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=+ Neu

Vorlagenauswahl

Durchsuchen
Eingangsstiick
Ein allgemeines Eingangsstiick (z.B.

@ Brief)
Keine Weiterverwendung
Personal wird nicht weiterverwendet

Person
Kontakt anlegen

Personalbedarf Neu

@ Meldung eines Personalbedarfs an
die Bildungsdirektion
Verteilerliste
Verteilerliste anlegen

% Abbrechen

Geschaftsfall
Ein allgemeiner Geschéftsfall mit
Genehmigung

Organisation
Organisation anlegen

| @ Personal-Geschéftsfall

Termin
Termin anlegen

Weiterverwendung
Personal wird weiterverwendet

Abbrechen
Personal-Geschaftsfall erstellen ¥ Foedback
Betreff Versetz T in
Personal -Peter
Beschreibung
Frist B Dringend
Bearbeiterin _ L

Genehmigerin

VERSETZUNGSANSUCHEN TES
Versetzungsansuchen Testlehrerin
1) ENTWURFB  (2) BEARSETUNC

Keine Stichworter

Padagoginnen /I 0/¢ Pao. Lo

O Insair

~Berefl 18 Schne Offen  Dokumente  Teilen

Keine Eintrige gefunden

X Abbre

Klicken Sie auf + Neu und wahlen Sie Personal-Geschéaftsfall aus,
bestatigen Sie die Eingabe mit ,Auswahlen”.

her

Vergeben Sie einen Betreff (eventuell
mit Lehrerlnnennamen) und wéahlen
Sie die gewtiinschte Lehrperson bei

,Personal” aus.

LTS E  Abbrechen

+ Hinzufigen

2 ookumentle) imporieren

1 Ansicht wechseln
W v

v Katchen
Tabelle

Dokument Gelesie

+ Hinzufiigen |

Dokumente / Formulare hinzufiigen:
Klicken Sie auf das 3-Strich-Meni neben
+ Hinzufligen




Dokument(e) importieren

Wihlen Sie die hochzuladenden Dokumente aus

Unterstiitzte Dokumente: [ @ [ [ [£ BB

GréBenlimit pro Dokument: 10 MB

Wahlen Sie die Dokumente aus und klicken Sie auf ,,Datei
hochladen”.

Name GroBe Status Aktion
Anleitung_ISOweb.pdf 1.28 MB x
Dokument(e) importieren
Wiahlen Sie die hochzuladenden Dokumente aus
Unterstiitzte Dokumente: [ [ @ [ [£1[£) &]6
GroRenlimit pro Dokument: 10 MB
B Klicken Sie nach dem Hochladevorgang auf ,SchlieRen”.
Datei(en) auswahlen oder hierher ziehen.
Name GroBe  Status Aktion
Anleitung_ISOweb.pdf 1.28 MB v m ANLEITUNG. ISOWES:
O a1 1
wBetreff |2 Schnell-fiiter  Offen  Dokumente  Tellen “+ Hinzufiigen = . . .. “
M AnschlieBend auf ,+ Hinzufligen
Anleitung_ISOweb .
klicken.
T Bifnen
Vorlagenauswahl w= \Wahlen Sie nun ,,Ausgangsstiick an die BD“ aus. Damit wird das
= Kuvert hinzugefiigt.

Dokument 15 Konoerkiarung
[Dakument anlegen s Konloerkldrung hochladen

Standardbrief
Standardbrief anlegen B SO

D Standardbrief an Lehrer/in

Abbrechen

AnschlieBend auf ,Auswahlen” klicken.



@Cerse«z?;éféansmenTeaemw T Im folgenden Fenster kdnnen Sie weitere
T ~ Informationen (wie bei einem Email) hinzufigen.
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= Versetzungsansuchen Testlehrerin
#A START

ENTWURF
& ORDNER

Klicken Sie anschliefend wieder auf Ordner — Entwuirfe und
offnen Sie durch Anklicken den Personal-Geschéaftsfall.

EINGANG

ENTWORFE

Um den Geschaftsfall nun abzuschicken, klicken Sie auf ,Freigeben”.

VERSETZUNGSANSUCHEN TES.

Versetzungsansuchen Testlehrerln

(1) ENTWURF»  (2) BEARBEITUNG  (3) VERSAND  (4) ABGELEGT  Freigeben B

Keine Stichworter (& Erstellt am 17.01.25, zuletzt geéindert von Peter Rothauer vor ca. einer Stunde

[QFaverit @ Beobachten

« Freigeben WFeedback X Abbrecher
AnschlieRend auf ,, Ausfihren”.

tion 2z
er Eingang a
er Zustéindig
Bearbeiterin
Peter Rothauer -

Genehmigerin

Kommentar

Test - nur zu Schulungszwecken - bitte lascher|

Danach auf ,Bearbeitung abschlieRen” und wieder auf ,, Ausfiihren”.

Versetzungsansuchen Testlehrerin

(1) ENTWURFw  (2) BEARBETUNGM ~ (3) VERSAND  (4) ABGELEGT  Bearbeltung abschlieRen =

Keine Stichworter (& Erstellt am 17.01.25, zuletzt geéndert von Peter Rothauer vor weniger als einer Minute

Jetzt sollte der Status auf ,,3 VERSAND” gesprungen sein.

Somit wiére lhre Arbeit abgeschlossen und der Personal-Geschaftsfall versendet.



