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General

Mail-Adresse, Anzeigebild und Kennwort andern

Sie kénnen jederzeit Ihr Profil bearbeiten und damit Ihre persdnlichen Einstellungen anpassen.
Bitte klicken Sie zuerst auf das Benutzerbild rechts oben und dann auf Ihren Namen.

Michael Gehmacher |

! Feedback

D Anderungs-Historie

Es 6ffnet sich dann eine Eingabemaske am Anmelde-Server:



Portal MEINE APPLIKATIONEN  KONTOEINSTELLUNGEN

ight protobypa

Profil

Vomame
Michael
Machname
Auswahlen Gehmacher
E-Mail
michaeldeRmacher@intercom.at Andern

Die E-Mail Adresse wird zur Anmeldung bendtigt.

Passwort &ndern

Nach dem Klick auf "Andern" in der E-Mail - Zeile kénnen Sie lhre E-Mailadresse &ndern.

Durch Klick auf "Auswahlen" (unterhalb des Profilbildes) kénnen Sie ein anderes Bild auswahlen.
Beim folgenden Fenster 6ffnet sich bei Klick auf "Bild auswahlen":



Bild auswahlen X

dann ein Fenster des Windows-Explorers Ihres Arbeitsplatzes, wo Sie ein neues Bild auswahlen und hochladen kénnen:



Offnen X
« « 4 [&] » Dieser PC » Bilder v & "Bilder" durchsuchen el
Organisieren » Meuer Ordner == ~ [H o
[ Desktop > Name Datum N Typ GroBe Markierungen “
* Downloads  # @ Neues_ProfilbildJPG  06.04.2018 08:53 JPG-Datei 60 KB
Dokumente # i 05.04.2018 13:05 JPG-Datei 98 KB
=) Bilder - - 05.04.2018 12:10 JPG-Datei 17T KE
* 05.04.2018 12:07 PMG-Datei 17T KB
] 05.04.2018 11:19 JPG-Datei 80 KB
- 05.04.2018 11:18 JPG-Datei T3 KB
- . 05.04.2018 11:16 JPG-Datei T4 KB
] 04.04.2018 16:39 JPG-Datei 47 KB
. - 31.03.2018 23:05 JPG-Datei 170 KE
. OneDrive
- 30.03.2018 11:34 JPG-Datei 55 KB
3 DieserPC ] 30.03.2018 11:01 JPG-Datei 46 KB
: 3D-Ohbjekte L 30.03.2018 10:57 JPG-Datei 42 KB
=] Bilder = 24.03.2018 19:57 JPG-Datei 51 KB
B Desktop - 24.03.2018 19:56 PMG-Datei 87 KB
- 23.03.2018 14:30 PMG-Datei T3 KB
Dokumente
. ] = L 23.03.2018 11:52 PMG-Datei 46 KB Y]
Dateiname: | Neues Profilbild.JPG v| | Alle Dateien (*) vl
| Offnen | | Abbrechen |

Passwort andern
Durch Klick auf wird lhnen an die eingegebene E-Mail-Adresse ein Link zugesandt, wo Sie dann

Ihr neues Passwort eingeben kénnen.



Profil

Hinweis
Sie erhalten in Kiirze eine E-Mail mit weiteren Instruktionen zur Anderung Ihres Passworts.

Vomame
Michael
L Machname
Auswiahlen Gehmacher
F-hAzil
L T Andern

LIE E-Mall AQresse Wird Zur Anmeraung DeEnotigL.

Passwort dndern Konto l6schen

Im Posteingang lhres Mailprogrammes sollten Sie dann eine Nachricht des Anmeldeservers finden. Falls nicht, Uberprifen
Sie bitte auch lhren SPAM-Ordner:



Guten Tag,

Sie (oder jemand anderer) haben "Passwort zurlicksetzen" fir ISAP
angefordert.

E-Mail: U b ot A e G B UL

Bitte klicken sie auf den nachstehenden Button, um ihr Passwort
Zurickzusetzen:

Passwort zuricksetzen

Falls dies ein Fehler war oder das Konto nicht von ihnen erstellt wurde,
driicken sie bitte auf Abbrechen:

Abbrechen

Bitte klicken Sie im E-Mail entweder auf "Passwort zurlicksetzen" oder, wenn Sie das nicht mehr mochten, auf abbrechen.

Mit einem Klick auf konnen Sie lhr Konto auf dem Anmelde-Server [6schen. Damit ist auch der

Zugang zu ISO.web geldscht.
Bitte beachten Sie, dass dieser Vorgang nach der Sicherheitsfrage nicht mehr riickgangig gemacht werden
kann!

Feedback - Funktion



Wir freuen uns sehr Uber Rlickmeldungen zu ISO.web. Diese sind flr uns sehr wichtig, damit wir
das Produkt weiter verbessern kénnen.

Sie gelangen zur Feedback-Funktion, wenn Sie rechts oben auf Ihren Avatar klicken. Nach Klick auf
Feedback wird das Formular zur Ubermittlung Ihres Feedbacks geéffnet:

E resrl Johann Lechner

test]
= = — -} Feedback
(2) EINGANG M (3] BEARBETUMG (4] VER T ronce: .“

Kaine Stichwirter &
Erstalf am 27,1117, zuletrl gedndart von Michasl Gehmaches

"D Anderungs-Historie

Bereich Geschiiftsfille / Geschaftsfall 201718
3L QF-1-2017418
tastfall
HWipifere Infan & i
B Inmalr (4 8
=Betrett 1% SchneWtFitar Ofen  Dokuments + =

Direkt zum Feedback gelangt man in Fehlerdialogen:

A Inkorrekte Eingabe(n)

Es ist ein unbekannter Fehler aufgetreten:

A System.InvalidOperationException
Die Sequenz enthdlt mehrere bereinstimmende Elemente.

Sollte das Problem weiterhin bestehen, nutzen Sie bitte die Feedback-Funktionalitdt und teilen Sie uns diesen Fehler mit.

:> Feedback geben

Das Feedback-Formular:

Die Optionen im Formular sind selbsterklarend. Wir freuen uns ganz besonders Uber detaillierte
Feedbacks:




Ein Feedback an den Support senden

lhre Angaben

Betreff

Bitte tragen Sie hier die Kurzbeschreibung lhres Feedbacks ein

Beschreibung

Bitte tragen Sie hier Ihr ausfihrliches Feedback ein.

Telefonnumimer

+43 01 123456

dringend!

« Screenshot Gbermitteln

Abbrechen

Nach erfolgreicher Ubermittlung des Feedbacks erhalten Sie untenstehende Meldung sowie eine
Bestatigung per E-Mail.



Feedback

Herzlichen Dank!

Wir haben thr Feedback mit dem Betreff "Bitfe fragen Sie hier die
Kurzbeschreibung thres Feedbacks ein” erhalten und werden uns
schnellstmdglich darum kiimmern.

Schlielten



Incoming

Eingangsstiicke sind nach Ubermittlung z. B. durch den LSR/SSR im Posteingang verfiigbar
oder werden im Anlassfall (z. B. Einlangen eines Papierdokuments) manuell angelegt.

TALENTE PRAKTIKA FOR SCHU... [ Favorit @ Beobachter

Talente Praktika fur Schulerinnen und Schiler 2018 - Informat..

(1) ENTWURFv  (2) EINGANGP - (3) ABGELEGT ;

Keine Stichworter & Erstelit am 27.03.18, zuletzt gedndert vor einem Tag

Bereich Ein-/Ausgadnge / Eingangsstlck 2017/18
Eingang von Landesschulrat fiir Vorarlberg (Woitsche Elfriede) am 27.03.18
GZ EIN-112-2017/18

Talente Praktika fiir Schilerinnen und Schiler 2078 - infarmation der Schulen

Weitere fnformationen anzeigen

o INHALT 3 = KOMMEMNTARE ) pr IZESS (2
Suchen ~Betreff |8 SchneltFiffer Offen  Dokumente =+ Hinzufiigen =
DOKUMENT DOKUMENT
Erledigung | - Alle LSR_SSR ] FFG_TalentePraldtika_Infoblat ]
DARADAIC 1N A1 R Nmime +N10 nrdf

Eingangsstiicke sind nach Ubermittiung z. B. durch den LSR/SSR im Posteingang verfligbar oder werden im Anlassfall (z.
B. Einlangen eines Papierdokuments) manuell angelegt.

) " Ausfilhren =S
Uber die Schaltflache bietet ISO.web folgende Optionen, um ein Eingangsstuck zu verarbeiten:



| v Ausfiihren
Die verftigharen Aktionen zur
Erfedigungen anzeigen.

& Bearbeiten
Fur Bearbeftumg difnen.

=5 Teilen
An andere Benutzerinnen
weitergeben.

%, Zuordnen
Zu einem bestehenden
Geschiftsfall zuordnen.

4 Einordnen
in einen neven Geschaftsiall
einardmen.

B Ablegen
Geschéftafall in oie Ablage
verschiebean.

i Stornieren
in Papierkarh gehen.

= Journal

Journal anzeigen.

Teilen eines Eingangsstuckes

Mit der Aktion <Teilen> wird das Eingangsstiick an einem weiteren Bearbeiter/einer weiteren Bearbeiterin zur Kenntnis
gebracht oder zur Stellungnahme Ubermittelt. Die entsprechenden Vorgabenwerden im folgenden Dialogformular
gepflegt. Neben der Art (Stellungnahme, Kenntnisnahme) kann eine Kurzinformation (Anweisung) und eine Frist
angegeben werden. Das Eingangsstlick kann auch mit externen Empfangern geteilt werden.



¢ TE'”en ¥ Feedback % Abbrechen

Geschéfisfall an andere Personen und Gruppen senden.

= Bei Steflungnahme wird eine Rickantwort der Empfangerinnen erwarfet.
» Bei Kenntnisnahme wird der Geschéftsfall an die Emprfangerinnen zur Information gesendet.
» Bei Weitergabe wird der Geschaftsfall an externe Empfangerinnen versendet.

Stellungnahme

| Michasl Gehmacher

Kenntnisnahme

Empfangerin fiir die Kenntnisnahme auswahlen

Weitergabe an externe Empfangerinnen

Empfangerinnen und Gruppen fiir eine Weitergabe auswahlen

Ausfiihren bis

Ausfihren bis E

Anweisung

Anweisung

Abbrechen

Zuordnen zu einem bestehenden Geschaftsfall

Wahlen Sie die Option <Zuordnen>, um das Eingangsstiick zu einem bereits bestehenden Geschaftsfall zuzuordnen.
Nach Ausflihren der Aktion <Zuordnen> suchen Sie im Dialogformular mit den verfigbaren Suchkriterien (Bereich, Filter)
nach dem Geschaftsfall, dem das Eingangsstlick zugeordnet werden soll:



S Zuordnen

Bereich hd
Filter talente
Von Von = Bis | Bis =

Zurlicksetzen

B Layout

Art Bezeichnung Bereich Geschaftszahl Bearbeit
[ Talente entdecken - Ausschreibung von Praktika fur Schil...  Geschaftsfalle 803016/0040/2015
“Talente Praktika fur Schilerinnen und Schiler 2016 - Info... | Geschafisfalle 803016/0056/2016

Markieren Sie den entsprechenden Geschaftsfall. Nach Ausfihren der Aktion <Einordnen> ist das Eingangsstick mit dem
Geschaftsfall verknupft!

Einordnen in einen neuen Geschaftsfall

Verwenden Sie Option <Einordnen>, um das Eingangsstick einem neuen Geschaftsfall zuzuordnen. Im ersten

Verarbeitungsschritt wird festgelegt, ob ein Personalgeschaftsfall (PGF) oder ein allgemeiner Geschaftsfall (GF) angelegt
wird.

Vorlagenauswah| % Abbrechen
Bereich:  Alle - Durchsuchen:
Geschaftsfall
Ein allgemeiner Geschiftsfall mit Personal-Geschaftsfall
Genehmigung

Nach Auswahl der Vorlage werden im anschlieBenden Dialogformular der Inhalt des Geschaftsfalles beschrieben, und es
wird festgelegt, wer den Geschaftsfall bearbeiten und genehmigen soll. Fur die weitere Verarbeitung des Geschaftsfalles

wird auf die Anleitung <Erstellen eines neuen Geschaftsfalles> und <Weitergabe und Verteilung von Geschaftsfallen>
verwiesen.


https://help.intercom.at/books/isoweb-knowledge-base/page/03-erstellen-eines-neuen-geschaftsfalles
https://help.intercom.at/books/isoweb-knowledge-base/page/06-weitergabe-und-verteilung-von-geschaftsfallen

@ Geschaftsfall erstellen wFeedback X Abbrechen

Betreff Talente Praktika fir Schillerinnen und Schidler 2018 - Information der Schulen
Beschreibung Talente Praktika fir Schilerinnen und Schiler 2018 - Information der Schulen

Frist Frist = Dringend

Bearbeiterin -
Genshmigerin -

Hinweis

Ob ein Eingangsstlck einem Geschaftsfall zugeordnet wird oder als Eingangsstlick weiter verarbeitet wird, hangt
von der weiteren Bearbeitung ab. Soll das Eingangsstlick ohne weitere Bearbeitung abgelegt oder nur zur
Kenntnis geteilt werden, erscheint eine Zuordnung zu einem Geschaftsfall nicht unbedingt notwendig. Soll
allerdings ein Genehmigungsprozess abgebildet werden und ein Ausgangsstiick zugeordnet werden, ist die
weitere Verarbeitung als Geschaftsfall unerlasslich.



Bizcase

Geschaftsfalle

1. Erstellen eines neuen Geschaftsfalles

Zur Erstellung eines neuen Geschaftsfalles an der Schule - ohne dass ein Vorakt des LSR/SSR
vorhanden ist - gehen Sie wie folgt vor:

Wahlen Sie zunachst die Schaltflache <+ Neu> im oberen Fensterbereich, um im folgenden
Dialogformular ein neues Objekt (z. B. Geschaftsfall, Eingangsstuck) auszuwahlen

(1) Schaltflache <+ Neu>

+nNeu  Entwlrfe °

- Betreff |2

Keine Eintrdge gefunden

(2) Auswahl des neu anzulegenden Objekts im Dialogformular


https://help.intercom.at/uploads/images/gallery/2023-11/0IEimage.png

Vorlagenauswahl x Abbrechen

Bereich:  Alle - Durchsuchen: ' Durchsuchen

Eingangsstiick Geschaftsfall

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

Brief) Genehmigung

Organisation Person

Organisation anlegen Kontakt anlegen
Schulautonomer Ta

Personal-Geschéftsfall 9
Schulautonomer Tag

Termin

Termin anlegen

. Abbrechen

Es werden nun die Metadaten fur die Beschreibung des Geschaftsfalles gepflegt:

€ Geschiftsfall erstellen ek Abtrocten
Betreff Schulversuch "Ethik” im SJ 2018/19
Beschreibung Antrag auf Bewilligung des Schulversuches "Ethik” im SJ 2018/19 mit Beschrelbung

des Schulversuches

Frist Frist =] Dringend
Bearbeiterin Stefan E x v
Genehmigerin Horst V' x -

(EEER T Abbrechen

Betreff>, <Beschreibung> Aussagekraftige Beschreibung des Inhaltes des Aktes
<Frist>, <Dringend> Fristvermerk flr den Geschaftsfall

<Bearbeiter/in> Legen Sie den federflihrenden Bearbeiter bzw. die federfUhrende Bearbeiterin fur
den Geschaftsfall fest.

Genehmiger/in> Im Listenfeld wird der Approbant/die Approbantin je nach
Approbationsbefugnissen ausgewahlt. In der Regel wird dies der Direktor/die Direktorin der Schule
sein.


https://help.intercom.at/uploads/images/gallery/2023-11/mtximage.png
https://help.intercom.at/uploads/images/gallery/2023-11/cM5image.png

Der Vorgang wird mit dem Speichern des Geschaftsfalles abgeschlossen. Sie finden den
Geschaftsfall nun im Ordner <Entwulrfe>.

= Batret! |2 0+ m 4 ANTRADE AUF SCHULNERSUCH EE SCHULVERSUCH "ETrHix" b 5.
ST Schulversuch "Ethik" im SJ 2018/19
Schuly hEtHIK Im S 201819 e Erstellt am 25,08 17 , nuletrt gedndért won Stelsn Einaciosrer vor 3 Minuten
Kedne Stichwirter &

| ENTWURF
Bewich Allgemein ¢ Geschaftsfall 201617
Antrag auf Bewiligung des Schulversuches Ethik ™ im S0 2018/ 19 mif Beschreibing des Schulversuches
Witari ITOeTationS AnZeiden

Cp— mozess (@

= Daten 12

Zur besseren Wiederauffindbarkeit des Geschaftsfalles kdnnen Stichworte hinzugeflgt werden:

(1) Wahlen Sie die Schaltflache "Stichwort hinzufugen"

Schulversuch "Ethik" im SJ 2018/19

Erstelit am 25.08.17 , zuletzt geandert von Stefan Einackerer vor ca. ainer Stunde
Keine Stichworter

2) Sie kdnnen ein Stichwort neu eingeben oder aus der Liste auswahlen.

Schulversuch "Ethik" im SJ 2018/19

Erstellt am 25.08.17 , zuletzt geandert von Stefan Einackerer vor ca. einer Stunde

Schulversuchsantrag X m r

Sind alle fUr den Geschaftsfall relevanten Metadaten gepflegt, wird der Geschaftsfall flr die weitere
Bearbeitung (z. B. Dokumentverwaltung) freigegeben. Wahlen Sie dazu die Schaltflache
<Freigeben> im rechten oberen Fenster:

Y7 Favorit <@ Beobachten

ENTWURF

S LRENE I =

Im Freigabedialog kann ein Bearbeiter/eine Bearbeiterin zugewiesen werden. Der Geschaftsfall wird
nach der Freigabe im Ordner "Eingang", wenn kein Bearbeiter/keine Bearbeiterin" zugewiesen
wurde, oder im Ordner "Zustandig", wenn ein Bearbeiter/eine Bearbeiterin dezidiert angegeben
wird, angezeigt:



https://help.intercom.at/uploads/images/gallery/2023-11/kh8image.png
https://help.intercom.at/uploads/images/gallery/2023-11/fh2image.png
https://help.intercom.at/uploads/images/gallery/2023-11/TjXimage.png
https://help.intercom.at/uploads/images/gallery/2023-11/g0himage.png

4 Freigeben ¥ Feedback X Abbrechen

Den Entwurf dieses Geschéaftsfalls fiir die weitere Bearbeitung freigeben, optional kann die Zustandighedt der
Bearbeitung fes

efegt werden.

Freigegebene Geschaltsfélle werden

« im Ordner Eingang an
« im Ordner Zustandig des

Zelgt, wenn kein Bearbeiter zugewiesen ist
igewiesenen Bearbeiters angezeigt

Bearbeiter

.-

Kommentar

Abbrechen

2. Teilen von Geschaftsfallen

Freigegebene Eingangsstlicke, Geschaftsfalle und Personalgeschaftsfalle kénnen Uber die Funktion
"Teilen" mit anderen Personen systemintern oder per E-Mail geteilt werden.

Dazu wird zunachst Uber das Bearbeitungsmenu der Punkt "Teilen" gewahlt.


https://help.intercom.at/uploads/images/gallery/2023-11/TKeimage.png

«" Bearbeitung abschlielen
Bearbeitung abschiiafen.

# Bearbeiten
Zur Bearbeitung dffnen.

= Teilen
An andere Benutzerinnen
weitergeben. @

S, Zuordnen
Zu einem bestehendem
Geschéftsfall zuordnen.

< Einordnen
In einen neuen Geschaftsfall
einordnen.

@ Stornieren
In Papierkorb geben.

B Ablegen
Bearbeitung des
Geschéftsfalls ahschliefen.

0 Journal
Journal anzeigen.

AnschlieBend 6ffnet sich der Teilen-Dialog mit drei verschiedenen Maéglichkeiten. Es muss
mindestens ein(e) Empfangerin in einem der drei Felder ausgewahlt werden, es kdnnen allerdings
beliebig viele Empfangerinnen pro Feld angegeben werden.

¢ Te”en ¥l Feedback ® Abbrechen

Geschéftsfall an andere Personen und Gruppen senden.

= Bei Stellungnahme wird eine Riickantwort der Empfangerinnen erwartet.
= Bei Kenntnisnahme wird der Geschéftsfall an die Empfangerinnen zur Information gesendet.
= Bei Weitergabe wird der Geschaftsfall an externe Empfangerinnen versendet.

Stellungnahme

| Empfangerin fiir eine Stellungnahme auswahlen |

Kenntnisnahme

| Empfangerin fiir die Kenntnisnahme auswahlen |

Weitergabe an externe Empfangerinnen

| Empfangerinnen und Gruppen fiir eine Weitergabe auswahlen |

Ausfiihren bis

ausfiihren bis =

Anweisung

Anweisung

Abbrechen

Empfanger die unter Stellungnahme oder Kenntnisnahme ausgewahlt werden, sind interne
Empfanger - verfligen also Uber einen Zugang zu I1SO.web. Je nach Auswahl wird der Geschaftsfall
dann in den Eingang des Benutzers gelegt und mit der jeweiligen Aktion verbunden. Eine E-Mail
Benachrichtigung erfolgt in diesem Fall nicht.



https://help.intercom.at/uploads/images/gallery/2023-11/JuLimage.png
https://help.intercom.at/uploads/images/gallery/2023-11/Zsximage.png

Wird hingegen eine Weitergabe an externe Empfanger ausgewahlt, so wird der Geschaftsfall per E-
Mail an den ausgewahlten Empfanger versendet. Flur die Versendung an externe Empfanger ist
aber aus Grinden der Ubersichtlichkeit und besseren Verarbeitung die (manuelle) Erstellung eines
Ausgangsstucks zu praferieren.

Bei der internen Weitergabe werden die Felder "Ausfuhren bis" bzw. "Anweisung" in die Aufgabe
(Stellungnahme oder Kenntnisnahme) fur den jeweiligen Benutzer Gbernommen.

*® Schlielen
Stellungnahme

Eine Stellungnahme zu dem Geschaftsfall in
untenstehendem Textfeld erstellen.

Aufgabe
Status OFFEN
Gedndert vor weniger als einer Minute
Verantwertlich
Zugewiesen am 23.09.17
Ausfuhren bis 27.09.17
Hinweis: I

Bitte ausfiihren!

Erledigung

Stellungnahme

" In Kommentaren anzeigen

+ Abschliefen @ Aufgabe abbrechen

3. Dokumente in Geschaftsfallen erstellen

In diesem Abschnitt zeigen wir, wie in ISO.web zu bestehenden Objekten (z. B. Geschaftsfalle)
Dokumente erstellt oder importiert werden.

Offnen Sie zunachst den Geschaéftsfall aus dem entsprechenden Ordner - in unserem Beispiel aus dem Ordner
<Zustandig> - zur weiteren Bearbeitung.


https://help.intercom.at/uploads/images/gallery/2023-11/hxoimage.png

v Betreff 1% L3

GESCHAFTSFALL
MDL-Abrechnung fir Juli 2017 @

| BEARBEITUNG
GESCHAFTSFALL
Schulversuch “Ethik” im SJ 2018/19 @

BEARBEITUNG

Es werden nun im Eingabebereich die Metadaten des Geschaftsfalles angezeigt. Fir die Einbindung von
Dokumenten muss der Bereich "Inhalt" markiert sein. In der Schaltflache <Hinzufligen> sind alle Funktionen zur
Einbindung von Dokumenten abgebildet.

w S
Schulversuch "Ethik" im SJ 2018/19 [BEARBEITUNG |
SHEtEif A 22 0617 2o SCURON AN CRACkertr NOriH TRoen + Bearbeitung abschlieBen =
Schulversuchsantrag %

Bereich Allgemein / Geschaftsfall 2016/17 Zustandig Stefan Einackerer

GZ GF-4-2016/17 Genehmigung  Stefan Einackerer

Antrag auf Bewilligung des Schulversuches “Ethik”im S.J
2018/19 mit Beschreibung des Schulversuches

Weitere informationen anzeigen

i
1 2.

~Datum 12 4 Hinzufiigen E

* HINZUTgeN gepnelifunktion, um in 1ISO.web ein neues Dokument aus einer Vorlage zu erstellen.

= Optionsschaltflache mit allen fiir die Dokumentenverwaltung relevanten Funktionen:

<+Hinzufligen>
Wie Schnellfunktion unter Punkt 1. Es wird ein neues Dokument aus einer Vorlage erstellt.

<Dokumente(e) importieren>
Bereits bestehende Dokumente werden eingebunden und mit dem Geschaftsfall verknipft.


https://help.intercom.at/uploads/images/gallery/2023-11/SIMimage.png
https://help.intercom.at/uploads/images/gallery/2023-11/Sjyimage.png
https://help.intercom.at/uploads/images/gallery/2023-11/nLZimage.png
https://help.intercom.at/uploads/images/gallery/2023-11/X5Gimage.png

£ Hinzufligen
Newen Geschaftsial sus
Vorfage erstelien.

& Dokument(e) importieren
Ein oder mehrere Dokumente
importieren.

I Ansicht wechseln
Wahlen Sie sus:

' Kartchen
Tabelle

Dokument-Galerie

Dokumente importieren

Sie konnen bereits erstellte Dokumente importieren und mit einem Geschaftsfall verknipfen. Wahlen Sie die
Optionsschaltflache und den Eintrag <Dokument(e) importieren>:

=+ Hinzuflgen
M

wen Geschaltsial aus

Vorlage erstalien

& Dokument(e) importieren
Ein pdar mahrare DokLimeants

ATIDOITREETY

Ansicht wecChsein

Wahlen Sie aus.

' Kirtchen
Tabelle

Dokument-Galerie

Im folgenden Dialog wéahlen Sie die einzubinden Dokumente aus und starten den Upload:

Dokument(e) importieren

Wahlen Sie die hochzuladenden Dokumente aus:

Unterstiitze Dokumente: [ (2[5 & (B [E3E

Grolenlimit pro Dokument: 10.0 MB

A

1 lDatei{en) auswihlen oder hierher ziehen.]

Name Grofle Status Aktion

Antrag_SV-Ethik_1819.pdf 908 KB x

- &
X 1 Datei Hochladen Abbrechen



https://help.intercom.at/uploads/images/gallery/2023-11/gjfimage.png
https://help.intercom.at/uploads/images/gallery/2023-11/L34image.png
https://help.intercom.at/uploads/images/gallery/2023-11/vo2image.png

Die Dokumente werden aus dem Verzeichnissystem ausgewahlt oder per
Drag & Drop in den Upload-Bereich gezogen (1). Uber die Schaltflache <Datei
hochladen> (2) wird der Upload gestartet. Beachten Sie auch die maximale
Downloadgréf3e von 10 MB und die unterstitzten Formate.

Dokument(e) importieren

Wahlen Sie die hochzuladenden Dokumente aus:

Unterstiitze Dokumente: [ =) [ I& [ [F) 31 [

Grolenlimit pro Dokument: 10.0 MB

A

| ..
Datei(en) auswihlen oder hierher ziehen.

Name GroBe Status Aktion

Antrag_SV-Ethik_1819.pdf 908 KB

Fenster schlieen

Mit der Schaltflache <Fenster schlieBen> wird die Aktion abgeschlossen und
das Downloadfenster geschlossen.

Das importierte Dokument wird nun im Inhaltsbereich des Geschaftsfalles angezeigt und kann
per Klick oder Gber die Schaltfliche <Offnen> in der Dokumentenvorschau angezeigt werden.

Schulversuch "Ethik" im SJ 2018/19
Erstellt am 25.08.17 , zuletzt gedndert von Stefan Einackerer vor 39 Minuten

Keine Stichwérter &

Bereich Allgemein / Geschaftsfall 2016/17
Antrag auf Bewilligung des Schulversuches “Ethik”im SJ 2018/19 mit Beschreibung des Schulversuches

Weitere Informationen anzeigen

5 INHALT 1 <
«Datum %
DOKUMENT
Antrag_SV-Ethik_1819 D
& Offnen

Der Dokument-Status <Verfugbar> bedeutet, dass das Dokument zur Bearbeitung zur Verfligung
steht.
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Neues Dokument aus einer Vorlage erstellen

W3hlen Sie die Schaltflache *FHnzufigen -, in |SO.web ein neues Dokument aus einer Vorlage zu
erstellen:

Vorlagenauswahl x Abbrechen

Bereich:  Alle - Durchsuchen:  Durchsuchen

Ausgangsstuck
Versenden an externe
Empfangerinnen.
Standardbrief
Standardbrief anlegen

. Termin
Termin anlegen

Dokument
Dokument anlegen

Standardbrief an LSR/SSR

Urlaub
Urlaub

e/’

. Abbrechen

Im Auswabhlfeld "Bereich" sind die Vorlagen strukturiert. Wahlen Sie eine Vorlage
(z. B. Standardbrief an LSR/SSR) aus, um auf Basis dieser Vorlage das
Dokument zu erstellen. Mit der Schaltflache <Auswahlen> abschlie3en.

w! Feedb x eche
D Standardbrief an LSR/SSR erstellen
Beschreibung Begleitschreiben zum Antrag auf Schulversuch “Ethik” im Schuljahr 2018/19

Kategorie [Lehrpl an ] ‘

e Abbrechen

Nach Auswahl der Vorlage wird ein Dialogformular zur Eingabe der Dokumentenbezeichnung und
einer Beschreibung geodffnet. Darlber hinaus kann das Dokument kategorisiert werden.
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Nach dem Speichern der Metadaten des Dokuments wird das Dokument in einer Dokument-
Vorschau angezeigt. Sie kénnen nun das Dokument bearbeiten, indem Sie das Dokument uUber die
Schaltflache <Datei herunterladen> (1). in Inrem Verzeichnissystem zwischenspeichern, in der
entsprechenden Anwendung (z. B. MS-Word) bearbeiten und dann In der neuen Version tber die
Schaltflache <Neue Version hochladen> (2) wieder uploaden. Der genaue Ablauf ist
selbsterklarend und im Detail bereits im Abschnitt "Dokumente importieren" (siehe oben)
beschrieben.steht.

Beveich Allgernein / Schulversuch “Ethik” im S 2018/19
Dateityp ‘Word Dokurment

Wersion 1

Hpstere infarmationen anreipen

DOKUMENT-VORSCHAL

& Datel herunterlacen | & Neue Version hochiaden

HBLA fur Tourismus Zell/Z., 709459

Sehwimmbadwe, 6280 Zell am Ziller, (05282) 3157, info@zillenaler-tounsmusschulen at

Weitere Funktionen in der Dokumentenverwaltung

Ist ein Dokument in der Dokument-Vorschau gedffnet, stehen Gber das Optionsfeld = folgende
weitere Funktionen zur Dokumentenverwaltung zur Verfuagung.

- - -

# Bearbeiten <Bearbeiten>
Zur Bearbeitung dffnen Damit konnen die Metadaten des Dokuments (z. B. Bezeichnung,
Kategorie) gedndert werden. Sie erreichen diese Funktion auch
@ Stornieren tiber die Schnellfunktion

In Papierkorb geben

# Bearbeiten

4 Gesperrt
<Stornieren>
- i) I Das Dokument wird gel6scht und landet im Papierkorb.
oy Journa
Journal anzeigen <Gesperrt>

Das Dokument wird gesperrt und steht damit nicht mehr zur
Bearbeitung zur Verfliigung.

<Journal>
Hier wird dokumentiert, wer zu welchem Zeitpunkt Anderungen
am Dokument vorgenommen hat.
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Document

Hier entsteht in KUrze ein Hilfeartikel zum Thema Dokumente.

Bitte werfen Sie bis dahin einen Blick auf https://help.intercom.at/books/isoweb-knowledge-

base/chapter/dokumentation-und-anleitungen um zu sehen, ob lhre Frage dort beantwortet werden
kann.


https://help.intercom.at/books/isoweb-knowledge-base/chapter/dokumentation-und-anleitungen
https://help.intercom.at/books/isoweb-knowledge-base/chapter/dokumentation-und-anleitungen

Outgoing

Ausgangsstucke

Um die mit einem Geschaftsfall verkniipften Dokumente zu versenden, muss zum
bestehenden Geschaftsfall ein Ausgangsstiick angelegt werden. Sie 6ffnen dazu den
Geschéftsfall und wechseln in den Inhaltsbereich. Uber die Schaltflaiche <Hinzufigen> im
Fensterbereich rechts wird ein Ausgangsstiick neu angelegt:

Schulvgr_s_uph Ethik im S(;huijahr 2017/18

Keine Stichworter L

Bereich Allgemein / Geschaftsfall 2017/18
Weitere informaltionen anzeigen
€5 Innawr 2 " 1
wBetreff 12 Schnel-Filter Offen  Dokumente
DOKUMENT DOKUMENT
Antrag_SV-Ethik_1819 D Stellungnahme_Schule D
VERFUGBAR VERFUGBAR

Schritt 1: Inhaltsbereich des Geschaftsfalles (GF)
offnen
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+ Hinzufligen =

=+ Hinzufligen

e e o

X Dokumentie) impaortieren

e WaTal Tl
Ein oder mehrere

Dokumente importieren.

1 Ansicht wechseln

Wékien Sie sus:
" Karchen
Tahelle

Dokument-Galerie

Schritt 2: Aktion <Hinzufugen> wahlen, um ein
Ausgangsstuck anzulegen.

Im folgenden Dialog wahlen Sie die Formatvorlage "Ausgangsstuck (AUS)" und andern unter
Umstanden den Betreff. Sie kdnnen den Betreff auch in einem spateren Verarbeitungsschritt
editieren.

Vorlagenauswahl * Msaschen
Bereich: Alle - Durchsuchen: | Durchsuchen
Ausgangsstuck T Gkt
Versenden an externe
i Dokument anlegen
Empfangerinnen.

_’t\'« Standardbrief E

Stanliibaer alsen Standardbrief an Lehrer/In

Standardbrief an LSR/SSR

Abbrechen
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Schritt 3: Vorlage <Ausgangsstuck (AUS)>
auswahlen

@ Ausgangsstiick erstellen

Berreff Schulversuch Ethik im Schuljahr 2017/18

Hinweis: Sie kdnnen den Betreff (und weitere Informationen) auch direkt im ndchsten Schritt ergdnzen

B Speichern ELIEY R

Schritt 4: Betreffzeile pflegen

Es wird nun das Dialogformular gedéffnet, in das alle fUr das Versenden relevanten Informationen (z.
B. Empfanger, Dokumente) eingegeben werden.

= &
SCHULVERSUCH ETHIK IM SCH m SCHURVERSUCH ETHIK IM SC

Schulversuch Ethik im Schuljahr 2017/18
Keine Stichworter

Bereich Allgemein / Schulversuch Ethik im Schuljahr 2017/18

Weitere Informationen anzeigen

r MNACHRICHT 2 1 1 .

e Empféngerin des Ausgangsst 2

Berreff Schulversuch Ethik im Schuljabr 2017/18 3

Anlagen [ Antrag_sv-thik_1819 | | Stellungnahme_Schule ] 4

Erinnerung | E AIKTIVIErs 5 Dringend 5

Anschreiben

Die Anrede und Gruli formed werden aus der 2 e i &7 digse fer N5 Erfrole

B I  Einfligen = Formatierungs-Vorlage 113 6
= =

Schritt 5: Sendeinformationen pflegen
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1) Abschnitte des Sendedialogs: Im Abschnitt <Nachricht> sind alle Sendeinformationen
zusammen gefasst. In den Abschnitten <Empfangerinnen>, <Anlagen>, usw.

kdonnen die jeweiligen Sendeinformationen detailliert werden.

2) Adressfeld <An>: Hier wahlen Sie Empfangerinnen des Ausgangsstucks aus.

Die verfugbaren Empfangerinnen erhalten Sie per Mausklick in das Feld.

3) Betreff-Zeile: Hier kann die Betreffzeile editiert werden.

4) Anlagen: Hier werden die Dokumente ausgewahlt, die gesendet werden sollen. Mit einem
Mausklick in das Feld erhalten Sie die fur den Geschaftsfall verfigbaren Dokumente.

5) Verarbeitungsvermerke: Hier pflegen Sie Verarbeitungsvermerke wie z. B. "Dringend".
6) Texteditor: Hier kdnnen Sie ein Begleitschreiben erstellen. Dafur stehen auch einige
Formatierungswerkzeuge (z. B. Fettschrift) zur Verfligung.

Unter <Anlagen> kénnen mit Mausklick in das Feld die mit dem Geschaftsfall verknipften
Dokumente zum Senden hinzugefiigt werden. Dokumente werden mit Klick auf (fefdes) fourentferatu
werden.

& NacwmcHt & NGERINMEN A 2 1
An Landesschulrat fiir Tirol

Betreff Schubversuch Ethik im Schuljahr 2017/18

Anlsgen | | Antrag_SV-Ethik_1819

Stellungnahme_Schule

Erinnerung

Um die mit einem Geschaftsfall verknupften Dokumente zu versenden, muss zum bestehenden
Geschaftsfall ein Ausgangsstlck angelegt werden. Sie 6ffnen dazu den Geschaftsfall und wechseln
in den Inhaltsbereich. Uber die Schaltflaiche <Hinzufiigen> im Fensterbereich rechts wird ein
Ausgangsstlck neu angelegt:

Arschreisen

B I EinfUgen = Formathrungs-\Vioriager .—
Seht geehrte Frau Landesschulinapelkctoning
Die Direktion der Hoheren Lehvanstaht fur Tourismus Zell/Ziller Ubermistelt den Antrag auf Fuhrung des Schubmersuchs Ethik im Schuljahr .|

Die Empfanger/innen kdnnen auch in der Detailansicht im Abschnitt <Empfanger> Uber die
Schaltflache <Hinzufugen> (1.) zugeordnet werden. In der Auswahlliste wird die Empfanger/innen
(2.) und die Versandart (3.) ausgewahlt. Neben der Ubertragung Uber l.Deal als sichere,
verschlisselte Versandart kann das Ausgangsstlick auch per E-Mail Gbermittelt werden. Die
Versandart "Postalisch" kennzeichnet den Versand als Papierdokument.
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@ Schulversuch Ethik im Schuljahr 2017/18

[
Bacecn Agaeriein | Schubosvch (1 ¥
& Duwasisstnean 1 | '
- IR =0 1.
Emptangerinnen Adresse Letite Anderung
Keinje) Emplangerin mnsgeeahit Adresse umolstindg

] Empfangerin bearbeiten

8 Erplangenia entlennen

Erofargen

Landesschelre lr Tl 2
Sy e

@ 1Desd (8 Poatabach 3
== e

Um die mit einem Geschaftsfall verknupften Dokumente zu versenden, muss zum bestehenden
Geschaftsfall ein Ausgangsstick angelegt werden. Sie 6ffnen dazu den Geschaftsfall und wechseln
in den Inhaltsbereich. Uber die Schaltflaiche <Hinzufiigen> im Fensterbereich rechts wird ein

Ausgangsstlck neu angelegt:

@ Schu[versuch Eth|k im Schuljahr 2017!18

Keine Stichworter
Berewch Aﬂq«neln,f Schubversuch Ethik im Schullahe 201718
¥ L TN & L2
& purranceshoas 1 At 2
Emptangerinnen Adresse Letzte Anderung
Landesschuirat fur Tirol 1.Deal 280917 1631

[BEARBEITUNG |

o Versenden &

+Hinzufigen

Status
MICHT VERSENDET

Im Abschnitt <Anlagen> kdnnen die Dokumente ausgewahlt werden, die an die Empfanger/innen

Ubermittelt werden sollen.

Grifie der Anlagen:908 KB / 25.0 MB

E | Bezeich Versenden als Groke
-An‘lrag_SV-EmIk 1819 908 KB
@ Stellungnahme_Schule 125KB

Geandert am Status
28.09.17 16:28

28.09.17 16:28

Der Sendevorgang wird Uber die Schaltflache <Versenden> ausgefihrt.

Chulversuch Ethik im Schuljahr 2017/18

Erstellt am 28.09.17, zuletzt gedndert von Stefan Einackerer vor 5 Minuten
Keine Stichwaorter

Bereich Allgemein / Schulversuch Ethik im Schuljahr

2017718

Dringend!

Weitere informationen anzeigen

& NacwmicHT - Em NGERINNEN en (2

Schritt 6: Versenden

Wird das Optionsfeld

BEARBEITUNG

[Aes(=]
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verwendet, 6ffnet sich ein Listenfeld mit folgenden Optionen:

-1 Versenden

«4 Duplizieren

CrKAr erdeupes

@ Stornieren

o Joumal

SAZSIDEN

Der Sendevorgang wird Uber die Option <Versenden> ausgefuhrt. Mit der Option <Journal> kann
das detaillierte Sendprotokoll abgefragt werden.

Das Ausgangsstick ist nun mit dem Geschaftsfall verknipft und wird auch im Ordner <Ausgang>
angezeigt:

MDL-Abrechnung fiir Juli 2017 @

| VERSAND GESCHEITERT |

AUSGANGSSTOICK
Schulversuch Ethik im  Schuljahr @

2718
VERSAND
Anzeige im Ordner <Ausgang>
Schulversuch "Ethik" im SJ 2018/19
Erstellt am 25.08.17, zuletzt gedndert von Stefan Einackerer vor 3 Tagen
Schulversuchsantrag % L
Bereich Allgemein / Geschaftsfall 2016/17
GZ GF-4-2016/17
Antrag auf Bewilligung des Schulversuches “Ethik” im 84 2018/79 mit Beschreibung des
Schulversuches
Waitare fnformationan anzeigean
% InHaLT (3 9
Suchen - Betrefi 12 ter- Offen  Dokumente
DOKUMENT AUSEANGESTOCK
Antrag_SV-Ethik_1819 D Schulversuch "Ethik” im SJ @
2018/19

VerknUpfung des Ausgangsstlicks (AUS) mit dem Geschaftsfall (GF)
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Ausschalten der PDF-Konvertierung beim Versenden

Dokumente von Aussgangsstlicken werden beim Versenden
grundsatzlich in ein pdf-Format konvertiert. Soll das Dokument beim Empfanger im Originalformat
(z. B. docx, xIsx) ankommen, kann die pdf-Konvertierung ausgeschalten werden.

Dazu wird im Ausgangsstlck das Registerblatt <Anlagen> gedffnet.

O Anaces (1 1
ie der Anlagen 184 KB / 250 MB
| Bezeichnung = Versenden als Grofe
[ Zusatztatigkeiten_Abgeltung_2017 | BPDF Im‘@l | 18.4 KB

Wahlen Sie beim entsprechenden Dokument im Feld "Versenden als" den Dateityp (z. B. Word-
Dokument) aus. Das Dokument wird dann in diesem Format an den Empfanger Gbertragen und
kann bearbeitet bzw. ausgefillt werden.

1 O Amacen (1 2

e ger Anfagen: 18.4 KB / 25.0 MB

1 Bezeichnung Versenden als Groke
Zusatztatigkeiten_Abgeltung_2017 Word Dokument 18 4 KB
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Kalender

Ubersicht Kalender

Im Menudbaum (links) von INTERCOM School Office befindet sich Menlpunkt "Kalender".

g School Office
1 .5100.70
Schule 600002

& ORDMER

™= PERSONAL

& KONTAKTE
SCHULE

[ KaLENDE E-‘h

i\ ABFRAGEN

Der Kalender ermdglicht lhnen Terminibersicht und Terminverwaltung ihrer eigenen Termine und
der Schultermine.

Weiters kdnnen Sie an lhre Kollegen Einladungen zu Terminen und Besprechungsanfragen
versenden.

Daruber hinaus kénnen sie zwischen den unterschiedlichen Ansichten (Tag, Woche, Monat und Jahr
wahlen)
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Der jeweils aktuelle (heutige) Tag ist farblich zur besseren Ubersichtlichkeit besonders
hervorgehoben.

Terminanlage - neue Termine - Termine bearbeiten

Diese Aktionen werden in einem eigenen Hilfeartikel behandelt.

Menuaktionen

Hier sind die Funktionen beschrieben, mit dem Sie den Kalender steuern konnen.

Suchen

In das Feld "Suchen" kénnen Sie die Bezeichnung eines Termins eingeben und so auf den
entsprechenden Kalendereintrag navigieren.

+Neu Kalender

el April 2018

suchen Zu Datum s

KW M Ma.

Sobald Sie mit einer Texteingabe in das Suchfeld beginnen, erscheint eine Ergebnisliste, aus der
Sie das gewilnschte Suchergebnis direkt auswahlen kdnnen.

Zu Datum springen

Mit der Funktion "Zu Datum springen" kdnnen Sie direkt auf ein gewlnschtes Datum springen.

Heute - bzw. "<" ">"

Mit der Funktion "Heute" kdnnen Sie direkt auf das heutige Datum springen. Mit den Pfeilen "<"
friher bzw ">" spater kdnnen Sie in der jeweiligen Ansicht eine Seite vor- bzw. zurick springen.
Beispiel: Monatsansicht:

Schnellfilter

Uber die entsprechenden Schnellfilter in der Meniileiste iiber dem Kalender kénnen Sie
mit einem Klick aus den folgenden Filtern wahlen:


https://help.intercom.at/uploads/images/gallery/2023-11/TGqimage.png

-Fiffer:  Eigene  Teilnehmend Schule

e Eigene: Zeigt Ihnen Ihre eigenen Termine an.
e Teilnehmend: Zeigt Ihnen die Termine an, zu denen Sie eine Einladung bekommen haben,

bzw

jene Termine bei denen noch eine Einladung ausstandig ist.
e Schule: Zeigt Ihnen die Schultermine an
e Allgemeine: Zeigt Ihnen die allgemeinen Termine an.

Die jeweils farblich unterlegten Filter sind aktiv.
Mit einem Klick lassen sich die Filter ein- und ausschalten.

Eigene  Teilnehmend w

"+ Neu "

Mit der Funktion " + Neu" kdnnen Sie einen neuen Kalendereintrag erstellen. Hier werden
grundlegendste Informationen dargestellt. Die Details befinden sich unter der eigenen Hilfeseite zu

"Terminen"

Sobald sie auf die Schaltflache " + Neu " gedriick haben erscheint das Formular fur einen neuen
Termin

@ [ermin erstellen ¥iFapdback % Abbrechen
Emisgune Termin -
Embenciar Schulkal=nde -
Bezgichnung Fharnsprachiag

Frernsprechtag mit anschlizllandar infarmatansveranstalbung 7um
Thema Sehufahr 20102079

Reschisburg

Becine RLA0TE B ThE0 Ganstagg
Eade LaU20E ER 1900

Teinehimisnnem |_ e

1 Schule

Gifentich (IFfenilics

Sie kénnen die folgenden Felder beflllen bzw. aus vorgegebenen Werten auswahlen:
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e Kategorie: Auswahl zwischen "Termin", "Urlaub", "Feiertag"”, "Schulautonomer Tag"

e Kalender: Auswahl zwischen "Eigener Kalender", "Schulkalender" und "Allgemeiner
Kalender"

e Bezeichnung: Bezeichnung des Termins

e Beschreibung: genauere Beschreibung des Termins

e Beginn-/Ende: Beginn und Ende des Termins inkl Uhrzeit

e Ganztagig: optional: anstatt der Uhrzeit kann auch "ganztagig" gewahlt werden

e Teilnehmer: Aus der Liste der Personen an lhrer Schule kdnnen Sie Teilnehmer wahlen

e Ort: Ort des Termins

« Offentlich: ja / nein

Menu

In diesem Menu finden Sie weitere Funktionen und Bedienelemente des Kalenders:

"+ Neu"

Analog zur funktion aus dem Mend. Dient zur Neuanlage eines Termins.

Drucken

Hier konnen Sie die aktuelle Kalenderansicht ausdrucken

Termine importieren

Mit dieser Funktion kdnnen Sie Termine aus externen Datenquellen in einen der folgenden
Kalender importieren:

e Eigener Kalender
e Schulkalender
e Allgemeiner Kalender

Die unterstitzen Dateiformate sind:

e .ical

e .icalender
e .iCs

e .ifb

e .ifbs

Fir den Import wahen Sie zuerst den Kalender aus "Eigene, Schulkalender oder allgemeiner
Kalender" und wahlen Sie dann die Datei in der Dateiauswahlbox aus.
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Mit dem Klick auf "6ffnen" wird der Importvorgang gestartet.

Ansicht wechseln

Hier kdnnen Sie die Kalenderansicht umschalten. Sie kénnen zwischen den folgenden Ansichten
wahlen:

e Tag

e Woche

e Monat

e Jahr (Liste)
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Kalender Termin

Neuen Termin anlegen oder " + Neu "

Mit der Funktion " + Neu" kdnnen Sie einen neuen Kalendereintrag erstellen.

Sobald sie auf die Schaltflache " + Neu " gedruck haben erscheint das Formular fUr einen neuen
Termin

'TE | i 3 Fapdhack \bbrechen
@3 Termin erstellen EFeedback  x
Kategons Termin -
Ealencer Schulkalender -
Bezgishnuang Frernsprechiag

Frarnsprechtag mit anschlislandar informatansyeranstalbang 7um
Thema Sehifahi 20102079

e chinkarg

Begine L 20 E =l Ganstagig
Evie LALINE BR800

Tailnehmesinnen I_ —

1 Schule

IHentlich Gfenihs

Sie kénnen die folgenden Felder beflllen bzw. aus vorgegebenen Werten auswahlen:

e Kategorie: Auswahl zwischen "Termin", "Urlaub", "Feiertag"”, "Schulautonomer Tag"

e Kalender: Auswahl zwischen "Eigener Kalender", "Schulkalender" und "Allgemeiner
Kalender"

e Bezeichnung: Bezeichnung des Termins

e Beschreibung: genauere Beschreibung des Termins

e Beginn-/Ende: Beginn und Ende des Termins inkl Uhrzeit

e Ganztagig: optional: anstatt der Uhrzeit kann auch "ganztagig" gewahlt werden

e Teilnehmer: Aus der Liste der Personen an lhrer Schule kdnnen Sie Teilnehmer wahlen

e Ort: Ort des Termins

« Offentlich: ja / nein
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Research

Abfragen

Durch Auswahl des MenUpunktes "Abfragen" im linken Navigationsbereich, kann gezielt nach
Objekten bzw. Aktivitaten gesucht werden:

‘9 S'c_h(-:b'l Office | " Neu
¥ E100.70

Schule 500001
& OrDNER
= PersonNAL

& Kontakte

SCHULE

™ KaLENDER

M\ Asrracen

AnschlieBend kann gewahlt werden, wonach spezifisch gesucht werden soll:
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Geschaftafille, die von der Bildungedirektion versendet.
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fuweisungen
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Ermigglicht die gezielte Suche nach Zuweisungen
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Far alle Abfragen gilt: Wird damit begonnen einen Suchbegriff, Benutzer oder anderen Filter
einzugeben, startet die Abfrage automatisch. Nach Ergdnzung bzw. Anderung der Filterkriterien
bzw. Suchbegriffe, wird auch das Ergebnis wieder automatisch angepasst.

Gezielte Suche nach Aktivitaten:

Hier kdnnen Benutzer ausgewahlt werden und spezifisch abgefragt werden, welche Aktivitaten in
dem angegebenen Zeitraum durch den ausgewahlten Benutzer durchgefuhrt wurden.

Der Zeitraum kann dabei vorausgewahlt werden (z.B. "letzte Woche") oder aber spezifisch
angegeben werden.

Als Benutzer werden all jene Personen angeflihrt, die Zugangsdaten flr diese Schule in ISO.web
besitzen.

Gezielte Suche nach Ausgangsstucken:

Hier kann gezielt anhand einiger Filter nach Ausgangssticken gesucht werden.

Die erste Filterreihe basiert auf einer Textsuche, die Betreff, Inhalt, Empfanger und
Dokumentnamen durchsucht.

Suchtext Suchtext eingeben

In der zweiten Filterreihe kann zeitlich auf die letzte Bearbeitung des Ausgangsstlckes gefiltert
werden. Entweder durch eine Vorauswahl wie z.B. "letzte Woche" oder die Angabe eines
spezifischen Zeitraums.

Duletzt pebngert leizie Woche L 2603.2018 rr 02042008 [ ]

In der dritten Filterreihe kann nach einem Empfanger gefiltert werden. Dies umfasst das
Schulpersonal sowie die in ISO.web angelegten Kontakte der Schule.

Empfanger Empfanger

ABEND Steffen

ABEMDROTH Stephanie
ABT Diana, Mag.

Neitere Kriterien
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Nach einem Klick auf "einblenden" der weiteren Kriterien, kann auch noch nach dem Status des
Ausgangsstucks gefiltert werden.

age noffpund or type unknown

Status Status

Abgebrochen

Bearbeitung

Beendet
Ergebnisse: (o Fehler @

Versand

Weitere Kriterien

Bezeichnung
Versand gescheitert

Versendet

Gezielte Suche nach Ausgangsstucken an BD:

Diese Abfrage verhalt analog zur Vorigen, allerdings kann kein Empfanger gewahlt werden, da nur
Ausgangsstlicke deren Empfanger die BD ist, im Ergebnis angefuhrt werden.

Gezielte Suche nach Eingangsstucken:

Die erste Filterreihe basiert auf einer Textsuche, die Betreff, Inhalt, Empfanger und
Dokumentnamen durchsucht.

Suchtext Suchtext eingeben

In der nachsten Reihe kann nach dem Eingangsdatum selektiert werden: Entweder es wird ein
bestimmter Zeitraum ausgewahlt, oder ein Von- und ein Bis-Datum wird angegeben:
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In der nachsten Zeile kann nach dem Absender selektiert werden.

AulBerdem kénnen durch aktivieren der Checkbox nur "Dringende" Eingangsstlcke selektiert
werden

Dringend v

Durch das Einblenden der weiteren Kriterien kann zusatzlich nach der Frist des Eingangsstickes
selektiert werden (analog Zum Eingangsdatum).

Zu guter Letzt kann noch nach dem aktuellen Status selektiert werden:
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Gezielte Suche nach Eingangsstucken aus der BD:

Diese Abfrage verhadlt analog zur Vorigen, allerdings kann kein Absender gewahlt werden, da nur
Eingangsstlicke deren Absender die BD ist, im Ergebnis angeflihrt werden.

Gezielte Suche nach Geschaftsfallen:

Die erste Filterreihe basiert auf einer Textsuche, die Betreff, Inhalt, Empfanger und
Dokumentnamen durchsucht.

Suchtext Suchtext eingeben

Es kann auch die Art des gesuchten Geschaftsfalles eingeschrankt werden:

Art |art

Allgemeines Anschreiben

Ausgangsstick
Eingangsstiick

Erlass

Geschaftsfall @
Mitteilung
Personal-Geschaftstall

Persdnliche Nachricht

[ BTN IENEN SN TRy

Bei "zuletzt geandert" kann wiederum eine Datumsvorauswahl getroffen werden, oder es wird ein
spezifischer Zeitraum angegeben (siehe Auswahl unter "Gezielte Suche nach Eingangsstliicken").
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Durch das Einblenden weiterer Kriterien kdnnen Eingangssticke selektiert werden, bei denen eine
Frist gesetzt ist (Zeitraum wahlbar) oder nur jene, die als Dringend markiert sind.

Gezielte Suche nach Geschaftsfallen von der BD:

Die erste Filterreihe basiert auf einer Textsuche, die Betreff, Inhalt, Empfanger und
Dokumentnamen durchsucht.

Suchtext Suchtext eingeben

Bei "zuletzt gedndert" kann wiederum eine Datumsvorauswahl getroffen werden, oder es wird ein
spezifischer Zeitraum angegeben (siehe Auswahl unter "Gezielte Suche nach Eingangsstlicken").

Durch das Einblenden weiterer Kriterien kdnnen Eingangsstiicke selektiert werden, bei denen eine
Frist gesetzt ist (Zeitraum wahlbar) oder nur jene, die als Dringend markiert sind.

Ebenfalls besteht die Moégkichkeit nach dem Status einzugrenzen. (Abgebrochen, Abgelegt,
Eingang, Eingeordnet, Entwurf)

Gezielte Suche nach Personal:

Die erste Filterreihe basiert auf einer Textsuche, die SVNR, Namen und Personalnummer
durchsucht.

Suchrext Suchtext eingeben

In der zweiten Filterzeile kann explizit nach dem Namen des Personals gesucht werden.

In der dritten Filterzeile kann explizit nach der Personalnummer des Personals gesucht werden.

In der vierten und letzten Filterzeile, kann angegeben werden, welche Anstellungsverhaltnisse
angezeigt werden sollen:
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Gezielte Suche nach Zuweisungen:

Die erste Filterreihe basiert auf einer Textsuche , die Namen der zugewiesenen Personen
durchsucht.

Suchtext Suchtext eingeben

Bei "Zeitraum" kann wiederum eine Datumsvorauswahl getroffen werden, oder es wird auf das
aktuelle / letzte Schuljahr eingeschrankt
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Settings

Schuleinstellungen

Briefkopf

Durch Klick auf "Schule" und "Einstellungen" kénnen einige Einstellungen betreffs der Schule
verwaltet werden.

Im oberen Bereich kdnnen die Parameter flr den Briefkopf (dies betrifft die Vorlagen
"Standardbrief" und "Standardbrief an LSR/SSR") eingestellt werden. Auch in dem fur postalischen
Versand erzeugten Deckblatt, werden diese Daten angedruckt.

Flr das Logo sind diverse Bildformate erlaubt.

Briefkopf

d = f der

- H

E-Mai

5.-"_-'_ e o

Telefon

Webseite

Geschaftsfallbezogene Einstellungen

In diesem Bereich kénnen die Ablaufe und Praferenzen flr Geschaftsfalle festgelegt werden,
welche durch die Schulleitung zu genehmigen sind.

Wenn Sie eine Genehmigung wiunschen, wird der jeweilige Geschaftsfall vor dem Versand der
ausgewahlten Person vorgelegt.

Wird der Schulleiter unter Prozessablaufe geandert, dann andert sich dieser auf in den
geschaftsfallbezogenen Einstellungen.
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@ Geschaftsfallbezogene Einstellungen

Hier kinnen Sie Abldufe und Préferenzen fiir Geschiftsfille festlegen.

Genehmigerin

Wenn Sie eine Genehmigung wiinschen, wird der jeweilige Geschaftsfall vor
dem Versand der ausgewéhlten Person vorgelegt.

Schulleitung £ Genehmigerin - | — N = x

Geschaftsfalle

Geschafisfall «"| Genehmigung durch Schulleitung
Personal

Keine Weiterverwendung Genehmigung
Lehriatigkeitsausweis Genehmigung
Personal-Geschifisfall Genehmigung

Personalbedarf Meu Genehmigung
Weiterverwendung Genehmigung

Fuweisung Genehmigung

Nachrichtenversand

Mit der letzten Option kann erreicht werden, dass bei ausgehenden E-Mails der Absender nicht wie
vom System vorgegeben erscheint, sondern durch die individuell eingetragene E-Mail Adresse
ersetzt wird.

Nachrichtenversand

Einstellungen fiir den Empfang und Versand von
Nachrichten via I.Deal.

Artwort Adresse T N | E—— e .

Mit einem Klick auf "Anderungen speichern”, kénnen sédmtliche getatigte Anderungen permanent
gesichert werden.
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B Anderungen speichem

Prozessablaufe

In diesem Bereich kann zunachst der Schulleiter eingegeben werden. Zur Auswahl stehen hier alle
Personen, mit der Rolle "Schulleitung".

Durch aktivieren der Option "automatisch an Schulleitung weiterleiten" wird ein Eingangsstutick
automatisch auch in den Eingang der Schulleitung gelegt.

(v Prozessablaufe

Hier kinnen Sie Einstellungen und Praferenzen festlegen, die bei
automatisierten Prozessen berlicksichtigt werden sallen.

Schulleitung = u x -
Eingang automatisch an Schulleitung weiterleiten
Sekretariat Sekretariat -
Poetalischer Ausgang durch Sekretariat ausfihren

Automatisch ablegen | #* nach Beendigung aller offenen Aufgaben

Im nachsten Feld kann die Sekretariatskraft festgelegt werden.

Durch die Auswahl von "Postalischer Ausgang durch Sekretariat ausfuhren" wird bei einem
Ausgangsstuck mit postalischem Empfanger, eine Aufgabe im Eingang der Sekretariatskraft
angelegt.

(v Prozessablaufe

Hier kdnnen Sie Einstellungen und Praferenzen festlegen, die bei
automatisierten Prozessen berlicksichtigt werden sollen.

Schulleitung L L X
Eingang autamatizch an Schulleitung weiterleiten
Sekretariat Sekretariat -
Postalischer Ausgang durch Sekretariat ausfihren

Automatisch ablegen | & nach Beendigung aller offenen Aufgaben

Bei dieser Aufgabe stehen der Sekretariatskraft vier Mdglichkeiten zur Verfagung:
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1. Drucken des postalisch vorbereiteten Ausgangssticks (=Deckblatt und samtliche
Anhange)

2. Herunterladen des postalisch vorbereiteten Ausgangssticks (=Deckblatt und samtliche
Anhange)

3. AbschlieBen der Aufgabe nach durchgefihrtem Versand

4. Abbrechen der Aufgabe

x Schliefen

Versenden

FPaostalische Ausgdnge drucken und manuell versendean.

Aufgabe

Status

Gedndert vor weniger als einer Minute
Abasnder n

Verantwertlich " n

Zugewiesen am 29.0418

Ausfihren bis -

Erledigung

Ausgang als Sammeld%umem

= Drucken £ Hemmerladenl

Kommentar

Kommentar

«* In Kommentaren anzeigen

3 4

+ Abschliefen @ Aufgabe abbrechen

Wird die Option "Automatisch ablegen nach Beendigung aller offenen Aufgaben" gewahlt, werden
Geschaftsfalle und Eingangsstlicke automatisch abgelegt, wenn deren Bearbeitung bzw.
Genehmigung abgeschlossen ist.
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c Prozessablaufe

4

Hier kdnnen Sie Einstellungen und Praferenzen festlegen, die bei
automatisierten Prozessen berlicksichtigt werden sollen.

Schulleitung u X -
Eingang autamatizch an Schulleitung weiterleiten
Sekretariat Sekreta -
Postalischer Ausgang durch Sekretariat ausfihren

Automatisch ablegen | & nach Beendigung aller offenen Aufgaben

Schulspezifische Stichworter

In diesem Bereich kdnnen "Eigene Stichworter", "Fachgruppen fur Padagoglnnen" und
"Versandgruppen" erstellt werden.

Stichwdrter kénnen bei, Lehr- und Verwaltungspersonal hinterlegt werden, sowie bei selbst
erstellten Kontakten und Orgnaisationen.

Genauere Informationen zu der Verwendung von Stichwdrtern & Gruppen finden Sie hier: 10

Verwaltung von Stichwdértern, Fach- und Versandgruppen
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Bereich Padagoginnen

Vertrag 2L 12a1/100%

I50.web Rolle  Rolle noch nicht zugeordnet
Fachgruppen Keine Fachgruppen &

Weitere Infarmationen anzeigen
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Person

Hier entsteht in Kirze ein Hilfeartikel zum Thema Kontakte (Personen).

Bitte werfen Sie bis dahin einen Blick auf https://help.intercom.at/books/isoweb-knowledge-

base/chapter/dokumentation-und-anleitungen um zu sehen, ob lhre Frage dort beantwortet werden
kann.
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Organisation

Hier entsteht in Klrze ein Hilfeartikel zum Thema Kontakte (Organisationen).

Bitte werfen Sie bis dahin einen Blick auf https://help.intercom.at/books/isoweb-knowledge-

base/chapter/dokumentation-und-anleitungen um zu sehen, ob lhre Frage dort beantwortet werden

kann.
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Personal

Hier entsteht in KUrze ein Hilfeartikel zum Thema Personal.

Bitte werfen Sie bis dahin einen Blick auf https://help.intercom.at/books/isoweb-knowledge-

base/chapter/dokumentation-und-anleitungen um zu sehen, ob lhre Frage dort beantwortet werden
kann.
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Eingangsstucke, Geschaftsfalle, Personalgeschaftsfalle, Dokumente sowie Ausgangsstiicke, sofern
diese noch nicht versandt wurden, kédnnen Uber das Bearbeitungsment storniert werden.

Eine Stornierung muss immer begrindet werden.

Bearbeiten

LUT Cearperiumng afTTen

=2 Teilen
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9 Zuordnen

W Stormieren
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Ausnahmen:

Eingeordnete Eingangsstlcke und versandte Dokumente kdnnen nicht storniert werden.
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Wiederherstellen eines stornierten Elements:

Wurde ein Element versehentlich storniert, dann kann dieser Uber die Funktion "Wiederherstellen"
reaktiviert werden.

Dazu gehen wir in den Papierkorb, wahlen den jeweiligen Akt und gehen auf "Wiederherstellen".

[-JFavorit @ Beobachten

@ (1) ENTWURFv  (Z) EINGANGw  (3) ABGEBROCHEN @

& Wiederherstellen =

Keine Stichwdrter Erstellt am 04.11.20, zuletzt gedndert von vor 2 Minuten
Bereich Ein-/Ausginge / Eingangsstick 2020/21
Eingang vaon am 04.11.20

GZ

Weitere Infarmationen anzeigen
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Keine Eintrage gefunden
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