E L AK (Elektronischer Akt)

EINGANG

- alle Schriftstlicke die in einer LMS einlangen!

31/29-2012 W oD i B i B0 Wt ] i * %5 H41/29
Termin: 26.01.2012 genehmigt: ad acta: Status: in Bearbeitung
Jahr: 2012 zust. Bearbeiter: Lammle Tobias GF-Muster:
Erledigung o erfligungen Referenzen Beteiligte Historie
Inhalt Antrag Bezugsvorschuss [/ Bemerkung [=]
Attila Bubreg
=
Fremdzahl
= 1
Eingang 26,01.2012 [& Fremdzahl
am 2
Schreiben 26.01.2012 & Belegart j
vom
Speichern
Eingangsdokumente
[+] Beschreibung Einbringer Versandart Eingang am Status
v [« M B Antrag Bezugsvorschuss Attila Bubreg Attila Bul_)reg (Landesmusikschule Reutte- 26.01.2012 angelegt
Ausserfern)
-] Rechnung Bubregil 26.01.2012 angelegt
S Rechnung Bubreg 2 26.01.2012 angelegt
- o Rechnung Bubreg S 3 26.01.2012 angelegt
- Kassabeleg Bubreg Attila 26.01.2012 angelegt

Alle Organisationseinheiten und alle Personen vom L

INTERNE EINBRINGER gepflegt. Sonstige Einbringer miissen einmalig bei den Partner

and, von den Gemeinden und Schulen sind als

n gepflegt werden!



Schriftsticke kbnnen personlich, elektronisch oder per Post von folgenden Parteien eingebracht
werden:

- Lehrkrafte

- Abteilung Bildung bzw. Land Tirol
- Gemeinde

- Eltern/Schulerinnen

- Firmen etc.

Eingelangte Emails kdnnen 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 wéare als Erledigung zu B earbeiten!

Arbeitsvorrat | Suche | Aktenplan | Fartner | Alswertungen | Archiv | DOE | Admin |

64/2-2012 X Ha30/32*
Termin: genehmigt: ad acta: 13.01.2012 Status: ad Acta
Jahr: 2012 zust. Bearbeiter: LMS Pitztal GF-Muster:
Erledigung werflgungen Referenzen Beteiligte Historie
Inhalt Bestellung Kinderlieder =l Bemerkung I
bei Carus Verlag
id
Fremdzahl
= 1
Eingang 13.01.2012 [& Fremdzahl
am 2
Schreiben [11.01.2012 Belegaltl j
vom
Eingangsdokumente S

Beschreibung Ehbui&ger / Versandart Eingang am Status

Bestellung Kinderlieder Carus Verlag LMS Pit Intern 13.01.2012 abgeschlossen




ERLEDIGUNG

- alle Schriftstlicke (Schreiben an Lehrkrafte, an Elt  ern, an das Land, an die Gemeinde,
Aktenvermerke, Listen, Statistiken, etc.) dievond  er LMS erledigt werden!

31/27-2012 =) ] g i ™ * 5 W<aio/18'*r M
Termin: genehmigt: 25.01.2012 ad acta: Status: genehmigt
Jahr: 2012 zust. Bearbeiter: LMS Zirl GF-Muster:

Eingang ¢ Frledigung e|verfligungen s Referenzen Beteiligte Historie

Inhalt |Ansuchen Kuraufenthalt =l Bemerkung [~
Albrecht Andrea 1

=l

[

Bemerkung
=l 2
Belegart | j

Erledigungsdokumente

I

Beschreibung Empfanger Angelegt Letzte Anderung Status
- @ Stellungnahme Kuraufenthalt Albrecht Abt Bildung 25.01.2012 25.01.2012 10:23:16 abgefertigt
Andrea 2012
P T Ansuchen Albrecht Kuraufenthalt 25.01.2012 25.01.2012 10:23:37 abgefertigt
P Bestitigung PVA Albrecht 25.01.2012 25.01.2012 10:23:57 abgefertigt

Alle Organisationseinheiten und alle Personen vom L and, von den Gemeinden und Schulen sind
auch als INTERNE EMPFANGER gepflegt. Sonstige Empfanger missen einmalig bei d en Partnern

gepflegt werden!



Bereits gesendete Emails konnen direkt vom Outlook in die ELAK- Erledigung gezogen werden —

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

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

Gesendete Emails durfen nicht _ vom Outlook in den ELAK-Eingang _ gezogen werden — die LMS

wirde als Einbringer aufscheinen — richtig wéare abe r, dass der Empfanger des Emails bei der
Erledigung aufscheint!

7/9-2011 3 £ 5 Kaig/11'
Termin: genehmigt: ad acta: 23.12.2011 Status: ad Acta
Jahr: 2011 zust. Bearbeiter: LMS Landeck GF-Muster:
Ein g e Erledigung “erfugungen Referenzen Beteiligte Historie
Inhalt |Zéhrer Simone - Bemerkung -
Krankmeldung am
20.12.2011 =] Das bereits gesendete Email muss aus dem Outlook in die
Fremdzahl ERLEDIGUNG gezogen werden (Empfanger - ware Abt. Bildung)!
=l 1
Eingang 20.12.2011 [ Fremdzahl
am 2
Schreiben 20.12.2011 & Belegartl j
vom

Eingangsdokumente

Beschreibung Einﬁfﬂg{ / Versandart Eingang am Status

€| Krankmeldung Zéhrer Simone LaWIeck E-Mail 20.12.2011 abgeschlossen

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

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

Originalrechnungen



Reiserechnungen:

Die Reiserechnungen wie gehabt an das Land Tirol se

nden und im ELAK das Geschaftsfallmuster

verwenden! s T D e

Geschiftsfall neu anlegen

zust. Bearbeiter IMeIIitzer Manuela (PERS) j
Geschaftsfallmust |Reiserechnungen j
Jahr 2012
Speichern Zuriick
Fur jeden Monat muss ein neuer Geschaftsfall angele gt werden.

8/52-2012 Wb E S e i W i € =
Termin: genehmigt: ad acta:
Jahr: 2012 zust. Bearbeiter: Mellitzer Manuela

Eingang e Erledigung ‘ferfligungen s Referenzen Beteiligte Historie

Status: in Bearbeitung
GF-Muster: Reiserechnungen

Inhalt Reiserechnungen der [- | Bemerkung [- |
Lehrkrafte fiir das Monat
Jéanner 2012 =1
Fremdzahl
=l 1
Eingang : Fremdzahl
am 2
Schreiben e Belegart j
vom
Speichern
Eingangsdokumente
[+] Beschreibung Einbringer Versandart Eingang am Status
Mg | Reiserechnungen 30.01.2012 angelegt

* Eingangsdokumente hochladen

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

abspeichern!



8/52-2012 i E e Wi Gy

Termin: genehmigt: ad acta: Status: in Bearbeitung
Jahr: 2012 zust. Bearbeiter: Mellitzer Manuela GF-Muster: Reiserechnungen
Eingang = Erledigung Referenzen Beteiligte Historie
* & Verfugungsgrund Bearbeiter ab bis Status Papier belastet entlastet Bemerkung
2 [® Bearbeltung sust. SachbearbeiterIn arstellt Ijls_:_tet erstellen bzw. ergéanzen (siehe Eingang) und Reiserechnungen wie gehabt im
Original an das Land...
' 8B Kenntnis I?e_lterI_n . . . erstellt
Organisationseinheit
o B Ad-Acta zust. SachbearbeiterIn erstellt
Verfligungslauf starten

Der Verfigungslauf muss immer gestartet werden! Ist ein Verfligungslauf nicht gestartet, werden

die einzelnen Verfigungen auch nicht dem/der zustdan  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.



