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Ausgangsstucke

Um die mit einem Geschaftsfall verkniipften Dokumente zu versenden, muss zum
bestehenden Geschaftsfall ein Ausgangsstiick angelegt werden. Sie 6ffnen dazu den
Geschaftsfall und wechseln in den Inhaltsbereich. Uber die Schaltfliche <Hinzufligen> im
Fensterbereich rechts wird ein Ausgangsstiick neu angelegt:
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Schritt 2: Aktion <Hinzufugen> wahlen, um ein
Ausgangsstuck anzulegen.

Im folgenden Dialog wahlen Sie die Formatvorlage "Ausgangsstuck (AUS)" und andern unter
Umstanden den Betreff. Sie kdnnen den Betreff auch in einem spateren Verarbeitungsschritt
editieren.
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Schritt 3: Vorlage <Ausgangsstuck (AUS)>
auswahlen

@ Ausgangsstiick erstellen

Berreff Schulversuch Ethik im Schuljahr 2017/18

Hinweis: Sie kdnnen den Betreff (und weitere Informationen) auch direkt im ndchsten Schritt ergdnzen
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Schritt 4: Betreffzeile pflegen

Es wird nun das Dialogformular gedéffnet, in das alle fUr das Versenden relevanten Informationen (z.
B. Empfanger, Dokumente) eingegeben werden.
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Schritt 5: Sendeinformationen pflegen
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1) Abschnitte des Sendedialogs: Im Abschnitt <Nachricht> sind alle Sendeinformationen
zusammen gefasst. In den Abschnitten <Empfangerinnen>, <Anlagen>, usw.

kdonnen die jeweiligen Sendeinformationen detailliert werden.

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

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 hinzugefiigt werden. Dokumente werden mit Klick auf (fefdes) fourentferatu
werden.

& NacwmcHt & NGERINMEN A 2 1
An Landesschulrat fiir Tirol
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Erinnerung

Um die mit einem Geschaftsfall verknupften Dokumente zu versenden, muss zum bestehenden
Geschaftsfall ein Ausgangsstlck angelegt werden. Sie 6ffnen dazu den Geschaftsfall und wechseln
in den Inhaltsbereich. Uber die Schaltflaiche <Hinzufiigen> im Fensterbereich rechts wird ein
Ausgangsstlck neu angelegt:
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Die Empfanger/innen kdnnen auch in der Detailansicht im Abschnitt <Empfanger> Uber die
Schaltflache <Hinzufugen> (1.) zugeordnet werden. In der Auswahlliste wird die Empfanger/innen
(2.) und die Versandart (3.) ausgewahlt. Neben der Ubertragung Uber l.Deal als sichere,
verschlisselte Versandart kann das Ausgangsstlick auch per E-Mail Gbermittelt werden. Die
Versandart "Postalisch" kennzeichnet den Versand als Papierdokument.
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Um die mit einem Geschaftsfall verknupften Dokumente zu versenden, muss zum bestehenden
Geschaftsfall ein Ausgangsstick angelegt werden. Sie 6ffnen dazu den Geschaftsfall und wechseln
in den Inhaltsbereich. Uber die Schaltflaiche <Hinzufiigen> im Fensterbereich rechts wird ein

Ausgangsstlck neu angelegt:
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Im Abschnitt <Anlagen> kdnnen die Dokumente ausgewahlt werden, die an die Empfanger/innen

Ubermittelt werden sollen.

Grifie der Anlagen:908 KB / 25.0 MB
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-An‘lrag_SV-EmIk 1819 908 KB
@ Stellungnahme_Schule 125KB

Geandert am Status
28.09.17 16:28
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Der Sendevorgang wird Uber die Schaltflache <Versenden> ausgefihrt.

Chulversuch Ethik im Schuljahr 2017/18

Erstellt am 28.09.17, zuletzt gedndert von Stefan Einackerer vor 5 Minuten
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verwendet, 6ffnet sich ein Listenfeld mit folgenden Optionen:
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Der Sendevorgang wird Uber die Option <Versenden> ausgefuhrt. Mit der Option <Journal> kann
das detaillierte Sendprotokoll abgefragt werden.

Das Ausgangsstick ist nun mit dem Geschaftsfall verknipft und wird auch im Ordner <Ausgang>
angezeigt:
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VerknUpfung des Ausgangsstlicks (AUS) mit dem Geschaftsfall (GF)
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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 Ausgangsstlck das Registerblatt <Anlagen> gedffnet.

O Anaces (1 1
ie der Anlagen 184 KB / 250 MB
| Bezeichnung = Versenden als Grofe
[ Zusatztatigkeiten_Abgeltung_2017 | BPDF Im‘@l | 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 Gbertragen und
kann bearbeitet bzw. ausgefillt werden.
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1 Bezeichnung Versenden als Groke
Zusatrtatigkeiten_Abgeltung_2017 Word Dokument 13.4 KB
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