10 Zuordnen von
Geschaftsfallen

Zuordnen von Geschaftsfallen

Neben dem urspringlichen Zuordnen von Eingangsstlcken zu Geschaftsfallen, stehen nun weitere
Funktionen mittels eines "Assistenten" zur Auswahl:

e Geschaftsfalle kbnnen anderen Geschaftsfallen zugeordnet werden. (Zuordnen)

e FUr bestehende Geschaftsfalle kann die Geschaftsfallart geandert werden.
(Umprotokollieren - nur beim Zuordnen von Geschaftsfallen)

e Eingangsstlcke und Geschaftsfalle kbnnen mehreren Lehrerinnen zugeordnet werden.
(Personal-Geschaftsfall)

e Beim Zuordnen eines Eingangsstlickes, kann direkt ein neuer Ziel-Geschaftsfall Uber den
Assistenten erstellt werden. (GF Neuanlage - Nur beim Zuordnen von Eingangsstlcken)

Zuordnen von Eingangsstucken:
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Aktion auswahlen

Wéahlen Sie bitte die Art der Zuordnung aus:
S Zuordnen
Zu einem bestehenden Geschaftsfall zuordnen.

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

& Personal-Geschaftsfall
Einer oder mehreren Lehrerinnen als Personal-Geschaftsfall zuordnen.

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

= Umprotokollieren
Eine neue Geschétsfallart auswéhlen und in diese umprotokollieren.

& Personal-Geschiéftsfall
Einer L ehrerin als Personal-Geschiéftsfall zuordnen.

Die beiden oberen Darstellungen unterscheiden sich nur durch die Punkte "GF Neuanlage" (Beim
Zuordnen von Eingangsstlcken) und "Umprotokollieren" (Beim Zuordnen von Geschaftsfallen)

Zuordnen:

Neuerdings ist es moglich, neben Eingangssticken auch Geschaftsfalle zu Geschaftsfallen
zuzuordnen

In Schritt 2 des Assistenten, kann man Uber diverse Suchkriterien, den gewlnschten Geschaftsfall
suchen.
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Zu einem bestehenden Geschaftsfall zuordnen

Nutzen Sie die Suchkriterien, um den gewtinschten Geschéftsfall fiir die Zuordnung zu finden:

Suchtext Test
Geschaftszahl Geschéftszahl

Bearbeiterln Bearbeiterln

Stichwirter Stichworter
zuletzt gedindert Vorauswahl -
Q, Suchen

Ergebnisse: 19

Art Bezeichnung 2 |=
Teilen Test
U JEE Test Genehmiger Entfern.
(| Test Genehmiger Entfern.._.
i I Tmmdt M melnmidme A OO
Zurtick

Von

Suche zuriicksetzen

Geschafts...
GGF-21-2018/19

GGF-20-2018/19
GGF-19-2018/19

T A0 N4AOMAN

B | Bis

Bearbeitung

Matthias Billan
Matthias Billan

® Abbrechen
i
BT ai
Gedndert 1 17 Status
02.07.19 1358 EINGAD o
02.07.1913:50 BEARB
02.07.19 13:50 [ ABGEL

Latalral . -

Hat man ein Eingangsstlick oder einen Geschaftsfall gefunden, dann kann direkt Gber den Button

"Zuordnen" die Zuordnung erfolgen.

Mit einem Klick auf "Weiter" wird vor der Zuordnung noch eine Zusammenfassung der Aktion

angezeigt.
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Aktion abschlielten

Zusammenfassung:

Nachfolgend erhalten Sie eine kurze Zusammeniassung der gewdhiten Aktion.
Bitte priifen Sie vor dem Abschluss nochmal ob alle Angaben korrekt sind:

Aktion
% Zu einem bestehenden Geschéftsfall zuordnen.

Zuordnung

(e o8 Tenew Test

Sie kénnen noch Anderungen vornehmen, indem Sie die Aktion Zurtick nutzen.
Um die Zuerdnung zu diesem Geschaftsfall durchzufiihren, wihlen Sie die Aktion Zuordnen.

Trennen einer Zuordnung:

Wurde eine Zuordnung versehentlich durchgefihrt, dann kann diese jederzeit wieder Uber den Ziel-
Geschaftsfall getrennt werden.

GESCHAFTSFALL
Teilen Test

25.07.19 21:25 EINGEORDNET

& Offnen 1 =



GESCHAFTSFALL
Teilen Test

25.07.19 21:25 | EINGEORDNET |

s Trennen
Zuordnung zu Geschafisfall
trennen.

Umprotokollieren:

Je nachdem ob ein Geschaftsfall zu einem Personal-Geschaftsfall umprotokolliert werden soll oder
Viceversa, steht unter Schritt 2 des Assistenten die mogliche Ziel-Geschaftsfallart zur Auswahl.

= Umprotokollieren % Abbrechen

O © ©
Schritt 2

Eine neue Geschatsfallart auswahlen und in diese umprotokollieren

1. Wahlen Sie bitte aus den folgenden Vorlagen die gewiinschte Geschéftstallart aus:

@ Personal-Geschaftsfall

2 Bitte fiillen Sie die erforderlichen Felder aus:

Betreff Test Umprotokollierung

Personal DOE Jonas, Ing.

Beschreibung

Frist Frist 1 Dringend

Zurlick Umprotokollieren



In dem oben ersichtlichen Beispiel, im Falle eines Personal-Geschaftsfall kann nach Eingabe der
Daten direkt umprotokolliert werden oder man kommt mit einem Klick auf "Weiter" zu der
Zusammenfassung.

GF Neuanlage:

Mit der Funktion GF Neuanlage kann ein Eingangsstlck in einen neuen Geschaftsfall eingeordnet
werden.

Dazu wahlen Sie bei Schritt 2 des Assistenten die gewlnschte Geschaftsfallart und gehen entweder
direkt auf "Zuordnen" oder auf "Weiter" um zur Zusammenfassung zu gelangen.

+ GF Neuanlage  Abbrechen
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Einen neuen Geschaftsfall erstellen und in diesen einordnen

1. Wahfen Sie bitte aus den folgenden Vorfagen die gewtnschie Geschafisfallart aus:

Geschaftsfall
@ A At @ Ein allgemeiner Geschaftsfall mit Genehmigung

2. Bitte fiillen Sie die erforderlichen Felder aus:

Betreff doppelte Personalkontakie

Beschreibung

Frist Frist E Dringend



Personal-Geschaftsfall:

Sowohl Eingangssticke als auch Geschaftsfalle kdnnen mit der Funktion "Personal-Geschaftsfall"
einer oder mehrere Personen zugeordnet werden.

Eingangsstlcke werden in einen Personal-Geschaftsfall eingeordnet und Geschaftsfalle werde
umprotokolliert.

Dazu suchen Sie bei Schritt 2 nach den gewilnschten Personen, selektieren diese und gehen
entweder direkt auf "Zuordnen" oder auf "Weiter" um zur Zusammenfassung zu gelangen.

& Personal-Geschéftsfall  Abbrechen
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Einer Lehrerin als Personal-Geschaftsfall zuordnen

Nutzen Sie die Suchkriterien, um den gewiinschten Geschaftsfall fiir die Zuordnung zu finden:

Suchtext Jonas Doe
Anstellung Anstellung
Stichwirter Stichwiirter

Q Suchen Suche zuriicksetzen

Ergebnisse: (o E L a &
Name |2 Status Vertrag E-Mail P... St...
DOE Jonas, Ing. 2L 1//100% mbillan@inte. .
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