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Abfragen

Einleitung

Mit den Abfragen von ISO.web kdnnen Sie eine nach allen Objekte (Geschaftsfalle, Eingangsstlcke,
Ausgangsstlcke) suchen. Die Suche kann nach folgenden Suchkriterien weiter eingeschrankt
werden:

e Suchbegriff: Suche nach Stichwortern
e Art des Objekts: z. B. Eingangsstlck, Ausgangsstlck, Geschaftsfall
e Von/Bis: Einschrankung nach einem Datumsbereich

Sie finden die Schaltflache zum Ausfihren der Abfragen im linken Navigationsbereich:

Abfragen

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

‘g Schml Dfﬂce + Neu
vI1.E100.70

Schule 500001
& OrDNER
= PersonaL

& Kontakte

SCHULE

] KaLENDER

M Asrracen

AnschlieBend kann gewahlt werden, wonach spezifisch gesucht werden soll:



#+Neu  Abfragen ©

Filtern *
ABFRAGEN —
Aktivititen 0=

Ermigglicht die gezielte Suche nach Aktivitdten

ABFRAGEN
Ausgangsstiicke

Gibt einen Uberblick Gber Ausgangsstiicke

ABFRAGEN
Ausgangssticke an die BD

O O

Ausgangsstiicke, die an die Bildungadirektion gingen

ABFRAGEN
Eingangssticke

Gibt einen (berblick Gber Eingangestiicke

ABFRAGEN
Eingangssticke von der BD

O O

Eingangssticke, die von der Bildungsdirektion versend...

ABFRAGEN
Geschaftsfille

9

Emiglicht die geziele Suche nach Geschaftsfillen

ABFRAGEN
Geschaftsfalle von der BD

9

Geschaftafille, die von der Bildungedirektion versendet.

ABFRAGEN
Personal

Ermigglicht die gezielte Suche nach Persona

ABFRAGEN
fuweisungen

® O

Ermigglicht die gezielte Suche nach Zuweisungen



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 angefuhrt, die Zugangsdaten flr diese Schule in ISO.web
besitzen.

Gezielte Suche nach Ausgangsstucken:

Hier kann gezielt anhand einiger Filter nach Ausgangsstiucken 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.

etz grander letzte Woche u - 26.03.2018 B ozoszna ]

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, Maa.

Weitere Kriterien

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



Neitere Kriterien ginblenden =

Status Status

Abgebrochen

Eearbeitung

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
Ausgangsstucke 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:

Eingegangen ‘ |'D rauswah ‘
*
letzter Monat
letzte Woche
Gestern
Heute
aktuelle Woche
aktueller Monat
aktuelles Schuljahr
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In der nachsten Zeile kann nach dem Absender selektiert werden.

AuBBerdem koénnen durch aktivieren der Checkbox nur "Dringende" Eingangsstlicke selektiert
werden

Dringend v

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

Zu guter Letzt kann noch nach dem aktuellen Status selektiert werden:

Status Status

Abgebrochen

Abgelegt
Eingang
Eingeordnet

Ertwurf

Gezielte Suche nach Eingangsstiucken aus der BD:

Diese Abfrage verhalt analog zur Vorigen, allerdings kann kein Absender gewahlt werden, da nur
Eingangsstlcke 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 Jart

Allgemeines Anschreiben

Ausgangsstiick

Eingangsstick

Erlass
Geschaftsfall @

Mitteilung
Personal-Geschaftsfall

Persinliche Nachricht

D v o b, il e

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

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 geandert" 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 Eingangssticke selektiert werden, bei denen eine
Frist gesetzt ist (Zeitraum wahlbar) oder nur jene, die als Dringend markiert sind.

Ebenfalls besteht die Mégkichkeit 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.

Suchtext 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:

Anstellung Anstellung

Ausgeschieden

Fremdlehrer
Mitverwendet
Stammschule
uUp

Zugewissen

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



Passwort vergessen

Wenn Sie ihr Passwort vergessen haben, kdnnen Sie dies selbst zurlicksetzen. Hier ist beschrieben
wie der Ablauf dazu ist:

Schritt-fur-Schritt-Anleitung

Anmelden

E-Mail

E-Mai

Passwort

Passwort

(] Angemeldet bleiben I Passwort vergessen

Haben Sie noch kein Konto? Benutzerkonto erstellen

1. Klicken Sie auf der ISAP Login Seite auf "Passwort zurticksetzen"
2. Sie erhalten ein E-Mail
3. Folgen Sie den Anweisungen im E-Mail

Sie mussen ein sicheres Passwort verwenden. Eine Kombination aus Grof3- und
Kleinbuchstaben, sowie ein weiteres Sonderzeichen oder Ziffer sollten kombiniert werden.


https://help.intercom.at/uploads/images/gallery/2023-11/16-01.png

Verwendung der Feedback-
Funktion

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

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:

+Neu | | ehrerinnen @ Q ? 9!

Bernhard Millauer
Schule 919076
Ausgeschieden Design auswihlen &

& OroNER
7= PensonaL

Anderungs-Historie
LEHRERINNEN

VERWALTUNG Abmelden

& Kontakte

@ KaLenper o Geschifts.. 18

® Test Datum~ |4 Schnell-Filter: Offen

Direkt zum Feedback gelangt man in Fehlerdialogen:

A nkorrekte Eingabe(n)

Es ist ein unbekannter Fehler aufgetreten:

A System.InvalidOperationException
Die Sequenz enthilt mehrere libereinstimmende Elemente.

Solte 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



Statusinformation im
Ausgangsordner

Versand
Versendet

Problem

Abgeschossen

Das Ausgangsstlck wird gerade versendet.
Das Ausgangsstlick wurde versendet.

Der Status "Problem" gibt Auskunft dartber, dass es beim
Versenden an gewisse Empfanger zu einem Fehler kam.

Das Ausgangsstlck wurde versendet, und es liegt bereits
eine Empfangsbestatigung vor. Grundsatzlich wird auch
der Empfang von E-Mails bestatigt - allerdings abhangig
davon, ob der Empfanger das Senden einer
Empfangsbestatigung zulasst und der E-Mail-Client des
Empfangers das Format der Empfangsbestatigungen
unterstitzt. Aus diesem Grund werden E-Mails nach 4
Stunden vom System automatisch bestatigt.



Behandlung von
Zustellfehlern

Es kann immer wieder vorkommen, dass es zu einem Fehler beim Versenden eines
Ausgangsstuckes kommt.

Dies wird mit dem Status "Problem" gekennzeichnet.

Filtern = Datumm 1 a1
Abgeschlossen  Probleme
# START
TEILEM
Abanderung Zuweisung $J 2020/21 @
kd ORDMNER
Es bestehen Versandprobleme
EnGaNG PROBLEM
EnTwiRFE —
T Zuweisung SJ 2020/21 - HLM
LUSTANDIG
ZUSTANDIG Ebensee
ALSGANG Es bestehen Versandprobleme
PROBLEM
ERINMERUNGEN

Um detaillierte Informationen und weitere Handlungsmadglichkeiten zu erhalten, klicken Sie auf das
fehlerhafte Ausgangsstlick und gehen in den Reiter "Empfanger".



E ABENDERING ZuwElsune SJ 20 [ Favorit @ Beohachten

Abanderung Zuweisung SJ 2020/21

(1) BEARBEITUNGv  (2) VERSAND b (3) ABGESCHLOSSEN = Journal

Erstellt am 09.09.20 von . Zuletzt gedndert am 09.09.20 um 09:04

Ubergecrdneter GF: AUsgangsstick 2019/20

¥ Macurcur & Ewerncerlnney I O Aursem @ O Prozez: @
Fehlerhafier Versand
Schnel-Fitter- Status: Versendet an 0/ 1 Empfangerinnen
Empfangerlnnen Adresse
Bl BEd B el B G hildung gv. at

AnschlieBend markieren Sie den Empfanger mit der fehlerhaften Zustellung und es werden weitere
Funktionen ersichtlich.

x Schliefen

Wiéhlen sie eine verfiigbare Aktion aus der
nachstehenden Liste aus.

1.@ Empféngerin entfernen
Empfingerin aus Liste entfernen.

2.C Sendevorgang wiederholen
Versand emeut versuchen.

3.Q Versand abbrechen
Versand an diese(n) Empfangerin abbrechen.

4.2 Journal
Versand-Journal anzeigen.

Zustellung per

& E-Mail Postalisch
E-Mail

max.mustermann@bildung.gv.at

L = -yl Abbrechen

Nr. Bezeichnung Funktion



Empfangerin entfernen

Sendevorgang wiederholen

Versand abbrechen

Journal

Mit dieser Funktion kénnen Sie den
fehlerhaften Empfanger von dem
Ausgangsstuck entfernen, dieses wird,
im Falle die andere Zustellungen
waren erfolgreich, anschliefend
abgeschlossen.

Mit dieser Funktion kdnnen Sie den
Sendevorgang an die als fehlerhaft
markierte Adresse wiederholen.

Bricht den Versand an

den fehlerhaften Empfanger ab, das
Ausgangsstuck geht anschlieBend in
den Status abgeschlossen

Im Journal sehen Sie den detaillierten
Sendeverlauf und bekommen genaue
Informationen zu fehlerhaften
Versendungen.



Teilen von Geschaftsfallen

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

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

«" Bearbeitung abschlielen
Bearbeitung abschiiefien.

# Bearbeiten
Zur Bearbeitung diffnen

= Teilen
An andere Benutzerinnen

weitergeben. @

S, Zuordnen
Zu einem bestehendem

Geschaftsfall zuordnen.

<+ Einordnen
In einen neuen Geschaftsfall

einordnen.

B Stomieren
In Papierkorh geben

B Ablegen
Bearbeitung des
Geschéftsfalls abschiiefen.

D Journal

Journal anzeigen

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



4 TE"”en ¥l Feedback % Abbrechen

Geschéftsfall an andere Personen und Gruppen senden.

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

Stellungnahme

Empfangerin fir eine Stellungnahme auswahlen

Kenntnisnahme

Empfangerin fiir die Kenntnisnahme auswahlen

Weitergabe an externe Empfangerinnen

Empfangerinnen und Gruppen fir 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.

Wird hingegen eine Weitergabe an externe Empfanger ausgewahlt, so wird der Geschaftsfall per E-
Mail an den ausgewahlten Empfanger versendet. Fur die Versendung an externe Empfanger ist
aber aus Grunden 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) flr den jeweiligen Benutzer Gbernommen.



® Schliefen
Stellungnahme

Eine Stellungnahme zu dem Geschaftsfall in
untenstehendem Textfeld erstelien.

Aufgabe
Status

Gedndert vor weniger als einer Minute
Verantwortlich =

Zugewiesen am 23.0917

Ausfuhren bis 27.09.17

Hinweis:
Bitte ausfuhren!

Erledigung

Stellungnahme

" In Kommentaren anzeigen

«" AbschiieRen @ Aufgabe abbrechen



Bearbelterwechsel
(Vertretungsregelung)

Wenn im Falle einer Abwesenheit ein Mitarbeiter/eine Mitarbeiterin vertreten werden soll, kann die
Vertretung in ISO.web wie folgt eingerichtet werden:

(1) Anlegen eines Benutzeraccounts fur den Vertreter/die
Vertreterin in ISO.web (falls noch nicht vorhanden)

Siehe Kapitel <Benutzerverwaltung und Personalkontakte

>

(2) Zuordnen der Rolle fir den Vertreter/die Vertreterin
Siehe Kapitel <Benutzerverwaltung und Personalkontakte

>

(3) Abfrage, welche Geschaftsfalle des abwesenden
Bearbeiters/der abwesenden Bearbeiter/in im Ordner
"Zustandig" bzw. im Ordner "Entwlrfe" vorhanden sind.

(4) Wechsel des Bearbeiters/der Bearbeiterin fir ausgewahlte
Geschaftsfalle

Da der Zugriff auf die Ordner "Zustandig" und "Entwdrfe" personenbezogen ist, muss zunachst
Uber eine Abfrage festgestellt werden, welche Objekte (Geschaftsfalle, Eingangsstiicke, usw.) in
diesen Ordnern des abwesenden Mitarbeiters/der abwesenden Mltarbeiterin vorhanden sind.

FUr ausgewahlte Geschaftsfalle, deren Bearbeitung noch vor der Ruckkehr des abwesenden
Mitarbeiters/der abwesenden Mitarbeiterin erforderlich ist, kann nun ein Wechsel des
Bearbeiters/der Bearbeiterin vorgenommen werden:

Wahlen Sie dazu den Geschaftsfall, fur den ein Bearbeiterwechsel vorgenommen werden soll, aus:

Art Bezeichnung 2 I Bereich Geschaéftszahl Stichw... Bearbeitung Geindert 115 Status
I Schulversuch "Ethik"im S... Geschaftsfalle  GF-4-2020/21 Schulvers...  Matthias Billan ~ 22.12.20 09:14

Im Optionsmend, das nach Offnen des Geschéaftsfalles im rechten, oberen Fensterbereich sichtbar
wird, wahlen sie die Option "Bearbeiten":


https://msc.intercom.at/display/IKB/Benutzerverwaltung+und+Personalkontakte
https://help.intercom.at/books/isoweb-knowledge-base/page/benutzerverwaltung-und-personalkontakte
https://msc.intercom.at/display/IKB/Benutzerverwaltung+und+Personalkontakte
https://msc.intercom.at/display/IKB/Benutzerverwaltung+und+Personalkontakte
https://help.intercom.at/books/isoweb-knowledge-base/page/benutzerverwaltung-und-personalkontakte
https://msc.intercom.at/display/IKB/Benutzerverwaltung+und+Personalkontakte

« Bearbeitung abschlielen
Bearbeitung abschiiefien.

# Bearbeiten

Zur Bearbeifung dffnen.

Legen Sie einen neuen Bearbeiter/eine neue Bearbeiterin fur den Geschaftsfall fest:

@ Geschaftsfall bearbeiten ® Feedback Abbrechen

Betreff

Beschreibung

Frist

Bearbeiterin

Genehmigerin

Schulversuch "Ethik" im SJ 2020/21

Antrag auf Bewilligung

Frist g Dringend
MEIUJER BEAREEITER -
Genehmigerin (optional) -

=== Abbrechen

Der Geschaftsfall wird nun im Ordner "Zustandig" des neuen Bearbeiters/der neuen Bearbeiterin

angezeigt.



Benutzerverwaltung und
Personalkontakte

Benutzer/innen, die die Sekretariats- oder Schulleiterrolle haben, kénnen in ISO.web neue
Benutzer/innen anlegen. Voraussetzung dafur ist, dass fur den neuen Benutzer/die neue Benutzerin
ein Kontakt vorhanden ist.

Alle Bediensteten der Schule, die ein Dienstverhaltnis haben, werden aus dem personalfihrenden
Systemen regelmafig in die Ordner Personal / Lehrende und Personal / Verwaltung synchronisiert
und sind damit als Kontakt vorhanden.

Um fUr einen bestehenden Kontakt einen Benutzer fur ISO.web anzulegen, markieren Sie zunachst
den betreffenden Kontakt:

VD U DU o

= PERSOMNAL

1464 - SEKRETARIATSKRAFT
LAP -
VB /10/100%
4369 - REIMIGUNGSKRAFT
& KoNnTAK
2% KONTAKTE it @
VE /04/50%
SCHULE
E 1910 - VERWALTUNGS- UND RECHMUNGS...
5 UNGERM 4
INSTELLUNGEN 5y
VB /15/1

M\ Aerracen

10871, ANGELERNTER ARBEITER
MO.
VB /16/100%

Wahlen Sie dann die Schaltflache <Benutzerverwaltung> im rechten oberen Fensterbereich:

& Benutzerverwaliung =

Es wird nun ein Dialogformular gedéffnet, in das Sie die E-Mail-Adresse (= Benutzername flr die
Anmeldung in ISO.web) erfassen und die Rolle festlegen.


https://help.intercom.at/uploads/images/gallery/2023-11/21-01.jpeg
https://help.intercom.at/uploads/images/gallery/2023-11/21-02.png

mumustermann(@lsr-vbg.gv.at

Raolle

Verwaltungspersonal -

Uber die Schaltflache <Einladen> erhalt der neue Benutzer/die neue Benutzerin eine E-Mail-
Nachricht mit einem Link zur Selbstregistrierung am Anmeldeserver.

Ist der neue Benutzer/die neue Benutzerin im Anmeldeserver bereits bekannt, kann er/sie
unmittelbar einem Personalakt zugeordnet werden

E-Mail

s.einackerer@lsr-t.gv.at

Einackerer Stefan ist bereits registriert. Damit kann die Zuordnung zu
diesem Personalakt unmittelbar durchgefuhrt werden.

Rolle

Verwaltungspersonal -
-4 Personalakt zuordnen Abbrechen

Folgende Benutzerrollen sind in ISO.web implementiert:

Rolle Anwendung
Administration Rollenrecht fir Administrator/inn/en
Mittleres Management Rollenrecht flr Fachvorstande, Abteilungsvorstande
Padagoglnnen Rollenrecht fur Lehrer/innen
Schulleitung Schulleiter/Innen

Mit diesem Rollenrecht kdnnen weitere Benutzer/innen
angelegt werden.



Mitarbeiter/innen im Sekretariat
Mit diesem Rollenrecht konnen weitere Benutzer/innen

Sekretariat
angelegt werden.

Rollenrecht fiir sonstige Mitarbeiter/innen (z. B.
Rechnungsfihrer/innen)

Verwaltungspersonal

Personalkontakte

Die der Schule zugeordneten Personalkontakte (Lehrer/Verwaltung) werden aus dem
personalfihrenden Systemen und aus der Anwendung ,,Visual Desktop .net” der LSR/SSR (bei
Zuweisung eines Neulehrers) synchronisiert. Neue Personalkontakte werden daher in 1ISO.web nicht

von der Schule erfasst.

Zu jedem Personalkontakt werden die protokollierten Personalgeschaftsfalle im Abschnitt
<Geschaftsfalle> angezeigt, wenn Sie den jeweiligen Kontakt 6ffnen:

" Keine Stichwiirter [ Erstellt am 29.03.18, zuletzt gedndert wor 3 Monaten & Benutzerverwaltung =
Bersich Padagoginnen ISAP-Konto m.locatelli@isr-t.gv.at
Pers. Nr 5503114 Rofle Sekretariat
Angernelder vior ca, 3 Stunden

Weitere Informationen anZeigen

€5 GescuarTseaie (3
_—

T =Datum 12 SchnallFifter  Offen + Hinzufiigen =
PERSOMAL-GESCHAFTSFALL PERSOMAL-GESCHAFTSFALL PERDOMAL-GESCHAFTSFALL
Machtrag zum Dienstvertrag - Ansuchen um Karenzurlaub @ Mebenbeschaftigung @
Schuljahr 2017/18 fir das 5J 2018/19
i ;.E.RGFLF_GT: 811 :AEGFIEGT_' 13.06.18 113 :nucFﬁCsilnssENf
C* Gffnen 2 & Gffran 2 O Gfinen 2
]

Im Abschnitt <Dokumente> kdnnen Bestatigungen, udgl. (z. B. Kursbestatigungen) im
Personalordner des jeweiligen Bediensteten ablegen. Wahlen Sie dazu die Aktion ,,Dokumente

importieren” im Auswahlmenu.



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 Ausgangsstuck das Registerblatt <Anlagen> gedéffnet.

O Anvaces 1 1
27 18.4 KB / 25.0 MB
| Bezeichnung = Versenden als Grofe
Zusatziatigkeiten_Abgeltung_2017 =0l B Word Dokument 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 tGbertragen und
kann bearbeitet bzw. ausgefullt werden.

1 O AnLacen 1 2

ie der Anlagen 18.4 KB / 25.0 MB

1 Bezeichnung Versenden als Grobe
Zusatztatigkeiten_Abgeltung_2017 Word Dokument 18.4 KB



Umbenennen von
Dokumenten

Offnen Sie das Dokument Uber den Link <Offnen>, um es in der Dokumentvorschau anzuzeigen.

DOKUMENT
Begleitschreiben BD.pdf |

G Offnen

Nun steht im Auswahlmenl des Stammdatenbereichs die Aktion <Bearbeiten> zur Verfligung, mit
der die Bezeichnung sowie die Beschreibung des Dokuments geandert werden kann.

2000000060/0122-B/2020_ _T\ BesLEMscHREBEN BDLFOF [-l Favorit @ Beobachten

Begleitschreiben BD.pdf

& Keine Stichwirter & Erstellt am 15.04.20, zuletzt gedndert am 15.04.20 um 11:24

# Bearbeiten

Bereich Ubergreifend /2000000060/0122-B/2020 - Jubildumszuwendung 40 Jahre
Dateityp PDF Dokument
Version 1

Weitere Informationen anzeigen

DoxumenT-VorscHAU




*! Feedback ¥ Abbrechen

E Dokument bearbeiten

Bezeichnung Begleitschreiben BD.p-df]
Beschreibung Dokument anlegen/importieren
Kategorie Kategorie



Ordnerstruktur

Die im Fensterbereich links verfiUgbaren Ordner struktuieren Ihren elektronischen Arbeitsplatz. Die
einzelnen Ordner, die systemseitig eingerichtet und nicht verandert werden kénnen, haben
folgende Aufgaben:

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

Entwiirfe Enthalt Elemente, die noch nicht freigegeben wurden.

Zustandig Zeigt alle Geschaftsfalle 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 Enthalt Elemente, die als Favorit markiert wurden (siehe
Punkt 5.4)

Erledigt Enthalt alle Elemente, die abgeschlossen und abgelegt

sind (Ablage).

Papierkorb Enthalt alle geléschten bzw. stornierten Elemente. Diese
kénnen Uber die Aktion , Wiederherstellen” erneut
bearbeitet werden. Elemente im Papierkorb kénnen nicht
endgultig bwz. Physisch geldscht werden.



Favoriten und Erinnerung
(Wiedervorlage)

Favoriten

Eingangsstlcke und Geschaftsfalle 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 flr Ihre Arbeit immer wieder brauchen. Diese kédnnen
dann ohne Suchabfrage schnell Uber den Favoritenordner gefunden werden.

AUSGANG w

EINGANGSSTUCK
E— = VO-Blatt fiir Mai 2018
¥ Beobachten ErINNERUNGEN

ot
Favormen !

Erinnerung (Wiedervorlage)

Uber die Schaltfldche <Beobachten> kdnnen Sie einen Wiedervorlagetermin festlegen. Der
Geschaftsfall bzw. das Eingangsstlck wird in der Folge im Ordner <Erinnerungen> hinterlegt. Ist
die Checkbox ,Beobachtung ist aktiviert” angehakt, wird der Bearbeiter dartber hinuas tUber alle
Anderungen zum Geschéaftsfall bzw. Eingangsstiick informiert.

@& Beobachtung oder Erinnerung einrichten

Benachrichtigung per E-Mail dber alle Anderungen zu diesem Element
Favorit ¥ Beobachten Beobachten @ v Beobachtung ist aktiviert
o
Element zum angegeben Datum in den Eingang legean

Erinnerung 30.07.2018 =]




Gruppen- und Vertelilerlisten

Zu jedem Personalkontakt (Lehrer / Verwaltung) kénnen Stichwdérter bzw. Merkmale hinzugefigt
werden. In ISO.web ist eine Merkmalsliste hinterlegt, Gber die Sie z. B. die Zuordnung des
Personalkontakts zu einer Fachgruppe vornehmen kénnen. DarUber hinaus kénnen eigene
Merkmale in der Auswahlliste hinterlegt werden.

Offnen Sie den entsprechenden Personalkonkakt und ordnen Sie (iber die Schaltflache <Stichwort
hinzufiigen> ein Merkmal der Auswabhlliste zu:

ﬁ:g BAYER Maras

BAYER Markus

Uber die Aktion < Teilen / Weitergeben an externe Empfanger > kdnnen Sie Eingangsstiicke bzw.
Geschaftsfalle samt allen verknUpften Dokumenten an Verteilerlisten Gbermitteln. Im folgenden
Bild wird das Element (EIN / GF) an die Gruppe der Personalkontakte mit dem Merkmal ,Biologie
und Umweltkunde” gesendet:

": Teillen ¥ Feedback

Geschéaftsfall an andere Personen und Gruppen senden.

« Bei Stellungnahme wird sine Rickantwort der Empfangerinnen erwariet

» Bei Kenntnisnahme wird der Geschaftsfall an die Empfangerinnen zur information gesendet

« Bei Weitergabe wird der Geschiftsfall an externe Empfangerinnen versendef

Stellungnahme

Empfangerin fir eine Stellungnahme auswahlen

Kenmtnisnahme

Empfangerin fir die Kenntnisnahme auswahlen

I'-'Jeuergabe- an externs Empfangerinnen I

| Biologie und Umweltkunde |

Sehen Sie sich zu diesem Thema auch den aktuellen Artikel 09 Verwaltung von Stichwértern, Fach-

und Versandgruppen an.


https://help.intercom.at/books/isoweb-knowledge-base/page/09-verwaltung-von-stichwortern-fach-und-versandgruppen
https://help.intercom.at/books/isoweb-knowledge-base/page/09-verwaltung-von-stichwortern-fach-und-versandgruppen

Journal

(Aktivitatenubersicht)

Das Journal, das als Aktion im AuswahlmenU des Stammdatenbereichs zur Verfigung steht,
protokolliert alle Aktivitaten und Verarbeitungsschritte zu einem Geschaftsfall:

E Anpcruns per AssTELLING

Anderung der Anstellung
(1) ENTWURF (2) BEARBEITUNG®  (3) ABGELEGT

Keine Stichworter (&

Erstelit am 23.03.21, zuletzt geandert von Matti Billa vor 5 Minuter
Bereich Geschiiftsfille / Geschaftsfall 2020721
Gz GF-5-2020/21

Anderung der Anstellung von Herr Dr. Max Mustermann

Weitere Informationen anzeigen

O InpaaLr (1 2

Filt wBetreff 1}  SchnellFitter: Offen  Dokumente  Teilen

DOKUMENT
Anstellung D
VERFUGBAR

& Offnen

Favorit @& Beobachten ® Schlielen
Letzie Aktivitdten

Bearbeitung abschliefien

Bearbeitung abschiiefen Heute - 23.03.21

Bearbeiten _ Matti Billa hat Anderung der

Zur Bearbeitung 3ffnen Anstellung freigegeben.

Teilen of ca. einer Minute

An andere Benutzerinnen

waitergeben Matti Billa hat das Dokument
Anstellung zu Anderung der

Zuordnen

o Anstellung hinzugefiigt.
Zu Personal oder Geschafisfal

of ¢a. einer Minute

Zuordnen
Stomieren Matti Billa hat Anderung der
n Papierkort geben Anstellung erstelit

or ca. einer Minute

Ablege

Ausgang an BD erstzlien
Ausga ick an die Bildungsdi

Journa

Journal anzéigén

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

Ef Letzte Aktivitaten

Heute - 23.02.21

@ Matti Billa hat Anderung der Anstellung freigegeben.
vor 11 Minuten

Matti Billa hat eine Datei zu Anstellung hochgeladen.

vor 11 Minuten

Matti Billa hat das Dokument Anstellung zu Anderung der Anstellung hinzugefiigt

yor 11 Minuten

Matti Billa hat Anderung der Anstellung erstellt

19 ki
L

IULEn

Eine gezielte Suche nach Aktivitaten ist dartber hinaus Gber die Abfragen (siehe Punkt 4.10)

mdéglich. Offnen Sie dazu die Abfrage <Aktivitaten>.






Volltextsuche

ISO.web stellt fur die Suche nach Elementen (Geschaftsfalle, Eingangstiicke, usw.) eine
Volltextsuche zur Verfagung, die Gber die Lupe im rechten oberen Fensterbereich aufgerufen wird.

a @

e

Es besteht die Mdglichkeit gewisse "Schulbereiche" zu durchsuchen und nach Datum, Relevanz
oder Bezeichnung zu sortieren.

® Schliefen
Q Suchen nach
Suchbegriff
Mustermann
Suchbereiche ausblenden - =Datum |2

 Geschafisfille
o Kontakts
* Perzonal

| Termine

Suchergebnisse (5)

GESCHAFTSFALL
Anderung der Anstellung

Anderung der Anstellung von Herr Dr. Max Mustermann

BEARBEITUNG



Schuleinstellungen

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

Briefkopf: Grunddaten der Schule mit dem Logo flr den Briefkopf

Briefkopf
Laten dan Briafkopl der Schile angaban

i
e L

Loga

E-Mai info@zillertaler-tourismusschulen at
Telelon +43 (5282) 3157

Fax «43 (5282) 315770

Websete hittpefiwrr. 2illar tabir -tourismusschulen. al

Prozessablaufe: Parameter flr allgemeine Einstellungen

Automatisierung

Einstellungen fir die automatische Prozesssteverung

Schulleitung Bernhard WILDAUER x -
Eingang automatisch an Schulleitung weiterieiten

Sekretariat Susanna Laimgruber x v

Postalischer Ausgang " durch Sekretariat ausfiihren

Automatisch ablegen | «* nach Beendigung aller offenen Aufgaben [

Ist die Checkbox ,,Automatisch ablegen” aktiviert, werden Geschaftsfalle - wenn sie abgeschlossen
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 abgefertigt 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.



Allgemeine Kontakte

Externe Kontakte konnen Uber die Schaltflache <Neu> angelegt werden. Es kdnnen Personen-
oder Organisationkontakte erfasst werden. Die zur Verfligung stehenden Datenfelder kdnnen
individuell Gber die Schaltflache <Feld hinzufiigen> erweitert werden.

Kontakt anlegen:

Person erstellen

Vormame

Machname

Geschlecht

Akad. Titel

Anmerkungen

Strasse

Land

Divers

Akad. Tite

+ Feld hinzufiigen

¥l Feedback ®x Abbrechen

Titel nachgestellt

Organisation anlegen:



g Organisation erstellen

Firmenname

Firmenbuchnr.

Anmerkungen

Strasse

Land

¥l Feedback ® Abbrechen

Firmenname

Firmenbuchnr.

Strasse

AT v | |PZ

=+ Feld hinzufiigen

# Bearbeiten

Mummer

Die externen Kontakte stehen in den diversen Empfangerlisten (Teilen-Aktion, Ausgangsstlicke) zur
Auswahl zur Verfugung.



