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Grundsatzentscheidungen im Sekretariat bezüglich Mail-Verwaltung

Entscheidung über Speicherungsverfahren und generelle Arbeitsroutinen

Entscheiden Sie also möglichst bald und schriftlich über die Art Speicherung und die weiteren Verfahrensweisen im Sekretariat bezüglich der Mails, insbesondere 

· Wie und wann werden die eingehenden Mails bearbeitet?

· Wie werden die Mails gespeichert?

· Wie werden die Anhänge gespeichert?

· Wie speichert die Schulleitung?

· Wo werden Inhalte das Intranet bzw. Internet gespeichert?

· Wer vertritt den ‘Mail-Master’ und die anderen Mail-Berechtigten bei Krankheit und Urlaub?

· Wer weiß die Passwörter?

Hintergrundinformation: Speicherung von eingehenden Mails

· Alle Speicherungen in dem Container ‘Ordner’ werden im Netz abgelegt, nicht auf Ihrer Platte! Ordner dienen zwar der kurz- und mittelfristigen Ablage in strukturierter Form, diese Mails sind aber nicht für die Ewigkeit bestimmt und sollten auch wieder gelöscht werden, insbesondere bei großen Dateien!

· Lokale Archive befinden sich hingegen auf der Festplatte Ihres Rechners! Sie können daher auch dauerhaft verwendet werden (=*.cca-Dateien).

Fazit: 

Alle eingehenden Mails sollten sofort gelöscht oder in andere Verzeichnisse übertragen werden. 

Wenn Sie Ordner verwenden wollen, sollten diese mindestens vierteljährlich überarbeitet bzw. überprüft und in ein lokales Archiv übertragen werden.

Alle Anhänge von Mails sollten sofort auf der Festplatte (bzw. im Sekretriatsnetz) z.B. unter c:\sek\word\maileingang\ oder gleich im richtigen Verzeichnis gespeichert werden. Mails mit Anhang dürfen langfristig nicht in Ordnern aufbewahrt werden!

Verteilung von eingehenden Mails

Die B-Schulen haben jeweils drei E-Mail-Adressen (Schulleiter, Systembetreuer, Sekretariat o.ä.). Für die Schule eingehende Mails können bei Bedarf zwar zum Schulleiter weitergeleitet werden, nicht aber zu den Kolleginnen im Sekretariat und zum Stellvertreter.

Lösung:

· Mails für den Schulleiter oder Systembetreuer werde an deren Mail-Adressen weitergeleitet!


· Mails für Kolleginnen werden in Postfächer unter Word abgespeichert (c:\sek\word\postfaecher\meyer) und können von diesen dann dort gefunden und weiterverarbeitet werden!

Die Abspeicherung kann auf zwei Arten erfolgen: 

CC-Mail... Datei... Speichern unter... dann das richtige Verzeichnis wählen (z.B. c:\sek\word\postfaecher\meyer), dann einen sinnvollen Namen eingeben, Endung ist immer *.doc!

CC-Mail... den gewünschten Text mit der maus markieren, Bearbeiten.... Kopieren..., dann in der Menüleiste unten zu Word überwechseln, Datei neu.... Bearbeiten... Einfügen... 
dann weiter wie oben, also: 
das richtige Verzeichnis wählen (z.B. c:\sek\word\postfaecher\meyer), dann einen sinnvollen Datei-Namen eingeben, Endung ist immer *.doc!

Auch alle Dateianhänge (z.B. Word-Dateien) sollten sofort in die Postfächer der Kolleginnen oder in die richtigen Verzeichnisse im Netz (g:\bsbeirat) heruntergeladen werden, wenn sie für Ihre Kolleg/innen bestimmt sind.

Mustervorschlag für generelle Bearbeitungsroutinen in Schulsekretariaten

1. Die eingehenden Mails für die Schule werden generell nur von einer Person bearbeitet.

2. Die eingehenden Mails werden einmal (oder besser zweimal) täglich bearbeitet.

3. Der Eingangcontainer ist immer sofort zu leeren 
(lesen, dann löschen, weitersenden oder in Ordner mit (einheitlichen) Verzeichnissen abspeichern)

4. Bei Mails mit Anhang wird der Anhang sofort auf der Festplatte (c:\sek\word\maileingang\ oder gleich ins richtige Verzeichnis) bzw. auf den lokalen Server (g:\maileingang\ oder gleich ins richtige Verzeichnis) abgespeichert. 
Dann wird das Mail im lokalen Archiv (allgemein maileingang.cca oder genauer kumi.cca usw.) abgespeichert und sofort gelöscht!

5. Der Papierkorb wird alle 14 Tage automatisch (bitte so einstellen!) gelöscht.

6. Intranet-Informationen werden generell markiert und nach Word kopiert und dort im richtigen Verzeichnis abgespeichert (z.B. c:\sek\word\rundschreiben bzw. g:\rundschreiben)

7. Die Schulleitung und der Systembetreuer speichern Mails, Attachements und Intranet-Inhalte generell auf ihrer eigenen Festplatte und nicht im Netz (z.B. c:\dv_sik\inmails\ und c:\dv_sik\intranet_downloads\).

8. In der Urlaubszeit und im Krankheitsfall übernimmt jeweils die Kollegin ...................., ersatzweise Kollegin .................... die anfallenden Arbeiten. Die Kolleginnen kennen das Passwort.

9. Schulleiter und Systembetreuer leiten die Mails ins Sekretariat um, wenn absehbar ist, dass sie für einige Tage oder länger ihre Mailbox nicht bearbeiten und leeren können. 

Sonstige Tips und Infos

· Das Passwort ist derzeit einfach passwort - sagen Sie es Ihrer Vertretungs-Kollegin!

· Das Icon ‘Posteingang’ auf dem Desktop brauchen Sie nicht, lassen Sie es von Ihren Systembetreuer löschen! Sie gehen am Besten immer über ‘CC-Mail’ zu Ihrer Mailbox!

· Das Fenster ‘CC-Mail-Background’ können Sie auch schließen! Da Sie andererseits notfalls eine Information darüber bekommen, ob CC-Mail derzeit funktioniert und was es konkret macht, würde ich das Fenster offen lassen und nur mit dem Windows-Balken-Symbol in die untere Menüleiste wegklicken!
(Das Fenster bleibt in der Regel nur bei Schulen auf, die nicht direkt, sondern nur über ISDN und Telefonleitung Zugang zum städtischen Netz haben!).

· Fax-Versand über CC-Mail an nichtstädtische Adressen immer mit vorgeschalteter Null!

Leitfaden: Sekretariats-Mail-Routinen an B .........

Stand: .............................

· Wie und wann werden die eingehenden Mails bearbeitet?





· Wie werden die Mails gespeichert?






· Wie werden die Mails an die Kolleg/innen weitergeleitet?





· Wie werden die Anhänge gespeichert?






· Wie speichert die Schulleitung?





· Wo werden Inhalte das Intranet bzw. Internet gespeichert?





· Wer vertritt den ‘Mail-Master’ und die anderen Mail-Berechtigten bei Krankheit und Urlaub? Wann soll eine Weiterleitung der Mails eingerichtet werden? Wer kennt die Passwörter?
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