07 Erstellen von
Ausgangsstucken

Um die mit einem Geschaftsfall verknupften Dokumente zu versenden, muss zum bestehenden
Geschaftsfall ein Ausgangsstuck angelegt werden. Sie 6ffnen dazu den Geschaftsfall und wechseln

in den Inhaltsbereich. Uber die Schaltflaiche <Hinzufiigen> im Fensterbereich rechts wird ein
Ausgangsstlck neu angelegt:

(s Scouwversucy "Erued” ma SJ 202

Schulversuch "Ethik" im SJ 2020/2021

(1) ENTWURFv  (2) BEARBEITUNGM  (3) ABGELEGT

[ Favorit @ Beobachten

« Bearbeitung abschliefen =
Keine Stichworter &

Erstellt am 14.12.20, zuletzt gedndert von Matthias Billan vor weniger als einer Minute

Bereich Geschéftsfille / Geschaftsfall 2020/21
GZ GF-3-2020/21

Antrag auf Bewilligung des Schulversuchs Ethik im 5J 2020/20217
1

Weitere Informationen anzeigen

5 InHaLT (2 2
Filtern = Betreff 1% SchnelLFilter: Offen Dokumente  Teilen =+ Hinzufligen =
DOKUMENT STAMDARDERIEF
Antrag_SV-Ethik-2021 Stellungnahme-Schule
4.12.201416 VERFUGBAR 4.12.20 1416 VERFUGBAR
& Offnen & Offnen

Schritt 1: Inhaltsbereich des Geschaftsfalles (GF) 6ffnen



4 Hinzufiigen
Neuen Geschéftsfall aus Vorlage
ersteflen.

X Dokument(e) importieren
Fin oder mehrere Dokumente
importieren.

2 Ansicht wechseln
Wahlen Sie aus:

' [artchen
Tabells

Dokument-Galerie

Schritt 2: Aktion <Hinzufiigen> wahlen, um ein Ausgangsstiick anzulegen.

Im folgenden Dialog wahlen Sie die Formatvorlage "Ausgangsstick (AUS)" und andern unter
Umstanden den Betreff. Sie kdnnen ebenfalls ein "Ausgangsstick an BD" direkt an die
Bildungsdirektion adressieren. (Hier ist der Empfanger mit der IDeal Adresse der Bildungsdirektion

vorausgefullt)

Vorlagenauswahl|

Durchsuchen

Ausgangsstlck
Versenden an externe
Empfangerinnen.
Dokument
Dokument anlegen

| Standardbrief an die BD
Urlaub
Urlaub

Ausgangsstuck an BD

©
]
©

¥ Abbrechen

Ausgangsstlick an BD
Versenden an die Bildungsdirektion

Standardbrief
Standardbrief anlegen

Termin
Termin anlegen



Ebenfalls besteht die Moglichkeit, Gber das KontextmenU eines Geschaftsfalls, direkt ein
Ausgangsstlick an die BD zu erstellen.

« Bearbeitung abschliellen
Bearbeitung abachliefien.

# Bearbeiten
Zur Bearbeitung offnen.

=2 Teilen
An andere Benutzerinmearn
weitergeban.

% Zuordnen
Zu Personal oder Geschéftsfall
Zuordnen.

O Stomieren
I Papierkorb geben.

Ablegen

Geschaftsfall in die Ablage

verachieben.

@ Ausgang an BD erstellen
Ausgangssiick an die Bildungsdi-
rektion erstellen.

oy Joumal
Journal anzeigen.

Schritt 3: Vorlage <Ausgangsstiick (AUS)> anlegen - Betreffzeile pflegen

Es wird nun das Dialogformular gedéffnet, in welches alle flr den Versand relevanten Informationen
(z. B. Empfanger, Dokumente) eingegeben werden.
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Schritt 5: Sendeinformationen pflegen

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

kdnnen die jeweiligen Sendeinformationen detailliert werden.

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

Weiters kdnnen neue Dokumente bei Bedarf Uber "Dokument(e) importieren" hinzugefigt werden.



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 hinzugefugt werden. Dokumente werden mit Klick auf X entfernt werden.

Mdéchten Sie weitere Dokumente hinzufiigen, so kann dies Uber "Dokument(e) importieren" im
<Anlagen> Reiter ebenfalls erfolgen.
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Im Texteditor kénnen Sie ein Begleitschreiben erstellen, das mit den ausgewahlten Dokumenten
dem Empfanger/der Empfangerin Ubermittelt wird. Es stehen dafir einige Formatierungswerkzeuge
und Formatvorlagen zur Verfigung.

B I Einfiigen = Formatierungs-Vorlagen = S 1S &% *~

Sehr geehrte Damen und Herren,

Anbei Gbermitteln wir Ihnen die ben&tigten Dokumente.

Die Empfanger/innen kénnen auch in der Detailansicht im Abschnitt <Empfanger> Uber die
Schaltflache <Hinzufigen> (1.) zugeordnet werden. In der Auswabhlliste wird die Empfanger/innen
(2.) und die Versandart (3.) ausgewahlt. Neben der Ubertragung Uber |.Deal als sichere,
verschllsselte Versandart kann das Ausgangsstuick auch per E-Mail Ubermittelt werden. Die
Versandart "Postalisch" kennzeichnet den Versand als Papierdokument.
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A Versenden =
Erstelit am 14.12.20, zuletzt gedndert von Matthias Billan vor 3 Minuten Wahlen sfe eine v?rfﬂgbare Aktion aus der
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Ubergeordneter GF: Schulversuch "Ethik” im SJ 2020,/2021
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Empfangerin aus Liste entfernen.

Empfangerinnen

+ Hinzufiigen

Adresse

Letzte Anderung Empféngerin
Bildungsdirektion fur Kamten - 2. I.Deal 141220 14:21 Bildungsdirektion fiir K&rnten - 200000 x v
Zustellung per
® |.Deal E-Mail Postalisch
q > U -l Abbrechen

Nach dem Speichern wird der Empfanger/die Empfangerin im Formular angezeigt. Uber die
Schaltflache <Hinzufigen> kdnnen weitere Empfanger/innen hinzugeflugt werden.
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« Versenden =

Erstelit am 14.12.20, zuletzt gedndert von Matthias Billan vor 4 Minuten

Ubergeordneter GF: Schulversuch "Ethik" im SJ 2020/2021

& NacuricHT & EmpraNGERINNEN (1 [ Awacen (@ [ Prozess @

Schnell-Fifter: + Hinzufiigen
Empfangerinnen Adresse Letzte Anderung Status
Bildungsdirektion fur Kamten-2...  |.Deal 14.12.20 14:21

Im Abschnitt <Anlagen> kénnen die Dokumente ausgewahlt werden, die an die Empfanger/innen
Ubermittelt werden sollen.

[# Nacuricut & Ewemncerinnen (@ O Ancacen (1 [C) Prozess @
Grole der Anlagen: 26.8 KB / 25.0 MB
= Bezeichnung 12 Versenden als Gréfe Gedndert am Status
Antrag_SV-Ethik-2021 26.8 KB 14.12.20 14:16
@ Stellungnahme-Schule 176 KB 14.12.20 14:16

Der Sendevorgang wird Uber die Schaltflache <Versenden> ausgefihrt.
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Schritt 6: Versenden
Es gibt 2 Mdglichkeiten den Versand durchzufuhren.
1.) Bearbeiten AbschlieRen und Versenden:

Hier wird direkt die Bearbeitung des Ubergeordneten Geschaftsfalles abgeschlossen und das offene
Ausgangsstuck versendet.
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Erstellt am 06.11.23, zuletzt gedndert von Max Mustermann vor weniger als einer Minute
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Betreff Test Ausgang
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Erinnerung | Erinnerung aktivieren = Dringend

Weiters kann das Versenden nachwievor Uber das Burgermenu (3 horizontale Striche) durchgefthrt
werden, ohne das bei dem Ubergeordneten Geschaftsfall die Bearbeitung abgeschlossen wird.
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2.) Wird die Bearbeitung bei dem Ubergeordneten Geschaftsfall abgeschlossen, bevor der Versand
auf Ausgangsstlck-Ebene in irgendeiner Form durchgefuhrt wurde, so wird dieser mit dem
Abschluss automatisch durchgefuhrt.
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Das Ausgangsstiick ist nun mit dem Geschaftsfall verkniipft und wird auch im Ordner <Ausgang>

angezeigt:

# StarT ALSGANGSSTUCK
Schulversuch "Ethik" im SJ 2020/2021 @

&d ORrRDNER

412201419 VERSAND
AUSGANGSSTUCK ‘

EinganG
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Anzeige im Ordner <Ausgang>
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Verknupfung des Ausgangsstlicks (AUS) mit dem Geschaftsfall (GF)

Status eines Ausgangsstucks:

Versand - Die Nachricht wurde versendet, der Empfang wurde noch nicht bestatigt
Abgeschlossen - Der Empfang wurde von allen Empfangern bestatigt

Fehlgeschlagen - Die Nachricht konnte an einen oder mehrere Empfanger nicht zugestellt werden

Unterschied zwischen Teilen und einem
Ausgangsstuck

Beim "Teilen" wird der gesamte Inhalt des Geschaftsfalls oder des Eingangsstuck an den jeweiligen
Empfanger oder an die jeweiligen Gruppen ubermittelt.

Es wird immer die Standard-Versandmethode des jeweiligen Kontaktes genommen.
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