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1 Das Intranet der Landeshauptstadt Minchen

Wenn Sie an einem Verwaltungsrechner lhrer Schule angemeldet sind, kdnnen Sie automatisch auf das
Intranetangebot der Stadt zugreifen. Dieses Angebot enthalt teilweise nicht éffentliche Informationen fir
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Stadt und ist aus diesem Grund nicht Uber das Internet

(z.B. von zuhause aus) zu erreichen.

Im Intranet der Stadt finden Sie Informationen, Formulare und Anleitungen rund um alle

Verwaltungstatigkeiten der Stadt.

Themen, die nicht nur fir die Stadtverwaltung, sondern auch fir Burgerinnen und Blrger interessant sind,
werden im Minchenportal (www.muenchen.de ) angeboten und an den entsprechenden Stellen im Intranet
verlinkt. PAdagogische Inhalte finden Sie auf dem Minchner Kommunalen Bildungsserver unter der Adresse

www.muc.kobis.de .

Landeshauptstadt
Nach dem Start des Standardbrowsers Firefox 6ffnet sich g _
die Anmeldemaske zu WILMA: Melacdichan

Die Anmeldung erfolgt mit den Anmeldedaten zum Verwaltungsnetz. .

Kennwort

Personen der eigenen

Link zum eigenen Emailclient Organisationseinheit

Arbeitsrdume zum kollaborativen

Einrichten eines Chatrooms

Arbeiten einrichten

a WIiLMA ® SEITEN 3 ARBEITSRAUME aQ 4 s w

L]

Suchfunktion

Menii

Du hast 2 neue Beitrage. Jetzt anzeigen.

KULT - Kulturreferat »

Technische Storungen

Derzeit sind uns keine

Stdrungen bekannt.

Mail/Kalender WilMagazin - neu in WiLMA!

Lesen Sie im neuen stadtweiten

KULT - Kulturreferat

KULT

Mitarbeitermagazin was lhre
Kolleginnen und Kollegen bei der
LHM beschiftigt. Spannende
Portrits, Interviews und

Neuigkeiten
B4 20.000 Kulturgutscheine - Fotoaufnahmen
N inderVilla Stuck

€ Landeshauptstadt Miinchen interessante Geschichten geben

den etwas anderen Blick auf die
¢ REMReferat fiir Bildung u... SR

Aktuelle News aponnieren
Uber die Seite Lpndeshauptstadt
Miinchen erhalfen Sie weiterhin

Weiterlesen

Josef Niedermeier und 8 weiteren Personen » 3 alle verbindliclfen Informationen

\ N\
Allgemeine und spezifische Informationen
des eigenen Referates

Landeshauptstadt
Minchen

v CHANNELS

Aktuelle Informationen und
Beitrage
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1.1 Allgemeine und Referatsangebote

e Vv-l LMA @ SEITEN i ARBEITSRAUME

Organisation

Landeshauptstadt Miinchen

Themen
Antikorruption

Referate Arbeitszeit und Urlaub

' ber dasZerttelefi;, glel angt Baureert (240) -
zu den Angeboten der einzelnen Referate. Direktoturn {018 e
Die Angebote :'“E‘””“l"':’ . Pschalie 5 Vargdbe
erscheinen jeweils in einem neuen Fenster T—» @ @ Beschlusowesen
mit dementsprechendem Logo des A Betriebliches Eingleder

. Betriebliches Gesundheitsmanagement
einzelnen Referates. Personal- und Organisationsreferat (POR)

Betriebliche Gleichstellung
Referat fiir Arbeit und Wirtschaft (RAW)

Chancengleichheit
Referat fiir Bildung und Sport (RBS)

Datenschutz
Referat fiir Gesundheit und Umwelt (RGU)

Dienstaufsicht
Referat fiir Stadtplanung und Bauordnung (PLAN)

Fortbildung
Stadtkmmerei (SKA)

Geld und Leistungen
Sozialreferat (S0Z)

In der rechten Spalte findet sich ein RPN e
. i . . Antikorruption Stadtisches Telefonbuch
UberbIICk Uber a”e Themen Im Intranet’ \ Arbeitszeit und Urlaub Intranet Classic ~

sowie eine Auswahl von wichtigen Themen :
zum schnellen Zugreifen in der mittleren afuf i Farti
Spalte. Beschaffung & Vergabe

Beschlusswesen

Kantinen & Cafeterien

Schwarzes Brett ~

Formulare A-Z

A”e Im Intranet Ve rfugbaren Formulare Betriebliches Eingli lement Stadtevents
. . W Betriebliches Gesundheitsmanagement Stadtnews
finden sich uni F Betriebliche Gleichstellung WilMagazin - stadtweites Mitarbeitermagazin

Niitzliche Internetadressen
Miinchen-Portal ~

Ratsinformationssystem (RIS) ~

Unter AStadkwéi fendet
Adressen, wie z.B. Juris-Datenbank,
Stadtplan, MVV oder Behoérdennetz

Rathaus Umschau ~
Tourismus-Portal »
Juris-Datenbank ~
Bundesgesetze online ~
Bayerisches Behdrdennetz ~
Amtlicher Stadtplan ~

MV~
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1.2 Webanwendungen im Intranet

Uber dasAnMenduyngeAi gel angt man zu den all gemeinen
Intranetuser, wie z.B. u.a. stadt. Telefonbuch, Emailclient, Bewerbungsportal, schwarzes Brett, Geodaten,
Ratsinformationssystem RIS, IT-Services oder zentrale Passwortverwaltung.

a WiLMA @ SEITEN i ARBEITSRAUME

Anwendungen

&

W Lendeshauptstadt
W' Minchen

Web-Anwendungen fiir alle

E-Mail und Kalender-Programm Passwortverwaltung (ohne RES) WebBill
Groupware-Plattform fir E-Moil, Kolender, Passwort-Synchronisation: LDAP, E-Mafl, Kalender, Telefonkosten fir private Ferngespréiche
Kontakte, Aufgaben (Lernwelt) Somba, Windows, Terminalserver, Fileservice

Inventar
stidtisches Telefonbuch Passwortverwaltung (RBS) Inventarverwaltung
Organisations- und Personendoten Nur fir Benutzer aus dem Bereich RES
Estrada
Fortbildungsprogramm WDA StroBensuche (Bezirk, PLZ)
Fortbildungsangebote Verzeichnisdienst (aktuelle Organisations- und
GeolnfoWeb
Personendaten)
Bewerbungsportal Geodaten/stadtweite Kartendienste
Stellenongebote WDA-Admins paiegrnay
Ansprechpersonen WDA (E-Mail, Foxdienst, SRR
Schwarzes Brett Plottform fiir geografische Doten
Kalender, Telefonbuc, ..)
private Kouf- und Tauschborse des GPR
Hardwareborse
Gebrauchte DV-Geréite fir alle Beschafigte
Weitere Web-Anwendungen
Adonis Kurz-URL-Dienst ZIMAS
PM-Portal o ZIMAS
Prozesslondschaft der LHM (6ffentlich) Erstellen von verkirzten Links Zentrales Informationsmanagement und
) Analysesystem
AM-Portal Mediendatenbank
Vorhabens- und Anforderungsmanagement Mediendatenbanik Zoph
feflentlich) Mediendatenbonk des Presse- und Zoph
Informationsamtes Bilderdatenbank des Kommunalreferats
e/home/anwendunaen

1.3 Die Suchfunktion

Neben den strukturierten Themen von A bis Z kann auch uber die Suchfunktion nach einzelnen Stichworten
oder Themen gesucht werden:

Eine Suche kann eine Vielzahl von Beitragen, Artikel, Dateien oder verlinkten Intranetseiten liefern:

Suchergebnisse
& Alle (211]
B Datei
Arbeitsschutz
Wiki-Artikel
B Beitrag
Aep Arbeitsschutz
Blogbeitrag
* Seite
® Startseite B Arbeitsschutz.jpg
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2 Telefonbuch

Das Online-Telefonbuch der Stadt enthalt die Telefon- und Faxnummern, die E-Mailadressen und die
organisatorische Zuordnung aller stadtischen Beschéftigten. Das Telefonbuch wird aus der sogenannten
X500-Datenbank generiert. Die Daten fir die Datenbank werden aus den Schulverwaltungsprogrammen
Ubernommen. Sollten Eintragungen falsch sein, kénnen Sie das Uber den Servicedesk (Tel. 233 96444) melden.

Rufen Sie das Telefonbuch tUber den
Link ATelefonbuch
Hauptnavigationsleiste (links) auf.

Telefonbuch der Stadt Miinchen

Name/Mail || Yorname: I Ory.-Daten: I
Tel/Fax I— _— . l—
Mobil Tel: Funktion: I StraBe/Hausnr:

Suchen | MNeue Suche | Raum-HNr: I

Das Suchformular erméglicht die Suche nach den folgenden Kriterien:

9 Name: Suche nach dem Namen. Sie kdnnen auch nur den Anfang
des Namens eingeben. Dann werden alle Namen ausgesucht, die
mit der eingegebenen Zeichenfolge beginnen.

1 Vorname

I Tel/Fax/Mobil-Nummer: Hier kdnnen Sie eine/n Teilnehmer/in Giber
die Telefonnummer ermitteln.

9 Org.-Daten: Sehr praktisch, wenn Sie alle Mitarbeiter/innen einer
organistatorischen Untereinheit (OU) finden mdchten. Fur das
Referat fur Bildung und Sport beginnen die Org.-Daten immer mit
RBS.

Beispiele:
Das PI: RBS-PI
Berufsschule fur den Einzelhandel: RBS-1-1617 (1 fur
Fachabteilung; 1617 Schulnummer)

In der Ergebnisliste finden Sie neben
Telefon- und Faxnummer weitere
Informationen:

(OU ist die Abkurzung fur
Organisatorische Untereinheit)

Informationen zur Person
z.B: E-Mailadresse

Informationen Uber die OU
(nur wenn Sie nach einer OU
gesucht haben)

Telefonbuch Personen in einer OU

Eenster schlieRen

Organisationsstruktur: Referat fiir Bildung und Sport
- Referat Bildung und Sport
- Geschaftsbereich Berufliche Schulen

- Stadtische Berufsschule fiir den Einzelhandel Mitte (RBS-1-1617) QU-Details

Ubergeordnete OU fod

Treffer siehe unten

Name Vorname Telefon unktion

[£1233-32575 Schulleiter

; 7 32551 E233-32575 stellvertretender Schulleiter
Lehrpersonal
S ©233-32552 [B233-32575 Lehrerin

€ 233-32653 [£1233-32575 Lehrer

€ 233-32553 [£233-32575 Lehrer

€ 233-32653 [£1233-32575 Lehrer

€ 233-32553 [£1233-32575 Lehrer

¢ 233-32553 [£1233-32575 Lehrerin

Besonders die OU-Details kdnnten
interessant fr Sie sein. Denn dort ist
die Mailadresse der OU aufgelistet,
die in vielen Fallen nie abgerufen
wird. Sie kdénnen lber den
SERVICEDESK

(Tel 233 96444);

E-Mail: edv-
Servicedesk.scu@muenchen.de )
diese E-Mailadresse an eine Person
mit einer muenchen.de-Adresse
weiter leiten lassen. Details dazu im
Kapitel E-Mail.

Telefonbuch OU-Details
E-Mailadresse der OU

Eenster schlieen
Stadtische Berufsschule fiir

Referat fir Bildung und Sport
- Referat Bildung und Sport

- Geschaftsbereich Berufliche Schule
- Stadtische B j

Name, Kurzbez.
Org.Hierarchie

Leitung

Stellvertretung

$£233-32653 B
bs-einzelhandel-mitte@muenchen de
Lindwurmstr. 90, 80337 Miinchen

Lindwurmstrasse 90, 80337 Manchen

Telefon, Fax
E-Mail
Postanschrift
Biiroanschrift
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3 E-Mail

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Landeshauptstadt Minchen, die einen Zugang zum Intranet haben,
haben auch eine personliche E-Mailadresse (meist; vorname.nachname@muenchen.de ; bei Namensgleichheit
ist eine andere Mailadresse mdglich, sie entspricht aber ihrem Anmeldenamen im Verwaltungsnetz).

Im Gegensatz zu den E-Mailadressen im padagogischen Netz kdnnen diese nicht von zuhause oder aus dem
padagogischen Netz abgerufen werden.

Als Mailprogramm steht Ihnen Microsoft Outlook zur Verfigung. Auf ihrem g_a
Desktop ist bereits eine Verknipfung zum Mailprogramm und Kalender angelegt.  Rmerems

In diesem Skript wird nicht auf die generelle Bedienung des Mailprogramms eingegangen, sondern auf haufig
gestellte Fragen, die spezielle Probleme beim Arbeiten mit der muenchen.de E-Mailadresse auftreten.

Zur Anmeldung benétigen Sie ihren Benutzername (im Verwaltungsnetz) und ihr dementsprechendes Passwort.
Bei Bedarf kann das Passwort im Verwaltungsnetz Uber den ServiceDesk (233 96444) oder Uber das
Verwaltungs-Webfrontend zurlickgesetzt werden:

https://smcwebv.scu.muenchen.de/smcwebv/

Standardmé&Rig wird nach der
Anmeldung der Posteingang
angezeigt.

Posteingang

Christiane Brehm-Kiot:

Unter ANeuf kann—{] "
verfasst werden.

3.1 Signatur erzeugen
Sie kénnen Ihr Mailprogramm so einstellen, dass es automatisch eine Signatur (Visitenkarte) an Ihre Emails
anhangt.

Nach Dienstvorschrift muss bei jeder || s 5
dienstlichen Email eine Signatur
(Absenderangaben) vorhanden sein

Seite 7
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Wechseln Sie in die Einstellungen ® Optionen

des Programms und dann Verkniipfungen x
» Allgemein N B
«E-Mail E-Mail-Signatur

4 putomatische Verarbeitung
Automatische Antworten V| Signatur automatisch in meine neuen Nachrichten einschlieBen, di

Senden rickgangig mache
v/ Signatur automatisch in Nachrichten einschlieBen, die ich weiterele]

Posteingangs- und Aufrau
Als gelesen markieren A

F K U \ A A = = v
Nachrichtenoptionen Q ‘A A _ = ¥
Lesebestatigungen Joachim Vogt
Antworteinstellungen
Landeshauptstadt Miinchen
Referat fiir Bildung und Sport (RBS)
Padagogisches Institut

4 Konten

Blockieren oder zulassen

Unter AL & 9 o n €4Mailb e O?pmimm: Fachbereich 9
. ~ 4 Optionen far Anlagen =y

Signaturfidie entsprechenden ~ s e

Angaben eingetragen werden. Diese T - tzyou

Angaben werden dann automatisch Unterhaltungen

unter jeden Emailtext gelegt und mit il s N

inkvorschau
versendet. &

Nachrichtenformat

Beispiel einer Signatur:

Mit freundlichen GriBen
Joachim vogt

Landeshauptstadt Munchen

Referat fir Bildung und Sport
Padagogisches Institut

Herrnstrafe 11

86539 Minchen

Tel.: 233 28316

Fax: 233 27383

E-Mail: joachim.vogt@muenchen.de
Internet: http://www.pi-muenchen.de

Elektronische Kommunikation mit der Landeshauptstadt Minchen - siehe: http://www.muenchen.de/ekomm

Bitte denken Sie an die Umwelt, bevor Sie diese E-Mail ausdrucken.
Pro Blatt sparen Sie durchschnittlich 15g Holz, 266ml Wasser, ©,85kWh Strom und 5g CO2.

3.2 Automatische Antworten

@ EMui-oxchimogOm..

€ e muenchen de

''ber diomeAG@Gptiist
moglich automatische

Antworten einzustellen: Ot

E-Mail =) Automatische Verarbeitung =
II'} Automatische Antworten

Jeder Absender einer E-Mail an
Sie erhalt eine automatische

Antworten

Suomatiiche Antworien

Antwort.
Den Text und den Zeitraum in b
der die automatische Antwort oot et
gesendet werden soll, konnen e Rl e
Sle festlegen BT ie’::entvg:klv::;s‘:;u:‘vmmwhoudnrkhwonum Bitle

‘ K " joachim vogt@pi musin de

Herzichen Dankl
> gxlalzv:;t"mvlvo(gl‘mn Gragen
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3.3 Kalender, Personen in Outlook

Uber den Menu-Button ———
kann man u.a. seinen eigenen
Kalender pflegen bzw. freigegebene
Kalender anderer Personen einsehen
oder Termine einpflegen

Unter APer s asreigand
Adressbuch gepflegt werden bzw.
das gesamtstadtische Personen-
verzeichnis im Intranet genutzt
werden.

'm» Personen—joechinvogt@- % WD
€ muencher

w ende
i Personen
v h yel w|V  Be

v Ihre Kontakte
A Verzeichnis

Alexan

Andrej

Beim Eintippen einer Adresse in die
Suchfunktion werden
Adressvorschlage automatisch
erganzt. Beim Klicken auf die richtige
Adresse wird die Kontaktkarte der
Person angezeigt.

Auf einer einzelnen Kontaktkarte
fihren direkte Links zum Standort
der Dienststelle und auch zum

Schreiben einer neuen Email an die
—_—]

gewahlte Person.

(E

o

oS

| (T

Juli - 05 August, 2018 v

@ Personen
tang @ Neu|v  Bearbeten loschen  Verknopfungen (2) v

p

v thie Kantakte It

Adresse
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3.4 Mailadresse der Schule

Fur jede Schule wurde im Am einfachsten kénnen Sie wie folgt die Schul-E-Mailadresse
Verwaltungsnetz eine E-Mailadresse | herausfinden:

eingerichtet. Sie finden Sie im 1. Geben Sie lhren Namen ins Suchfeld ein.
Online-Telefonbuch unter dem Link 2. Klicken Sie in der Ergebni sl
OU-Details. ou [Livd

Naturlich sollten Sie zuvor lhre 3. Wahlen SieDeaannl|l 86U

Schule ausgewahlt haben.

Jetzt werden Ihnen alle Details zur Schule angezeigt. Unter anderem
auch die E-Mailadresse der Schule:

z.B.
E-Mail fa-techniki@muenchen. de

3.5 Mailverteiler / Gruppen-E-Mailadressen

Oft wird der Wunsch gedulert, dass mehrere Personen die gleiche E-Mailadresse verwenden kénnen.

Sie kdnnen einen Mailverteiler bei muenchen.de einrichten lassen (SERVICEDESK Tel. 233 96444 oder tUber
das Ticketsystem Assyst Light) und alle Personen, die diese Mailadresse verwenden sollen, darauf eintragen
lassen. Alle an der Mailingliste beteiligten Personen bekommen dann eine Kopie der eingehenden Mails. Es
ist in diesem Fall wichtig, dass sich alle Mitglieder der Mailingliste dazu verpflichten, Antworten auf dort
eingehende Mails immer in Kopie (cc) an die Mailingliste zu schicken. So kdnnen alle anderen feststellen,
welche Mails bereits beantwortet wurden.
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4 E-Mail Zz Fax

Es ist mdglich, lhren E-Mailaccount zum Senden und Empfangen von Faxen zu verwenden. Voraussetzung
dafur ist, dass Ihrem Account eine eigene Telefonnummer im stadtischen Telefonnetz zugeordnet ist. D.h. bei
der gemeinsamen Nutzung von Telefonapparaten kénnen Sie diesen Dienst nicht in Anspruch nehmen.

Der Faxdienst muss fur Ihre Telefonnummer freigeschalten werden. Sie kdnnen die Freischaltung beim
ServiceDesk (Tel. 233 96444) beantragen.

4.1 E-Mail an Fax

Sie kdnnen aus dem Verwaltungsnetz E-Mails an Faxgerate schicken. Diese E-Mails werden dort als Fax
ausgedruckt.

Geben Sie hierflr als Empfangeradresse faxnummer @fax.muenchen.de ein.

Beispiele:
0 Faxim Ortsnetz 089 (Fax: 1234567) : 1234567 @fax.muenchen.de
0 Fax auRerhalb (Fax: 08122 / 1234567): 081221234567 @fax.muenchen.de
0 Ausland (Fax: 0039 45 1234567): 0039451234567 @fax.muenchen.de
o Innerhalb der Stadtverwaltung (Fax: 233 23456): 23323456 @fax.muenchen.de

4.2 Fax an E-Mail

Sie kénnen sich auch ein Fax an Ihre E-Mailadresse schicken lassen. Das Fax wird dann in einer E-Mail
als Anhang geschickt. Dies ist allerdings nur unter den oben genannten Bedingungen maglich.

Ihre personliche Faxnummer setzt sich aus den folgenden Teilen zusammen:

089 (Vorwahl) 233 (Stadt Minchen) 989 (Fax) lhre Telefonnummer

Beispiel:
Ihre Telefonnummer ist 233 12345. Ein Fax an Ihr E-Mailkonto erhalten Sie Uber die folgenden Nummern:

Innerhalb der Stadtverwaltung: 989 12345
Von Ortsnetz: 233 989 12345

AuRerhalb: 089 233 989 12345

Ausland: 0049 89 233 898 12345

[elNelNelNe]

5 Dateiverwaltung

Bei der Anleitung zur Dateiverwaltung wird davon ausgegangen, dass Sie sich mit dem Abspeichern von Dateien
in Verzeichnissen (incl. Netzverzeichnissen) auskennen und mit dem Windows Explorer umgehen kénnen.
Maf3geblich fur die Rolle der Personen (z.B. Schulleitung) und damit die Zugriffsberechtigung zu den
Gruppenverzeichnissen ist die Eintragung in das X500 Verzeichnis. Welche Rollen fur die einzelnen Personen
dort eingetragen sind, finden Sie im Onlinetelefonbuch (siehe Kapitel 2 )
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5.1 Homeverzeichnisse

Jede/r Mitarbeiter/in der Stadt hat ein
eigenes Homeverzeichnis
(Netzlaufwerk (H:)), in dem die
eigenen Dateien abgelegt werden
mussen. Dieses Homeverzeichnis
liegt nicht auf der Festplatte des
Rechners, an dem Sie arbeiten,
sondern auf dem zentralen Server)
Das hat den Vorteil, dass Sie sich
auch an einer anderen Miinchner
Schule oder im Pl einloggen und auf
Ihre Dateien zugreifen kénnen.

Die installierten Programme haben
die Eigenen Dateien normalerweise
als Standardspeicherort eingestellt.

¥ » W4034965 » Netzwerklaufwerk (H:) »

Organisieren v Brennen Neuer Ordner

4 .7 Favoriten
Bl Desktop
= Zuletzt besucht

4 Bibliotheken
=/ Bilder
<] Dokumente
o' Musik
B videos

| ZIB_Ressourcen

4 /8 4034965
f._., System (C:)

¥ Netzwerklaufwerk (H:)

wenn Sie moéchten.

Dokument erstellt wurde.

Anmerkung: StandardmaRig sind in diesem Verzeichnis Unterordner
fur jedes Programm eingerichtet. Sie kbnnen diese Ordner I6schen,

Im Allgemeinen bringt die Sortierung nach Themen einen besseren
Uberblick als eine Sortierung nach der Anwendung mit der das

Name Anderungsdaturr|

anlagen_beschluss
urlaub

Teilzeit
Kommbi_anhaenge
Fernzugriff

eigene dateien
ausspiel_novl7_fnr
testokt2017
export_LK_okt17
Erlangen
export_lehrer_sepl7
export_sepl7

export_schueler_jull?

5.2 Gruppenverzeichnisse

Fir allen Nutzerinnen und Nutzer des
Netzes stehen zuséatzlich zum
Homeverzeichnis unter den
Bibliotheken und ZIB_Ressourcen/
Ressourcen weitere Verzeichnisse
zur Verfugung:

Interne Verzeichnisse dienen zur
gemeinsamen Datenablage
innerhalb der Schule

Arbeitsgruppenverzeichnisse
konnen frei festgelegt werden und
sind nur fir die Mitglieder der
Arbeitsgruppe zuganglich.

Austauschverzeichnisse und
Sammelverzeichnisse dienen
zum Austausch von Daten
innerhalb der Schule, mit der
Fachabteilung und dem Referat fiir
Bildung und Sport.

@'\Jv'

. » Bibliotheken » ZIB Ressourcen » Ressourcen »

Organisieren = Freigeben far = Brennen

4.7 Favoriten
B Desktop
4. Downloads
£ Zuletzt besucht

- Bibliotheken

> [e=TBifTEr

> 3 Dokumente

> @ Musik

> E Videos

4 ||| 7IB_Ressourcen

4 | Ressourcen ()
J Arbeitsgruppenverzeichnisse
J Austauschverzeichnisse
. Internes Verzeichnis

. Sammelverzeichnis

Meuer Ordner

Bibliothek "ZIB_Ressourcen”

Ressourcen
MName

. Arbeitsgruppenverzeichnisse
. Austauschverzeichnisse
. Internes Verzeichnis

. Sammelverzeichnis

m

Seite 12



Sel bst | er Nuuzkchedools anlVerdaltungsnetz

5.2.1 Interne Verzeichnisse

Fir jede Schule sind jeweils 4
verschiedene interne Verzeichnisse
mit unterschiedlichen
Zugriffsberechtigungen automatisch
angelegt:

Der Verzeichnisnamen setzt sich wie
folgt zusammen:;

|_ fur Internes Verzeichnis

SCU- fir Referat

2- Fachabteilungsnummer (hier F2)
5998 Schulnummer (Beispiel)

_Afur Anderes Personal
_L far Lehrpersonal

_S Sekretariat

_LTG fir Leitung

Die Nutzerinnen und Nutzer sehen jeweils nur die Verzeichnisse, auf
die sie auch Zugriff haben (s.u.).

Die folgenden Personengruppen kdnnen in diesen Verzeichnisse Dateien lesen, speichen, andern und

I6schen:

Verzeichnisname Zugriffsberechtigte Personen

(Beispiel)

|_SCU-2-5998 LTG Leitung der Schule
Schulleiter/in, Stellvertreter/in
Anmerkung: Leider sind Mitarbeiter/innen der Schulleitung nicht
zugriffsberechtigt. Sie kdnnen sich hier mit einem
Arbeitsgruppenverzeichnis behelfen (Siehe 5.2.2)

|_SCU-2-5998 L Schulleitung und Lehrkréafte

|_SCU-2-5998 S Schulleitung und Sektretariatskréfte

|_SCU-2-5998 A Schulleitung und anderes Personal der Schule, das nicht unter _S
und _L fallt.

Ein gemeinsames Verzeichnis fir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Schule finden Sie bei den

Sammelverzeichnissen.

5.2.2 Arbeitsgruppenverzeichnisse

Sie k°nnen als AA
Verwaltungf Aimbei
Verwaltungsnetz einrichten.

Diese Arbeitsgruppen haben dann
gemeinsame Verzeichnisse auf die
nur Mitglieder der Arbeitsgruppe
Zugriff haben.

Details zur Einrichtung von
Arbeitsgruppenverzeichnissen finden
Sie unter (Arbeitsgruppen anlegen
und verwalten Seite 17)
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