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1 Allgemein

Im vorliegenden Tutorial lernen Sie, wie Sie eine Aufgabe fur mehrere Benutzer anlegen und
wie Sie Aufgaben anzeigen lassen kdnnen.

2 So legen Sie eine Aufgabe fur mehrere Benutzer an

In myfactory kbnnen Sie nicht nur Aufgaben fur sich selbst, sondern auch fur mehrere
Benutzer anlegen. Diese Funktion kbnnen Sie z. B. nutzen, wenn Sie eine Aufgabe an
mehrere Kollegen verteilen mdchten, die diese bis zu einem fest gesetzten Termin erledigen
sollen. Um eine Aufgabe fur mehrere Benutzer anzulegen, gehen Sie folgendermassen vor:

1. Klicken Sie links im Menu auf Symbol und wéahlen Sie den MenUpunkt Neue Aufgabe

willser_Supportiest VESS

o myfactory

Startseite Aufgabe

) » Aufgabe Planung Dokumente Protokoll Katec

MNeue E-Mail
Business Suche Meuer Termin
Neue Aufgabe A 24.05.2018
Neuer Kontakt im 24.05.2018
£ Information o
Zustandig
off Koordination Auftraggeber mfCH / Shane Vescio
Aufgabengruppe

#! Kommunikation
E Stammdaten
= Artikel

Der Dialog Aufgabe erscheint

JUCEEM Planung  Dokumente  Protokoll  Kategorien  Anwendungsaufruf  Info

Betrefl

Falig am 24.05.2018

00:00:00 [ Status Offen v 0%

Beginntam 24052018 00:00:00 =] Prioritat Normal

Zustandg

' Intervall Nein
Autraggeber miCH / Shane Vescio Erinnerung Keine
Aufgabengruppe [ Privat @ Gelesen @
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2. Tragen Sie die gewunschten Aufgaben im Register Aufgabe ein.

PYUET Planung  Dokumenie  Profokoll  Kalegorien  Anwendungsauful  Info

Betrefl | Hausmesse vorbereiten

Fallig am 24052018 =] 00-00:00 [ status Offen v 0%

Eeginnt am 24.05.2018 [m] 00:00:00 ) Prioritat Normal

Zustandig M () interval Nein

Auftraggeber miCH / Shane Vescio Erinnerung Keine

Aufgabengruppe [t Privat 5] Gelesen [

3. Wahlen Sie das Register Planung und klicken Sie auf den Button Hinzuflgen

Aufgabe Dokumente  Protokoll  Kategorien  Anwendungsaufiuf  Info

Status Teilnehmer Beschreibung Fertigstellung  Teiln. erforderlich Anfragen Annehmel Lo, &

Der Dialog Benutzer suchen erscheint.

4. Klicken Sie auf den gewulnschten Benutzer und anschliessend auf den Button
Ubernehmen.

Datenbankbenutzer suchen x

Filter/Suche: Erweiterte Suche Opticnen+ Ansicht:  Bezeichnung v
v,
Bezeichnung =
[- Bezeichnung
Demo SysAdmin
mfCH / Shane Vescio
O el Datenssize 1-2von 2 4 . 4]

Der ausgewahlte Benutzer erscheint im Register Planung.
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5. Klicken Sie auf den Button 1=/ in der Spalte Anfragen des Benutzers.

Aufgabe - Hausmesse vorbereiten / mfCH / Shane Vescio

Aufgabe m Dokumente Protokoll Kategorien Anwendungsaufruf Info

Status Teilnehmer Beschreibung Fertigstellung Teiln, erforderlich Anfragen Annehmel L. &

?  Demo SysAdmin nicht begonn v alternativ v (] -] (¥

Sie werden jetzt gefragt, ob Sie den Teilnehmer (in diesem Fall ist der Teilnehmer ein
Benutzer) zu der Aufgabe einladen wollen, d. h. ob Sie eine Aufgabenanfrage an den
entsprechenden Teilnehmer senden wollen.

Auf cloud.myfactory-ondemand.ch wird Folgendes angezeigt

Den Teilmehmer nun einladen?

7. Klicken Sie auf den Button OK.
Der Benutzer erhalt nun eine Anfrage in seiner Aufgabeliste. Diese ist auch Uber das

Aufgaben-Symbol 0 oben rechts aufrufbar.

<]
-

Startseite Supportest VESS / Zentrale
Arbeitsplatz Business-Info Management Verkauf Einkauf Lager Vertrieb Webportal Finanzen @

Aufgabenliste

o

Prio¢ Fallig? Beginn{  Beschreibung ¢ 7 Team( 7 Gelesen Eredigt &

28.05.3018
[F] 24052018 f00o-

8. Klicken Sie im Dialog Aufgabe auf den Button OK.

Aufgabe - Hausmesse vorbereiten / mfCH / Shane Vescio x
Aufgabe m Dokumente Protokoll Kategorien Anwendungsaufruf Info

Status Teilnehmer Beschreibung Fertigstellung Teiln. erforderlich Anfragen Annehmel Lo. &
Demo SysAdmin nicht begonn v  alternativ v IZI IZI IEI
Hinzufugen
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3 So rufen Sie die unternehmensweite Aufgabenansicht auf

Im Tutorial "Wie lege ich Aufgaben" an haben Sie bereits gelernt, wie Sie sich im Arbeitsplatz
Ihre persodnlichen Aufgaben anzeigen lassen kénnen. Weitere Aufgabenansichten bietet
Ihnen der Aufgaben-Manager. Hier kbnnen Sie nicht nur Ihre eigenen Aufgaben, sondern
auch alle Aufgaben innerhalb lhres Unternehmens oder die Aufgaben von einzelnen
Kollegen anzeigen lassen. Dartber hinaus kdnnen Sie weitere Einstellungen vornehmen, mit
denen Sie die Anzahl der angezeigten Aufgaben einschranken kénnen. Nachfolgend
erhalten Sie einen Uberblick tiber einige dieser Einstellungsmdglichkeiten.

1. Wahlen Sie im Menu Anwendungen den MenUpunkt Koordination/Aufgaben/Aufgaben-
Manager. Der Dialog Aufgaben-Manager erscheint.

omyfactory

: 0 Aufgaben-Manager

Prioetat . Anzsigen

2. Nehmen Sie die gewlnschten Einstellungen vor, um die Anzahl der ausgewahlten
Aufgaben einzuschranken.

3. Klicken Sie auf den Button Anzeigen. Alle Aufgaben, die lhren Einstellungen entsprechen,
werden angezeigt.

Einstellungsmaéglichkeiten:

Anzeige von / bis

Wenn Sie ausschliesslich die Aufgaben eines bestimmten Zeitraums betrachten méchten,
kénnen Sie in diesen beiden Feldern das Anfangs- und das Enddatum des betreffenden
Zeitraums eintragen. Wenn Sie ausschliesslich die Aufgaben eines einzigen Tages anzeigen
mdchten, klicken Sie einfach auf den entsprechenden Tag im Kalenderblatt rechts. Das
Datum des ausgewahlten Tages wird dann automatisch in den Feldern Anzeige von und bis
eingetragen

Meine/Erteilte Aufgaben

In diesem Listenfeld kdnnen Sie einstellen, ob nur die Aufgaben angezeigt werden, fir die
zustandig sind (Eintrag Meine Aufgaben) oder nur solche Aufgaben, die Sie angelegt haben
(Eintrag Erteilte Aufgaben).
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