03 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, Eingangsstick) auszuwahlen:

ofice JNell Entwiirfe @ vonlEel e B

« Betreff |2

Eingangsstiick Geschéftsfall

Ein allgemeines Eingangsstiick (z.B. Ein allgemeiner Geschéftsfall mit
Brief) Genehmigung

Keine Weiterverwendung Organisation

Personal wird nicht weiterverwendet Organisation anlegen

(1) Schaltflache <+ Neu> (2) Auswahl des neu anzulegenden Objekts im
Dialogformular

Keine Eintrdge gefunden

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

@ Geschiftsfall erstellen FiFeedback % Abbrechen <Betreff>, <Beschreibung>

Aussagekraftige Beschreibung des Inhaltes des Aktes
Betreff Schulversuch "Ethik" im SJ 2020/21 ) )

<Frist>, <Dringend>

Antrag auf Bewilligung . . .
Fristvermerk flr den Geschaftsfall

Beschreibung

<Bearbeiter/in>
Legen Sie den federfuhrenden Bearbeiter bzw. die
federfihrende Bearbeiterin flir den Geschaftsfall fest.

Frist Frist 3] Dringend
Bearbeiterin Matti Billa

Genehmigerin

Genehmiger/in>
Im Listenfeld wird der Approbant/die Approbantin je nach
Approbationsbefugnissen ausgewahlt. In der Regel wird

Speicher [TTINN dies der Direktor/die Direktorin der Schule sein.

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



Filtern «Datum |} o % ﬂ ScHuversucH "ETHIK 4 S 20...

) Schulversuch "Ethik" im SJ 2020/21
GESCHAFTSFALL
Schulversuch "Ethik" im SJ 2020/21 e (1) ENTWURF » (2) BEARBEITUNG (3) ABGELEGT

e eTrReT Keine Stichworter & Erstellt am 04.12.20, zuletzt gedndert von Matti Billa vor 2 Minuten
14.12.20 11:38

Bereich Geschéftsfalle / Geschaftsfall 2020/21
Antrag auf Bewilligung

Weitere Informationen anzeigen

&5 InnaT =) KOMMENTARE [0 Prozess (@

Filtern wBetreff |2  SchnellFilier: Offen  Dokumente  Teilen

Zur besseren Wiederauffindbarkeit des Geschaftsfalles kdnnen Stichworte hinzugeflgt werden:

ScHULVERSUCH "ETHIK™ M SJ 20.. (1)
Schulversuch "ethik" im SJ 2020/21 Wahlen Sie die Schaltfliche "Stichwort hinzufigen"

(1) ENTWURF > (2) BEARBEITUNG (3) ABGELEGT

Keine Stichworter @ Erstellt am 04.12.20, zuletzt gedndert von Matti Billa vor 7 Minuten

ﬁ ScHULVERSUCH "ETHIK" 4 SJ 20. (2)
Schulversuch Ethikim 8. 2020/21 Sie kénnen ein Stichwort neu eingeben oder aus der Liste

(1) ENTWURF »- (2) BEARBETUNG  (3) ABGELEGT

wahlen.
EETmTEIETEL v cotiton 041220, aietet goandert von watisila vorominten | O USWANIE

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

17 Favorit @ Beobachten

ENTWURF

Im Freigabedialog kann ein Bearbeiter/eine Bearbeiterin zugewiesen werden. Ebenfalls kann ein
Genehmiger/eine Genehmigerin gesetzt 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.



4 Frelgeben ! Feedback % Abbrechen

Den Entwurf dieses Geschéftsfalls fiir die weitere Bearbeitung freigeben, optional kann die Zustandigkeit der
Bearbeitung festgelegt werden.

Freigegebene Geschéftsfille werden

* im Ordner Eingang angezeigt, wenn kein Bearbeiter zugewiesen ist
« im Ordner Zustdndig des zugewiesenen Bearbeiters angezeigt

Bearbeiterin

Matti Billa x -

Genehmigerin

Genehmigerin (optional) -
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