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.

«" Bearbeitung abschlielen
Bearbeitung abschiiafien.

# Bearbeiten
Zur Bearbeitung difnen.

= Teilen
An andere Benutzerinnen

weitergeben. @

S, Zuordnen
Zu einem bestehendem

Geschaftsfall zuordnen.

<+ Einordnen
In einen neuen Geschaftsfall

einordnen.

B Stomieren
In Papierkorh geben

H Ablegen
Bearbeitung des
Geschaftsfalls abschlielen.

D Journal

Journal anzeigen

AnschlieBend 6ffnet sich der Teilen-Dialog mit drei verschiedenen Mdéglichkeiten. Es muss
mindestens ein(e) Empfangerin in einem der drei Felder ausgewahlt werden, es kdnnen allerdings
beliebig viele Empfangerinnen pro Feld angegeben werden.



4 TE"”en ¥l Feedback % Abbrechen

Geschéftsfall an andere Personen und Gruppen senden.

= Bei Stellungnahme wird eine Riickantwort der Empfangerinnen erwariet.
» Bei Kenntnisnahme wird der Geschaftsfall an die Empfangerinnen zur Information gesendet.
= Bei Weitergabe wird der Geschaftsfall an externe Empfangerinnen versendet.

Stellungnahme

Empfangerin fir eine Stellungnahme auswahlen

Kenntnisnahme

Empfangerin fiir die Kenntnisnahme auswahlen

Weitergabe an externe Empfangerinnen

Empfangerinnen und Gruppen fir 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.

Wird hingegen eine Weitergabe an externe Empfanger ausgewahlt, so wird der Geschaftsfall per E-
Mail an den ausgewahlten Empfanger versendet. Fur die Versendung an externe Empfanger ist
aber aus Grunden 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) flr den jeweiligen Benutzer Gbernommen.



® Schliefen
Stellungnahme

Eine Stellungnahme zu dem Geschaftsfall in
untenstehendem Textfeld erstelien.

Aufgabe
Status

Gedndert vor weniger als einer Minute
Verantwortlich =

Zugewiesen am 23.0917

Ausfuhren bis 27.09.17

Hinweis:
Bitte ausfihren!

Erledigung

Stellungnahme

" In Kommentaren anzeigen

«" AbschiieRen @ Aufgabe abbrechen
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