ISO.web – häufige Stolpersteine / mögliche Ursachen für Fehler / Anliegen
GF … Geschäftsfall		PGF … Personalgeschäftsfall		AUS … Ausgangsstück

Häufige Probleme
· Achtung! Ausgangsstück lässt sich nicht versenden (entsprechender Link fehlt):
Es wird ein GF/PGF erstellt und nicht auf die Schaltfläche Freigeben geklickt.
Damit bleibt der Fall im Status ‚Entwurf‘, ein AUS kann nicht verschickt werden.
→	Nach der Erstellung eines GF/PGF immer gleich rechts oben auf Freigeben klicken.
Danach befindet sich der GF/PGF im Ordner ‚Zuständig‘ oder ‚Eingang‘
(je nach Einstellung bei Bearbeiter).

· Achtung! Leeres Ausgangsstück (AUS ohne Anhang) wird versendet:
	Es wird ein GF oder PGF erstellt. 
Direkt nach dem Erstellen wird kein Anhang importiert, sondern sofort ein Ausgangsstück erstellt.
Im Ausgangsstück wird ein Anhang hinzugefügt.
Vor dem Versenden wird dieser Anhang nicht angeklickt.
	→	Bitte Anhänge immer direkt im Geschäftsfall importieren, erst danach ein AUS erstellen.
 		Andernfalls beim AUS Anhänge kontrollieren bzw. anklicken.

· Achtung! Ein GF/PGF ohne Ausgangsstück gelangt nicht zur BDion:
 	Bitte gegebenenfalls Erzeugung und Versand eines Ausgangsstücks (mit Anhang) nicht vergessen.

· Lehrer:innen-Ansuchen sind „immer“ ein PGF.
 	Bitte GF und PGF unterscheiden.

· Achtung! Neuer GF/PGF statt Weiterbearbeitung des bestehenden:
Von der BDion kommt ein GF oder PGF, wird behandelt und abgelegt.
Wenn für denselben GF wieder Handlungsbedarf besteht (z.B. noch ein Dokument dazu hochgeladen werden muss), wird ein neuer GF/PGF erzeugt.
	→	Bei Nachbearbeitung/Weiterbearbeitung eines bereits abgelegten GF/PGF bitte diesen
		wiederherstellen (unter Erledigt mittels Menüpunkt rechts oben).

Wiederholte Bitten
· Achtung! Mehrere Ansuchen in nur einem PGF:
	Es wird ein PGF erstellt.
	Dort werden verschiedenartige Anliegen behandelt.

→	Bitte pro PGF oder pro GF immer nur ein Anliegen behandeln.

· Dokumentengröße - bitte die Dateigröße von Anhängen beachten: 
Ein Handy-Foto in voller Auflösung kann viel Speicherplatz belegen, ebenso ein Scan in Farbe (mit 600 oder 1200 oder mehr dpi). Bitte nur Anhänge in SW und moderater Auflösung (150 dpi oder 300 dpi, Kopierqualität) schicken.

· Achtung beim Weiterleiten! 
Bitte prüfen, ob die betroffene Lehrperson bei einem eingehenden GF oder PGF schon in CC: dabei ist. Weiterleiten nur, wenn dazu aufgefordert wird oder die Schule allein als Empfängerin auftaucht und die Weiterleitung beabsichtigt wird.

· Bezeichnung von GF oder PGF: 
Bitte ‚sprechende‘ Bezeichnungen für GF/PGF verwenden, aussagekräftig, ohne Abkürzungen. 
Dies dient der besseren Auffindbarkeit durch die Schule und bei der Behörde.
Sinnvoll ist dies auch bei Anhängen.

· Unterschreiben und zurückschicken:
Die von der BDion erhaltenen Dokumente (also ohne Unterschrift) bitte nicht wieder zurücksenden, sondern nur die unterschriebenen. Diese überzähligen Anhänge können im AUS entfernt werden.
Tipp: Wenn Dokumente unterschrieben an die BDion zurückgesendet werden, bitte diese im Dateinamen entsprechend kennzeichnen (z.B. ‚Erstdienstvertrag unterschrieben.pdf‘), um sie unterscheidbar zu machen.

· Pragmatisierungen werden von der LRin persönlich unterschrieben und postalisch zugestellt.
Bitte einscannen und einen PGF erstellen.

· Wenn ein GF/PGF fertig bearbeitet bzw. zur Kenntnis genommen wurde, empfiehlt es sich, ihn durch Ablegen aus dem Ordner ‚Eingang‘ in den Ordner ‚Erledigt‘ zu verschieben, damit der Eingang übersichtlich bleibt.
Aus dem Ordner ‚Erledigt‘ können GF/PGF jederzeit wiederhergestellt werden (Menü rechts oben Wiederherstellen).

Hinweise
· Personalbedarf wurde nicht übermittelt:
→ Nach dem Speichern einer Personalbedarfsmeldung muss auf Freigeben geklickt werden.

· Die Synchronisation der beruflichen TSN-Adressen nach SAP ist Anfang September erfolgt und sollte mehrmals wiederholt werden, sodass nur noch bei wenigen neuen Lehrer:innen die private Mailadresse im ISO.web hinterlegt ist.

· Korrekturen (Stammlehrer:innen, Nebenschullehrer:innen, …) bitte an it-bdion@bildung-tirol.gv.at.

· Waitcursor beim Aufruf von ISO.web aus einem gesetzten Favoritenlink?
Link prüfen: https://schooloffice.bildung-tirol.gv.at  
