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FAQs zu ISO.web fur den allgemeinbildenden Pflichtschulbereich

Generell gibt es bereitgestellte Unterlagen zum Nachlesen unter
https://www.bildung-stmk.gv.at/service/ISO-Web.html bzw. die Option Fragen per Mail an
schooloffice@bildung-stmk.gv.at zu senden.

WICHTIG: Zum Einstieg ins Programm (https://schooloffice.bildung-stmk.gv.at) verwenden
Sie bitte als Browser Firefox, Google Chrome oder MS Edge (nicht unterstitzt wird der Internet
Explorer).

Bitte Uberprifen Sie aulserdem die Uhrzeit und das Datum am PC. Méglicherweise konnen bei
falscher Uhrzeit/falschem Datum Probleme mit dem Einstieg im ISO.web eintreten.

Haufige Fragen:

1. Ich leite zwei Schulen. Muss ich mich im System immer abmelden und mit den Daten
der anderen Schule wieder neu anmelden, oder kann ich beide Schulen verknipfen?

Eine VerknUpfung ist moglich. Bitte |6sen Sie dazu in der Feedback-Funktion ein Ticket
unter Bekanntgabe der zu verknUpfenden Schulkennzahlen.

® Abmelden

7U DIESER
MIT ISO.

- VORGABEN VON DER BD
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Feedback

Ein Feedback an den Support senden:

Zusammenfassung *

Beschreibung *

Dringend
[ Dringend

Screenshot

[ Bildschirm teilen und Screenshot senden?

Ihr Name *
L
E-Mail Adresse *

Telefonnummer

Abbrechen

2. Wie konnen Formulare, Listen etc., die sich im Anhang eines Eingangsstiickes
befinden, bearbeitet werden?

Anlagen, diein der ,Vorschau" geéffnet sind, konnen dort NICHT bearbeitet werden. Die
jeweiligen Dokumente muissen zuerst ,heruntergeladen™ werden:
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3. Kann ich meine Lehrerinnen als externe Kontakte anlegen, um Schriftsticke
weiterzuleiten?

Person
Kontakt anlegen

Es gibt die Moglichkeit fir jede Lehrperson einen Kontakt unter der Auswahl (siehe oben)
anzulegen, um eine E-Mail weiterzuleiten.

Die Weiterleitung kann auf zwei Arten erfolgen:
. Eingangssticke an Ihre eigene Mail-Adresse schicken und von dort weg verteilen
. Externe Kontakte anlegen und Eingangssticke an diese weiterleiten

4. Was ist ein Lehrtatigkeitsausweis (LTA)?
Der Lehrtatigkeitsausweis scheint im Programm 1SO.web nur fir BMHS & AHS auf
(Export der Lehrfacherverteilung aus Untis) und ist fir den APS-Bereich nicht relevant
und daher nicht zu verwenden.

5. Wie kann ich einen versehentlich doppelt angelegten Kontakt wieder |I6schen?

# START
& ORDMNER
™= PERSONAL
& KONTAKTE

SCHULE

[ KALENDER

M\ ABFRAGEN

Unter Kontakte die zu l6schende Person auswahlen.

# Bearbeiten =
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# Bearbeiten

i Baarhait ina Artnan
[ DEearnernung armen

&

1 Stornieren

n Papierkorh geben

Im zu |6schenden Kontakt rechts oben neben ,Bearbeitung" die drei Striche auswahlen
und anschlieRend auf Stornieren klicken.

6. InderListe derKolleginnen an der Schule haben nicht alle automatisch ein Foto. Kann
man das andern?
Die Fotos, die Sie bei manchen Personen im 1ISO.web sehen, stammen aus den Online
Bewerbungen dieser Personen, wurden von diesen selbst hochgeladen und werden
automatisch synchronisiert und als Bild statt dem Kirzel im ISO.web angezeigt.
Nachtrdglich kénnen keine Fotos eingefigt werden.

Zusatzlich kénnen aber Personen, die berechtigt sind ins ISO.web einzusteigen, ein
eigenes Profilbild hochladen.

7. Gibt es eine Ubersicht von "Geschéftsfallen", die Gber ISO.web zu erledigen sind?
Grundsatzlich erfolgt der behordliche Schriftverkehr Gber 1SO.web, es kdnnen aber
einzelne Schriftsticke wie beispielsweise Termineinladungen mit personlichen Mails
abgehandelt werden.

8. Wie kann ich ein Eingangsstick (z.B.: PGF=Personalgeschaftsfall) ,teilen“?
Nach dem Anklicken des Eingangsstickes neben dem Punkt Bearbeiten das Symbol mit
den Strichen auswahlen.

# Bearbeiten
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Es erscheinen folgende Moglichkeiten:

. # Bearbeiten
Fur Bearbaitung difnen.

=] Teilen
An andere Beautzarinnen waitar-
gahban.

9, Fuordnen
Zu Parsonal odar Geschaftsfall
2uardnen.

B Ablegen
Gaschdftafall in die Ablage ver-
schighan.

i Stornieren
In Papiarkork geban.

0 Journal
Jowrnal anzeigan.

o An Lehrerin wieiterleiten

Mit dem Punkt Teilen konnen Sie die gewinschte Nachricht an bereits angelegte
Kontakte weiterleiten.

9. Wie kann man den Inhalt des Papierkorbes I6schen?
Das Leeren des Papierkorbes ist nicht vorgesehen.

10. Wie kann ich mit den Stammlehrerinnen, die nicht im System sind, Nachrichten
teilen? Es erscheint die Meldung: , keine E-Mail bekannt™.
Sie haben die Moglichkeit Gber den Punkt Kontakt, eigene Kontakte mit Mailadresse
anzulegen.
Entweder Sie legen nur den eigenen Schulkontakt mit Mail-Adresse an, dann kénnen Sie
die gewinschten Nachrichten an diese weiterleiten und die Nachrichten Gber Outlook
weiterverteilen, oder Sie legen die gewlnschten Personen ihrer Schule als einzelne
Kontakte unter der Rubrik Kontakte an.

Anbei kurz zusammengefasst die Punkte zum Weiterleiten von Eingangssticken an einen
externen Kontakt:
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& fusfiihren
Die verfugharen Aktionen zur
Erledigungen anzeigen.

# Bearbeiten
Zur Bearbeitung difnen.

=5 Teilen
An andere Benutzerinnen weiter-

geben.

%, Zuordnen
Zu Personal oder Geschiftsfall
Fuordnen.

B Ablegen
Geschaftsfall in die Abiage ver-

chieben.

L]

@ Stornieren
in Papierkorb geben.

9y Journal

Journal anzeigen.

Auswahl der Tatigkeit Teilen:
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< Teilen ¥l Feedback % Abbrechen

Geschéftsfall an andere Personen und Gruppen senden.

» Bei Stelfungnahn 't der Empfa vartet
formation gesendet

» Bei Weitergabe wird der Geschaftsfall an extern ngerinnen versendet
stellungnahme
‘ Empfangerin fiir eine Stellungnahme auswahlen ‘

Kenntnisnahme

I

‘ Empfangerin fir die Kenntnisnahme auswahlen

Weitergabe an externe Empfangerinnen

‘ Empfangerinnen und Gruppen fiir eine Weitergabe suchen und auswahlen ‘

Ausfiihren bis

s

Kommentar

Weitergabe an externe Empfangerinnen (Informationen, die sie in das Feld Kommentar
schreiben, werden nicht mit der Mail mitgeschickt).

Bei dem Feld ,Weitergabe an externe Empfangerinnen® sollten Sie dann die von ihnen
erstellten Kontakte bzw. Verteilerlisten als Auswahl zur Verfigung haben.

11. Wenn ich Dokumente teilen will, gibt es die Moglichkeit, das gesamte Personal auf
einmal auszuwahlen?
Das Programm ISO.web bietet die Mdoglichkeit Einzelkontakte oder Verteilerlisten im
Programm anzulegen.

Diese konnen dann zur Verteilung von z.B.: Eingangssticken verwendet werden.
12. Warum sind im 1SO.web zum Teil die privaten E-Mail-Adressen von Kolleglnnen
eingespielt — nicht aber die offiziellen Schul-E-Mail-Adressen?

Die privaten Mail-Adressen stammen groftenteils aus (Online-)Bewerbungen und
wurden mitsynchronisiert.
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13. Wie kann ich einen neuen Kontakt im Punkt ,Verwaltung" (z.B.: Sekretarln) anlegen?
Sollte die/der Sekretarin einen eigenen Zugang zum Programm bendtigen, bitte dies Gber
ein Ticket (Feedback) kundtun.

Unter dem MeniUpunkt Personal (Lehrerlnnen bzw. Verwaltung) kénnen Sie selbst keine
weiteren Personen anlegen.

14. Kann ich mehrere Mails gleichzeitig an einen Kontakt senden?
Nein, jedes Mail muss einzeln ,geteilt" werden.

15. Wie kann man Eingangssticke nach Bearbeitung so ablegen, dass sie nicht mehr im
Eingang sind?
Wahlen Sie das Eingangsstick aus. AnschlieRend klicken Sie auf das Symbol mit den
.3 Strichen®, neben dem Button ,Ausfihren". Verschiedene Arbeitsmdoglichkeiten
scheinen zur Auswahl auf:

' Ausfilhren

# Bearbeiten

Zur Bearbeitung drinen.

%y Zuordnen

£U

ranen.

@ Stornieren

In Papierkorh geben.

> Journal

181 anzeigen.

Unter anderem konnen Sie ein Einlaufstick direkt ,Ablegen®.
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16. Wann erscheinen die verfigbaren Kandidatinnen im Personalbedarf, wenn fir eine
Schule eine Stelle ausgeschrieben ist?
Erst wenn die Bewerberinnen fir die ausgeschriebene Stelle in der Bildungsdirektion
freigegeben werden, erscheinen diese in der jeweiligen Schule im Personalbedarfsordner
auf.

17. Ich habe einen unterfertigten Nachtrag zu einem Dienstvertrag an die
Bildungsdirektion versandt. Wo kann ich sehen, ob das funktioniert hat?
Im Ordner Ausgang sind die Elemente, die gerade versendet werden, zu sehen.

& ORDMER

EINGANG

ENTWORFE

FUSTANDIG

AUSGANG

ERINNERUNGEN

FAVORITEN

ERLEDIGT

PAPIERKORB

Unter dem Unterordner Ausgang/Abgeschlossen sind die Elemente, deren Versand
bereits abgeschlossen ist, zu sehen.

= Datum 1 = €
LWL LE  Probleme
TEILEN ‘
Testzustellung Umsellung LBS nach 1SO.Web Schulung
ABGESCHLOSSEN
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Zusatzlich kann man

M ABFRAGEN
unter = Suchen

z.B.: Folgende Suchabfrage verwenden:

ABFRAGEN

Ausgangsstiicke an die BD @

Ausgangsstiicke, die an die Bildungsdirektion gingen

18. Sind jene Lehrpersonen, die zum Bewerbungsgesprach eingeladen werden, Gber ihre
private E-Mail-Adresse einzuladen, oder reicht es im ISO.web auf den Button ,,zum
Bewerbungsgesprach einladen® zu klicken?

Einladungen zu Bewerbungsgesprachen sind grundsatzlich nur Gber den Button ,zum

Bewerbungsgesprach einladen® im Feld der verfigbaren Kandidatinnen (siehe
Screenshot) im ISO.web vorzunehmen.

PERSOMALBEDARF MEU - REL..

@ Personalbedarf Neu - Religion (16 WS)

(1) ENTWURFv  (2) VERSANDw (3] WARTEND  (4) AUSWAHLVERSAN

Keine Stichworter [# Erstelit am 18.06.20 von Josef Reitzer, zuletzt geandert am 18.06.20 um
Art Personalbedarf 2020,21
Féicher Religion (16 WS)
Ab/Bis 14.09.20 - 12.09.21 (befristet)

Weifere {nfarmationen anzeigen

58] KANDIDATINNEN

Verfigbar '© Winsche @

Keine Kandidatinnen verfugbar.
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19. Ich mochte mehr als 3 Personen zum Bewerbungsgesprach einladen, kann diese aber

nicht alle in die Liste der Wunschkandidatinnen geben. Ist es gedacht, dass nur drei
Kandidatinnen der Bildungsdirektion Ubermittelt werden sollen?
Aus technischen Grinden konnen in der Wunschliste nur ein bis maximal drei
Kandidatinnen hinzugefigt werden. Es wird dennoch empfohlen, mehr als drei
Kandidatinnen zu Bewerbungsgesprachen einzuladen. Beim Versand der Wunschliste an
die Bildungsdirektion sind alle weiteren zum Bewerbungsgesprach geladenen
Kandidatinnen namentlich im Notizfeld anzufihren.
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