
E L A K  (Elektronischer Akt) 
 
 

E I N G A N G 

 
- alle Schriftstücke die in einer LMS einlangen! 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Alle Organisationseinheiten und alle Personen vom L and, von den Gemeinden und Schulen sind als 

INTERNE EINBRINGER gepflegt. Sonstige Einbringer müssen einmalig bei den Partner n gepflegt werden!  



Schriftstücke können persönlich, elektronisch oder per Post von folgenden Parteien eingebracht 

werden: 

-  Lehrkräfte 
-  Abteilung Bildung bzw. Land Tirol 
-  Gemeinde 
-  Eltern/SchülerInnen 
-  Firmen etc. 

 
Eingelangte Emails können direkt vom Outlook in den  Eingang gezogen werden – somit scheint der 

Einbringer automatisch auf! (Sollte dies nicht der Fall sein, muss der Einbring er einmal gepflegt werden!)  

 
Als Einbringer sollte nie  die eigene LMS aufscheinen! 
Beispiel:  Dieses Dokument wäre als Erledigung zu B earbeiten! 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



E R L E D I G U N G 

 
- alle Schriftstücke (Schreiben an Lehrkräfte, an Elt ern, an das Land, an die Gemeinde, 

Aktenvermerke, Listen, Statistiken, etc.) die von d er LMS erledigt werden! 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Alle Organisationseinheiten und alle Personen vom L and, von den Gemeinden und Schulen sind 

auch als INTERNE EMPFÄNGER gepflegt. Sonstige Empfänger müssen einmalig bei d en Partnern 

gepflegt werden! 

 



Bereits gesendete Emails  können direkt vom Outlook in die ELAK- Erledigung  gezogen werden – 

somit scheint der Empfänger automatisch auf! (Sollte dies nicht der Fall sein, muss der Empfänge r einmal gepflegt 

werden!). Das bereits gesendete Email wird nicht noch einmal versendet! 

Gesendete Emails dürfen nicht  vom Outlook in den ELAK-Eingang  gezogen werden – die LMS 

würde als Einbringer aufscheinen – richtig wäre abe r, dass der Empfänger des Emails bei der 

Erledigung aufscheint! 

 

 

 

 

 

 

 

 

Alle Erledigungen an das Land Tirol/Abt. Bildung we rden über den ELAK erledigt! 

Ausnahme:  Krank- bzw. Gesundmeldungen, Reiserechnungen, Über mittlung von 

 Originalrechnungen 



Reiserechnungen:  

Die Reiserechnungen wie gehabt an das Land Tirol se nden und im ELAK das Geschäftsfallmuster 

verwenden! 

 

 

 

Für jeden Monat muss ein neuer Geschäftsfall angele gt werden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Das Eingangsdokument bitte immer nach jedem Eingang  einer Reiserechnung aktualisieren und direkt im EL AK 

abspeichern! 



 

 

 

 

 

 

 

Der Verfügungslauf muss immer gestartet werden! Ist  ein Verfügungslauf nicht gestartet, werden 

die einzelnen Verfügungen auch nicht dem/der zustän digen Bearbeiter/in zugeteilt! 

 

 

Krank- bzw. Gesundmeldungen:  

Meldungen wie bisher an musik.schulen@tirol.gv.at  senden! 

Die gesendeten Emails dann in den ELAK in die Erled igung  ziehen! 

Krank- und Gesundmeldung einer Lehrkraft kann unter  einer Ordnungszahl protokolliert werden. 

 


