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In dieser Anleitung wird die Funktionalität der Anwendung „ISO.web“ an Hand von ausgewähl-
ten Beispielen aus der Schulverwaltung erklärt. Die Abbildung der Prozesse stellt eine mögli-
che Lösung dar und ist als Empfehlung zu sehen. Wie die Prozesse an der jeweiligen Schule 
tatsächlich abgebildet werden, hängt von der Ablauforganisation der Schule ab.  
 
Sämtliche Personenbezeichnungen sind geschlechtsneutral zu verstehen. Zur Erleichterung 
der Lesbarkeit wurde für Personenbezeichnungen die männliche Form gewählt. 

1 Anlegen und Bearbeiten eines neuen Geschäftsfalles 

 
In diesem Beispiel beschreiben wir die Vorlage der Abrechnung der Prüfungsgebühren über 
die Anwendung ISO.web an die jeweilige Bildungsdirektion. Die Prüfungsgebühren der ab-
schließenden Prüfungen (RP, RDP, AP) werden aus Sokrates als Excel-File erzeugt.  
 
Über die Schaltfläche <Neu> wird ein neuer (allgemeiner) Geschäftsfall angelegt. Dazu ver-
wenden Sie die Vorlage <Geschäftsfall>. Im folgenden Dialogformular geben Sie die Bezeich-
nung des Geschäftsfalles und wählen neben weiteren beschreibenden Daten (z. B. Frist) den 
Bearbeiter und Genehmiger des Geschäftsfalles. Genehmiger des Geschäftsfalles ist der 
Benutzer mit der Rolle <Schulleiter>. 
 

 
 

Hinweis: 
Arbeitet der Schulleiter nicht mit der Anwendung ISO.web, wird kein Genehmiger für den Ge-
schäftsfall festgelegt. Da die Bildungsdirektion davon ausgeht, dass alle über ISO.web über-
mittelten Dokumente vom Schulleiter approbiert sind, muss in diesem Fall die Unterfertigung 
bzw. Genehmigung durch den Schulleiter auf eine andere Art und Weise sichergestellt sein. 
 
Nach dem Speichern wird der Geschäftsfall nun im Bearbeitungsbereich von ISO.web wie folgt 
dargestellt: 
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Stammdatenbereich 

(1) Bezeichnung des Geschäftsfalles 

(2) Darstellung der vorab gewählten Prozessschritte (Prozessverlauf) 

(3) Weitere beschreibende Informationen zum Geschäftsfall  (Metadaten) 

(4) Auswahlmenü mit den verfügbaren Aktionen für den Stammdatenbereich  

Inhaltsbereich 

(5) Abschnitt <Inhalte> 

(6) Abschnitt <Kommentare> 

(7) Abschnitt <Prozesse> 

(8) Auswahlmenü mit den verfügbaren Aktionen für den Inhaltsbereich 

 
Mit der Aktion <Freigeben> im Auswahlmenü wird der Geschäftsfall, der nach dem Anlegen 
im Ordner <Entwürfe> gespeichert ist, zur Bearbeitung freigegeben. Der Geschäftsfall wird 
nun in den Ordner <Zuständig> des Bearbeiters abgelegt. 
 
Im nächsten Schritt werden die aus Sokrates erzeugten Excel-Dokumente zur Prüfungsge-
bührenabrechnung in die Anwendung ISO.web importiert. Wechseln Sie dazu in den Abschnitt 
<Inhalte> und wählen im Auswählmenü die Aktion <Dokumente importieren>. 
 

 
 

 
Sie können die Dokumente per Drag&Drop in den Uploadbereich ziehen oder über das Dia-
logformular - mehrere Dokumente mit gedrückter STRG-Taste - übernehmen. Mit der Schalt-
fläche <Dateien hochladen> werden die Dokumente in den Inhaltsbereich übernommen.  
 

1 
2 

3 

4 

5 6 7 

8 
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Mit der Aktion <Ansicht wechseln> können Sie festlegen, wie die Dokumente im Abschnitt 
<Inhalt> angezeigt werden (Tabellenansicht oder Kärtchenansicht). 
 
Im nächsten Bearbeitungsschritt werden die Dokumente versandfertig gemacht. Dazu wird 
in ISO.web ein sogen. Ausgangsstück erstellt. Im Ausgangsstück werden die Versandart, die 
Empfänger und die zu versendenden Dokumente festgelegt. 
 
Wählen Sie dazu die Aktion <Hinzufügen> und anschließend die Vorlage <Ausgangsstück>. 
Es wird nun ein Ausgangsstück als Bestandteil des Geschäftsfalles angelegt, in dem Sie zu-
nächst die Bezeichnung des Ausgangsstückes und dann die Sendeinformationen festlegen: 
 

 
 
Abschnitt <Anlagen> 
Hier wählen Sie die zu versendenden Dokumente aus. Grundsätzlich werden alle Dokumente 
beim Versand zu einem PDF konvertiert. Sie können die PDF-Konvertierung ausschalten, in-
dem Sie das Originalformat (in diesem Fall „Excel Arbeitsmappe“) auswählen. 
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Abschnitt <Empfänger> 
Mit der Aktion <Hinzufügen> wird ein Dialogformular zur Auswahl der Empfänger angezeigt. 
Wählen Sie den Eintrag „Landesschulrat/Stadtschulrat …“ aus. ISO.web schlägt immer die 
sicherste Versandart, in diesem Fall die Versandart „I.Deal“ vor, da der Empfänger über diese 
interne Versandart erreichbar ist. Alternativ könnte die Versandart „E-Mail“ oder „Postalisch“ 
ausgewählt werden. 
 

 

 
 

 
Abschnitt <Nachricht> 
Hier werden die Sendeinformationen zusammenfassend dargestellt. Sie können in diesem Ab-
schnitt optional einen Kurzbrief mit einfachen Formatierungsmöglichkeiten erstellen. 
 

 
 
Nach Fertigstellung des Ausgangsstückes wechseln Sie über die Lesezeichenleiste zum Ge-
schäftsfall und beenden die Bearbeitung des Geschäftsfalles über die Aktion „Bearbeitung 
abschließen“. 
 

 
 

 
 

BurgenlandBurgenland
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Es wurde nun im Prozessverlauf der Prozessschritt <Versand> eingefügt. Der Geschäftsfall 
wird dem Schulleiter zur Genehmigung in den Ordner <Eingang> übermittelt. 
 
Hinweis: 
Mit der Genehmigung wird das Ausgangsstück von ISO.web automatisch versendet. Wurde 
kein Genehmiger festgelegt, kann das Ausgangsstück vom Bearbeiter direkt versendet wer-
den. Verwenden Sie dazu im Ausgangsstück die Schaltfläche <Versenden>. Darüber hinaus 
wird das Ausgangsstück versendet, wenn der Bearbeiter den Geschäftsfall – ohne Genehmi-
gung – abschließt. Die Approbation durch den Schulleiter muss in diesem Fall auf andere Art 
und Weise sichergestellt sein. 
 
Der Schulleiter erhält den Geschäftsfall zur Genehmigung in den Ordner <Eingang>. Nach 
Öffnen des Geschäftsfalles wird das Dialogformular zur Genehmigung angezeigt: 
 

 
 
Nach der Genehmigung wird der Versand des Ausgangsstückes ausgelöst. Sie können den 
Versand im Ordner <Ausgang> verfolgen. Die Statusinformationen haben folgende Bedeu-
tung: 
 

Versand Das Ausgangsstück wird gerade versendet. 

Versendet Das Ausgangsstück wurde versendet. 

Abgeschlos-
sen 

Das Ausgangsstück wurde versendet, und es liegt bereits eine Empfangs-
bestätigung vor. Grundsätzlich wird auch der Empfang von E-Mails bestä-
tigt – allerdings abhängig davon, ob der Empfänger das Senden einer 
Empfangsbestätigung zulässt und der E-Mail-Client des Empfängers das 
Format der Empfangsbestätigungen unterstützt. Aus diesem Grund wer-
den E-Mails nach 4 Stunden vom System automatisch bestätigt. 

 
Bitte prüfen Sie jeweils, ob das Ausgangsstück zugestellt wurde. Eine nicht erfolgte Zustellung 
sehen Sie, wenn der Ordner <Ausgang> mit einem Stern markiert ist. Das Ausgangsstück hat 
in diesem Fall den Status „Fehlgeschlagen“. Im Versandjournal werden die genauen Sende-
details protokolliert. Gehen Sie wie folgt vor, um das Versandjournal anzuzeigen: 
 

 Im Ordner <Ausgang> das betreffende Ausgangsstück öffnen 

 Register <EmpfängerInnen< öffnen 

 Die entsprechende Empfängerzeile markieren 

 Link <Versandjournal anzeigen> öffnen 
 
Je nach Fehler kann die E-Mail-Adresse geändert werden oder der Versand erneut durchge-
führt werden. 
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Nach dem Versand kann der Geschäftsfall über die Aktion <Ablegen> im Auswahlmenü des 
Stammdatenbereiches in die Ablage gegeben werden. Diese Aktion wird automatisch ausge-
führt, wenn in den Schuleinstellungen (Schule | Prozessabläufe) die Option <Automatisch ab-
legen nach Beendigung aller offenen Aufgaben> aktiviert ist. Der Geschäftsfall befindet sich 
nun im Ordner <Erledigt>. 
 

 
 
Soll der Geschäftsfall nach der Ablage erneut bearbeitet werden – z. B. um ein neues Aus-
gangsstück zu erstellen, müssen Sie den Geschäftsfall zunächst über die Schaltfläche <Wie-
derherstellen> reaktivieren und können ihn dann erneut bearbeiten. Der Prozessverlauf zeigt 
den Prozess wie folgt an: 
 

 
 

Mit dem Release 1.5.6 (ab 29.07.2019) stellt ISO.web eine neue Aktion zur Verfügung, mit der 
ein Ausgangsstück an die jeweilige Bildungsdirektion in einem abgekürzten Verfahren erstellt 
wird. Verwenden Sie dazu die Aktion <Versand vorbereiten> im Auswahlmenü des Stammda-
tenbereichs. Es wird ein versandfertiges Ausgangsstück erstellt, wobei als Empfänger die je-
weilige Bildungsdirektion und die verfügbaren Dokumente ausgewählt werden. 
 

 

 

2 Bearbeiten eines Eingangsstückes  

 
In diesem Beispiel wird die Bearbeitung eines Eingangsstückes der Bildungsdirektion (z. B. 
Ausschreibung der Chemie-Olympiade) beschrieben.  
 
Neue Eingangsstücke der Bildungsdirektion werden im Ordner <Eingang> hinterlegt.  
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Hinweis: 
Personalangelegenheiten, die einem Personalkontakt der Schule zuordenbar sind, kommen 
in ISO.web bereits als Personalgeschäftsfälle (PGF) an, während allgemeine Dokumente, die 
keinem Bediensteten zuordenbar sind, als Eingangsstücke (EIN) im Ordner <Eingang> ein-
langen. Beachten Sie: Eingangstücke bieten in ISO.web nur eingeschränkte Verarbeitungs-
möglichkeiten. Es können im Gegensatz zu Geschäftsfällen (GF) und Personalgeschäftsfällen 
(PGF) keine Ausgangsstücke erstellt werden, sodass ein Versand nur eingeschränkt möglich 
ist. Eingangsstücke können nur mit der Aktion <Teilen / Weitergeben (Stellungnahme/Kennt-
nisnahme) weitergegeben werden, sie können nicht unmittelbar zur Bearbeitung übergeben 
werden. Reichen diese eingeschränkten Verarbeitungsmöglichkeiten aus, ist eine Protokollie-
rung bzw. Umwandlung zu einem Geschäftsfall nicht erforderlich. 

2.1 Federführende Bearbeitung durch Sekretariat 

 
In dieser Bearbeitungsvariante wird das Eingangsstück an den Schulleiter zur Stellungnahme 
weitergegeben. Der Schulleiter beauftragt das Sekretariat in seiner Stellungnahme, das Ein-
gangsstück bzw. die Dokumente an den Schul-ARGE-Leiter für Chemie zu übermitteln.  
 
Um das Eingangsstück an den Schulleiter zur Stellungnahme weiterzugeben, wählen Sie die 
Aktion „Teilen“ im Auswahlmenü des Stammdatenbereichs: 
 

 
 
Im folgenden Dialog wählen Sie im Feld <Stellungnahme> den Schulleiter als Empfänger aus. 
Im Feld <Anweisung> kann ein Bearbeitungsvermerk angefügt werden.  
 

 
 
Mit der Schaltfläche <Ausführen> wird das Eingangsstück an den Schulleiter weitergegeben. 
Der Schulleiter öffnet das ihm weitergegebene Eingangsstück im Ordner <Eingang>. Das Ein-
gangsstück ist dort mit dem Status <Zugewiesen> abgelegt. Nach dem Öffnen des Eingangs-
stückes kann der Schulleiter im Abschnitt <Stellungnahme> einen Bearbeitungsvermerk hin-
zufügen: 
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Der Schulleiter öffnet das ihm weitergege-
bene Eingangsstück im Ordner <Eingang>. 
Das Eingangsstück ist dort mit dem Status 
<Zugewiesen> hinterlegt. Nach dem Öffnen 
des Eingangsstückes kann der Schulleiter 
im Abschnitt <Stellungnahme> einen Bear-
beitungsvermerk hinzufügen. 
 

 
In unserem konkreten Beispiel beauftragt der Schulleiter das Sekretariat die Ausschreibung 
an den Chemie-ARGE-Leiter der Schule weiterzuleiten. Das Sekretariat hat nun zwei Möglich-
keiten die Bearbeitung abzuschließen. 
 
Hinweis: 
Wird ein mit der Aktion „Teilen“ weitergegebenes Eingangsstück abgelegt, bevor es der Emp-
fänger in ISO.web öffnet, wird eine Warnmeldung ausgegeben.  
 
Variante 1 (Verkürzte Bearbeitung) 
 
Das Sekretariat öffnet das Eingangsstück im Ordner <Eingang>. Die Stellungnahme des 
Schulleiters kann entweder im Abschnitt <Kommentare> oder im Abschnitt <Prozess> des 
Inhaltsbereiches gelesen werden: 
 

 im Abschnitt „Kommentare“: 
 

 
 

 im Abschnitt „Prozess“: 
 
Klicken Sie dazu auf die Statuszeile „Teilen“, um die Stellungnahme des Schulleiters einzuse-
hen: 
 

 

 
 
In einer abgekürzten Bearbeitung kann das Eingangsstück nun ohne Erstellen eines Aus-
gangsstückes dem Empfänger (in unserem Beispiel an den Chemie-ARGE-Leiter der Schule) 
übermittelt werden. Verwenden Sie dazu die Aktion <Teilen | Weitergabe an externe Emp-
fänger> im Auswahlmenü des Stammdatenbereiches: 
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Im Feld „Weitergabe an externe Empfänger“ wählen Sie den Empfänger (ARGE-Leiter Che-
mie) aus und schließen die Aktion mit der Schaltfläche <Ausführen> ab. Im Ordner <Ausgang> 
wird von ISO.web ein Ausgangsstück erstellt und verarbeitet. 
 

 

Nach der Weitergabe an die externen Empfänger kann das 
Eingangsstück abgelegt werden. 
 

 
Hinweis: 
Im Feld „Weitergabe an externe Empfänger“ können Sie Eingangsstücke auch an Fach- bzw. 
Versandgruppen adressieren (siehe dazu Kapitel 4.6). 
 
Beachten Sie: 
Mit dieser Variante der Weitergabe an externe Empfänger über die Teilen-Aktion haben Sie 
keine Möglichkeit, die zu versendenden Dokumente auszuwählen. Es werden immer alle Do-
kumente, die mit dem Eingangsstück verknüpft sind, versandt. Außerdem kann die Versandart 
nicht gewählt werden. ISO.web wählt immer die sicherste Übertragungsform. Ist der Empfän-
ger ein in ISO.web registrierter Benutzer, erhält er die Dokumente bzw. das Eingangsstück in 
seinen Eingangsordner für ISO.web und nicht etwa an die für ihn gespeicherte E-Mail-Adresse. 
 
Variante 2 (Versenden mit Ausgangsstück) 
 
Im Gegensatz zum Versenden über die Teilen-Aktion haben Sie mit dem manuellen Erstellen 
eines Ausgangsstückes die Möglichkeit, die Versandart und die zu versendenden Dokumente 
auszuwählen. Sollen also z. B. nicht alle Dokumente, die mit einem Eingangsstück verknüpft 
sind, versandt werden, muss jedenfalls ein Ausgangsstück erstellt werden, um den Sendevor-
gang durchzuführen. 
 
Um die Dokumente in einem Ausgangsstück versandfertig zu machen, muss ein Geschäftsfall 
angelegt werden. Mit einem Eingangsstück alleine kann kein Ausgangsstück erstellt werden. 
Mit der Aktion <Zuordnen> kann für das Eingangsstück ein neuer Geschäftsfall erstellt oder 
es kann einem bestehenden Geschäftsfall zugeordnet werden. 
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Aktion <GF-Neuanlage> 
Das Eingangsstück wird einem neuen Geschäftsfall zugeordnet. Dazu wird zunächst die ent-
sprechende Vorlage ausgewählt: 
 

 
 

Mit der Schaltfläche <Einordnen> in Schritt 2 oder Schritt 3 (Hier sehen Sie eine Zusammen-
fassung der ausgewählten Aktionen!) wird die Aktion abgeschlossen und ein neuer Geschäfts-
fall angelegt. 

 

 
 

Aktion <Zuordnen> 
Über entsprechende Suchkriterien wird der Geschäftsfall gefunden, dem das Eingangsstück 
zugeordnet werden soll: 
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Mit der Schaltfläche <Zuordnen> wird die Aktion abgeschlossen, und das Eingangsstück wird 
in den ausgewählten Geschäftsfall eingeordnet. 
 
Nach Festlegung eines Genehmigers über die Aktion <Bearbeitung abschließen>, wenn der 
Schulleiter die Approbation vornehmen soll, wird der Geschäftsfall im Ordner <Zuständig> des 
Bearbeiters hinterlegt und im Bearbeitungsbereich angezeigt. Das Eingangsstück ist nun Teil 
des Geschäftsfalles: 
 

  

 
Erstellen Sie nun – um die Dokumente versandfertig zu machen - ein Ausgangsstück. Gehen 
Sie dazu wie im Punkt 1 beschrieben vor. 

2.2 Schulleiter als Bearbeiter 

 
Übernimmt der Schulleiter unmittelbar die Bearbeitung des Poststückes, verarbeiten Sie das 
Eingangsstück im Sekretariat sofort zu einem Geschäftsfall und legen den Schulleiter als Be-
arbeiter fest. Der Schulleiter erhält den Geschäftsfall dabei in seinen Ordner „Zuständig“ und 
wählt die weitere Bearbeitung (z. B. Erstellen eines Ausgangsstücks). Soll der Geschäftsfall 
ohne weitere Bearbeitung abgeschlossen werden, wenden Sie die Aktion <Ablegen> aus dem 
Auswahlmenü an. 

3 Neuer Geschäftsfall auf Grund eines Ansuchens einer Lehrperson 

 
Im folgenden Praxisbeispiel wird die Verarbeitung eines Ansuchens einer Lehrperson um Lehr-
pflichtermäßigung beschrieben. Für die Bearbeitung wird folgender Ablauf gewählt: 
 
Die federführende Bearbeitung in ISO.web erfolgt durch die Schulleitung. Der Schulleiter kon-
zipiert im Abschnitt „Kommentare“ den Entwurf eines Begleitschreibens für die Bildungsdirek-
tion und gibt den Geschäftsfall an das Sekretariat weiter, um das Begleitschreiben zu erstellen. 
Das Sekretariat erstellt das Ausgangsstück, das vom Schulleiter genehmigt und in der Folge 
abgefertigt wird.  
 
Über die Schaltfläche <Neu> wird mit der entsprechenden Vorlage ein neuer Personal-Ge-
schäftsfall (PGF) angelegt. Dazu werden folgende Daten gepflegt: 
 
Betreff: Bezeichnung des Personal-Geschäftsfalles 
Personal: Zuordnung zu einem Personalkontakt der Schule 
Bearbeiter: Federführender Bearbeiter des PGF 
Genehmiger: Schulleiter (wenn die Genehmigung des PGF durch den Schulleiter erfolgen 

soll) 
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Nach dem Speichern liegt der PGF im Status <Entwurf> vor. Das Papier-Eingangsstück (An-
suchen um Lehrpflichtermäßigung) wird eingescannt und über die Aktion <Dokumente impor-
tieren> mit dem PGF verknüpft: 
 

 
 
Mit der Aktion <Freigeben> im Auswahlmenü des Stammdatenbereichs wird der PGF zur wei-
teren Bearbeitung in den Arbeitskorb <Zuständig> des Schulleiters, der als federführender Be-
arbeiter festgelegt wurde, gelegt.  
 

 
 

Der Schulleiter öffnet den Geschäftsfall aus dem Ordner <Zuständig> und schreibt den Text 
für das Begleitschreiben in den Abschnitt <Kommentare>: 
 



Seite 14 

 

 
 
Über die Aktion <Bearbeiten> im Auswahlmenü gibt der Schulleiter nun den Geschäftsfall an 
das Sekretariat weiter. Das Sekretariat öffnet den Geschäftsfall aus dem Ordner <Zuständig> 
und erstellt in diesem Beispiel das Begleitschreiben direkt in ISO.web auf Basis einer Doku-
mentvorlage. Dazu verwenden Sie die Aktion <Hinzufügen> im Auswahlmenü des Inhaltsbe-
reiches. Im folgenden Dialogformular wählen Sie die Dokumentvorlage – in unserem Beispiel 
„Standardbrief an LSR/SSR“ aus. 
 
 

 

 
 
Die Bezeichnung für das neue Dokument kann im folgenden Dialog geändert werden: 
 

 
 
ISO.web zeigt nun das neue Dokument, das mit der Dokumentvorlage <Standardbrief an 
LSR/SSR> erstellt wurde, in einer Dokumentvorschau an. 
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Um das Dokument zu bearbeiten, muss es zunächst heruntergeladen (Schaltfläche <Datei 
herunterladen>, in der entsprechenden Anwendung (z. B. MS Word) editiert und dann wieder 
importiert werden (Schaltfläche <Neue Version hochladen>, <Dokument importieren>, usw.).  
 

 

 
 
Das neue Dokument ist nun dem Geschäftsfall zugeordnet: 
 

 
 

Im nächsten Verarbeitungsschritt werden die Dokumente versandfertig gemacht, indem ein 
Ausgangsstück erstellt wird. Wir verweisen dazu im Detail auf Kapitel 1. 
 

 Aktion <Hinzufügen / Ausgangsstück> bzw. Aktion <Versand vorbereiten> 

 Empfänger und Versandart festlegen (Bildungsdirektion .., I.Deal) 

 Dokumente auswählen 
 

 
 

Das Ausgangsstück ist nun mit dem Geschäftsfall verknüpft. Über die Aktion <Bearbeitung 
abschließen> wird der Geschäftsfall an den Schulleiter zur Genehmigung weitergegeben. 
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Der Schulleiter genehmigt nach Abschließen der Bearbeitung den Geschäftsfall im Dialogfor-
mular <Genehmigen>.  

 
 
Nach der Genehmigung wird der Versand ausgelöst (siehe Prozessverlauf): 
 

 
 
Der Status des Sendevorgangs kann im Ordner <Ausgang> mitverfolgt werden. 
 

 
 

Nach Abschluss des Sendevorganges wird der Geschäftsfall abgeschlossen und kann abge-
legt werden (Aktion <Ablegen>), sofern die Ablage durch die Schuleinstellungen nicht auto-
matisch erfolgt. 
 

 
 
Das Ausgangsstück ist mit dem Geschäftsfall verknüpft und weist nach der Zustellung und 
Bestätigung des Empfangs den Status <Abgeschlossen> auf. 
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4 Weitere Funktionen 

4.1 Umbenennen von Dokumenten 

 
Öffnen Sie das Dokument über den Link <Öffnen>, um es in der Dokumentvorschau anzuzei-
gen. Nun steht im Auswahlmenü des Stammdatenbereichs die Aktion <Bearbeiten> zur Ver-
fügung, mit der die Bezeichnung des Dokuments geändert werden kann. 
 

 
 

4.2 Ordner  

 
Die im Fensterbereich links verfügbaren Ordner strukturieren Ihren elektronischen Arbeits-
platz. Die einzelnen Ordner, die systemseitig eingerichtet und nicht verändert werden können, 
haben folgende Aufgaben: 
 

Eingang  Schuleingangsordner (Elemente im Status „Eingang“) 

 Persönlicher Eingangsordner des Benutzers (z. B. Eingangsstücke 
im Status „Zugwiesen“, GF im Genehmigungsstatus) 

Entwürfe Enthält Elemente, die vom Bearbeiter noch nicht freigegeben wurden. 

Zuständig Zeigt alle Geschäftsfälle an, für die ein Benutzer dezidiert als Bearbeiter 
festgelegt wurde. 

Ausgang Zeigt alle Ausgangsstücke mit der Dokumentation des Postausgangs 
(Versandjournal) an. 

Erinnerungen Wiedervorlage-Ordner (siehe Punkt 5.5) 

Favoriten Enthält Elemente, die als Favorit markiert wurden (siehe Punkt 5.4) 

Erledigt Enthält alle Elemente, die abgeschlossen und abgelegt sind (Ablage). 

Papierkorb Enthält alle gelöschten bzw. stornierten Elemente. Diese können über 
die Aktion „Wiederherstellen“ erneut bearbeitet werden. Elemente im 
Papierkorb können nicht endgültig bzw. physisch gelöscht werden. 

4.3 Personalkontakte und Benutzerverwaltung 
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Die der Schule zugeordneten Personalkontakte (Lehrer und Verwaltung) werden aus dem per-
sonalführenden System PM-SAP und aus der Anwendung „Visual Desktop .net“ der Bildungs-
direktion (bei Zuweisung eines Neulehrers) synchronisiert. Neue Personalkontakte werden da-
her in ISO.web nicht von der Schule erfasst.  
 
Zu jedem Personalkontakt werden die protokollierten Personalgeschäftsfälle im Abschnitt 
<Geschäftsfälle> angezeigt, wenn Sie den jeweiligen Kontakt öffnen: 
 

 
 

Im Abschnitt <Dokumente> können Bestätigungen, udgl. (z. B. Kursbestätigungen) im Perso-
nalordner des jeweiligen Bediensteten abgelegt werden. Wählen Sie dazu die Aktion „Doku-
mente importieren“ im Auswahlmenü. 
 
Über die Schaltfläche <Benutzerverwaltung> können Sie Benutzer zur Selbstregistrierung in 
ISO.web einladen. Legen Sie dazu zunächst die entsprechende Rolle fest. Nach Abschluss 
der Aktion über die Schaltfläche <Einladen> erhält der Benutzer ein E-Mail mit einem Link zur 
Registrierung für ISO.web.  
 

 

4.4 Favoriten 

 
Eingangsstücke und Geschäftsfälle können als „Favorit“ markiert werden. Diese werden in der 
Folge – auch wenn sie abgelegt sind - im Ordner <Favoriten> angezeigt. Verwenden Sie die 
Funktion „Favorit“ für Geschäftsfälle, die Sie für Ihre Arbeit immer wieder brauchen. Diese 
können dann ohne Suchabfrage schnell über den Favoritenordner gefunden werden. 
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4.5 Erinnerung (Wiedervorlage) 

 
Über die Schaltfläche <Beobachten> können Sie einen Wiedervorlagetermin festlegen. Der 
Geschäftsfall bzw. das Eingangsstück wird in der Folge im Ordner <Erinnerungen> hinterlegt. 
Ist die Checkbox „Beobachtung ist aktiviert“ angehakt, wird der Bearbeiter darüber hinaus über 
alle Änderungen zum Geschäftsfall bzw. Eingangsstück informiert. 
 

 

 
 

4.6 Zuordnen von Geschäftsfällen 

 
Neben der Zuordnung von Eingangsstücken zu Geschäftsfällen stehen über die Aktion <Zu-
ordnen> weitere Funktionen mittels eines Assistenten zur Auswahl: 
 

 Geschäftsfälle können anderen Geschäftsfällen zugeordnet werden (Siehe Pkt. 2.1). 

 Für bestehende Geschäftsfälle kann die Geschäftsfallart geändert werden (Umprotokol-
lieren). 

 Eingangsstücke und Geschäftsfälle können mehreren Lehrpersonen zugeordnet werden 
(Personal-Geschäftsfall). 

 
Um einen Geschäftsfall umzuprotokollieren, also z. B von einem allgemeinen Geschäftsfall in 
einen Personalgeschäftsfall umzuwandeln, wählen Sie die Aktionen <Zuordnen> und im fol-
genden Dialog (Schritt 1) <Umprotokollieren>. 
 

 
 

Im zweiten Schritt wird die neue Geschäftsfallart (z. B. Personal-Geschäftsfall) zugewiesen 
und die Zuordnung zum betreffenden Personalkontakt vorgenommen. 
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In Schritt 3 wird der Vorgang über die Schaltfläche <Umprotokollieren> abgeschlossen. 
 
Über die Zuordnen-Aktion kann darüber hinaus neben einem Eingangsstück auch ein Ge-
schäftsfall einem anderen Geschäftsfall zugeordnet werden. Dazu wird im Assistenten im 
Schritt 1 die Aktion <Zuordnen> gewählt und in Schritt 2 der Geschäftsfall gesucht, dem der 
geöffnete Geschäftsfall zugeordnet werden soll. Die Zuordnung zu einem Geschäftsfall kann 
jederzeit wieder getrennt werden. Dazu wird der Ziel-Geschäftsfall geöffnet und im eingeord-
neten Geschäftsfall die Aktion <Trennen> ausgeführt: 
 

  

 
Mit der Funktion <Personal-Geschäftsfall> können sowohl Eingangsstücke als auch Ge-
schäftsfälle einem oder mehreren Personalkontakten zugeordnet werden. Eingangsstücke 
werden dabei in einen Personal-Geschäftsfall eingeordnet, Geschäftsfälle werden  umproto-
kolliert: 
 

 
 
 

 
 

 

 

4.7 Stichwörter, Fach- und Versandgruppen 

 
In den schulspezifischen Einstellungen (Schule | Einstellungen) können im Bereich <Schul-
spezifische Stichwörter> eigene Stichwörter, Fachgruppen und Versandgruppen angelegt wer-
den, die in der Folge z. B. für den Versand von Dokumenten verwendet werden können. 
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1 Je nach Auswahl können schulindividuelle Stichwörter, Fachgruppen für das Lehrer-
personal oder Versandgruppen verwaltet werden. 

2 Damit kann die Bezeichnung geändert werden. 

3 Löschen des Stichwortes, der Fachgruppe oder der Versandgruppe (falls nicht in 
Verwendung). Wie oft das Element in Verwendung ist, wird durch die Zahl unterhalb 
der Raute (#) dargestellt. 

4 Deaktivieren des Stichwortes, der Fachgruppe oder der Versandgruppe 

5 Neuanlage eines Stichwortes, usw. 

 
Die bereits standardmäßig in ISO.web vorhandenen Fachgruppen können in den schulspezi-
fischen Einstellungen schulindividuell erweitert und im Ordner <Personal / LehrerInnen> den 
Lehrpersonen zugeordnet werden.  
 

 
 
Über die Aktion < Teilen / Weitergeben an externe Empfänger > können Sie Eingangsstücke 
bzw. Geschäftsfälle samt allen verknüpften Dokumenten an Fachgruppen übermitteln. Im fol-
genden Bild wird das Eingangsstück an die schulindividuelle Fachgruppe <KF> übermittelt: 
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Auch Ausgangsstücke können an Fachgruppen adressiert werden. 
 
Fachgruppen können nur dem Personal der Schule zugeordnet werden. Sollen in eine Vertei-
lerliste auch externe Kontakte, die im Ordner <Kontakte> angelegt wurden, aufgenommen 
werden, verwenden Sie dazu die sogen. „Versandgruppen“. Die Systematik ist gleich wie bei 
den Fachgruppen. Sie können Versandgruppen in der Aktion <Teilen> oder als Empfänger 
von Ausgangsstücken auswählen. 
 

 
Bild: Zuordnung einer Versandgruppe zu einem Kontakt 

 
Schulindividuelle Stichwörter können in ISO.web für die Erweiterung der Suchmöglichkeiten 
für die Schnellsuche verwendet werden, indem Objekte wie Eingangsstücke oder Geschäfts-
fälle mit Stichwörtern beschlagwortet werden. 

4.8 Journal (Aktivitätenübersicht) 

 
Das Journal, das als Aktion im Auswahlmenü des Stammdatenbereichs zur Verfügung steht, 
protokolliert alle Aktivitäten und Verarbeitungsschritte zu einem Geschäftsfall: 
 

 

 

Die Aktivitätsübersicht im Dashboard zeigt die zuletzt in ISO.web durchgeführten Aktionen. Diese 
werden chronologisch angezeigt und nach Person und Tag gruppiert. 

 

Eine gezielte Suche nach Aktivitäten ist darüber hinaus über die Abfragen (siehe Punkt 4.10) mög-
lich. Öffnen Sie dazu die Abfrage <Aktivitäten>. 

4.9 Zustellfehler 

 
Wenn Sie ein Ausgangsstück versenden, prüfen Sie den Status des Versands. Sie wechseln 
dazu in den Ordner <Ausgang> und öffnen das Ausgangsstück im Abschnitt <Empfänger>: 
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Im Schnellfilter sieht man, dass die Zustellung fehlerhaft war. Wenn man die Empfängerzeile 
markiert, kann ein detailliertes Versandjournal angezeigt werden: 

  

4.10 Volltextsuche 

 
ISO.web stellt für die Suche nach Elementen (Geschäftsfälle, Eingangstücke, usw.) eine Voll-
textsuche zur Verfügung, die über die Lupe im rechten oberen Fensterbereich aufgerufen wird: 
 

 

 

4.11 Abfragen 

 
ISO.web bietet einige Standardabfragen an, um diverse Elemente (Geschäftsfälle, Ein- und 
Ausgangsstücke, usw.) nach bestimmten Filterkriterien auszuwerten. 
 
Wählen Sie jeweils die gewünschte Abfrage aus und geben Sie die Suchkriterien ein: 
 
Beispiel: Ausgangsstücke an Bildungsdirektion 
 
Mit dieser Abfrage werden die Ausgangsstücke, die an die Bildungsdirektion verschickt wur-
den, nach den festgelegten Suchkriterien ausgegeben: 
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Die ausgegebene Liste kann über die Funktionsleiste weiter verarbeitet werden (z. B. Drucken, 
Herunterladen). 
 

 
 
Die Spaltenauswahl und das Format der Spalten können direkt über die Titelzeile verändert 
werden: 
 

 
 
Um im Falle der Abwesenheit eines Bediensteten die offenen Geschäftsfälle im Ordner <Zu-
ständig> zu ermitteln, bietet sich die Abfrage <Geschäftsfälle> mit folgenden Suchparametern: 
 

 
 

Um das gewünschte Element zu öffnen, klicken Sie in die betreffende Zeile in den Suchergeb-
nissen. 

4.12 Einstellungen 

 
Unter <Schule / Einstellungen> legen Sie bestimmte Parameter für die Arbeit mit ISO.web fest: 
 
Briefkopf Grunddaten der Schule mit dem Logo für den Briefkopf 
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Prozessabläufe Parameter für allgemeine Einstellungen 
 

 
 

Ist die Checkbox „Automatisch ablegen“ aktiviert, werden Geschäftsfälle – wenn sie abge-
schlossen sind – automatisch in die Ablage bzw. in den Ordner <Erledigt> gegeben. Die Option 
„Postalischer Ausgang“ legt fest, wer Dokumente, die nicht intern (I.Deal) oder per E-Mail ab-
gefertigt werden, postalisch verschickt. 
 
Nachrichtenversand Antwortadresse für Nachrichtenversand per E-Mail  
 
Hier legen Sie die Antwortadresse fest, wenn Dokumente aus ISO.web über die Versandart 
E-Mail verschickt werden. 

4.13 Allgemeine Kontakte 

 

Externe Kontakte können im Menübereich links über die Schaltfläche <Kontakte> und die 

Schaltfläche <Neu> angelegt werden. Es können Personenkontakte und Organisationsadres-

sen erfasst werden. Die zur Verfügung stehenden Datenfelder können individuell über die 

Schaltfläche <Feld hinzufügen> erweitert werden.  
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Die externen Kontakte stehen in den diversen Empfängerlisten (Teilen-Aktion, Ausgangsstü-

cke) zur Auswahl zur Verfügung.  

4.14 Postalischer Versand 

 

Wird beim Erstellen eines Ausgangsstückes die Versandart „Postalisch“ festgelegt, wird die in 

den Kontakten erfasste Adresse angezeigt (siehe Bild 4.13.1). Nach Genehmigung des Ge-

schäftsfalles erhält das Sekretariat den Geschäftsfall mit einem Dialogformular, um den pos-

talischen Versand auszuführen (siehe Bild 4.13.2). Erst mit dem Drucken des Dokuments wird 

der nächste Prozessschritt ausgeführt. Wer den postalischen Ausgang ausführt, kann in den 

Schuleinstellungen festgelegt werden (siehe Punkt 4.11) 

 

  
Bild 4.13.1 Bild 4.13.2 

4.15 Kalender 

 
ISO.web bietet einen persönlichen Kalender, einen Schulkalender und einen allgemeinen Ka-
lender an. Der Schulkalender ist für die Verwaltung der Schultermine (z. B. Elternsprechtage, 
Konferenzen, usw.) gedacht, im allgmeinen Kalender sollen im Endausbau Termine von den 
Schulbehörden (z. B. Termine für die sRDP) eingetragen werden können. Sie können zwi-
schen den Ansichten über die jeweiligen Schaltflächen wechseln: 
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Im Auswahlmenü finden sie die verfügbaren Aktionen für die Verwaltung des Kalenders. 


