Intercom School Office .web

Benutzerhandbuch
Schul-ELAK

Version: 2.0


ad_fl
Rechteck


1 Anlegen und Bearbeiten eines neuen Geschaftsfalles

2 Bearbeiten eines Eingangsstiickes

2.1
2.2

Inhaltsverzeichnis

Federfiihrende Bearbeitung durch Sekretariat

Schulleiter als Bearbeiter

3 Neuer Geschaftsfall auf Grund eines Ansuchens einer Lehrperson

4  Weitere Funktionen

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9
4.10
4.11
4.12
4.13
4.14

4.15

Umbenennen von Dokumenten

Ordner

Personalkontakte und Benutzerverwaltung

Favoriten

Erinnerung (Wiedervorlage)

Zuordnen von Geschiéftsfillen

Stichworter, Fach- und Versandgruppen

Journal (Aktivitateniibersicht)

Zustellfehler

Volltextsuche

Abfragen

Einstellungen

Allgemeine Kontakte

Postalischer Versand

Kalender

Seite 1

12
12
17
17
17
17
18
19
19
20
22
22
23
23
24
25
26
26



In dieser Anleitung wird die Funktionalitat der Anwendung ,|SO.web® an Hand von ausgewahl-
ten Beispielen aus der Schulverwaltung erklart. Die Abbildung der Prozesse stellt eine mogli-
che Losung dar und ist als Empfehlung zu sehen. Wie die Prozesse an der jeweiligen Schule
tatsachlich abgebildet werden, héngt von der Ablauforganisation der Schule ab.

Samtliche Personenbezeichnungen sind geschlechtsneutral zu verstehen. Zur Erleichterung
der Lesbarkeit wurde fur Personenbezeichnungen die mannliche Form gewabhilt.

1 Anlegen und Bearbeiten eines neuen Geschaftsfalles

In diesem Beispiel beschreiben wir die Vorlage der Abrechnung der Prifungsgebthren tber
die Anwendung 1SO.web an die jeweilige Bildungsdirektion. Die Prufungsgebiihren der ab-
schlieRenden Prufungen (RP, RDP, AP) werden aus Sokrates als Excel-File erzeugt.

Uber die Schaltflache <Neu> wird ein neuer (allgemeiner) Geschéftsfall angelegt. Dazu ver-
wenden Sie die Vorlage <Geschaftsfall>. Im folgenden Dialogformular geben Sie die Bezeich-
nung des Geschéftsfalles und wahlen neben weiteren beschreibenden Daten (z. B. Frist) den
Bearbeiter und Genehmiger des Geschéftsfalles. Genehmiger des Geschéftsfalles ist der
Benutzer mit der Rolle <Schulleiter>.

@ Geschaftsfall erstellen ®iFeedback X Atbrechen

Priifungsgebiihren - RDP - Sommertermin 2018 - Abrechnung

Beschreibung

Frist = Dringend
Bearbeiterin Manuela Locatelli -
Stefan Einackerer x v

Hinweis:

Arbeitet der Schulleiter nicht mit der Anwendung 1SO.web, wird kein Genehmiger fur den Ge-
schaftsfall festgelegt. Da die Bildungsdirektion davon ausgeht, dass alle Giber ISO.web Uber-
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 Geschaftsfall nun im Bearbeitungsbereich von ISO.web wie folgt
dargestellt:
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ABGELEGT

@ Prifungsgebiihren - RDP - Sommertermin 2018 - Abrechnung 1
1 2

Keine Stichworter £ Erstellt am 26.06.18, zuletzt gedndert von Stefan Einackerer vor ca. einer Minute

n S

(1) ENTWURFP - (Z) BEARBETUNG  (3) GENEHMIGUNG (@)

Geschaftsfalle / Geschaftsfall 2017/18

nzeigen 3

& war § 6 17

8

= Betreff 12 Schnel-Filter:  Offen  Dokumente <+ Hinzuflgen

Stammdatenbereich

(1) Bezeichnung des Geschéftsfalles

(2) Darstellung der vorab gewahlten Prozessschritte (Prozessverlauf)

(3) Weitere beschreibende Informationen zum Geschéftsfall (Metadaten)
(4) Auswahlmeni mit den verfigbaren Aktionen fir den Stammdatenbereich

Inhaltsbereich

(5) Abschnitt <Inhalte>

(6) Abschnitt <Kommentare>

(7) Abschnitt <Prozesse>

(8) Auswahlmeni mit den verfiigbaren Aktionen fir den Inhaltsbereich

Mit der Aktion <Freigeben> im Auswahlmeni wird der Geschéftsfall, der nach dem Anlegen
im Ordner <Entwurfe> gespeichert ist, zur Bearbeitung freigegeben. Der Geschaftsfall wird
nun in den Ordner <Zustandig> des Bearbeiters abgelegt.

Im nachsten Schritt werden die aus Sokrates erzeugten Excel-Dokumente zur Prifungsge-
bdhrenabrechnung in die Anwendung ISO.web importiert. Wechseln Sie dazu in den Abschnitt
<Inhalte> und wahlen im Auswahlimenu die Aktion <Dokumente importieren>.

=+ Hinzufiigen

4 Hinzufiigen

X Dokument(e) importieren

B2 Ansicht wechseln

' Kartchen
Tabelle

Dokument-Galerie

wihlen Sie die hochzuladenden Dokumente aus:

Unterstiitze Dokumente: @ . @ Q 3 B E E E

Groltenlimit pro Dokument: 10.0 MB

¥

Datei(en) auswahlen oder hierher ziehen.

Name Grofle Status Aktion
Pruefungsgebuehren_(301).xls 27.0KB x
Pruefungsgebuehren_(302).xls 29.0KB x
.2 Dateien Hochladen Abbrechen

Sie kdnnen die Dokumente per Drag&Drop in den Uploadbereich ziehen oder tber das Dia-
logformular - mehrere Dokumente mit gedriickter STRG-Taste - Ubernehmen. Mit der Schalt-
flache <Dateien hochladen> werden die Dokumente in den Inhaltsbereich bernommen.
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Prorunesseeousen - RDP - Som... Favorit <@ Beobachten
e Prufungsgebiihren - RDP - Sommertermin 2018 - Abrechnung

ENTWURF v (2) BEARBEITUNGM  (3) GENEHMIGUNG  (4) ABGELEGT + Bearbeitung abschlieden =

Keine Stichwarter £

Geschaftsfalle / Geschaftsfall 2017/18
GF-26-2017/18

Weitere Informationen anzeigen

O Insarr (2 2

~Betreff 18 Sc r: Offen  Dokumente +Hinzufiigen =
DOKUMENT DOKUMENT
Pruefungsgebuehren_(301) Pruefungsgebuehren_(302)
VERFUGBAR VERFUGBAR
G Gffnen & Gffnen

Mit der Aktion <Ansicht wechseln> kénnen Sie festlegen, wie die Dokumente im Abschnitt
<Inhalt> angezeigt werden (Tabellenansicht oder Kartchenansicht).

Im n&achsten Bearbeitungsschritt werden die Dokumente versandfertig gemacht. Dazu wird
in ISO.web ein sogen. Ausgangsstiick erstellt. Im Ausgangsstiick werden die Versandart, die
Empfanger und die zu versendenden Dokumente festgelegt.

Wabhlen Sie dazu die Aktion <Hinzufiigen> und anschliel3end die Vorlage <Ausgangsstuck>.
Es wird nun ein Ausgangsstiick als Bestandteil des Geschéftsfalles angelegt, in dem Sie zu-
nachst die Bezeichnung des Ausgangsstiickes und dann die Sendeinformationen festlegen:

Prrunescea0uaen - RDP - Som. PrOFuNGsesa0HRzn - RDP - So.. Favorit <@ Beobachten
Prifungsgebihren - RDP - Sommertermin 2018 - Abrechnung
(1) BEARBEITUNG b (2) VERSAND  (3) BEENDET A Versenden =
Keine Stichwdorter Erstellt am 12.06.18, zuletzt geandert von Stefan Einackerer vor weniger als einer Minute
Bereich Ubergreifend / Priifungsgebiihren - RDP - Sommertermin 2018 - Abrechnung

' NacricHT 2 1
An Empfangerin des Ausgangssticks

Betraff Priifungsgebiihren - RDP - Sommertermin 2018 - Abrechnung

Anlagen | Pruefungsgebuehren_{301) | | Pruefungsgebuehren_(302)

Abschnitt <Anlagen>

Hier wéahlen Sie die zu versendenden Dokumente aus. Grundséatzlich werden alle Dokumente
beim Versand zu einem PDF konvertiert. Sie kbnnen die PDF-Konvertierung ausschalten, in-
dem Sie das Originalformat (in diesem Fall ,Excel Arbeitsmappe®) auswahlen.

D ANLAGEN 2 1
Grofle der Anlagen: 56.0 KB / 25.0 MB
Bezeichnungl: Versenden als GréRe  Geandertam

Pruefungsgebuehren_(301) [EPOF [ sy 27.0KB 12062018 11:10
Pruefungsgebuehren_(302) | BroF [ ey [290KB 12062018 11:10
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Abschnitt <Empfanger>

Mit der Aktion <Hinzufligen> wird ein Dialogformular zur Auswahl der Empfanger angezeigt.
Wahlen Sie den Eintrag ,Landesschulrat/Stadtschulrat ...“ aus. ISO.web schlagt immer die
sicherste Versandart, in diesem Fall die Versandart ,I.Deal” vor, da der Empfanger Gber diese

interne Versandart erreichbar ist. Alternativ konnte die Versandart ,E-Mail“ oder ,Postalisch®
ausgewahlt werden.

Empfangerin bearbeiten

1e verfiigbare Aktion aus der

iste aus.

@ Empfangerin entfernen

& EwmprancerlInnen 1 2 1 Empréangerin aus Liste entfernen.

+ Hinzufiigen

Empfangerinnen Adresse Empfangerin
Landesschulrat fur 1.Deal

Bildungsdirektion fiir -

Zustellung per

@® |.Deal E-Mail Postalisch

+ Speichern =gl

Abschnitt <Nachricht>

Hier werden die Sendeinformationen zusammenfassend dargestellt. Sie konnen in diesem Ab-
schnitt optional einen Kurzbrief mit einfachen Formatierungsmaoglichkeiten erstellen.

Anschreiben

Die Anrede und formel werden aus der Vorlage generiert und aufomatisch erganzt. Sie miissen diese nicht in der Nachricht wiederholen

B I | Einfigen ~ | Formatierungs-Vorlagen ~ (S  4E 66 | *
| Sehr geehrte

Nach Fertigstellung des Ausgangsstiickes wechseln Sie Giber die Lesezeichenleiste zum Ge-

schaftsfall und beenden die Bearbeitung des Geschéaftsfalles Uber die Aktion ,,Bearbeitung
abschlieRen*.

Prorunesceatuen - RDP - Sou. ProruneseeaiHaen - RDP - So. [ Favorit

Prufungsgebuhren - RDP - Sommertermin 2018 - Abrechnung
(1) BEARBEITUNG B (2) VERSAND (3) BEENDET

< Versenden =

Keine Stichwérter  Erstellt am 12.06.18, zuletzt gedndert von Stefan Einackerer vor weniger als einer Minut

PriFunesseat=ren - RDP - Sou F @& ol
Prifungsgebihren - RDP - Sommertermin 2018 - Abrechnung
(1) ENTWURF v (2) BEARBETUNGP  (3) (4) VERSAND  (5) ABGELEGT

+ Bearbeitung abschlieBen =

Keine Stichwérter [ Erstellt am 12.06.18, zuletzt g

Bereich Geschaftsfille / Geschaftsfall 2017/18
GZ GF-26-2017/18

8 It (3 2

~Betrett 1% Schnel-Fiter:  Offen  Dokumente +Hinzufigen =
DOKUMENT DOKUMENT AUSGANGSSTUCK
Pruefungsgebuehren_{301) Pruefungsgebuehren_(302) Prifungsgebiihren - RDP - @
Sommertermin 2018 .
VERFUGBAR VERFUGBAR BEARBEITUNG
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Es wurde nun im Prozessverlauf der Prozessschritt <Versand> eingefiigt. Der Geschéftsfall
wird dem Schulleiter zur Genehmigung in den Ordner <Eingang> Ubermittelt.

Hinweis:

Mit der Genehmigung wird das Ausgangsstiick von ISO.web automatisch versendet. Wurde
kein Genehmiger festgelegt, kann das Ausgangsstiick vom Bearbeiter direkt versendet wer-
den. Verwenden Sie dazu im Ausgangsstlck die Schaltflache <Versenden>. Darlber hinaus
wird das Ausgangsstiick versendet, wenn der Bearbeiter den Geschéftsfall — ohne Genehmi-
gung — abschlief3t. Die Approbation durch den Schulleiter muss in diesem Fall auf andere Art
und Weise sichergestellt sein.

Der Schulleiter erhalt den Geschaftsfall zur Genehmigung in den Ordner <Eingang>. Nach
Offnen des Geschaftsfalles wird das Dialogformular zur Genehmigung angezeigt:

Erledigung

@® Genehmigean Ablehnen

Kommentar

«| In Kommentaren anzeigen

+ Abschiieen @ Aufgabe abbrechen

Nach der Genehmigung wird der Versand des Ausgangsstlickes ausgelost. Sie kdnnen den
Versand im Ordner <Ausgang> verfolgen. Die Statusinformationen haben folgende Bedeu-
tung:

Versand Das Ausgangsstiick wird gerade versendet.

Versendet Das Ausgangsstiick wurde versendet.

Abgeschlos- | Das Ausgangsstiick wurde versendet, und es liegt bereits eine Empfangs-
sen bestatigung vor. Grundsatzlich wird auch der Empfang von E-Mails besta-

tigt — allerdings abhangig davon, ob der Empfanger das Senden einer
Empfangsbestétigung zulasst und der E-Mail-Client des Empféangers das
Format der Empfangsbestatigungen unterstitzt. Aus diesem Grund wer-
den E-Mails nach 4 Stunden vom System automatisch bestatigt.

Bitte priifen Sie jeweils, ob das Ausgangsstlick zugestellt wurde. Eine nicht erfolgte Zustellung
sehen Sie, wenn der Ordner <Ausgang> mit einem Stern markiert ist. Das Ausgangsstiick 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 Ausgangsstiick 6ffnen
Register <Empfangerinnen< 4ffnen

Die entsprechende Empfangerzeile markieren

Link <Versandjournal anzeigen> 6ffnen

Je nach Fehler kann die E-Mail-Adresse geandert werden oder der Versand erneut durchge-
fuhrt werden.
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Bereich Ubergreifend / Priifungsgebiihren der ROP 2018/1% - Sommertermin (Test) = Journal
Veersand-Journal anzeigen.

Empfangerin Bildungsdirektion fiir Tiro
Zustellung 1.Deal

tionen anzeigen

& EMPFANGERINNEN (1 2 3
so Filter: m Status: Versendet an 1/ 1 Empfangerinnen
Empfangerinnen Adresse Letzte Anderung
Bildungsdirektion fir |.Deal 19.08.19 08:16

Nach dem Versand kann der Geschaftsfall Gber die Aktion <Ablegen> im Auswahlmeni des
Stammdatenbereiches in die Ablage gegeben werden. Diese Aktion wird automatisch ausge-
fuhrt, wenn in den Schuleinstellungen (Schule | Prozessablaufe) die Option <Automatisch ab-
legen nach Beendigung aller offenen Aufgaben> aktiviert ist. Der Geschaftsfall befindet sich
nun im Ordner <Erledigt>.

Proruncsseatssen - RDP - Som Favorit <® Beabachten
Prufungsgeblhren - RDP - Sommertermin 2018 - Abrechnung
(1) ENTWURF v (2) BEARBEITUNGw  (3) GENEHMIGUNGv  (4) VERSANDw  (5) ABGESCHLOSSENv  (6) ABGELEGT v 3 Wisdernerstellen =

Keine Stichworter  Erstellt am 12.06.18 von Stefan Einackerer, zuletzt gedndert vor ca. einer Minute

Soll der Geschéftsfall nach der Ablage erneut bearbeitet werden — z. B. um ein neues Aus-
gangsstlck zu erstellen, miussen Sie den Geschaftsfall zunachst tUber die Schaltflache <Wie-
derherstellen> reaktivieren und kénnen ihn dann erneut bearbeiten. Der Prozessverlauf zeigt
den Prozess wie folgt an:

) VERSAND v  (§) ABGESCHLOSSENv  (6) ABGELEGTv _ (7) BEARBEITUNG b

(= )

Mit dem Release 1.5.6 (ab 29.07.2019) stellt ISO.web eine neue Aktion zur Verfligung, mit der
ein Ausgangsstick an die jeweilige Bildungsdirektion in einem abgekirzten Verfahren erstellt
wird. Verwenden Sie dazu die Aktion <Versand vorbereiten> im Auswahlmeni des Stammda-
tenbereichs. Es wird ein versandfertiges Ausgangsstiick erstellt, wobei als Empfanger die je-
weilige Bildungsdirektion und die verfiigbaren Dokumente ausgewahlt werden.

9 Zuordnen B ' MacumicHT 1 2 1

ZUo
@ Stornieren An | Bildungsdirektion fil (1.Deal) |

In Papierkorb gebe;

Betreff Priifungsgebiihren der RDP 2018/19 - Sommertermin (Test)

@ Versand vorbereiten

Ausgangsstiick an die BD erstel- Anlagen | Pruefungsgebuehren_301 | | Pruefungsgebuehren_302 |

len
o) Journal Erinnerung ﬁ Dringend

Journal anzeigen.

B I Einfiigen Formatierungs-Vorlagen I 11 hal
Sehr geehrte !
Als Beilage ubermitteln wir ...

2 Bearbeiten eines Eingangsstiickes

In diesem Beispiel wird die Bearbeitung eines Eingangsstiickes der Bildungsdirektion (z. B.
Ausschreibung der Chemie-Olympiade) beschrieben.

Neue Eingangssticke 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 Personalgeschéftsfalle (PGF) an, wéahrend allgemeine Dokumente, die
keinem Bediensteten zuordenbar sind, als Eingangsstiicke (EIN) im Ordner <Eingang> ein-
langen. Beachten Sie: Eingangstlicke bieten in 1ISO.web nur eingeschréankte Verarbeitungs-
moglichkeiten. Es konnen im Gegensatz zu Geschéftsfallen (GF) und Personalgeschaftsfallen
(PGF) keine Ausgangsstiicke erstellt werden, sodass ein Versand nur eingeschrankt méglich
ist. Eingangsstiicke kénnen nur mit der Aktion <Teilen / Weitergeben (Stellungnahme/Kennt-
nisnahme) weitergegeben werden, sie kbénnen nicht unmittelbar zur Bearbeitung tUbergeben
werden. Reichen diese eingeschrankten Verarbeitungsmaoglichkeiten aus, ist eine Protokollie-
rung bzw. Umwandlung zu einem Geschaftsfall nicht erforderlich.

2.1 Federfuhrende Bearbeitung durch Sekretariat

In dieser Bearbeitungsvariante wird das Eingangsstiick an den Schulleiter zur Stellungnahme
weitergegeben. Der Schulleiter beauftragt das Sekretariat in seiner Stellungnahme, das Ein-
gangsstick bzw. die Dokumente an den Schul-ARGE-Leiter fliir Chemie zu Ubermitteln.

Um das Eingangsstiick an den Schulleiter zur Stellungnahme weiterzugeben, wahlen Sie die
Aktion ,Teilen® im Auswahlmeni des Stammdatenbereichs:

44. Osterreichische Chemie-Olympiade 2018

(1) ENTWURF v I:E EINGANG » (3) ABGELEGT

Keine Stichwirter [ Erstellt am 12.06.18, zuletzt gedndert vor weniger als eine

44, Osterreichische Chemie-Olympiade 2018

Bereich Ein-/Ausgange / Eingangsstick 2017/18 ¢ E_eal:c_e ti—. 1q dffnen
Eingang von Landesschulrat fiir am12.06.18 - o
EIN-183-2017/18

Im folgenden Dialog wahlen Sie im Feld <Stellungnahme> den Schulleiter als Empfanger aus.
Im Feld <Anweisung> kann ein Bearbeitungsvermerk angefiigt werden.

dere Personen t

Stellungnahme

Stefan Einackerer

Kenntnisnahme
Empfangerin fir die Kenntnisnahme auswahlen
Weitergabe an externe Empfangerinnen

Empfangerinnen und Gruppen fir eine Weitergabe auswahlen

Ausfiihren bis

i

I Anweisung l

Hier kann ein Bearbeitungsvermerk eingetragen werden.|

Mit der Schaltflache <Ausfihren> wird das Eingangsstiick an den Schulleiter weitergegeben.
Der Schulleiter 6ffnet das ihm weitergegebene Eingangsstiick im Ordner <Eingang>. Das Ein-
gangsstiick ist dort mit dem Status <Zugewiesen> abgelegt. Nach dem Offnen des Eingangs-
stiickes kann der Schulleiter im Abschnitt <Stellungnahme> einen Bearbeitungsvermerk hin-
zufligen:
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Erledigung?

Der Schulleiter 6ffnet das ihm weitergege-

Erledigung bene Eingangsstiick im Ordner <Eingang>.
A wr—— Das Eingangsstiick ist dort mit dem Status
Bitte Ausschreibung an den Chemie-ARGE-Leiter NN . . o

weiterleten. vielen Dank| <Zugewiesen> hinterlegt. Nach dem Offnen

des Eingangsstiickes kann der Schulleiter
im Abschnitt <Stellungnahme> einen Bear-
beitungsvermerk hinzuftgen.

" In Kommentaren anzeigen

« AbschlieBen @ Aufgabe abbrechen

In unserem konkreten Beispiel beauftragt der Schulleiter das Sekretariat die Ausschreibung
an den Chemie-ARGE-Leiter der Schule weiterzuleiten. Das Sekretariat hat nun zwei Moglich-
keiten die Bearbeitung abzuschliel3en.

Hinweis:

Wird ein mit der Aktion , Teilen® weitergegebenes Eingangsstiick abgelegt, bevor es der Emp-
fanger in ISO.web 6ffnet, wird eine Warnmeldung ausgegeben.

Variante 1 (Verkurzte Bearbeitung)

Das Sekretariat 6ffnet das Eingangsstick im Ordner <Eingang>. Die Stellungnahme des
Schulleiters kann entweder im Abschnitt <Kommentare> oder im Abschnitt <Prozess> des
Inhaltsbereiches gelesen werden:

e im Abschnitt ,Kommentare*:

2 £ KOMMENTARE 1 2

Stefan Einackerersagt zu STELLUNGNAHME:
Bitte Ausschreibung an den Chemie-ARGE-Leiter NN weiterleiten. Vielen Dank

& Antworten ¢ Gefallt mir

e im Abschnitt ,Prozess”:

Klicken Sie dazu auf die Statuszeile ,Teilen®, um die Stellungnahme des Schulleiters einzuse-
hen:

Erledigung
Erledigt 12.06.18
P Eingang vor 12 Minuten Von Stefan Einackerer

+ Teilen von Stefan Einackererg> zur Stellungnahme an Stefan Einackerer. Erledigt vor ca. einer Minute ¢2

Bitte Ausschreibung an den Chemie-ARGE-Leiter
NN weiterleiten. Vielen Dank.

In einer abgekirzten Bearbeitung kann das Eingangsstiick nun ohne Erstellen eines Aus-
gangsstickes dem Empfanger (in unserem Beispiel an den Chemie-ARGE-Leiter der Schule)
Ubermittelt werden. Verwenden Sie dazu die Aktion <Teilen | Weitergabe an externe Emp-
fanger> im Auswahlmeni des Stammdatenbereiches:

Seite 9



¢ Teilen E—

Stellungnahme

Empfangerin fir eine Stellungnahme auswahlen

Kenntnisnahme

Empfangerin fiir die Kenntnisnahme auswahlen

I Weitergabe an externe Empfangerinnen I

Im Feld ,,Weitergabe an externe Empfanger* wahlen Sie den Empfanger (ARGE-Leiter Che-
mie) aus und schlieRen die Aktion mit der Schaltflache <Ausfuhren> ab. Im Ordner <Ausgang>
wird von ISO.web ein Ausgangsstiick erstellt und verarbeitet.

4 Einordnen
Nach der Weitergabe an die externen Empfanger kann das
Eingangsstlck abgelegt werden.

B /oo

Hinweis:
Im Feld ,Weitergabe an externe Empfanger kénnen Sie Eingangsstlicke auch an Fach- bzw.
Versandgruppen adressieren (siehe dazu Kapitel 4.6).

Beachten Sie:

Mit dieser Variante der Weitergabe an externe Empfanger lber die Teilen-Aktion haben Sie
keine Mdglichkeit, die zu versendenden Dokumente auszuwahlen. Es werden immer alle Do-
kumente, die mit dem Eingangsstuck verknupft sind, versandt. Auf3erdem kann die Versandart
nicht gewahlt werden. 1ISO.web wahlt immer die sicherste Ubertragungsform. Ist der Empfan-
ger ein in ISO.web registrierter Benutzer, erhalt er die Dokumente bzw. das Eingangsstiick in
seinen Eingangsordner fur ISO.web und nicht etwa an die fur ihn gespeicherte E-Mail-Adresse.

Variante 2 (Versenden mit Ausgangssttick)

Im Gegensatz zum Versenden Uber die Teilen-Aktion haben Sie mit dem manuellen Erstellen
eines Ausgangsstlckes die Moglichkeit, die Versandart und die zu versendenden Dokumente
auszuwahlen. Sollen also z. B. nicht alle Dokumente, die mit einem Eingangsstick verknupft
sind, versandt werden, muss jedenfalls ein Ausgangsstick erstellt werden, um den Sendevor-
gang durchzufihren.

Um die Dokumente in einem Ausgangsstiick versandfertig zu machen, muss ein Geschéftsfall
angelegt werden. Mit einem Eingangsstlick alleine kann kein Ausgangsstlick erstellt werden.
Mit der Aktion <Zuordnen> kann fur das Eingangsstiick ein neuer Geschéftsfall erstellt oder
es kann einem bestehenden Geschéftsfall zugeordnet werden.
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[ (5 )
Schritt 1

Aktion auswdhlen

Wahlen Sie bitte die Art der Zuordr

S Zuordnen

Zu einem bestehenden Geschéftstall zuordnen.

+ GF Neuanlage

Einen neuen Geschaftsfall erstellen und in diesen einordner

& Personal-Geschaftsfall

als Personal-Geschéftsfall zuordnen

Aktion <GF-Neuanlage>
Das Eingangsstuck wird einem neuen Geschaftsfall zugeordnet. Dazu wird zunachst die ent-
sprechende Vorlage ausgewabhilt:

Schritt 2

Einen neuen Geschaftsfall erstellen und in diesen einordnen

gen die gewiinschte Geschaftsfallar

Geschaftsfall
Ein allgemeiner Geschéftsfall mit Genehmigung

Personal-Geschéftsfall

Betreff Ausschreibung der Chemie-Olympiade

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

Schritt 3

Aktion abschlieRen

Zusammenfassung:

Aktion
+ Einen neuen Geschaftsfall erstellen und in diesen einordnen.

Zuordnung

E'}‘j AUSSCHREIBUNG DER CHEMIE-OLYMPIADE

Aktion <Zuordnen>
Uber entsprechende Suchkriterien wird der Geschaftsfall gefunden, dem das Eingangsstiick
zugeordnet werden soll:

© © 0
Schritt 2

Zu einem bestehenden Geschdftsfall zuordnen

» Suchkriterien: Alle Eintrage
Ergebnisse: 100+

Art Bezeichnung Geschaft...
Ausschreibung - Chemie-Olympiade YK GGF-281-201__
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Mit der Schaltflache <Zuordnen> wird die Aktion abgeschlossen, und das Eingangsstick wird
in den ausgewahlten Geschéftsfall eingeordnet.

Nach Festlegung eines Genehmigers Uber die Aktion <Bearbeitung abschliel3en>, wenn der
Schulleiter die Approbation vornehmen soll, wird der Geschéftsfall im Ordner <Zustandig> des
Bearbeiters hinterlegt und im Bearbeitungsbereich angezeigt. Das Eingangsstick ist nun Teil
des Geschéftsfalles:

@ Geschaftsfall erstellen 44, Osterreichische Chemie-Olympiade 2018
(1) ENTWURFP (2) BEARBEITUNG  (3) GENEHMIGUNG  (4) ABGELEGT
Keine Stichworter (£
Beweff 44. Osterreichische Chemie-Olympiade 2018
Geschaftsfalle / Geschaftsfall 2017/18
Beschreibung
€ It (3 1
wBetretf 1% SchnelfFiiter  Offen  Dokumente

Frist g

EINGANGSSTICK DOKUMENT
Bearbeitern Manuela Locatel 44. Osterreichische Chemie- Beilage_1_Termine_der_44_0

Olympiade 2018 sterreichischen_Chemie-

_ERFUGBAR

Genehmigerin Markus Rainer

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

2.2 Schulleiter als Bearbeiter

Ubernimmt der Schulleiter unmittelbar die Bearbeitung des Poststiickes, verarbeiten Sie das
Eingangsstlick im Sekretariat sofort zu einem Geschaftsfall und legen den Schulleiter als Be-
arbeiter fest. Der Schulleiter erhalt den Geschéftsfall dabei in seinen Ordner ,Zustandig“ und
wahlt die weitere Bearbeitung (z. B. Erstellen eines Ausgangsstlicks). Soll der Geschéftsfall
ohne weitere Bearbeitung abgeschlossen werden, wenden Sie die Aktion <Ablegen> aus dem
Auswahlmen an.

3 Neuer Geschaftsfall auf Grund eines Ansuchens einer Lehrperson

Im folgenden Praxisbeispiel wird die Verarbeitung eines Ansuchens einer Lehrperson um Lehr-
pflichtermafigung beschrieben. Fir die Bearbeitung wird folgender Ablauf gewabhilt:

Die federfihrende Bearbeitung in ISO.web erfolgt durch die Schulleitung. Der Schulleiter kon-
zipiert im Abschnitt ,Kommentare® den Entwurf eines Begleitschreibens fir die Bildungsdirek-
tion und gibt den Geschaftsfall an das Sekretariat weiter, um das Begleitschreiben zu erstellen.
Das Sekretariat erstellt das Ausgangsstuick, das vom Schulleiter genehmigt und in der Folge
abgefertigt wird.

Uber die Schaltflache <Neu> wird mit der entsprechenden Vorlage ein neuer Personal-Ge-
schéftsfall (PGF) angelegt. Dazu werden folgende Daten gepflegt:

Betreff: Bezeichnung des Personal-Geschaftsfalles

Personal: Zuordnung zu einem Personalkontakt der Schule

Bearbeiter:  Federfihrender Bearbeiter des PGF

Genehmiger: Schulleiter (wenn die Genehmigung des PGF durch den Schulleiter erfolgen
soll)
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Betreff

Personal

Beschreibung

Frist

Bearbeiterin

Genehmigerin

Personal-Geschaftsfall erstellen

Ansuchen um LehrpflichtermaRigung fir das SJ 2018/19

BACH Stefan

Stefan Einackerer

Stefan Einackerer

Dringend

Nach dem Speichern liegt der PGF im Status <Entwurf> vor. Das Papier-Eingangssttick (An-
suchen um Lehrpflichterm&Rigung) wird eingescannt und Gber die Aktion <Dokumente impor-
tieren> mit dem PGF verknUpft:

Ansuchen um Lehrpflichtermaligung fir das SJ 2018/19

(1) ENTWURF p (2) BEARBETUNG  (3) GENEHMIGUNG (4) ABGELEGT 5
Keine Stichworter £ Erstellt am 13.06.18, zuletzt gedndert von Stefan Einackerer vor weniger als einer Minute
Padagoginnen / Bach Stefan
formationen anzeigen
& It 1 1

= Betreff 1%  Schnel-Filter Offen  Dokumente <+ Hinzufiigen =

DOKUMENT
Ansuchen
VERFUGBAR
& Gffnen

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

4 Freigeben

er Eingang ang
er Zustandig des

Eearbeiter

Stefan Einackerer x v

Der Schulleiter 6ffnet den Geschaftsfall aus dem Ordner <Zustandig> und schreibt den Text
fur das Begleitschreiben in den Abschnitt <Kkommentare>:
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1 £ KOMMENTARE 2

Schreiben Sie einen Kommentar:

Stefan Einackerersagt:

Bitte an LSR vorlegen mit folgendem Begleitschreiben:

2L-Lehrers Mag. NN gut abgedeckt werden kénnen.

Uber die Aktion <Bearbeiten> im Auswahlmenii gibt der Schulleiter nun den Geschaftsfall an
das Sekretariat weiter. Das Sekretariat 6ffnet den Geschaftsfall aus dem Ordner <Zustandig>
und erstellt in diesem Beispiel das Begleitschreiben direkt in 1ISO.web auf Basis einer Doku-
mentvorlage. Dazu verwenden Sie die Aktion <Hinzufligen> im Auswahlmeni des Inhaltsbe-
reiches. Im folgenden Dialogformular wéhlen Sie die Dokumentvorlage — in unserem Beispiel
~otandardbrief an LSR/SSR" aus.

+ Hinzufiigen = Vorlagenauswahl x Abbrechen
+ "IHZUﬁ.]gE'I"I Bereich:  Alle - Durchsuchen:

N
Ausgangsstick T
Versenden an externe
Dokument anlegen

Empfangerinnen.

standardbrief

standardbrief an Lehrer/In
Standardbrief anlegen f

Standardbrief an LSR/SSR

Die Bezeichnung fur das neue Dokument kann im folgenden Dialog gedndert werden:

Standardbrief an LSR/SSR erstellen

Bezeichnung Begleitschreiben

ISO.web zeigt nun das neue Dokument, das mit der Dokumentvorlage <Standardbrief an
LSR/SSR> erstellt wurde, in einer Dokumentvorschau an.

DOKUMENT-VORSCHAU

I & Datei herunterladen & Neue Version hU-:hIadenI

— 4 Automatischer Zoom 3

Testschule 2, 700002

Unser Zeichen: PGF-147-201718
Bearbeitung: Stefan Einackersr

Co
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Um das Dokument zu bearbeiten, muss es zunachst heruntergeladen (Schaltflache <Datei
herunterladen>, in der entsprechenden Anwendung (z. B. MS Word) editiert und dann wieder
importiert werden (Schaltflache <Neue Version hochladen>, <Dokument importieren>, usw.).

DOKUMENT-VORSCHAU

Name GréBe Status Aktion & Dateiherunterladen & Neue Version hochladen

Begleitschreiben.docx 212 KB *®

| Bestehende Datei Giberschreiben

" - Ansuchen um LehrpflichtermaRigung fur das SJ 201819
X 1 Datei Hochladen Abbrechen

Alz Beilage legt die Direktion das Ansuchen wven Mag. Stesfan
Lehrverpflichtung im Schuljshr 201819 auf ...

Das neue Dokument ist nun dem Geschéftsfall zugeordnet:

2 Inpar (2 1 2

- Betrefi 1% Schne

r: Offen  Dokumente

DOKUMENT STAMDARDERIEE AN LSR/SSR
Ansuchen Begleitschreiben
VERFUGBAR VERFUGBAR
& Offnen & Offnen

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

e Aktion <Hinzufligen / Ausgangsstuick> bzw. Aktion <Versand vorbereiten>
e Empfanger und Versandart festlegen (Bildungsdirektion .., 1.Deal)
e Dokumente auswéahlen

[# NachricHT 1 2 1
An [ Bildungsdirektion fi__ (1.Deal) * |

Betreff Gesunde Schule - Initiative " Stark firs Leben "

Anlagen | Ansuchen | | Begleitschreiben.pdf |

Das Ausgangsstiick ist nun mit dem Geschéftsfall verkniipft. Uber die Aktion <Bearbeitung
abschliel3en> wird der Geschéftsfall an den Schulleiter zur Genehmigung weitergegeben.
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Ansuchen um Lehrpflichterméligung fur das SJ 2018/19
(1) ENTWURFw  (2) BEARBEITUNGM - (3) GENEHMIGUNG  (4) VERSAND

Keine Stichworter [

Erstellt am 13.06.18, zuletzt gedndert von Stefan Einackerer vor ca. 15 Stunden
Bereich Padagoginnen / Bach Stefan
GZ PGF-147-2017/18

Weitere Informationen anzeigen

5 a3 1 2

~Betreff |4 Schnel-Filter Offen  Dokumente + Hinzufiigen =
Art Bereich Bezeichnung Zuletzt gedndert Status
Dokument Ansuchen 13.06.2018
[ aus| Ansuchen um Lehrpfich... 14.06.2018
Dokument Begleitschreiben 14.06.2018

Der Schulleiter genehmigt nach Abschlie3en der Bearbeitung den Geschaftsfall im Dialogfor-
mular <Genehmigen>.

Erledigung

@ Genehmigen Ablehnen

Kommentar

" In Kommentaren anzeigen

w AbschiieRien @ Aufgabe abbrechen

Nach der Genehmigung wird der Versand ausgel@st (siehe Prozessverlauf):

Ansuchen um Lehrpflichtermaligung fur das SJ 2018/19

1 ENTWURF v 2 BEARBEITUNG v 3 GENEHMIGUNG v (5) VERSAND 5 ABGELEGT

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

[ Ansuchen um Lehrpflichterm&Rigung fur das SJ 2018/19
Ansuchen um LehrpflichtermaRigung @ (1) BEARBEITUNGw  (2) VERSANDM  (3) BEENDET
fir das SJ 2018/19 ) - )

Keine Stichworter Erstellt am 14.06.18 von Stefan Einackerer, zuletzt geandert vor weniger a
Nach Abschluss des Sendevorganges wird der Geschéftsfall abgeschlossen und kann abge-
legt werden (Aktion <Ablegen>), sofern die Ablage durch die Schuleinstellungen nicht auto-
matisch erfolgt.

Ansuchen um Lehrpflichtermaligung fur das SJ 2018/19

(1) ENTWURFv  (2) BEARBEMTUNGv (3) GENEHMIGUNGw  (4) VERSANDw (5) ABGESCHLOSSEN v

Das Ausgangsstuck ist mit dem Geschéftsfall verknipft und weist nach der Zustellung und
Bestatigung des Empfangs den Status <Abgeschlossen> auf.
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Ansuchen um LehrpflichtermaRigung fir das SJ 2018/19
(1) ENTWURFv  (2) BEARBEITUNGv  (3) GENEHMIGUNGw (4) VERSANDv  (5) ABGESCHLOSSENw  (6) ABGELEGT v

Keine Stichworter [#

Bereich Padagoginnen / Bach Stefan
= PGF-147-2017/18

5 It (3 2 7
~Betreff 1%  SchneltFifter: Offen  Dokumente
DOKUMENT AUSGANGSSTUCK STANDARDERIEF AN LSR/SSR
Ansuchen Ansuchen um Begleitschreiben
Lehrpflichtermaigung  fur ...
VERFUGBAR VERFUGBAR

o Offnen O Gffnen & Gffnen

4 Weitere Funktionen
4.1 Umbenennen von Dokumenten

Offnen Sie das Dokument lber den Link <Offnen>, um es in der Dokumentvorschau anzuzei-
gen. Nun steht im Auswahlmen( des Stammdatenbereichs die Aktion <Bearbeiten> zur Ver-
fligung, mit der die Bezeichnung des Dokuments gedndert werden kann.

DOKUMENT
MDL-Abrechnung - Mai 2018 .
9 Dokument bearbeiten
- Bezeichnung MDL-Abrechnung - Mai 2018
' Offnen
4.2 Ordner

Die im Fensterbereich links verfigbaren Ordner strukturieren lhren elektronischen Arbeits-
platz. Die einzelnen Ordner, die systemseitig eingerichtet und nicht verandert werden kénnen,
haben folgende Aufgaben:

Eingang e Schuleingangsordner (Elemente im Status ,Eingang®)
e Personlicher Eingangsordner des Benutzers (z. B. Eingangsstuicke
im Status ,Zugwiesen“, GF im Genehmigungsstatus)

Entwirfe Enthalt Elemente, die vom Bearbeiter noch nicht freigegeben wurden.

Zustandig Zeigt alle Geschéftsfalle an, fur die ein Benutzer dezidiert als Bearbeiter
festgelegt wurde.

Ausgang Zeigt alle Ausgangsstiicke mit der Dokumentation des Postausgangs

(Versandjournal) an.
Erinnerungen | Wiedervorlage-Ordner (siehe Punkt 5.5)

Favoriten Enthélt Elemente, die als Favorit markiert wurden (siehe Punkt 5.4)
Erledigt Enthalt alle Elemente, die abgeschlossen und abgelegt sind (Ablage).
Papierkorb Enthalt alle geloschten bzw. stornierten Elemente. Diese kdnnen tber

die Aktion ,Wiederherstellen® erneut bearbeitet werden. Elemente im
Papierkorb kénnen nicht endgultig bzw. physisch geldscht werden.

4.3 Personalkontakte und Benutzerverwaltung
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Die der Schule zugeordneten Personalkontakte (Lehrer und Verwaltung) werden aus dem per-
sonalfihrenden 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 Personalgeschéftsfalle im Abschnitt
<Geschaftsfalle> angezeigt, wenn Sie den jeweiligen Kontakt 6ffnen:

Keine Stichworter [ Erstellt am 29.03.18, zuletzt gedndert vor 3 Monaten & Benutzerverwaltung =

Bereich Padagoginnen
5.1 5503114

rormationen anzelgen

"l
T GESCHAFTSFALLE 3

wDatum 1% Schnell-Filter:

m.locatelli@
Sekretariat
vor ca. 3 Stunden

Offen

= Hinzufiigen =

Ansuchen um Karenzurlaub
fur das SJ 2018/19

Machtrag zum Dienstvertrag - Nebenbeschaftigung

Schuljahr 2017/18

O Offnen (2 G Offnen (2

Im Abschnitt <Dokumente> kdnnen Bestétigungen, udgl. (z. B. Kursbestatigungen) im Perso-
nalordner des jeweiligen Bediensteten abgelegt werden. Wahlen Sie dazu die Aktion ,Doku-
mente importieren” im Auswahlmenu.

Uber die Schaltflache <Benutzerverwaltung> kénnen Sie Benutzer zur Selbstregistrierung in
ISO.web einladen. Legen Sie dazu zunéchst die entsprechende Rolle fest. Nach Abschluss

der Aktion Uber die Schaltflache <Einladen> erhalt der Benutzer ein E-Mail mit einem Link zur
Registrierung fir ISO.web.

G THALBERG T‘m w1 Feedback % Abbrechen

E-Mail

| Tim [Thalberg@bildung.gv.at

Rolle

Sekretariat -

<A Einladen Abbrechen

4.4 Favoriten

Eingangsstlcke und Geschéaftsfalle kdnnen als ,Favorit* markiert werden. Diese werden in der
Folge — auch wenn sie abgelegt sind - im Ordner <Favoriten> angezeigt. Verwenden Sie die
Funktion ,Favorit® fir Geschaftsfalle, die Sie fir Ihre Arbeit immer wieder brauchen. Diese
kénnen dann ohne Suchabfrage schnell iber den Favoritenordner gefunden werden.

©

AUSGANG B

VO-Blatt fir Mai 2018

ERINNERUNGEN
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4.5 Erinnerung (Wiedervorlage)

Uber die Schaltflache <Beobachten> kénnen Sie einen Wiedervorlagetermin festlegen. Der
Geschaftsfall bzw. das Eingangsstick wird in der Folge im Ordner <Erinnerungen> hinterlegt.
Ist die Checkbox ,Beobachtung ist aktiviert angehakt, wird der Bearbeiter dartber hinaus tber
alle Anderungen zum Geschéftsfall bzw. Eingangsstiick informiert.

@ Beobachtung oder Erinnerung einrichten

Benachrichtigung per E-Mail iber alle Anderungen zu diesem Element.
Favorit @ Beobachten Beobachten € + Beobachtung ist aktiviert

Element zum angegeben Datum in den Eingang legen

Erinnerung @ 30.07.2018 =

4.6 Zuordnen von Geschaftsfallen

Neben der Zuordnung von Eingangsstiicken zu Geschaftsfallen stehen Uber die Aktion <Zu-
ordnen> weitere Funktionen mittels eines Assistenten zur Auswahl:

Geschaftsfalle konnen anderen Geschéftsfallen zugeordnet werden (Siehe Pkt. 2.1).
e Fur bestehende Geschaftsfalle kann die Geschéftsfallart geandert werden (Umprotokol-
lieren).

o Eingangsstiicke und Geschéftsféalle kbnnen mehreren Lehrpersonen zugeordnet werden
(Personal-Geschaftsfall).

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

(1) o
Schritt 1

Aktion auswahlen

Waéhien Sie bitte die Art der Zuordnung aus:

% Zuordnen

Zu einemn bestehenden Geschaftsfall zuordnen.

= Umprotokollieren

Eine neue Geschatsfallart auswahlen und in diese umprotokollieren.

& Personal-Geschaftsfall

Einer Lehrerin als Personal-Gesché

Im zweiten Schritt wird die neue Geschaftsfallart (z. B. Personal-Geschaftsfall) zugewiesen
und die Zuordnung zum betreffenden Personalkontakt vorgenommen.

Schritt 2

Eine neue Geschatsfallart auswahlen und in diese umpratokollieren

ahien Sie bitle aus den folgenden Vorlagen die gewiinschie Geschafisfallart aus.

Personal-Geschéftsfall

Betreff Test

Personal BAUMGARTNER Tim -
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In Schritt 3 wird der Vorgang Uber die Schaltflache <Umprotokollieren> abgeschlossen.

Uber die Zuordnen-Aktion kann dartiber hinaus neben einem Eingangsstiick auch ein Ge-
schaftsfall einem anderen Geschéftsfall zugeordnet werden. Dazu wird im Assistenten im
Schritt 1 die Aktion <Zuordnen> gewahlt und in Schritt 2 der Geschaftsfall gesucht, dem der
geotffnete Geschaftsfall zugeordnet werden soll. Die Zuordnung zu einem Geschaftsfall kann
jederzeit wieder getrennt werden. Dazu wird der Ziel-Geschéftsfall gedffnet und im eingeord-
neten Geschéftsfall die Aktion <Trennen> ausgefihrt:

& INHALT B 8 InHaLT (5

. ~Betreff 1§ Schnell-Filter:
« Betreff |2 Schnel-Fiffer:

Geschéftsfall zum Testen

GESCHAFTSFALL
GESCHAFTSFALL e Geschéftsfall zum Testen

EINGEORDNET e $% Trennen

Zuordnung Zu Geschaftsfall tren-

nen.

& Offnen 3

Mit der Funktion <Personal-Geschéftsfall> kdnnen sowohl Eingangsstiicke als auch Ge-
schéftsfalle einem oder mehreren Personalkontakten zugeordnet werden. Eingangssticke
werden dabei in einen Personal-Geschéftsfall eingeordnet, Geschéaftsfalle werden umproto-
kolliert:

Schritt T Einer Lehrerln als Personal-Geschaftsfall
Aktion auswahlen  Nutzen Sie die Suchkriterien, um das gewiinschie Personal fiir die Zuordnung zu finder.
Wahlen Sie bitte die Art der Zuo.
Suchtext Baumgartner
% Zuordnen )
Zu einem bestehenden Geschéftsfall zuordnen. Anstellung Ansteliung
= Umprotokollieren SHimhwdrtar
=5 i o L o - ) Stichwarter Stichworter
Eine neue Geschatsrallart auswéhlen und in diese umprotokollieren
& Personal-Geschiftsfall Q Suchen Suche zuriicksetzen

Einer Lehrerln als Personal-Geschaftsfall zuordnen.
Ergebnisse: 1

Name |2 status Vertrag
BAUMGARTMNER Tim

4.7 Stichwdrter, Fach- und Versandgruppen

In den schulspezifischen Einstellungen (Schule | Einstellungen) kénnen im Bereich <Schul-
spezifische Stichworter> eigene Stichwdrter, Fachgruppen und Versandgruppen angelegt wer-
den, die in der Folge z. B. fur den Versand von Dokumenten verwendet werden kdnnen.
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Schulspezifische Stichworter

Hier kiinnen Sie die schulspezifischen Stichwdrter umbenennen bew. ldschen.

Stichwortkatalog | Stick

Stichwort & Fachgruppen fiir Pddagoglnnen 1

Test Versandgruppen

Winter 1

Lehrer-aktiv 1

MMM 2 3 4

[E=-

Eigene Stichwirter

personal oder Versandgruppen verwaltet werden.

1 Je nach Auswahl kénnen schulindividuelle Stichworter, Fachgruppen fur das Lehrer-

2 Damit kann die Bezeichnung geandert werden.

der Raute (#) dargestellt.

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

Deaktivieren des Stichwortes, der Fachgruppe oder der Versandgruppe

4
5 Neuanlage eines Stichwortes, usw.

Die bereits standardmafig in ISO.web vorhandenen Fachgruppen kénnen in den schulspezi-
fischen Einstellungen schulindividuell erweitert und im Ordner <Personal / Lehrerinnen> den

Lehrpersonen zugeordnet werden.

ACKERMAN Kristian

o

Bereich

Keine Stichworter &

Padagoginnen
Pers. NI 5504505
Vertrag uprP

ISO.web Rolle  Sekretariat &

=

Fachgruppen

Erstelit am 29.03.18, zuletzt gedndert am 29.03.18 um 17

Uber die Aktion < Teilen / Weitergeben an externe Empfanger > kénnen Sie Eingangsstiicke
bzw. Geschiftsfalle samt allen verkniipften Dokumenten an Fachgruppen Ubermitteln. Im fol-
genden Bild wird das Eingangssttick an die schulindividuelle Fachgruppe <KF> tbermittelt:

1 Feedback

«§ Teilen

Geschaftsfall an andere Personen und Gruppen senden.

nen erwartet.
nnen zur information gesendet.
wen versendet.

& Bei
« Bei Weitergabe wird der Geschaftsfall ar

Stellungnahme

Empfangerin fiir eine Stellungnahme auswahlen

Kenntnisnahme

Empfangerin fiir die Kenntnisnahme auswahlen

an externe Ei

X Abbrechen
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Auch Ausgangssticke kbnnen an Fachgruppen adressiert werden.

Fachgruppen kénnen 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 kdnnen Versandgruppen in der Aktion <Teilen> oder als Empfanger
von Ausgangsstiicken auswahlen.

ACKERMAN Kristian
@ Erstellt am 29.03.18, zuletzt gedndert am 29.03.18 um 17:47

Bild: Zuordnung einer Versandgruppe zu einem Kontakt

Schulindividuelle Stichworter kénnen in ISO.web fur die Erweiterung der Suchmdglichkeiten
fur die Schnellsuche verwendet werden, indem Objekte wie Eingangsstlicke oder Geschéfts-
falle mit Stichwortern beschlagwortet werden.

4.8 Journal (Aktivitatentubersicht)

Das Journal, das als Aktion im Auswahlmeni des Stammdatenbereichs zur Verfligung steht,
protokolliert alle Aktivitdten und Verarbeitungsschritte zu einem Geschaftsfall:

Letzte Aktivitaten

Heute - 18.06.2018
@ Stornieren

stefan Einackerer hat das
Dokument
Pruefungsgebuehren_(302) zu
Priifungsgebiihren - Abrechnung
hinzugefiigt

B Ablegen

2 stefan Einackerer hat das
Journal anzeigen Dokument
Pruefungsgebuehren_(301) zu
Prufungsgebiihren - Abrechnung
hinzugefiigt

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

B3 Letzte Aktivitdten
Heute - 18.06.2018
(i' nl System hat Versanddaten ven BEICH Ralf fur Prifungsgebihren - Abrechnung bearbeitet.

System hat Priifungsgebihren - Abrechnung versendet.

stefan Einackerer hat Versanddaten von BEICH Ralf fir Priifungsgebiihren - Abrechnung bearbeitet

Eine gezielte Suche nach Aktivitaten ist dariber hinaus tUber die Abfragen (siehe Punkt 4.10) mog-
lich. Offnen Sie dazu die Abfrage <Aktivitaten>.

4.9 Zustellfehler

Wenn Sie ein Ausgangsstuck versenden, prifen Sie den Status des Versands. Sie wechseln
dazu in den Ordner <Ausgang> und 6ffnen das Ausgangssttick im Abschnitt <Empfanger>:
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& EMPFANGERINMEN 1 1 2

5 C ll.-: I. -I‘ )_J III.II- .:...-I. l+ E’ ll m

Empfangerinnen Adresse
ACKERMAN Kristian & yyz@ufom.at

Im Schnellfilter sieht man, dass die Zustellung fehlerhaft war. Wenn man die Empfangerzeile
markiert, kann ein detailliertes Versandjournal angezeigt werden:

on aus der
System vor 6 Minuten
IO
. 10:21 Nachricht konnte nicht zugestellt werden
o ngerin entfernen ~ ’
erln aus Liste entfernen
ederholen oo System
it versuchen. 10:21 Nachricht wurde versendet

Nachricht wurde versendet

Q Versand abbrechen System vor 7 Minuten

Versand an diese(n) Empféang rechen IO
10:21 Nachricht wird vorbereitet
D Journal ifto:yyz@ufom.at?visibleToOthers=true via Email

Versand-Journal anzeigen.

4.10 Volltextsuche

ISO.web stellt fur die Suche nach Elementen (Geschéftsfalle, Eingangstiicke, usw.) eine Voll-
textsuche zur Verfligung, die tber die Lupe im rechten oberen Fensterbereich aufgerufen wird:

Q, Suchen nach

Suchbegriff
| Ethik|

Suchbereiche einblenden ~

Suchergebnissa (1)

GESCHAFTSFALL
Schulversuch Ethik 2017/18 e

ABGESCHLOSSEN

4.11 Abfragen

ISO.web bietet einige Standardabfragen an, um diverse Elemente (Geschéftsfalle, Ein- und
Ausgangsstlicke, usw.) nach bestimmten Filterkriterien auszuwerten.

Wahlen Sie jeweils die gewlinschte Abfrage aus und geben Sie die Suchkriterien ein:
Beispiel: Ausgangsstiicke an Bildungsdirektion

Mit dieser Abfrage werden die Ausgangsstlicke, die an die Bildungsdirektion verschickt wur-
den, nach den festgelegten Suchkriterien ausgegeben:
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Suchkriterien

Suchtext

Zuletzt gedndert - 11.06.2018 =] =]
Weitere Kriterien eindlenden +

Ergebnisse: (8

Bezeichnung Geandert]? Empfanger

Antrag auf Reisekostenvorschuss 12.06.2018 1516

Ansuchen um Karenzurlaub 12.06.2018 13:12

Die ausgegebene Liste kann tber die Funktionsleiste weiter verarbeitet werden (z. B. Drucken,
Herunterladen).

B Layout zuriicksetzen I Automn. Spaltenbreite & Drucken & Herunterladen

Die Spaltenauswahl und das Format der Spalten kdnnen direkt Uber die Titelzeile verandert
werden:

¥ Spalte fixieren 3
Spaltenbreite anpassen
Autom. Spaltenbreite
Reset Columns
Spaltenauswahl

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

Bearbeiterin Susanna Laimgruber

Frist - 2] i

Dringend

Weitere Kriterien zusolenden -

Ergebnisse: (26 Bl

Art Bezeichnung Bereich Status|: Geschaftszahl
Antrag auf Gewahrung ei... Padagoginnzn PGF-13-2017118
Erhebungsbogen - Vordi... Padagoginnen PGF-34-2017/18

Um das gewinschte Element zu 6ffnen, klicken Sie in die betreffende Zeile in den Suchergeb-
nissen.

4.12 Einstellungen

Unter <Schule / Einstellungen> legen Sie bestimmte Parameter flir die Arbeit mit ISO.web fest:

Briefkopf Grunddaten der Schule mit dem Logo fir den Briefkopf

Seite 24


ad_fl
Rechteck

ad_fl
Rechteck

ad_fl
Rechteck


Briefkopf

den Briefkop

E-Mail info@zi!lzrizlor touniomusacholonat

Telefon +43 (777 T

Fax

Webseite http://www.z *
Prozessablaufe Parameter fir allgemeine Einstellungen

Automatisierung

Ci D,

cinstelfungen rur aie automati sche Prozesss Teuerung.

Schulleitung Bernhard WILDAUER x v
Eingang automatisch an Schulleitung weiterleiten

Sekretariat Susanna Laimgruber x v

Postalischer Ausgang  «# durch Sekretariat ausfiinren

Automatisch ablegen | «* nach Beendigung aller offenen Aufgaben

Ist die Checkbox ,Automatisch ablegen® aktiviert, werden Geschéftsfalle — 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 (l.Deal) oder per E-Mail ab-
gefertigt werden, postalisch verschickt.

Nachrichtenversand Antwortadresse fur Nachrichtenversand per E-Mail

Hier legen Sie die Antwortadresse fest, wenn Dokumente aus ISO.web Uber die Versandart
E-Mail verschickt werden.

4.13 Allgemeine Kontakte

Externe Kontakte kénnen im Menubereich links tber die Schaltflache <Kontakte> und die
Schaltflache <Neu> angelegt werden. Es kénnen Personenkontakte und Organisationsadres-
sen erfasst werden. Die zur Verfigung stehenden Datenfelder kénnen individuell Uber die
Schaltflache <Feld hinzufiigen> erweitert werden.

Anrede (@ Frau Hearr

Vomame

Akad. Titel Akad. Titel Titel nachgestellt

Anmerkungen

Strasse

Land AT - -

=+ Feld hinzufiigen
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Die externen Kontakte stehen in den diversen Empfangerlisten (Teilen-Aktion, Ausgangssti-
cke) zur Auswahl zur Verfligung.

4.14 Postalischer Versand

Wird beim Erstellen eines Ausgangsstiickes die Versandart ,Postalisch” festgelegt, wird die in
den Kontakten erfasste Adresse angezeigt (siehe Bild 4.13.1). Nach Genehmigung des Ge-
schéaftsfalles erhalt das Sekretariat den Geschéftsfall mit einem Dialogformular, um den pos-
talischen Versand auszufiihren (siehe Bild 4.13.2). Erst mit dem Drucken des Dokuments wird
der néchste Prozessschritt ausgefihrt. Wer den postalischen Ausgang ausfihrt, kann in den
Schuleinstellungen festgelegt werden (siehe Punkt 4.11)

Empfangerin Versenden
MUSTERMANN Hans, DI x -
Postalische Ausgénge drucken und manuell versenden.
Zustellung per
E-Mail @ Postalisch AUfgabe
Stralle & Nr. SanE
Geandert vor ca. einer Minute
Absender Stefan Einackerer
PLZ Verantwortlich Stefan Einackerer
% - Zugewiesen am 14.06.18
Ausfiihren bis
Ort
Erledigung

Lang Ausgang als Sammeldokument

AT - & Herunterladen

Zu Handen Kommentar

Eingeschrieben .
«| In Kommentaren anzeigen

« AbschlieBen @ Aufgabe abbrechen

Bild 4.13.1 Bild 4.13.2

4.15 Kalender

ISO.web bietet einen personlichen Kalender, einen Schulkalender und einen allgemeinen Ka-
lender an. Der Schulkalender ist fiir die Verwaltung der Schultermine (z. B. Elternsprechtage,
Konferenzen, usw.) gedacht, im allgmeinen Kalender sollen im Endausbau Termine von den
Schulbehodrden (z. B. Termine fur die SRDP) eingetragen werden kénnen. Sie kdnnen zwi-
schen den Ansichten Uber die jeweiligen Schaltflichen wechseln:
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% Juni 2018

Suchen Zu Datum springen: 8 < ' » Schnell-Filter: Teilnehmend : +

KW Mo. Di. Mi. Do. Fr. + Neu

Neuwen Termin hinzufigen.

& Drucken
Kalender drucken.

Termine exportieren
Kalendereintrége herunterladen.

k=

I+

Termine Importieren

23 4 5 [3 7 8 Sie kénnen Termi
folgenden Kalende

inen der
importieren:

Eigener Kalender
Schulkalender

Allgemeiner Kalender

Im Auswahlmenu finden sie die verfigbaren Aktionen fur die Verwaltung des Kalenders.
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