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, Eingangsstlick) auszuwahlen

(1) Schaltflache <+ Neu>

+Neu ' Entwlrfe °

- Betreff |4

Keine Eintrége gefunden

(2) Auswahl des neu anzulegenden Objekts im Dialogformular
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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.
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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:
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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.
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«" 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.
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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.
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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.
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£ 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
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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>
Das Dokument wird gel6scht und landet im Papierkorb.

= Journal

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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