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1. Allgemein

Das Handbuch Dialog G6 Aufgaben beschreibt ausfihrlich die Programmbedienung, die verschiedenen
Funktionen, Ansichten und Auswertungen anhand von Beispielen und Geschéaftsféllen.

Allgemeine Grundlagen zur Programmbedienung, Anmeldung und nitzliche Tipps entnehmen Sie dem
Benutzerhandbuch Dialog G6 Grundlagen.

2. Bedienung: Menuaufruf

Aufgaben ~
Start
Aufgaben
Arbeitspaket
Vorlagen Aufgaben
Vorlagen Arbeitspakete

Anderung Sachbearbeiter

Feld Beschreibung

Start Startbereich der Aufgaben mit der Aufgaben Suche, Arbeitspaket
Ubersicht und Empfangermutation.

Aufgaben Zur Erstellung von Aufgaben

Arbeitspaket Zur Erstellung von Arbeitspaketen

Vorlagen Aufgaben Zur Erstellung von Vorlagen fur Aufgaben
Vorlagen Arbeitspakete Zur Erstellung von Vorlagen fir Arbeitspakete

Anderung Sachbearbeiter Zur Anderung des Sachbearbeiters

3. Startseite

Uber das Symbol unten rechts kénnen die Kacheln firr die Startseite hinzugefigt werden.
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Die Kacheln kénnen verschoben, vergrossert oder verkleinert werden. Durch Klicken auf das Zahnrad-
symbol kann die Kachel von der Startseite entfernt werden.

Stant

——
)
Avigaben Arbeitspaket Stevemn Dokumente
—
Budget System Workilow

O l O

Einstellungen

Beschriftung Arbeitspaket

Typ Modul Pfad

Modul Pfad AfgWorkPacketsList

Léschen  Abbrechen

4. Dialog Extranet: Benutzerhandbucher

Im Dialog Extranet stehen verschiedene Benutzerhandbicher zur Verfigung. Mit einem Klick auf den
«Namen» und «Dialog-Extranet» gelangen Sie auf die Website der Dialog Verwaltungs-Data AG.

(2 S |_‘ & dialog

Benutzerinformationen
Account-Einstellungen

I |taliano

Support
D Dialog-Extranet
A
() Abmelden
Kasse Kreditoren

Hier kann auf Handblicher geklickt werden.
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DIALOG|

0969@60

Extranet

Was Méchten Sie tun?

Es gibt verschiedene Benutzerhandbuicher, z.B. zu den Dialog G6 Grundlagen.

eamiemer  Extranet

DIALOG‘

096@@90

Handbiicher & Release Notes

5. Fallige Aufgaben

Auf der Startseite des Dialog G6 kénnen die ,Offen* und ,Uberfallig“ Aufgaben angezeigt werden.

=
Start
Aufgaben
Offen Uberfsllig
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6. Aufgaben

Aufgaben
Start
Arbeitspaket
Vorlagen Aufgaben
Vorlagen Arbeitspakete

Anderung Sachbearbeiter

Im Menubaum koénnen die Aufgaben ausgewéhlt werden. In der Aufgaben Suche werden alle erfass-
ten Aufgaben angezeigt, fur die der Benutzer die Berechtigung hat.
Uber einen Suchbegriff oder den Filter kann nach Aufgaben gesucht werden.

= G*

Start Aufgabe Suche

| T

Suchen Erweiterte Suche ~

Feld Bedingung Wert
v | | ist gleich ~ | | Ak v
~ 15t gleich v Eigene ~
+ weiteres Kriterium Zuriicksetzen
Status erer -
Nicht begonnen Anschlagkasten priifen 30082022 29.08.2022 Stephanie Gdermatt  Stephanie Odermatt
n Bearbeitung Pflanze giessen 31082022 20082022 Stephanie Gdermatt  Stephanie Odermatt
n Bearbeitung Post holen 18.09.2022 28.08.2022 Stephanie Odermatt Stephanie Odermatt

6.1 Sidebar

In der Sidebar werden die Informationen zur Aufgabe angezeigt.

= g*

i Staphanie Odermatt/ 2982022
o0z

wich Mo

it o

Einer Aufgabe kdnnen «Dateien oder Bemerkungen» und «Notizen» hinzugefligt werden.

Aufgabe  Dateien | Bem./MNotizen erfolgte Terminverschiebungen
L £ = /4
Hinzufiigen Offnen Einchecken Eigenschaften
Titel Kategorie Mutiert am durch

Keine Datensitze verfiigbar.
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6.2 Aufgabe erfassen

Um eine Neue Aufgabe zu erfassen, kann in der Aufgabe Suche auf ,Neu“ geklickt werden.

Die fettgedruckten und rot umrandeten Felder sind Pflichtfelder, damit die Aufgabe gespeichert wer-
den kann.

Feld Beschreibung

Betreff Hier wird der Betreff der Aufgabe eingetragen.

Beschreibung Es kann optional eine Beschreibung zur Aufgabe eingetragen wer-
den.

Beginnt am Hier wird das Beginn Datum der Aufgabe erfasst.

Fallig am Hier wird das Falligkeitsdatum der Aufgabe erfasst.

Erinnern am Hier wird erfasst, an welchem Datum der Benutzer an die Aufgabe

erinnert werden soll. Die Erinnerung wird auf der Startseite des Dia-
log G6 bei den Benachrichtigungen angezeigt.

Verantwortlich Der verantwortliche Benutzer wird Uber die Lupe gesucht.
Auftraggeber Hier wird der Auftraggeber der Aufgabe erfasst.
Vertraulich Die Aufgabe kann als vertraulich gekennzeichnet werden. Die Auf-

gabe wird dann dem verantwortlichen Benutzer, dem Auftraggeber
und dem Erfasser angezeigt.

Referenz Im Feld Referenz kann die Aufgabe mit einer Person aus der Ein-
wohnerkontrolle, einem Objekt oder Vertrag aus dem Dialog G6 ver-
knupft werden.

Prioritat Die Prioritat der Aufgabe wird angegeben.

Status Der Status der Aufgabe wird angegeben.

Kategorie Im Feld Kategorie kann eine Kategorie aus der Einwohnerkontrolle
Dialog G6 ausgewahlt werden.

Erledigt am Wenn die Aufgabe den Status erledigt hat, kann hier das erledigt am
Datum eingegeben werden.

Erledigt % Wenn der Status der Aufgabe zum Beispiel «In Bearbeitung» ist,
kann hier angegeben werden, zu wie viel Prozent die Aufgabe bereits
erledigt ist.

Hat die Aufgabe den Status erledigt, ist die Aufgabe zu 100% erle-
digt.
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Vertrauliche Aufgabe

Es kann festgelegt werden, ob die Aufgabe vertraulich ist, dann wird die Aufgabe nur der verantwortli-
chen Person, dem Auftraggeber und dem Erfasser angezeigt.

Beteiligte

® Frage

Die Aufgabe wird neu als vertraulich gekennzeichnet. Dies hat zur Folge,
dass die Zugriffsberechtigung eingeschrinkt wird

Es kénnen weitere Sachbearbeiter der Aufgabe zugewiesen werden. Wenn das Feld ,Vertraulich®
markiert ist, wird die Berechtigung fur den beteiligten Sachbearbeiter festgelegt.

Post holen = sertenn
g amoson2022

Erweiterte Angaben

Post holen

Feld

Teilaufgabe von Arbeitspa-
ket

Beschreibung
Die Aufgabe kann zu einem Arbeitspaket hinzugefltigt werden.

Kostenvoranschlag

Der Kostenvoranschlag kann angegeben werden.

Effektive Investition

Die effektive Investition kann angegeben werden.

Wenn die fett geschriebenen Pflichtfelder erfasst sind, kann die Aufgabe gespeichert werden.
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7. Kommentare

In der Aufgabe Suche oder in der Aufgabe kann tber ,Hinzufigen® ein Kommentar erfasst werden. Es
wird eine ,Kategorie“ ausgewahlt und der ,Kommentar“ eingegeben.

=+ Hinzufigen

Suchen Erweiterts Suche ~
Bedingung Wert
Kommentar erfassen

Zuriicksetzen

Betreff

Biromaterial bestell Kommentar | Bitte das Papier felefonisch beim Lieferanten bestellen ‘

Ausweispapier vorbi

Kommentar in der Sidebar

Kommentar in der Aufgabe

Post holen

Dateien hinzuflgen

Es kénnen Dateien zur Aufgabe erfasst werden. Es wird auf ,Hinzufiigen* geklickt. Die Datei wird per
Drag and Drop in die Maske gezogen oder die Datei wird Uber ,Wahlen Sie“ ausgewahlt. In den Fel-
dern kdnnen Informationen zur Datei eingetragen und die Aufgabe gespeichert werden.
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Datei bearbeiten

Wenn auf ,Offnen“ geklickt wird, kann die Datei angezeigt oder ausgecheckt werden. Um die Datei zu
bearbeiten, wird ,Auschecken” gewahlt. Wahrend dem Bearbeiten ist die Datei schreibgeschutzt, dies
wird mit einem griinen Pfeil angezeigt.

Datei 6ffnen

Wie méchten Sie die Datei 8ffnen?

Auschecken Abbrechen

Die Anderungen werden in der Datei gespeichert. Um die Anderungen in der Aufgabe im Dialog G6 zu
speichern, wird die Datei eingecheckt und es kann optional eine Beschreibung eingegeben werden.

Datei Test.docx' einchecken

Beschreibung:

m Abbrechen

Neue Dateiversion
In der Aufgabe im Dialog G6 ist eine zweite Version der Datei gespeichert worden.

I+
fe
¥
\0
i
X
Q

In der ,Aufgabe“ und in der ,Aufgaben Suche* wird die Datei in der Aufgabe angezeigt.
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Astgabe Suche

G

Pagier Suches || Grweterte Suche &
fed Sesngang Wert
4 weneres Cnecom || Zurockseten
S renen g et Veantwortich
W Beabeiung BOromatecsl besteten 206202 2062022 Dlslog Support
Nt bagoones  Ausweispapier vorbebringen 3006202 14072021 Disiog Support

Neuer Ordner

Addgabe | Dateen | Bem. / Notizen

X

Otten

»)

iimchecken

Um einen Ordner anzulegen, wird auf die drei Punkte geklickt und ,Neu“ gewéhlt.

N Tl ———
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Verschieben
verucnen
Lachen

Akt st

Der Titel des Ordners wird eingegeben und der Ordner gespeichert.
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Datei verschieben

Um die Datei in den Ordner zu verschieben, wird auf die drei Punkte geklickt und ,Verschieben® ge-

wabhlt.
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> Agabe Dateien | Sem./Noticen ~

e | 3 & ») D
Hinzufiigen Offnen finchecken
Tatel Kategore l ;' Baenschatten
0 Bestellung vom 21.06.202; . .
o ® o020 e
e !E Versionen
oo i x Loschen
2 disioen

Die Datei wird in den Ordner gezogen.

Veerschicken

v

Be Bestellung vom 21062022

.
e ||t e [N g — -
Pagier suchen || trwetene suche ~ | X £ 5 :
- . Hinrutsgen Ofinen Finchecken
~ Tiel Kategorie Mutiertam ¢
+ weiteres Keierium ZurGckserzen = [ Besteliung vom 21.06.202; 200620  di
Stans Berett ramg 1 Beginms Verantwortich [hemapmems Zme= d

Nehtbegonnen  Ausweispaper vorbebringen 0062022 14072021 Disiog Suppont

Erfolgte Terminverschiebungen
Wenn das ,Beginnt am® oder ,Fallig am“ Datum geandert wird, wird ein ,Verschiebungsgrund“ ange-
geben und der Verschiebungsgrund wird bei den erfolgten Terminverschiebungen angezeigt.
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Post holen

8. Serienaufgabe

Um eine Serienaufgabe zu erstellen, wird eine ,Neue Aufgabe® erfasst und auf ,Aufgabenserie” ge-
klickt.

Vertraulich [

Aufgabenserie

Seriendauer
Begin 09012024 B ® Endet nach 1 Mal | ml
| | O Endet am B
Serienmuster | Tgjich v~ B
® Jeden/Alle 1 Tagle) | =l

= O Jeden Arbeitstag

Die ,Seriendauer” und das ,Serienmuster‘ werden eingegeben und auf ,Ubernehmen* geklickt. Die
Ubrigen Felder in der Aufgabe werden ausgefullt. In der ,Aufgaben Suche” wird die Aufgabenserie an-
gezeigt.

=6* £3 (@ oemer| & Dives

Anschlaghasten prafen

In Bearbeitung

22.062022

Dialog Support / 20.06.2022
21062022
ch Mo

He

ung Einmal wischentlich dan Anschlagkasten prife;
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9. Aufgabenvorlage

Fir Aufgaben, die oft erfasst werden, kann eine Vorlage hinterlegt werden.
Im Menu wird auf Vorlagen Aufgaben geklickt.
Aufgaben ~
Start

Aufgaben

Arbeitspaket

Vorlagen Arbeitspakete
Anderung Sachbearbeiter

Bei den Vorlagen Aufgaben wird auf ,Neu“ geklickt.

Start Vorlagen Aufgaben

T

Status Verantwortlich Auftraggeber
In Bearbeitung Budget <Jahr> 1. Lesung Hans Muster Hans Muster
Nicht begonnen Budget <Jahr> 2, Lesung Hans Muster Stefan Fellmann
Nicht begonnen FIN - Kommissionsgelderverwaltung nachfahren Hans Present Hans Muster
Nicht begonnen Hari Test Hans Present Hans Future
Nicht begonnen KAN - Behordenverzeichnis nachfihren / anpassen Hans Present Hans Present
Nicht begonnen KAN - Brief an betroffene Person(en) verfassen Stefan Fellmann Hans Muster
In Bearbeitung PP_test_categories Einwohner Dialog Support Dizlog Support
In Bearbeitung Test Hans Future Hans Muster
Nicht begonnen Vorlage - Erfassung Einwohnerkontrolle Einwohner Hans Muster Hans Muster
Nicht begonnen Vorlage - verlangern Objekt Hans Muster Hans Muster
Nicht begonnen Vorlage Gehaltsverzeichnis anpassen/erfassen DIALOG-Lohn Hans Muster Hans Muster
In Bearbeitung Vorlage Pers Dossier <Name> <Vorname> Hans Prasent Hans Present
Nicht begonnen Vorlage Personaleintritt - Personalblatt behandeln Hans Present Hans Muster
Nicht begonnen Vorlage: Arbeitszeugnis <Name> <Vorname> Hans Present Hans Muster

In der ,Neue Aufgaben Vorlage* werden die Felder ausgefullt und die Vorlage gespeichert.

Vorlage: Baugesuch bearbeiten | weeegone

<+ Saaphasi Odermats

Hamal
onnen  Baugesuch baurbaken Suphanis Odsmatt  Stupharie Odematt

Staphanis Ontermatt/ 13.00.2022
n e
Baugenuch entgegennshmen
Baugeruch brarsaiten
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10. Aufgabe ab Vorlage

Um eine neue Aufgabe aufgrund einer Vorlage zu erstellen, wird das
Aufgaben ~

Start

Aufgaben

Arbeitspaket
Viorlagen Aufgaben
Vorlagen Arbeitspakete

Anderung Sachbearbeiter

Es wird auf ,Neu ab Vorlage“ geklickt.
Start Aufgabe Suche

+ Meu ~

Neu ab Vorlage

Menu Aufgaben gewéhlt.

Die ,Aufgaben-Vorlagen® werden angezeigt, es wird eine Vorlage gewéhlt und auf ,Ubernehmen® ge-

klickt.

In der Aufgabe sind die Felder geméss der Vorlage bereits ausgefillt
fasst und die Aufgabe gespeichert werden.

(G202: B gesuen besrteten

Baugesuch bearbeiten it begonnzn

i am 22.09.2022

. Es kénnen Anpassungen er-

Dialog G6 Aufgaben
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11. Neues Arbeitspaket

Ein Arbeitspaket ist eine Checkliste von Aufgaben. Es kénnen mehrere Arbeitsschritte in einem Ar-

beitspaket erfasst werden.

Aufgaben
Start
Aufgaben
Vorlagen Aufgaben

Vorlagen Arbeitspakete

Anderung Sachbearbeiter

Ein neues Arbeitspaket wird tUber das Menu Arbeitspaket ,Neu® erfasst.
= G*

Start Arbeitspaketiibersicht arbeitspaket Aufgabe Suche Aufgabe: Protokol schreiben

Gemeinderatsitzung durchfihren

Arbaitspaket ~

Betreff | Gemeinderatsitzung durchfihran
Auftraggeber | Dialog Support
Beschreibung | Arbeltsschritte for die GR Sitzung
zugewiesene Aufgaben

+ Hinzufigen

Der Betreff wird eingegeben.
=G*

Bsfrage mach Denutess
start

E o @ o

suchen Obemshman Abirachen

At

AdmDiniog dmDial
e
pam
Dialog
B | a1 "

L3 [®pemaT] |

& Dialog

e
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Im Feld «Auftraggeber» wird Uber die Lupe «Suchenx» der Auftraggeber des Arbeitspakets eingege-
ben.

= G*

Gemeinderatsitzung durchfiihren

Es kann optional eine «Beschreibung» hinzugefugt werden. Um das Arbeitspaket zu speichern, muss
mindestens eine Aufgabe zugewiesen werden. Man klickt auf «Hinzufigen» und wahlt eine Aufgabe.
Mit «Ubernehmen» wird die Aufgabe zum Arbeitspaket hinzugefiigt.

= G* £2 (@ pemot | [2 vileg

=

Status Betie ralig 1 e Referr

In Bzarbeiturg Protukoll schreiten 06202 | 2008202 Dision Support Dislug Suppent

Arbe

al L]

=,

Gemeinderatsitzung durchfiihren

Arbilspakel ~

zugewiesene Aulgaben

+ nagen

Das Arbeitspaket kann gespeichert werden.
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12. Teilaufgabe Arbeitspaket

Uber die ,Aufgabe Suche“ kann eine Aufgabe zu einem Arbeitspaket hinzugefiigt werden.

Start start Aufgabe Suche

o

Feld

Bedingung Wert

30082022
In Bearbeitung 31082022
In Bearbeitung 09.09.2022

Test 13.00.2022

Baugesuch bearbeiten von Herr Muster

Es wird eine neue Aufgabe erfasst. Man geht zu ,Erweiterte Angaben® und ,Teilaufgabe von Arbeits-
paket®.

&3 aufgabenserie

Auigabe
Betreff  GR Protokoll senden ®x Q4
A ateg
B gt
B Ere
dermatt x
Betsiligte ~
or
T pos

Uber die ,Lupe“ wird das Arbeitspaket mit ,Ubernehmen®

Arbeitspaketibersicht

ausgewahilt.

Suchen

Erledigt 1102008

Nicht begonnen

01.08.2022

upport
n Bearbeitung 09.09.2022 Dialog Support
Nicht begonnen GR sitzung durchivhren 21092022 06092022 Stephanie Odermatt
Nicht begonnen Mitarberter Fellmann
Nicht begonnen Budgetierung 112:
« 1

1 6 Elementzn

Ubernehmen Abbrechen

crinnem am | 07082022 (B

Verantwortlich | Stephanie Odermatt xQ
Beteiligte ~
+ Hinzufigen
Enweiterte Angaben ~
Tei o ]
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Die Aufgabe wurde als Teilaufgabe zum Arbeitspaket hinzugefugt. Die Aufgabe wird gespeichert. Man
geht in die ,Arbeitspaketiibersicht* und wahlt das ,Arbeitspaket”.

b \orage GR Sitzung durchfiihren et begonnen

zugewiesene Aufgaben

bis 21.09.2022 GR Protokoll schreiben

In der Sidebar wird die Teilaufgabe des Arbeitspakets angezeigt.
Um die Teilaufgabe des Arbeitspakets zu erledigen, 6ffnet man das «Arbeitspaket».

= ¢

Gemeinderatsitzung dur...

Aufgaben

Gemeinderatsitzung durchfiihren

Um die Teilaufgabe zu bearbeiten, klickt man auf den Pfeil.

Protokoll schreiben e

m 30.06.2022

In der «Aufgabe» &ndert man den Status auf «Erledigt» und speichert die Aufgabe. Das Arbeitspaket
wird geschlossen.
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Gemeinderatsitzung dur...  neesssie

Mbelisschilie fr die GR Sitzung

zugewiesene Aufgaben

31102019

10052022

0807.2022

1082022

10.41.200

3112202

Man geht auf die «Arbeitspaketiibersicht». Die Teilaufgabe des Arbeitspakets hat den «Status» erle-
digt.

13. Vorlage Arbeitspaket erstellen

Wenn regelmassig das gleiche Arbeitspaket verwendet wird, kann eine Vorlage erstellt und danach
immer wieder auf die Vorlage des Arbeitspakets zugegriffen werden.

Aufgaben ~
Start
Aufgaben
Arbeitspaket

Vorlagen Aufgaben

I Vorlagen Arbeitspakete I

Anderung Sachbearbeiter

Start Arbeitpaket-Vorlagen

Suchen

Bei den Arbeitspaket-Vorlagen klickt man auf ,Neu®.
Start Arbeitpaket-Vorlagen Vorlage Arbeitpaket

(@) Speichern

Vorlage: Pflanzen tranken
Arbeitspaket ~

Betreff = Pflanzen trinken

T | Stephanie Odermatt x Q

Beschreibung

zugewiesene Aufgaben ~

Man erfasst die Angaben und klickt bei ,zugewiesene Aufgaben® auf ,Hinzufiigen“. Man wabhlt eine
Aufgabe aus den Aufgaben-Vorlagen aus.
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Start Arbeitpaket-Vorlagen Vorlage Arbeitpaket
Vorlage: Pflanzen tranken

Arbeitspaket ~

Betreff | Pflanzen tranken
® O

Auftraggeber | stephanie Odermatt

Beschreibung

zugewiesene Aufgaben ~

Aufgabe Verantwortlich Status

Nicht begonnen

Pflanzen abstauben Q K| Stephanie Odermatt

Hinzufligen

Die ,Arbeitspaket-Vorlage“ kann gespeichert werden, wenn es mindestens eine Aufgabe enthalt.

start Arbeitpaket-Vorlagen
Neu
Status Arbeitspaket Auftraggeber
Nicht begonnen Vorlage Neuer Mitarbeiter Dialog Support
Nicht begonnen pflanzen tranken Stephanie Odermatt

14. Neues Arbeitspaket ab Vorlage

Ein neues Arbeitspaket kann aus einer Vorlage erstellt werden. Um ein neues Arbeitspaket aus einer
Vorlage zu eroffnen, klickt man in der Arbeitspaketiibersicht auf den Pfeil bei «Neu» und dann auf

«Neu ab Vorlage».
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= G*

Start Arbeitspaketubersicht
+ Neu | ~
Status Arbeitspaket
Erledigt Budgetierung
Nicht begonnen Pflanzen tranken

Auftraggeber
Dialog Support

Stephanie Odermatt

Wiéhlen Sie eine Vorlage aus und klicken Sie auf ,Ubernehmen®.

Nicht begonnen

Die Informationen der Aufgabe kdnnen geandert werden. Das Arbeitspaket enthalt eine oder mehrere
LAufgaben®. Das Arbeitspaket speichern.

Start Arbeitspaketlbersicht

Arbeitspaket ~

Arbeitspaket

Betreff
Auftraggeber
Beginnt am

Referenz

Pflanzen tranken
Stephanie Odermatt

01122023 [

xQ

“

zugewiesene Aufgaben

Status Betreff

Nicht begonnen Pflanzen abstauben

Dialog G6 Aufgaben
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Start Arbeitspaketiibersicht

Arbeitspaket

Speiches T Léschen

Arbeitspaket ~

Betreff
Auftraggeber

Beschreibung

zugewiesene Aufgaben A

Aufgabe

pflanzen abstauben

Pflanzen tréanken

Fallig: 11.12.2023

Pflanzen tranken

Stephanie Odermatt xQ
Verantwortlich Status Beginnt Falig
Nicht begonnen  01.12.2023 1.1

Stephanie Odermatt

alle

Erledigt am

22023

Im gedffneten Arbeitspaket kann man die Aufgabe Uber den ,Pfeil“ bearbeiten.

Start Arbeitspaketiibersicht

Arbeitspaket ~

Arbeitspaket

[ Loschen

Pflanzen trénken  Flisini2202

Betreff | Pflanzen tranken

xQ

Auftraggeber | stephanie Odermatt

Beschreibung

zugewiesene Aufgaben ~

Aufgabe

Pflanzen abstauben

Pfla

nzen abstauben
-

Verantwortlich Status Beginnt
Stephanie Odermatt Nicht begonnen  01.12.2023

Die Aufgabe kann bearbeitet und gespeichert werden.

Fallig

Eriedigt am

11122023
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Start Arbeitspaketibersicht Arbeitspaket

U Léschen

Pflanzen trénken

Arbeitspaket ~

Betreff | Pflanzen tranken

Auftraggeber | stephanie Odermatt

Beschreibung

x

zugewiesene Aufgaben A

Aufgabe Verantwortlich Status Beginnt Fallig Erledigt am
pflanzen abstauben Q || @ | stephanie Odermatt Nicht begonnen  01.12.2023 31.12.2023

Uber ,Hinzufiigen* kdnnen Sie eine weitere Aufgabe im Arbeitspaket erfassen.

nazn

onazzon

Start Arbeitspaketubersicht

Wahlen Sie eine Aufgabe aus und klicken Sie auf ,Ubernehmen*.

Arbeitspaket

Pflanzen tranken

Arbeitspaket ~

Betreff | Pflanzen tranken

Auftraggeber | stephanie Odermatt

Beschreibung

xQ
2ugewiesane Aufgaben ~
Aufgabe Verantwortlich Status Beginnt Fallig Erledigt am

Pflanzen abstauben Q|| @ | stephanie Odermatt Nicht begonnen | 01.12.2023 X
Planzen giessen Q || @ | stephanie odermatt Erledigt 20.06.20. 2006.2022 29.08.2022 X
+ Hinzufiigen

Das Arbeitspaket enthalt mehrere Aufgaben. Das Arbeitspaket wird gespeichert.

In der ,Arbeitspaketlibersicht” wird das Arbeitspaket angezeigt und in der Sidebar die ,zugewiesenen
Aufgaben®.

Pflanzen tranken neeesteg

2ugeviesene Aufgaben

Dialog G6 Aufgaben
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15. Anderung Sachbearbeiter

‘= Aufgaben ~
) start
| Aufgaben
0 Arbeitspaket
) Vorlagen Aufgaben

'+ Vorlagen Arbeitspakete

I - Anderung Sachbearbeiter I

Aktueler Sachbearbeiter | gelinds Altermatt xQ

Never Sachbearbeiter | Stephanie Odermatt xQ
Verantworticher andem
Auftraggeber sndern ]
Betailigte andern [

Sachbearbeiter fertiger [
Aufgaben auch ndern

Bei ,Sachbearbeiter andern® kann die verantwortliche Person der Aufgaben oder die beteiligte Person
geandert werden.

16. Benachrichtigungen

= 66 L2 [@pemot| [ & sto
Benachrichtigungen )
Neue Aufgabe
Pflanze giessen

Fallig am: 29.08.2022

Details anzeigen

Aufgabe: Falligkeitsdatum geandert
Post holen
Fallig am: 29.08.2022

Details anzeigen

Die neue Version 6.3.12 wurde erfolgreich installiert.

Details dazu finden Sie unter:
https:// dialog.ch 312 paf

Fallig am: 19.05.2022

Details anzeigen

Uber das Symbol ,Glocke* werden ,Benachrichtigungen* fiir die Aufgaben angezeigt.

In den Einstellungen kann festgelegt werden, fiir welche Aufgaben eine Erinnerung angezeigt werden
soll.
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O Loschen

Stephanie Odermatt [sto]

Benutzer ~

<}

pfoooo
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17. Index

Allgemein 4
Anderung Sachbearbeiter 26
Anderungsnachweis 2
Aufgabe ab Vorlage 16
Aufgabe erfassen 8
Aufgaben 7
Aufgabenvorlage 15
Bedienung

Menuaufruf 4
Benachrichtigungen 26

Dialog Extranet

Benutzerhandbicher 5
Fallige Aufgaben 6
Glossar 29
Inhaltsverzeichnis 3
Kommentare 10
Neues Arbeitspaket 17
Neues Arbeitspaket ab Vorlage 22
Serienaufgabe 14
Sidebar 7
Startseite 4
Teilaufgabe Arbeitspaket 19

Vorlage Arbeitspaket erstellen 21
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18. Glossar

Bezeichnung Verwendung / Beschrieb

Einwohner/Mutationen/Korrektur MenUaufrufe

Fenster, Tab

Start Suche Person 43561
Kacheln
- (-

Aufgaben kument Einwohns:

(- =
Warkflow Kreditoren Budget mi

i Werkzeugleiste
~+ Neu ¢~ Bearbeiten [1J Phasen anlegen

« + Neu» Funktionen, Schaltflachen
Person ~ Registertitel
Anrede v Auswahlfelder

Hat vorgegeben Werte zur Auswahl.
Beispiele: Anrede, Geschlecht, Buchhaltung

Aktiv Aktivierungsfeld
Sammelbuchungen D Schaltflache
Name Textfelder

Ist die Feldbeschreibung Fett, handelt es sich um
ein Pflichtfeld

14062023 (& Datumsfeld

Sidebar
Zusatzliche Information zur ausgewahlten Zeile

— T Erfassungsmaske




