ISO.Web Kurzanleitung

Anmeldung

Bildungsdirektion fiir Burgenland

Bitte verwenden Sie fir die Anmeldung immer nur aktuelle Versionen von

Google Chrome und Firefox!

Link zum Einsteigen: https://schooloffice.bildung-bgld.gv.at

Eingangsstuck

Eingangssticke werden in ISO.Web im Anlassfall (z. B. Einlangen eines
Papierdokuments) manuell angelegt oder sind nach Ubermittlung z. B. durch
die Bildungsdirektion im Posteingang verfugbar.
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ISO.Web Kurzanleitung Bildungsdirektion fiir Burgenland

Uber die Schaltflache <Ausfihren> bietet ISO.Web folgende Optionen, um ein
Eingangsstick zu verarbeiten:

Favorit <@ Beobachten & Offne ® Schiliefen
. Ausfihren
+" Ausflhren
s der
= Teilen
An andere Benutzerinnen weitergeben.
% Zuordnen
Zu Personal oder Geschéftsfall zuordnen.
E Ablegen
Geschdftsfall in die Ablage verschieben.

m STDrnieren

=+ Hinzufigen = ) ) )
In Papierkorb geben.

- Teilen: Mit der Aktion <Teilen> wird das Eingangsstick an einem weiteren
Bearbeiter/einer weiteren Bearbeiterin zur Kenntnis gebracht oder zur
Stellungnahme Ubermittelt.

- Zuordnen: Wabhlen Sie die Option <Zuordnen>, um das Eingangsstick zu einem
bereits bestehenden Geschaftsfall zuzuordnen oder einen neuen Geschaftsfall
anzulegen.

- Ablegen: Ist die Zuordnung zu einem Geschéftsfall nicht vorgesehen, kann das
Eingangsstick auch unmittelbar in die Ablage gegeben werden.

- Stornieren: Mit der Aktion <Stornieren> wird das Eingangsstick in den
Papierkorb gelegt. Uber die Funktion <Wiederherstellen> kann das
Eingangsstick wieder reaktiviert werden und in den Ordner <Entwurf>
verschoben werden. Das Eingangsstick steht dann wieder zur weiteren

Bearbeitung zur Verfigung
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Beispiel:

Sie erhalten ein Begleitschreiben: Karenzbestatigung Abendroth Sandra

1. Offnen Sie das Eingangsstuck

2. Klicken Sie auf die Schaltflache , AusfGhren*

3. Wahlen Sie ,Zuordnen" aus

4. Da essichin unserem Beispiel um einen Personalgeschéftsfall handelt wahlen Sie

folgende Zuordnungsart aus:

% Zuordnem % Abbrechen

(1 (s
Schritt 1

Aktion auswahlen
Wahlen Sie bitte die Art der Zuordnung aus:
% Zuordnen
Zu einem bestehenden Geschéftsfall zuordnen.

+ GF Neuanlage
Einen neuen Geschéfisfall erstellen und in diesen einordnen.

& Personal-Geschiftsfall
Einer oder mehreren Lehrerinnen als Personal-Geschéftsfall zuordnen.

5. Klicken Sie auf ,Weiter"
6. Geben Sie die Suchkriterien ein (z. B. Name der betreffenden Person)

7. Starten Sie die Suche
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& Personal-Geschaftsfall % Abbrechen

®© © O
Schritt 2

Einer oder mehreren Lehrerinnen als Personal-Geschaftsfall zuordnen

Nutzen Sie die Suchkriterien, um das gewiinschte Personal fiir die Zuordnung zu finden:

Suchtext L Suchtext eingeben ({z.B. Name)
Anstellung Anstellung
Stichworter Stichwibrter

2. | Q, Suchen | Suche zuriicksetzen

8. Wahlen Sie die richtige Person aus und klicken Sie auf ,Zuordnen®

& Personal-Geschaftsfall % Abbrechen

®© © O
Schritt 2

Einer oder mehreren Lehrerinnen als Personal-Geschaftsfall zuordnen

Nutzen Sie die Suchkriterien, um das gewiinschte Personal fir die Zuordnung zu finden:

Suchtext abendroth
Anstellung Anstellung
Stichwbrter Stichwrter

Q, Suchen Suche zuriicksetzen

Ergebnisse: (2 B L 8 &
1. -
Name lZ Status Vertrag E-Mail P... St...
. ABENDROTH Sandra up SandraAben...  550... fach...
. ABENDROTH Vanessa VanessaAbe...  550...
1 = »

Zuriick m Zuordnen
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Dokument im Eingangsstick bearbeiten

1. Waihlen Sie das Dokument aus und klicken Sie auf , Offnen®

o AT (3

Filtenm = Betrefi 18 Schmell-Filfa

DOKUMENT
Bildungsdirektion Briefkopf -
allgemein DE.pdf

VERFUGBAR

& Offnen

2. Nach dem Offnen sehen Sie eine Dokument-Vorschau

3. Hier kdnnen Sie dieses Dokument bei Bedarf speichern oder drucken

DokuMENT-VORSCHAU

& Dateiherunteriaden & Neue Version hochladen

— 4  Aulomafischer Zoom +

= Bildungsdirektion
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Neuen Geschaftsfall erstellen

1. Klicken Sie auf das Feld ,,Neu"

'g i;:i(_;f':l(:):Cd:C'fﬂ[:E + Neu Erledigto

vl.635

- Datum  1E

Schule 200002 ) ) ~ o
Schuljahr  Eingangsstiicke  Geschaftsfalle

Eingeordnet

# START

2. Wahlen sie eine Geschaftsfallart aus

Vorlagenauswahl x Abbrechen

Eingangssilck Geschaftsfall
Ein allgemeines Eingangsstiick (z.B. Ein allgemeiner Geschaftsfall mit

Brief) Genehmigung
- - L S
Keine Weiterverwendung k Organisation
==
Personal wird nicht weiterverwendet Organisation anlegen

Person Personal-Geschiftsfall
Kontakt anlegen

Personalbedarf Neu
Meldung eines Personalbedarfs an
die Bildungsdirektion

Termin
Termin anlegen

Weiterverwendung
Personal wird weiterverwendet

Abbrechen
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3. Fullen Sie die Felder ,Betreff* und ,BearbeiterIn" aus, anschlie3end
speichern Sie den Geschaftsfall

@ Geschaftsfall erstellen *iFeedback % Abbrechen
1.
Betreff Einladung

Beschreibung

Frist Fris = Dringend

2.

Bearbeiterin A

Genehmigerin v
3.

4. Geben Sie den Geschaftsfall frei

[ Favorit @ Beobachten

==
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5. Bestatigen Sie die Freigabe mit ,Ausfihren®

4 Freigeben ¥} Feedback % Abbrechen

Den Entwurf dieses Geschéfisfalls fiir die weitere Bearbeitung freigeben, optional kann die Zustdndigkeit der
Bearbeitung festgelegt werden.

Freigegebene Geschiftsfille werden

+ im Ordner Eingang angezeigi, wenn kein Bearbeiter zugewiesen ist
» im Ordner Zustandig des zugewiesenen Bearbeiters angezeigt

Bearbeiter

Bearbeiter -

Gemehmigerin

Kommentar

Abbrechen
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Dokumentenverwaltung

Ein Dokument zu einem bestehenden Geschaftsfall hinzufigen gelingt lhnen
mit folgenden Schritten:

1.

= Hinzufiigen | =

4 Hinzufigen
Newen Geschiftsfall aus Vorlage

erstellen.

X Dokument(e) importieren
Ein oder mehrere Dokumente

Importeren.

22 Ansicht wechseln

Wahlen Sie aus:

w Kartchen
Tabelle

Dokument-Galerie

Dokument(e) importieren

Wahlen Sie die hochzuladenden Dokumente aus:

Unterstiitzte Dokumente: D @ BI EI

Grokenlimit pro Dokument: 10.0 MB

1.
L.
Datei(en) auswahlen cder hierher ziehen.
Name Grafle Status Aktion
test.pdf 11.1KB »
2.

X 1 Datei Hochladen Abbrechen
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Dokument(e) importieren

Wihlen Sie die hochzuladenden Dokumente aus:

Unterstiitzte Dokuments: @ D @ @ @ @ @

Grélkenlimit pro Dokument: 10.0 MB

¥

Datei(en) auswahlen oder hierher ziehen.

MName Grolle Status Aktion
test.pdf 11.1 KB v —_sl et
Schlielfen

10
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Versand

Nachdem Sie die benétigten Dokumente hochgeladen haben, konnen Sie den
Geschaftsfall versenden

[[JFavorit <@ Beobachten .-l Favorit <@ Beobachten

Bearbeitung abschliefen

Bearbeitung abschiielien.

]|
<

« Bearbeitung abschlielen

# Bearbeiten

Zur Bearbeitung dffnen

=5 Teilen

An andere Benutzerinnen weiter-

%, Zuordnen
Zu Personal oder Geschaftsiall

Zuardnen

i Stornieren
i - _ In Papierxorh geben
=+ Hinzufiigen =

gy Versand vorbereiten

Arsaanasstiick Aie B0 fo
AUSFENTGSSTUCK an aie oL erstel

len

=5y Journal

Joumal anzeigen
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Wahlen Sie einen Empfanger aus

Bildungsdirektion fiir Burgenland

GF = TEST

fest

(1) BEARBEITUNG P  (2) VERSAND  (3) ABGESCHLOSSEN
Erstellt am 23.09.19, zuletzt gedndert von Szilvia Zepitz vor 3 Minuten

Bereich Ubergreifend / test

Weitere informationen anzeigen

[# NacHRICHT 1 1
An Fﬂpféngerln des Ausgangsstiicks

Betreff test

Anlagen

Erinnerung | Erinnerung aklivieren g Dringend

B I CEinfigen ~ Formatierungs-Vorlagen ~ = 1= &

Geben Sie hier lhre Nachricht ein

12
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Bitte kontrollieren Sie ob der Haken bei den Anlagen gesetzt ist

TEST TEST
test
(1) BEARBEITUNG P  (2) VERSAND  (3) ABGESCHLOSSEN
Erstellt am 23.09.19, zuletzt gedndert von Szilvia Zepitz vor 9 Minuten
Bereich Ubergreifend / test

Weitere Informationan anzeigen

1.
1 [ AnLacen (1 1
Gralie der Anlagen: 0 Byte / 25.0 MB
] Bezeichnung 12 Versenden als Grofe
@ test =l (7 Word Dokument 11.1 KB

Bitte Haken setzen!

Wenn alle Vorbereitungen erledigt sind konnen den Geschaftsfall versenden

«d Versenden F

13
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Geschaftsfall ablegen

Wenn Sie mit der Bearbeitung fertig sind, konnen Sie den Geschaftsfall ablegen. Damit
gelangt es in den Ordner ,Erledigt".

" Bearbeitung abschliefen

v Bearbeitung abschlieien R

Genehmigerin

Kommentar

Durch diese Aktion wird der akiuelle Geschafisfall abgeschlossen und kann in weiterer Folge abgelegt werden.
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