ISO.WEB | Personal Geschaftsfall (PGF)

1. Schaltflache ,,Neu“ betatigen

' g Sc-hobl Office
110140

Schule 900001

START

& OrDNeER
Eingane

Entwinre INFORMATION ZU DIESER VERSION
ERSTE SCHRITTE MIT ISO.WER

DOKUMENTATION UND ANLETTUNGEN
AUSGANG SUPPORT

ZUSTANDIG

ERINNERUNGEN

2. ,Personal Geschéftsfall“ anklicken, dann Schaltflache ,,Auswahlen* betétigen

Vorlagenauswahl

Eingangsstlck Geschaftsfall
Ein allgemeines Eingangsstick (z.B. Ein allgemeiner Geschaftsfall mit
Brief) Genehmigung

i Keine Weiterverwendung Organisation
L Personal wird nicht weiterverwendet Organisation anlegen

Person ! o
Personal-Geschaftsfall

Kontakt anlegen 4

Personalbedarf Neu .
Termin

Meldung eines Personalbedarfs an Termin anlagen

die Bildungsdirektion : nieg

Verteilerliste Weiterverwendung
Verteilerliste anlegen Personal wird weiterverwendet

Abbrechen




3. Im Fenster ,,Personal-Geschaftsfall erstellen” folgende Angaben machen und im
Anschluss die Schaltflache ,,Speichern betéatigen:

a. Betreff Schlussigen Betreff eingeben

b. Personal Person aus der Personalliste auswéhlen

c. Beschreibung Eingabe optional

d. Frist/ Dringend Eingabe optional

e. Bearbeiterin User (Schulleitung oder Sekretar/in) voreingestellt
f. Genehmigerin Eingabe optional

Personal-Geschaftsfall erstellen wFeedback % Abbrechien
Beusff Mustermann Adressanderung o
Personal ™ e -
Beschreibung Neue Wohnadresse ... e
Frist Frist = Dringand
Bearbeiterin Katja Kraml x -

Genehmigerin

o

4. Entwuirfe* wird getffnet

a. = Schaltflache anklicken
b. ,.Dokument importieren* anklicken

School Office | Neds Entwirfe .

Schule 900001 ~

B Mustermann Adressanderung

WY () eNTwuRF» - (2) BEARBEITUNG

Keine Stichworter (# Erstelit am 07.03.23, zu

innen / Abt Philipp

~Betreff 1% Schmelifiter Offen Dokumente  Teilen

Keine Eintrage gefunden




5. ,,Dokument” importieren* wird gedffnet
a. ,Datei(en) auswahlen oder hierher ziehen.“ anklicken und importieren oder

das Dokument hineinziehen
b. Nach der Auswahl des Dokuments ,,1 Datei hochladen* anklicken

c. Danach die Schaltflache ,,Schlie3en* betétigen

Dokument(e) importieren

Wahlen Sie die hochzuladenden Dokumente aus

Unterstiitzte Dokumente: @ B @ @ @ @ @ B @ @

Grofenlimit pro Dokument: 10 MB /
E=3

Datei(en) auswahlen oder hierher ziehen.

Abbrechen
Dokument(e) importieren
Wahlen Sie die hochzuladenden Dokumente aus
Unterstiitzte Dokumente: @ D @ @ @ @ @ B @ @
Graftenlimit pro Dokument: 10 MB
L.
Datei(en) auswahlen oder hierher ziehen.
Name Grolle Status Aktion
Test Personal.docx 11.2KB ®

X 1 Datei Hochladen / Abbrechen

Dokument(e) importieren

wahlen Sie die hochzuladenden Dokumente aus

Unterstitzte Dokumente: @I B @ Q rﬁl @ @ @ @ B

Grolenlimit pro Dokument: 10 MB

Datei(en) auswahlen oder hierher ziehen.

Name GroBe  Status Aktion

Test Personal.docx 11.2KB L4 B T Broens

/




6. Dokument wird im Entwurf des Geschéftsfalls abgelegt

a. Schaltflache betatigen

#nes Entwiirfe ©

S’ school Office

ustermann Adressanderung

G) ewRer - (2) seasETNG (3

Keine Stichwérter (#  Erstellt am 07.03

goginnen / Abt Philipp

APIERKORE VERFUGBAR

ERSONAL

7. ,Freigabe* Fenster wird gedffnet
a. Bearbeiterin voreingestellt
b. Genehmigerin  optional
c. Kommentar optional

Schaltflache ,,Ausfiihren* betatigen

8. Der Entwurf bekommt den Status ,,Bearbeitung*
a. = Schaltflache (neben ,,Bearbeitung abschlieen) anklicken

S’ schooloffce | & Entwirfe ©

n Adressénderung
(2) BEARBEITUNG b

3) AsceLEeT

 Freigeben

Genehmigerin

Kom:

Katja Kraml

mentar

Abbrechen




9. Ausgangsstuck an BD erstellen

a. ,Ausgang an BD erstellen* anklicken

Mustermann Adressanderung
(1) ENTWURFw (2] BEARBEITUNG b T

Keine Stichworter (£ Erstelitam 07.03.23, zul

Padagoginnen / Abt Philipp
PGF-18-2022/23

Neue Wohnadresse

Wertere Informationen a

5 et (1 v F 2

wBetrefi | SchmeitFitter Offen  Dokumente  Teilen

DOKUMENT
Test Personal

[J

[VERFOGEAR | / '
 Gfnen e
-« An Lehrerin weiterleiten
10. Ausgangsstuick bearbeiten
a. An In das Feld klicken und ,,Bildungsdirektion fir Wien* auswéahlen
b. Betreff uberprifen
c. Anlagen uberprifen
d. Erinnerung optional
e. Text optional
MusTeamann A uNg aus nn Apsess [ Favorit
Mustermann Adressénderung
(1) BEARBEITUNG B (2) VERSAND  (3) ABGESCHLOSSEN

rt von Katja Kraml vor weniger als einer Minute
Ubergeordneter GF: Mustermann Adressdnderung

& Nacmicet J ) : 1

An Bildungsdirektion fir Wien - 300000 (1.Deal)
Betrefi Mustermann Adressanderung
Anlagen Test Personal

Erinnerung | Erinnerung akliviere = Dringend

B I | Einfigen = | FormatierungsVorlagen ~ (2 (2 & ¥

Hier kann ein Text eingegeben werden

A versenden =



11. Links oben auf ,,PGF* klicken - PGF Offnet im Status ,,Bearbeitung*
GZ-Zahl wird generiert

£=T ScHuEeemy m Teet Scrapesen
Test Schlielten

(1) BEARBEITUNGP  (2) VERSAND  (3) ABGESCHLOSSEN

rstelit am 08.03.23, zuletzt geandert von Katja Kraml vor ca. einer Minute

Ubergeordn=tgr GF: Test Schliellen
£ NacsmicHT & Ewra ™ Amacen @ | Prozess @
An Empfangerin des Ausgangsstiicks
Bstraff Test Schlielen
_,t:_n|agg|'| Test Personal
Erinnerung | Ennnerung aktivieren g Dringend
B I @ Einfligen ~ | Formatierungs-Vorlagen - (2 1= g
12. ,,Bearbeitung abschliel3en*
MusTermann Anascsinnerun [IFavorit @ Beabachten
Mustermann Adressanderung
(1) ENTWURFv  (2) BEARBEITUNG b (3) VERSAND  (4) ABGELEGT

+ Bearbeitung abschiiefen =
————
Keine Stichwérter [# Erstelit am 07.03.23, zuletzt gedndert von Katja Kraml vor ca. 5 Stunden

Bersich Padagoginnen / Abt Philipp
GZ PGF-18-2022/23

Neue Wohnadresse .....

Weitere Informationen anzeigen

5 Invarr (2 £ KoMMENTARE T Prozess @
Filtern ~Betreff |# SchnellFitter:  Offen  Dokumente  Teilen +Hinzufigen =
AUSGANGSSTICK DOKUMENT
Mustermann @ Test Personal D
Adressanderung
07.032371726 BEARBEITUNG 07.03.23 12°50 VERFUGBAR



13. Bearbeitung abschliel3en ,,Ausfihren”

« Bearbeitung abschlielfen

Genehmigerin

Genehmigerin (optional)

Kommentar

¥ Feedback

% Abbrechen

Durch diese Aktion wird der aktuelle Geschaftsfall abgeschiossen und kann in weiterer Folge abgelegt werden.

\ —

14. PGF befindet sich im Status ,,Versand“ und bleibt so lange in diesem Status, bis eine

Empfangsbestatigung einlangt

m MusT=Rnaann Ansessannerune

Mustermann Adressanderung

(1) ENTWURFw  (2) BEARBEITUNG v

Keine Stichwérter (&

Bereich

Padagoginnen / Abt Philipp
6z

PGF-18-2022/23
Neue Wohnadresse .......

Weitere Informationen anzeigen

(3) VERSANDM - (4) ABGELEGT

—_—
Erstelit am 07.03.23, zuletzt gedndert von Katja Kraml vor 2 Minuten

8 Iy (2 2 KOMMENTARE D) Prozess @

Filtern ~Betreff | Schnei-Fiiter  Offen  Dokumente  Teilen
AUSGANGSSTUCK DOKUMENT

Mustermann Test Personal

Adressinderung

07.03.2317:32 VERSAND 07.03.7312:50 VERFUGBAR
& Offnen

2 Offnen

[ Favorii @ Beobachien

DJournal =

Ansicht wechseln



15. PGF kommt in den Ordner ,,Ausgang”

'g School Ofice | #Neilt Ausgang @

¥1.10.16.0

»Datum li o

Schule 900001

Abgeschlossen  Probleme

# START AUSGANGSSTUCK
Mustertest Ausgang Adler

& Orbner

Encanc

ALSEANGSSTUCK

) Mustermann Adressdnderung
EnNTWURFE

‘oleo

ZUSTANDIG
AuscANG

ERINNERUNGEN

Favormen

ErLEDIGT

ParierKkORE

16. Wenn unter ,,Schule®, , Einstellungen®, ,,Prozessablaufe* das Hakchen bei
L»Automatisch ablegen* gesetzt ist, kommt der PGF nach Abschluss des
Sendevorgangs automatisch in den Ordner ,,Erledigt”. Dieser ist natirlich auch im
»Akt“ der Lehrperson zu finden.



