Task-Base'

Handbuch

Task-Base Version 6

Sidata. ag info@task-base.com
Vogelsangstrasse 9 www.mytaskbase.net

8561 Ottoberg T.0041 71 62001 12
Schweiz F. 0041 71 62001 13




Im online Handbuch:
Klicken Sie auf eine Uberschrift im Inhaltsverzeichnis, um in das entsprechende
Kapitel zu gelangen

Inhaltsverzeichnis

I EinfUhrung
Programmstart
Personliche Einstellungen

Il.  Aufgaben Manager
Dashboard
Aufgaben delegieren
"Meine Aufgaben" bearbeiten
Feedback
"Meine Aufgabe" ist erledigt
Aufgaben weitergeben
Unteraufgabe
Filter/Suchen
Reports aus Aufgabenlisten
Email Funktionen
Aufgaben Offline aus Excel
Il.  Meeting Manager
Protokollkopf
Vorlagen erstellen
Protokoll-Optionen
Mitglieder
Einladung offene Punkte
Protokoll schreiben
Aufgaben aus Protokoll
BeschlUsse aus Protokoall
BeschlUsse ausserhalb Protokoll
IV.  Projekt Manager
Projektaufgaben
Gantt Chart
V. Ressourcen



Vvl. Kalender
Vvil.  Administrator Funktionen



EinfUhrung

Programmstart

Um Task-Base zu starten, wahlen Sie lhren Internet Browser (bei MS Internet Explorer b 9.0),
geben Sie die Task-Base URL ein. In der Login Maske geben Sie lhr Username und
Password ein, klicken Sie Login.

Um Username und Passwort zu speichern, klicken Sie in die Checkbox Remember me. Falls
Sie ihr Passwort vergessen haben, geben Sie lhr Username ein, klicken Sie auf Forgot
password, dann geben Sie |hre Email ein und klicken auf Send Email. Sie erhalten dann lhr
Passwort per Email.

Um ein gespeichertes Passwort zu léschen, starten Sie Task-Base normal, mit Ihrem
Username und Passwort. Klicken Sie, im Pulldown-Men(, unter lnrem Namen oben rechts
auf Log out

lTask-Base

Username |
FPassword

Remember me

Tipp:

Sie kénnen fiir Task-Base ein Icon auf Ihrem Desktop wie folgt erstellen:

- Rechte Maustaste auf dem Bildschirm

- Neu, Verknipfung

- Geben Sie |hre Task-Base-URL (mit der Sie Task-Base normalerweise starten) ein,
Weiter

- Geben Sie einen Namen daflr ein, z.B. ,Task-Base®, Fertig

Und wenn Sie |hr Passwort speichern (Remember me Checkbox), kdnnen Sie Task-Base

von dort immer schnell starten.
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Personliche Einstellungen

Wenn Sie mit Task-Base zu arbeiten beginnen, definieren Sie zuerst Ihre User-Einstellungen,
die Sie in der oberen Menileiste links finden. Unter Optionen kénnen Sie folgende
Einstellungen fir inre Anwendung vornehmen:

User-Bnstellungen ?
Optionen
Spaltenauswahl b

Sende mir Aufgaben-Email bei  »

Sprache und Passwort andern

Ordner beim Programstart

Zugriffsberechtigung auf lhren Account

Mit Zugriff auf meinen Task Base-Account geben, kénnen Sie einer, oder mehreren
Personen das Recht geben, lhren Account zu sehen und in Inrem Namen damit zu
arbeiten. Bzw. Sie entziehen ihm dieses Recht.

Spaltenauswahl

Unter Spaltenauswahl kénnen Sie jederzeit die Spalten auswahlen, die Sie in lhren Listen
angezeigt bekommen wollen. Vor jeder Spalte, die Sie sehen mdchten machen Sie ein
Hakchen und klicken auf OK. Die Anderung wird sofort (ibernommen. Sie kénnen die Spalten
auch verschieben, indem Sie auf die Spalte klicken und die linke Maustaste gedriickt halten.

Sende mir Aufgaben-Emails bei
Bestimmen Sie worlber Sie per Email informiert werden méchten. Setzen Sie ein Hakchen
und klicken auf OK Die Anderung wird sofort Gibernommen

i = z =

Optionen
Spaltenaswahl G Projekte Meetings Ressourcen Ka
Sende mir Aufgaben-Email bei ¢ Neue Aufgabe

Status-Anderung zu “Activ®

Aufgabe abgelehnt

4 Jakob Bruno - Dashboard (51 [¥] Aufgabe erledigt

P .
Alle Aufgaben - Filter Allgemeine Textanderungen in Betreff, Allgemein, Motizen, Feedback
4 Meine Aufgaben (5) L
S Falligkeits&nderung

Abgeschlossen (2) Dokumente hinzugefiigt
CcC

4 palegierte Aufgaben (7
Nicht zugewiesen (1  OK

*= Sende Dashboard, téglich
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Aufgaben Manager

Dashboard

Im Dashboard sehen Sie auf einen Blick was neu und was wichtig ist. Es hilft Innen lhre
Prioritéten richtig zu setzten.

Aufgelistet werden Aufgaben die bis heute oder morgen erledigt werden missen, alles
Ungelesene (neu bzw, geanderte Aufgaben, Protokolle, Projekte), Aufgaben im Status
~Warten“ und alle Uberfalligen Aufgaben.

User-Enstelungen ? Task-Base

TaSk'Base Projekte Meetings Ressourcen Kalender

+ Neu + Kurz

£ | [ |™ Betreff Féll\gke\t" Feedback

4 Jakob Bruno - Dashboard (17)
4 alle Aufgaben — Filter

4 Meine Aufgaben (5) [ 2. Aufgaben - Morgen

=l 1. Aufgaben - Heute

Warten s 0 3485  Baubewilligung vorbereiten und einreichen 17.02.2014 Runtsch Bernd: Filligkeit ge&nl...]
::\(I:)gachlomen (2) s 3481  Erschii gsplan bei den Technischen Werken einholen 17.02.2014 Runtsch Bernd: Filligkeit gesn[...]
4 pelegierte Aufgaben ClsaEinanasgney
Nicht zugewiesen (1) s O 61 P-Vorprojekt EFH Dahinden 19.03.2014
Warten (1) s 0O 3483 Rohbau ausschreiben 07.03.2014
Abgeschlossen (1) s O 2726  U2724: Vertragsanpassung bei verdndertem Risike versenden
s O 3485  Baubewilligung vorbereiten und einreichen 17.02.2014 Runtsch Bernd: Filligkeit gean[...]
s 0O 3353 Bauabnahme vorbereiten 06.02.2014 Jakeb Bruno: Dokument hinzugeff...]
s O 2829 Geometer beauftragen 24.12.2013 Kuhn Anja: Hours estimated chal...]
s [ 2825  Baubewilligung einreichen 09.12.2013
s O 3481  Erschliessungsplan bei den Technischen Werken einholen 17.02.2014 Runtsch Bernd: Filligkeit geanl...]
=] 4. Delegierte Aufgaben - Warten
s [ 3395  Gartenarbeiten an Fa. Schneller beauftragen 19.02.2014 Runtsch Bernd: Filligkeit gean[...]
[=] 5. Aufgaben - Uberfallig
s O 3353 Bauabnahme vorbereiten 06.02.2014 Jakeb Bruno: Dokument hinzugef]...]
s O 2724 Jahrliche Risikoprufung 27.01.2014 Jakeb Bruno: Status geandert, [...]
s [ 2722 U2718: Durch Inkassostelle prufen lassen 27.01.2014
s O 2725 U2724: Rundschreiben an alle Kunden, die die Risikoprifung betrifft 06.01.2014 Jakeb Bruno: Status geandert, [...]
s O 2727 Ieue Policen unterschreiben 30.12.2013 Jakeb Bruno: Status geandert, [...]
s [ 2730 Liste neuer Vertragsaschliisse zur Genehmigung 12.02.2014 Jakeb Bruno: Falligkeit gedndel[...]

Aufgaben delegieren

Um eine Aufgabe zu vergeben, klicken Sie in der oberen Menileiste auf Neu, um die
Aufgabenmaske zu erhalten.

Das Betreff-Feld ist bei der Aufgabenerfassung das einzige Pflichtfeld. Aufgaben ohne
Empféanger werden in einem Unterordner Nicht zugewiesen abgelegt und kénnen spater
zugewiesen werden.
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Task—BaSe Projekte Meetings Ressourcen Kalender

4 Jakob Bruno - Dashboard (31)
— Filter
4 Meine Aufgaben (S)

4 alle Aufgaben

Warten

Abgeschlossen (2)

£

4 Delegierte Aufgaben (2)
HNicht zugewiesen (1)
Warten (1)
Abgeschlossen (1)

Neu +Kurz Gantt .. v

Aufgabe erstellen, fir sich oder andere User Eetaraes An Flligkeit” Status Projekt

m]

2717 Lister aller yprisnansaria
Neu Aufgabe -ox

2831 Angebote AL 41
3341 Aushub anfa
2781 ¥ Bodenonclyq  Betreff™ |TEMNVIELE 41
3394 & Rohbau au u-4:
3339 Fundamente An grubs

Jrubs

w2830 Rohbauau  Startdatum  13.02.2014 | Falligkeit

2827 Fundament | Heute Morgen Woche - arubr
2783 ¥ Auf dem Bal 1

|

+
”
’
’
’
’
’
’
’
£ Prioritat Mittel ¥ | Status Vorbereitung ¥ u-4
’

’

’

O0O0o0dooo oo

2718 Sammelabre Allgemein Dokumente Kopien Kategorien Feedback Erinnerunt a Kunden Weitere

>

Klicken Sie auf An und wahlen Sie aus der Liste der Personen, denen Sie Aufgaben

geben durfen. Es gentgt, Name oder Kirzel des Empfangers direkt in das Feld
einzugeben.

Unter Betreff, geben Sie eine Kurzbezeichnung der Aufgabe ein. Diese erscheint dann
in der Aufgabenliste. (Pflichtfeld)

Tragen Sie die Falligkeit ein.

Als Prioritat kénnen Sie unter “Niedrig®, ,Mittel“ und ,Hoch* wéhlen

Unter Allgemein kénnen Sie weitere Details eingeben oder auch hinein kopieren. Um
den Editor zu nutzten klicken Sie rechts auf A

Unter Dokumente kdnnen Sie jegliche Art von Dokumenten hochladen, oder den
Pfad/URL eingeben und speichern. Im Feld Allgemein kénnen Sie das Dokument
beschreiben.

Wenn Sie vor Intern ein Hakchen setzten, kann dieses Dokument nicht von Kunden
gesehen werden.

Von jeder Aufgabe kénnen Sie div. Personen Kopien senden. Diese werden alle
Kopien, die sie erhalten haben, im Ordner ,Meine Aufgaben®, Unterordner ,CC*
aufgelistet finden.

Kategorien: Mit Kategorien schaffen Sie die Voraussetzung fir eine effiziente
Vorgangskontrolle und schnelle Suche, z.B. um Reports zu erstellen. Die Kategorien
erstellt und pflegt der Administrator einer Organisation oder ein Authorized User.

Erinnerung: Mit + Erinnerung hinzufligen, 6ffnet sich eine Maske, in der Sie eingeben
kdnnen, wann und woran Sie erinnert werden moéchten. Klicken Sie auf Erinnern und
wahlen Sie weitere Personen aus, die Sie auch erinnern wollen.
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- Kunden: Sie kdnnen jede Aufgabe einem Kunden zuordnen. Auch das kann ein
Suchkriterium sein.

- Weitere: Unter diesem Reiter finden Sie eine Reihe weiterer Funktionen:

MNeu Aufgabe -ox

An Kuhn Anja

Startdatum | 13.02.2014 | [ Falligkeit Prioritat Mittel v | Status Vorbereitung ¥

H=nleganeniiiinche)

Algemein Dokumente Kopien Kategorien Feedback Erinnerung Kunden Weitere

Projekt | None v Schlussel Wiederkehrend Nein
Stunden-Sell 0.5 Stunden-Ist 0.0 % Fertig 0

Notizen

Q B I U| scitat ~|/ & -z 2 = A- B- E = s e H »ZE Auto text

I

In der Regel ist der Aufgabengeber derjenige, der die neue Aufgabe erfasst. Falls

Sie die Aufgabe im Auftrag eines Dritten erfassen, kdnnen Sie unter Aufgabengeber
den Namen der Person auswahlen. Diese wird nun die Aufgabe in ihrem Ordner
.Delegierte Aufgaben” sehen. Die Person, die die Aufgabe erfasst hat, sieht diese in
Unterordner ,CC*.

Das Feld Schlussel ist ein freies Feld, in dem Sie beliebig Ordnungsbegriffe erfassen
kénnen, z.B. interne Projektnummern, oder Kostenstellen.

Wiederkehrend: Wird ein Zyklus ausgewahlt, z.B. Monatlich, so erzeugt sich diese
Aufgabe jedes Mal neu, wenn sie abgeschlossen wurde. Sie wird nicht im Unterordner
~Abgeschlossen® abgelegt bis der Zyklus nicht beendet wird.

Soll-Stunden: Wenn Sie das Ressourcenmodul nutzen, missen Sie die Soll-Stunden
eintragen. Denn nur so kann die Auslastung eines Mitarbeiters richtig angezeigt
werden.

Ist-Stunden: Der Aufgabenempfanger tragt in der Feedback-Maske seine geleisteten
Arbeitsstunden ein. Diese Eintrage werden summiert. Die Summe erscheint als
(aktuelle) Ist-Stunden.

% Fertig: zu wie viel Prozent eine Aufgabe bereits erledigt ist: direkt eintragen oder
den Punkt auf der Linie festhalten und verschieben.

Allgemein ist ein Textfeld in dem weitere Informationen eingetragen werden kénnen.
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Mit Speichern schicken Sie die Aufgabe dem Empfanger.

Ist der Empféanger ein Task-Base User, sieht er die Aufgabe im Ordner ,Meine Aufgaben®. Ist
er ein Email User, erhélt er die Aufgabe (auch) als Email in seinen Posteingang. Sie, als
Aufgabengeber sehen die erteilten Aufgaben immer im Ordner ,Delegierte Aufgaben.” Es
macht flir Sie keinen Unterschied, ob der Empfanger Task-Base benutzt, oder lediglich ein
Kontakt und Email User ist.

Email: Sie kébnnen jederzeit diese Aufgabe an ausgewahlte Empfanger, per Email, senden.

Drucken: Aufgaben kénnen, mit allen Angaben, ausgedruckt werden.

Kurzerfassungsmaske

Zuerst im Meni Delegierte Aufgaben markieren, dann im oberen MenU +Kurz anklicken,
Sie erhalten eine Maske mit weniger Eingabefeldern, um einfache Aufgaben zu erfassen.
Die Maske eignet sich gut fir die schnelle Erfassung mehrerer Aufgaben hintereinander.

Aufgabe an Mehrere Empfanger delegieren

Sie kénnen eine Aufgabe auch mehreren Personen geben. Jeder Empfanger sieht die
Aufgabe in seinem Ordner ,Meine Aufgaben“ und kann Feedbacks Uber seine Arbeit
eingeben. Jeder Einzelne kann auch den Status der Aufgabe &andern. Alle Anderungen
werden vom System als System-Feedbacks registriert.

-~Meine Aufgaben* bearbeiten

Im Ordner ,Meine Aufgaben® befinden sich alle Aufgaben, die Sie bearbeiten sollen. Eine
neue Aufgabe erscheint mit fetter Schrift, also ungelesen. Der Status ist Vorbereitung.

.

Aufgaben, die Sie erhalten, kénnen Sie nicht I1dschen. Offnen Sie die Aufgabe mit
Wenn Sie die Aufgabe gelesen haben, entscheiden Sie, ob Sie sie annehmen wollen, oder
nicht.

Annehmen: Offnen Sie die Aufgabe und dndern Sie den Status auf ,Aktiv",

Ablehnen: Offnen Sie die Aufgabe und &ndern Sie den Status auf ,Abgelehnt“. Sie kdnnen
die Begrundung fur die Ablehnung in die offene Feedback-Maske eingeben. Die Aufgabe
geht anschliessend in den Unterordner ,Nicht zugewiesen® des Aufgabengebers. Er sieht
am Status und an der Farbe Rot, dass diese Aufgabe abgelehnt wurde.
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TaSK'Base Projekte Meetings Ressourcen Kalender

+ MNeu + Kurz Gantt Ldéschen ... =
7 Id =% 0 ¥ Als gelesen markieren
4 Jakob Bruno - Dashboard (30) s O . Als ungelesen markieren | 420 orctallen
4 plle Aufgaben — Filter : e S i
207 erscnieben
4 Meine Aufgaben (5) 2| 0O 2831
Warten £ [ 3341 Abgeschlossen mnie, da schwach belastet
Abgeschlossen (2) # [ [@2826 Aktiv :n verlegen
cC
s [ L W
4 Delegierte Aufgaben (1) : pickiis
Hicht zugewiesen (1) £, W 3394 MNeue Unteraufgabe
Wart 1
At?égh(lojssen ) AR e
# U #2830 j Erinnerung
O i vann di
# 2783 e achfragen wann die Erscl
2 O 2827 ) rainage erweitern
Email an..
F 4 [] +H2718 SANEauT 0Ny Vo schéden per Monat mache

Mit dem ,...“ Meni kdnnen Sie viele Aktionen durchfiihren, ohne die Aufgabe zu 6ffnen.
Markieren Sie eine oder mehrere Aufgaben, die Sie bearbeiten wollen und klicken auf die
gewulnschte Aktion. Wenn Sie nur eine Aufgabe bearbeiten wollen, kbnnen Sie das Menli
auch mit der linken Maustaste aufrufen.

Feedback

Mit ,Feedback® kommunizieren Aufgabengeber und Aufgabenempfanger miteinander.

Beispiel:

Wenn Sie eine Aufgabe erhalten und Ihnen diese nicht klar ist, wenn Sie bei der Bearbeitung
Rlckfragen haben, wenn Sie ein erstes Ergebnis haben und nun wissen wollen, wie Sie
weiter verfahren sollen. Gehen Sie zum Reiter ,Feedback” und klicken Sie auf Feedback
Neu. Schreiben Sie |hre Mitteilung in das Dialogfeld. Sie kénnen dem Report auch
Dokumente anhangen. Wenn Sie die Aufgabe speichern, sieht der Aufgabengeber diese in
Fettschrift, als ungelesen, und erhalt, falls es so eingestellt ist, eine Email-Benachrichtigung.
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+Neu +Kurz Gantt Loschen .. v
= = | § Bearbeiten Aufgabe 3394 - OX G
2717
1 | |

2831 H !
= Betreff™  Rohbau ausfuhren

12826 irtenhaus Fam. Leimgruber-42 -
An Runtsch Bernd

3394 Startdatum | 11.01.2014 | [E]  Falligheit  17.02.2014 | [&] Prioritst Mittel v | Status Aktiv v H Dahinden-Neubau-41
EEE) Heute Morgen Woche 02.02.2014 12:30:03 irtenhaus Leimgruber-42 -
m2830 & H Dahinden-Neubau-41

2783 Algemen ckument e
2g Pokumente et report - 3394 x>
2627

o Report neu = Reportloscher

2718 Erstellt 14.02.2014 Erstellt von Bruno Jakob
7| Erstelit E

Dlojoglo@o|g o|o|o

v 0202.201415:04:04 € (= o

Bezugsdatum 14.02.2014 Intern Stunden-Ist 0

a

In Ordnung. aber wahrend der Arbeitsunterbrechung knnen Sie

F Datel Anhangen

Der Dialog wird als Historie festgehalten. So kann man jederzeit sehen, wer, was, wann
verandert bzw. geschrieben hat.

In jedem Report kénnen Sie lhre bisherige Arbeitszeit im Feld Ist-Stunden eingeben. Diese
werden Uber die ganze Aufgabe summiert und erscheinen in der Aufgabenmaske unter
dem Reiter ,\Weitere*.

Meine Aufgabe ist erledigt

Wenn Sie der Meinung sind, |hre Aufgabe erledigt zu haben, andern Sie den Status der
Aufgabe auf Abgeschlossen. Die Aufgabe verschwindet aus ihrem Hauptordner ,Meine
Aufgaben® und wandert in den Unterordner ,Abgeschlossen®. Desgleichen beim
Aufgabengeber, vom Hauptordner ,Delegierte Aufgaben® zu Unterordner ,Abgeschlossen®.
Sie kdnnen auch den Status der Aufgabe auf Warten setzen, und damit dem Aufgabengeber
Gelegenheit geben, selbst zu entscheiden, ob die Aufgabe abgeschlossen werden kann. Ist
er mit dem Resultat zufrieden, setzt er den Aufgabenstatus auf ,Abgeschlossen®.
Anderenfalls, gibt er ihnen ein Feedback und setzt die Aufgabe wieder auf ,Aktiv*.

Aufgaben weitergeben

Sie kdnnen jede Aufgabe, die Sie erhalten auch weitergeben. Offnen Sie die Aufgabe, klicken
Sie auf An in der Aufgabenmaske und andern Sie in der Checkbox den Aufgabenempfanger.
Sie kdénnen sich selbst als einen weiteren Empfanger gecheckt lassen, oder sich eine Kopie
der Aufgabe geben.
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Unteraufgabe

Zu jeder Aufgabe kdnnen Sie eine oder mehrere Unteraufgaben machen. Markieren Sie eine
Aufgabe, im ,...“ Men0, (oder mit rechter Maustaste) klicken Sie auf Neue Unteraufgabe,
erfassen Sie die Aufgabe und speichern sie. Vor der Hauptaufgabe erscheint ein +, wenn Sie
dieses anklicken, sehen Sie die Unteraufgaben. Auch der Aufgabengeber sieht, ob und wem
Sie Unteraufgaben erteilt haben.

Filtern/Suchen

Es stehen Ihnen zwei Suchoptionen zur Verfligung:

Die Schnellsuche (oben rechts) und der Suchfilter im linken Mend.

In der Schnellsuche kdnnen Sie eine Volltextsuche in allen Aufgaben, die Sie sehen dirfen,
durchfihren. In allen Ordnern, oder nur in lhrem aktuellen Ordner. Die Suche umfasst auch
alle Dokumente, wenn Sie auf das Pluszeichen klicken.

Alle Ordner ¥ &

Eine umfangreiche Suchmaske finden Sie in lhrem Navigationsbaum, links Alle Aufgaben-
Filter. Sie kénnen in der Suchmaske nach verschiedenen Kriterien, bis zur Volltextsuche
suchen bzw. filtern. Aber immer nur in Aufgaben, die Sie sehen dirfen. Wahlen Sie |hre
Suchkriterien aus und klicken Sie auf Filter starten. Grundsétzlich sehen Sie nur Aufgaben,
die zu lhrem Team gehdren, |hre Aufgaben, sowie Aufgaben, die Sie an andere delegiert
haben. Der Administrator kann lhnen das Recht geben Aufgaben zu sehen an denen Sie
nicht beteiligt sind. Z.B. kann ein Abteilungsleiter alle Aufgaben seiner Abteilung sehen.

Sucheinstellungen (Suchfilter) kbnnen gespeichert werden. Nehmen Sie in der Suchmaske
die gewinschten Einstellungen vor und klicken auf Filter speichern. Geben Sie diesem
Suchfilter einen Namen und klicken Sie auf Speichern. Wollen Sie diesen Suchfilter spater
verwenden, missen Sie in der Filtermaske auf Filter einfligen klicken. Wahlen Sie den
gewinschten Filter aus und klicken sie auf Filter einfligen. Die gespeicherten Parameter
werden dann automatisch gesetzt.
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Task-Base

Projekte Meetings Ressourcen Kalender Alle Ordner
N Kurz Gantt Jakob Bruno
il Erneitert
4 Jakob Bruno - Dashboard (30)
AT fter
P ben (5) Stat: Vorberettung Prioritat Niedrig
F Aktiv Mittel
Abgeschiossen (2) e Hoch
4 Delegierte Aufgaben (1) Abgeschi Suche Text
Nicht zugewiesen (1) Erteilt an... Erstellt von... Hofer Christine
Warten (1)
Abgeschlossen (1) Kats Quality x
Projekt Filter name
Jaudi Speichern
Filter starten Filter [osch PR o Filter speichern Filter einfigen
u | 0 ¥ |Betref Dringende Marketingaufgaben Falligkeit” status Projekt Frotokoll

Reports aus Aufgabenlisten erstellen

Sie kdnnen aus jeder Aufgabenliste einen Report machen.
Waéhlen Sie die Aufgaben (dazu evtl. Suchfunktion nutzen), die Sie im Report erfassen wollen
(es darf keine Aufgabe gecheckt sein!). Klicken Sie dann im ,....“ Mend, auf Report erstellen.
Waéhlen Sie das gewlinschte Dateiformat (PDF, Word, oder Excel), OK. Die erzeugte Datei
kénnen Sie abspeichern und auf Wunsch weiterbearbeiten.

Task' Base Projekte Meetings Ressourcen Kalender
+ Neu + Kurz Gantt .. -
Filte: Erweitert
4 Jakob Bruno - Dashboard (30) er rueter
4 Alle Aufgaben — Filter : z
4 Meine Aufgaben (5) Status Vorbereitung Prioritét Niedrig
W Aktiv Mittel
Warten A 5 :
Abgeschlossen (2) Abgelehnt Report Optionen ® Hodl
o Warten
4 pelegierte Aufgaben (1) Abgeschlossen @ Mit allen Unteraufgaben ext
Nicht zugewiesen (1) Erteilt an... & Ohne Unteraufgaben stellt von...
‘Warten (1)
Abgeschlossen (1) Kategorien... © Mit allen Feedback reports Kunden...
@ Mit letztem Feedback report
Projekte... EFH Dahinden-Neubau Report-Format rotokolle...
pdf
Filter starten Filter laschen QP
@ Xs
s d & | ¥ | Betreff © .doc
s O = Baubewiligung einreichen >
2835 o) Spaltenauswahl
s O 2784 Nach alten Dachziegeln suchen, um den Cha o Fert
= % Fertig
# [ 2829 & I ¥ Geometerbeauftragen
Allgemein
s [ 2831 Angebote Aushub prifen ) "
An
s [ 3420 Elekroarbeiten ausfiihren 35
Betreff
s 0 3432 Die aktuellsten Flane beim Geometer besarg 1
- v g [A— Erstellt von
' Bodenanalyse beauftragen 3
= : c Feedback r
s O 3394 Rohbau ausfilhren d
Falligkeit
s O 3421 Fassade verputzen ]
s [ 3395 Gartenarbeiten an Fa. Schneller beauft Vorlage Speichern Vorlage einfiigen nd
s [ 3422 Fenster montieren
s [ ma2s30 & Rohbau ausschreiben md
s 0 2782 v Baubeginn muss ev. verschoben werden 15
s O 2783 x Auf dem Baudepartment nachfragen wann die Erschliesseungsarbeiten be Jakeb Bruno Hofer Christine

Sie kénnen die Spalten wahlen, die Sie im Report angezeigt haben wollen. Die von lhnen
getroffene Auswahl kénnen Sie auch als Vorlage speichern. Dazu klicken Sie auf Vorlage
speichern, benennen die Vorlage und klicken auf Hinzufigen. Beim nachsten Aufruf dieser
Funktion kénnen Sie eine gespeicherte Vorlage verwenden. Klicken Sie dazu auf Vorlage
einflgen, wahlen Sie aus der Liste eine Vorlage aus und klicken auf Vorlage einfigen, OK.
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Email Funktionen

Aufgaben aus Email erstellen

In der Flut von Emails, die uns taglich erreichen, befinden sich haufig auch ,To dos*. Diese
lassen sich auf sehr einfache Art aus einem Email in eine Aufgabe in Task-Base umwandeln.
Sie schreiben eine Email, oder wahlen in ihrem Posteingang die Email, die in eine Aufgabe
umgewandelt werden soll, dann klicken Sie auf weiterleiten.

Gesendet wird nun an eine vom Administrator definierte Task-Base Adresse (z.B. Task-
Base@ourcompany.com).Zuvorderst im Betreff schreiben Sie das Kiirzel, oder den Namen
der Person, die die Aufgabe erhalten soll. Dann zweimal Slash. Direkt dahinter schreiben
Sie den Betreff der Aufgabe. (z.B.: TH//Vertrag tUberarbeiten).

Sie kénnen auch die Falligkeit einer Aufgabe wie folgt in der Email angeben:
Name (oder Kirzel)//*31.05.2010%// Betreft......
oder
Name(oder Kirzel)/*31.05.2010*/Betreff......
Daten wie 1.6.10 oder 1.6.2010 werden auch akzeptiert

Sie kénnen auch die Aufgabe, die Sie als Email erhalten haben, einem Projekt und
einer Kategorie zuordnen:

Beispiele:

Name(oder Kirzel)/*31.05.2010%/_Ild_kat_Betreff...... (Id ist die Projekt-Id, Kat ist der
Kategorie Nummer)

Name/*31.05.2010%/_Ild_Betreff...... (nur Projekt)

Name/*31.05.2010*/_ _kat_Betreff...... (nur Kategorie)

Il Der Sender muss ein Task-Base User und mit der Emailabsender-Adressen in Task-
Base erfasst sein!!! Anderenfalls wird die Email ignoriert.

Die Email wird in die Aufgabenmaske Ubertragen. Der Betreff steht unter Betreff, der
Mailtext unter Allgemein. Enthalt die Email Anhange werden diese Gbernommen.

Aufgaben per Email senden

Der Empfanger einer Aufgabe muss in Task-Base erfasst und als Email User definiert sein.
Ist ein Task-Base Kontakt kein User (ohne Login Md&glichkeit) erhalt er seine Aufgabe
lediglich per Email, mit allen nétigen Informationen.Der Empféanger kann auf diese Aufgabe
per Email antworten und auf diesem Weg z.B. mitteilen, dass er die Aufgabe erledigt hat.
Dazu stehen in der Email die Knépfe Feedback und Erledigt! zur Verfligung.
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Klickt er auf Feedback, 6ffnet sich ein Email Formular. Im Betreff steht die Zuordnung zur
Aufgabe, daher darf der Betreff nicht verandert werden. Was nun als Email gesendet wird,

sieht der Aufgabengeber in der entsprechenden Aufgabenmaske, als Feedback unter dem
Reiter Feedback.

Hat ein Email Aufgabenempfanger seine Aufgabe erledigt, klickt er in der Email auf Erledigt!
, dann erscheint diese Aufgabe beim Aufgabengeber im Ordner ,Delegierte Aufgaben®,

Unterordner ,Warten®. Der Aufgabengeber kann die Aufgabe schliessen oder weitere
Aktionen

) - TaskBase-NEW: #431:# - Uber neue Projekiverwaltungssoftware informieren (www.tb-sl.net) - Nachricht (HTML)
i)
= | nachrient
3 5 ] N 4 suchen
i i = x gl el &% Listen sicherer Adressen - v
- - _'é — et == 4 B verwandt -
Antworten  Allen  Weiterleiten | Laschen In Or ndere | Absender eine Junk-E-Ma Kategorisieren Nachverfolgung Als ungelesen
antworten i sperren - - markieren by Markieren -
Antworten Junk-E-Mail 2] Optionen 2] Suchen
Von: ‘tbs|@task-base.com
An: gss @task-base.com

o
Betreff:  TaskBase-NEW: £431:% - Uber neue Projektverwaltungssoftware informieren (wuw.th-slnet)
| Nachricht | [Bd) ListTask,jpg (08 KB)

Feedback.. ] [ Erledigt!

Aufgabe Nr: 431 Projekt:

Status: Not started Prioritit: Hoch Fiilligkeit: 2010-05-15
Aufgabengeber: Anita Ammann Aufgabe an: Beat Bachtobel CC:

Betreff: Uber neue Projektverwaltungssoftware informieren

Allgemein:

Bitte im GL-Mesting ca. eine Viertelstunde Task-Base vorstellen und tber den Ablauf der Einfuhrung informieren
Feedback reports:

Aufgaben offline aus Excel

Sie kdnnen Aufgaben in einer Excel Tabelle erfassen. Dazu verwenden Sie eine Vorlage, die
Sie im Task-Base unter ,,?* - Download Aufgabenimport Vorlage finden, In der alle Felder der
Aufgabenmaske vordefiniert sind. Bitte beachten: Bei Eingabe von Personen (Empféanger,
Kopie, Kunde) nur die Initialen (Kdrzel) verwenden.

Sobald Sie wieder in Task-Base online sind, kénnen Sie diese Aufgaben in Task-Base laden.
Dazu gehen Sie auf ,Delegierte Aufgabe“ (es darf keine Aufgabe gecheckt sein!). Klicken Sie
dann im ,...“ Mend, auf Excel- Aufgaben-Import, navigieren Sie zu lhrer Excel Tabelle, die
ihre Aufgaben enthalt, ok. Sekunden spater sind alle Aufgaben in Task-Base Gbernommen
und verteilt.

Wichtig! Die Excel Tabelle darf vor dem Laden nicht qeb6ffnet sein.

F13 - fe|
A B C D E F G H 1 1] K L

1 Betreff Allgemein An... Herkunft Prioritat Start Datum Falligkeit Kategorie Kopie Stunden Sol% Fertig Schlissel
2 Produkproben entnehmen Alle Stiicke mind. 4 mm  bb Jen 3 01.03.2011 08.03.2011 1.1. cc 3 QK
3 BelastungstestA rm Jen 2 01.03.2011 10.03.2011 1.1. 3 Qak
4 Belastungstest B rm jen 2| 01.03.2011 11.03.2011 1.1. IS 4 QK
5 Spannungstest bb jen 2 01.03.2011 13.03.2011 1.1. 6 QK
6 |Kontrollbericht jen jen 1 01.03.2011 20.03.2011 L.1. 2 QK
7 Testbericht versenden o jen 1 01.03.2011 30.03.2011 1.1.
8
9

Das ist besonders hilfreich, bei Aufgabenblindeln, die sich wiederholen und daher immer
wieder verwenden werden kdnnen, wie z.B. Qualitatskontrolle.
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Meeting Manager

Um eine Einladung, oder ein Protokoll zu einer Sitzung zu erstellen gehen Sie im Meni auf
Protokoll/Einladung und klicken auf +Neu. Sie erhalten daraufhin alle Teams angezeigt, fur
die Sie berechtigt sind, eine Einladung/Protokoll zu schreiben. Wahlen Sie mit Doppelklick
ein Team aus und Sie erhalten die Einladungs-/Protokoll-Maske fiir dieses Team.

Protokollkopf

Im oberen Teil der Einladungs-/Protokollmaske erfassen Sie den Betreff der Sitzung, als
Protokollant ist default der angemeldete User eingetragen. Sie kénnen Ort, Datum und
Uhrzeit von - bis eingeben. Wenn Sie méchten ordnen Sie die Einladung, bzw. das Protokoll
einem Projekt zu, so erscheint dieses in der Projektmaske des jeweiligen Projektes unter
dem Reiter Protokoll/Einladung. Natirlich nur, wenn Sie das Modul Projekte nutzen. Wahlen
Sie dazu unter Projekt mit dem Drop down Men( ein Projekt aus. Alle Angaben erscheinen
automatisch im Protokollkopf, wenn Sie auf den Knopf Header — Header einfligen im Editor
klicken.

Protokollkopf individuell erganzen (Header)

Fir jedes Team, jede Kommission oder jedes Gremium (in Task-Base mit Team bezeichnet)
kénnen Sie einen eigenen Protokollkopf erstellen, sofern Sie berechtigt sind ein Protokoll zu
schreiben. Offnen Sie eine neue Protokollmaske und erfassen Sie die Adresse lhrer
Organisation und fligen Sie lhr Firmenlogo im Textfeld unter dem Reiter Protokoll/Einladung
ein. Markieren Sie den gewtnschten Teil und klicken Sie auf Vorlagen, dann auf Header
speichern/(ersetzen). Mit dem Knopf Header kénnen Sie jederzeit den Header einfligen oder
entfernen. Der Header wird im Protokollstatus ,Einladung® oder ,Verteilt“ (optional, siehe
~Protokoll-Optionen®) automatisch eingeftgt.
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Betreff EFHDahinden-07.032014 | Frotokollent

EfDahinden  Poekt  luene

Vorschau

Vorlagen erstellen

Fir jede Gruppe, Kommission oder jedes Gremium (in Task-Base mit Team bezeichnet)
kébnnen Sie beliebige Vorlagen erstellen, z.B. auch eine Standardagenda, sofern Sie
berechtigt sind ein Protokoll zu schreiben. Offnen Sie eine neue Protokollmaske und erfassen
Sie |hre Vorlage (oder kopieren Sie diese aus einem anderen Programm, wie z.B. MS Word)
im Textfeld unter dem Reiter Protokoll/Einladung. Markieren Sie den gewlinschten
Textbereich und klicken Sie auf Vorlagen, geben Sie daflir einen Titel ein, dann Vorlage
Speichern. Um eine gespeicherte Vorlage einzufiigen, klicken Sie auf Vorlagen, wahlen Sie
den gewinschten Titel aus, dann Vorlage einfigen. Die zuletzt eingefliigte Vorlage (z.B.
Agenda) kann, optional, beim nachsten neuen Protokoll automatisch eingefligt werden.

Protokoll-Optionen
Folgende Protokoll-Optionen stehen lhnen zur Verflgung:

- Bei Protokollstatus "Einladung” oder "Verteilt": Header (Protokollkopf) Automatisch
einflgen.

- Bei neuen Protokollen: Vorlage des letzten Protokolls Automatisch einfligen
- Tabellenzeilen fir Aufgaben und Beschlisse ins Protokoll einfligen (wenn nicht gecheckt

werden Aufgaben und Beschlisse normal erstellt, jedoch nicht als Tabellenzeile ins
Protokoll eingefligt)
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Status Verteilt bl 07.12.2013 19:40:50

Betreff Baubeginn Protokollant Jakob Bruno

ort Sitzungszimmer Datum 08.01.2014 19:40 =

Team EFH Dahinden Projekt 41 - EFH Dahinden-Naubau b
/Einladung itgl ufgab k Kategorien Feedback

la B 7 U|| & vHﬂ -

‘ Protokoll-Optionen ‘ ‘ Headsrr‘ ‘ Vorlagen || Aufgabe erstellen ‘ ‘ Beschluss erstellen

Agenda: - -
Meeting options
1. Baubewilligung
2. Arbeiten vor Baubeginn
3. Baubeginn
4. Bauplanung

Automatisch einfiigen

[ Bei Protokollstatus "Einladung" oder "Verteilt": Header (Frotokollkopf)

[] Bei neunen Protokallen: Vorlage des letzten Protokolls Automatisch einfiigen

1. Die Baubewilligung liegt nun vor, aber sie ist m [] Tabellenzeilen fur Aufgaben und Beschlusse ins Pratokoll einfiigen

Flurplénen bis in die 0-er Jahre ein Rebberg w

2781: Bodenanalyse beauftragen

2782 Baubeginn muss ev. verschoben werden, Aushubfirma orientieren ™ 09.01.2014
2. Die Gemeinde hat die Erdarbeiten noch nicht beendet, da es wetterbedingte Verzigerungen gab
2783 Auf dem Bauamt| nachfragen wann die Erdarbsiten beendet sind Muss bis CH 1212.2013

1.3.2014 fertig sein
3. Baubeginn muss wie vorgesehen der 1 Marz 2014, wir sollten bis dahin die Bodenanalyse erhalten haben.
Die Kosten der Bodenanalyse abernimmt der Landverkaufer, da ihm der Sachverhalt,

dass eine magliche Belastung vorliegt bekannt sein misste.

2784: Nach alten Dachziegeln suchen, um den Charakter des Hauses zu bewahren  BJ 14.12.2013

Es wird noch ein Nachtrag zur Baubewilligung eingereicht. um den Anbau auch
wirklich absegnen zu lassen

Mitglieder

st nach alten

Unter dem Reiter Mitglieder finden Sie alle Mitglieder des gewahlten Teams aufgelistet,
wie vom ,Administrator”, bzw. ,Authorized User* definiert. Ist ein Mitglied an der Sitzung
abwesend, setzten Sie ein Hakchen in die Checkbox hinter seinem Namen. Sie kénnen
durch klicken auf Hinzuflgen/Entfernen die Teilnehmerliste, einschliesslich Gaste und
Kopien-Empféanger ad hoc andern/ergénzen.

(BBEREAMER) vochen i _rcken oo pbirecen.

Status Verteilt e 07.12.2013 19:40:50

Betreff Baubeginn Protokollant Jakob Bruno

ort Sitzungszimmer Datum 08.01.2014

Team EFH Dahinden Projekt 41 - EFH Dahinden-Neubau
/Ei itgli g e Kategorien Feedback

& = Hinzuftigen/Entfernen

Name Position Organisation Teilnehmer Typ Abwesend
Kuhn Anja Maier Metall Team-Mitglied O
Miller Vittorio Vittorio Miller AG Team-Mitglied [l
Jakeb Bruno Architekt Lindner AG Kontakte Shik =5 [
Dahinden Erwin Bauherr e O
Runtsch Bernd Mitglieder
Miiller Thomas Bauleiter Kb O
. Sartori-Saadi Gloria JakobiBrm
Runtsch Bernd Maier Metall — 5 [
Saadi Othman Dahinden Erwin
Sartori-Saadi Gloria sidata ag | — iller Th [}
Schwendener Jirg Muller Thomas
Gehri Claude Kuhn Anja
Baumann Andreas Kopien
Peter Herbert Kurz Stefan
Balakrishnan Dave
Graenacher Samuel |
Betschart Roman
Senti Richard Géste
Hofer Christine Pongratz Sabine
Widmann Dieter »
Patenge Michael =
Stahl Michael
Suchen
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Alle Angaben erscheinen automatisch und aktuell im Protokollkopf (Header).

Protokoll/Einladung | Mitglieder Aufgaben Beschiisse Dokumente Ketegorien | Fee dback

aB 1yl - - [ElzzamerzrzsegzEna

Agenda || Header - || Aufgabe erstellen | | Aufgaben einfiigen | | Beschiuss erstellen | | Auto text

Meier + Vogt + Ley

Meeting: EFH Dahinden
Vertraulich

Datum: 10.02.2014

Zeit: 09:00 - 10:00

Ort: Konferenzraum

Bauherr
BJ  Achitekt

TM  Bauleiter

Abwesend:
Mailler Vittorio ViMil

Kopien:
Kurz Stefan

Teilnehmer/Gaste:
Pongratz Sabine Director

Agenda

1. Baubewilligung

2. Arbeiten vor Baubeginn
3. Baubeginn

4. Bauplanung

Einladung offene Punkte (open items)

Offene Punkte, bzw. Themen fir eine Sitzung, kénnen vor einer Sitzung in den Ordnern
.Meine Aufgaben® und ,Delegierte Aufgaben® erfasst werden. Wenn Sie eine Einladung
erstellen wollen, gehen Sie im Men( auf Protokoll/Einladung und klicken auf +Neu. Gehen
Sie auf den Reiter Protokoll/Einladung. Nun gehen Sie mit dem Cursor an die Stelle in der
Agenda, wo Sie die offenen Punkte eingefligt wollen (Zeilenanfang) und klicken auf
Aufgaben einfligen. Sie erhalten eine Liste aller Aufgaben mit Status Vorbereitung oder
Aktiv, die Sie gegeben, oder erhalten haben. Wahlen Sie die Aufgaben aus, die Sie an
dieser Stelle einfigen wollen. Mehrere Aufgaben wahlen Sie, indem sie die Strg (Ctrl)-
Taste gedrtckt halten, die gewlnschten Aufgaben markieren und OK klicken. Die Aufgaben
werden eingeflgt mit Betreff, Aufgabenempfanger und Falligkeitsdatum. Automatisch wird
diese Aufgabe auch in der Liste der Protokollaufgaben unter dem Reiter Aufgaben
erscheinen.
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Status Verteilt X, 07.12.2013 19:40:50
Betreff Baubeginn Protokollant Jakeb Bruno
ort Sitzungszimmer Datum 08.01.2014
Team EFH Dahinden Projekt 41- EFH Dahinden-Neubau
/Einladung itgli Aufgabs hli D Kategorien Feedback
la B 1 U | aa DIEE =3 0 F & -
| Agenda - ‘ Header - ‘ Aufgave erstellen | ‘ Aufgaben einfiigen | | Beschluss erstellen !
be einfiigen _ox
Agenda: =
Id Betreff Falligkeit An Schltissel Proje
1. Baubswilligung 2830 Rohbau ausschreiben 04.03.2014 Runtsch Bernd EFH
2. Arbeiten vor Baubeginn
3. Baubeginn 3339 Fundamente giessen 27.02.2014 Miiller Thomas Gar
4. Bauplanung 3341 Aushub anfahren zur Deponie, da schwach 30.01.2014 Miiller Vitterio Gar
1. Die Baubewilligung liegt nun var, aber sie ist mit einer Auflage verbunden. Es massen Bodenpri 3333 Bauabnahme vorbereiten 06.02.2014
Flurplanen bis in die 80-er Jahre ein Rebberg war und eine Belastung durch Kupfer vermutet wil | 3486 Sanitararbeiten ausschreiben 12.03.2014 Miller Thomas
2781: Bodenanalyse beaufiragen CH 3485  Baubewilligung vorbereiten und einreichen 13.02.2014 Jakob Bruno
3357 Muster von Sonnenstoren anfordern 04.02.2014 Jakob Bruno Gar
2782: Baubeginn muss ev. verschoben werden, Aushubfirma erientieren ™ 3416 Erschii lan bei den Technischen W 08.02.2014 Kuhn Anja
" : 3417 Plane by Bi it einhol 08.02.2014 Kuhn Al Vi
2. Die Gemeinde hat die ErschlieRungsarbeiten noch nicht beendet, da es wetterbedingte Verzag EREHSINESHAIE S Sl o
B 2717 Lister aller verlangerter Vertrage erstellen 07.01.2014 Miiller Thomas
2783 Auf dem Baudeparetment nachfr: wann die Erschlief beiten beendet CH 3422  Fenster montieren 27.02.2014 Kuhn Anja EFF
sind. Muss bis 1.3 2014 fertig sein
3484  Ausschreibungsunterlagen vorbereiten 03.03.2014 Kuhn Anja
3. Baubeginn muss wie vorgesehen der 1.Marz 2014, wir sollten bis dahin die Bodenanalyse erha === = S e
Die Kosten der Bodenanalyse Ubernimmt der L: fer, da ihm der hverhalt.
33 Einfiigen Schliessen

dass eine magliche Belastung vorliegt bekannt sein misste.

2784: Nach alten Dachziegeln suchen. um den Charakter des Hauses zu bewahren BJ

Es wird noch ein Nachtrag zur Baubewilligung eingereicht, um den Anbau auch

wirklich absegnen zu lassen

14.12.2013

Sie verteilen die Einladung, indem Sie auf das lkon Status klicken und im Drop down Men
wird automatisch eingeflgt.

Einladung wahlen.

Speichern+Schliessen.
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Protokoll schreiben

Um eine Einladung, oder ein Protokoll zu einer Sitzung zu erstellen gehen Sie im Meni auf
Protokoll/Einladung und klicken auf +Neu. Falls Sie eine Standard Agenda bzw. Vorlage
gespeichert haben (siehe Vorlagen erstellen sowie Protokoll-Optionen) erscheint diese unter
dem Reiter Protokoll/Einladung. Sie kdnnen auch eine ad hoc Agenda erstellen. Jetzt
schreiben Sie lhr Protokoll wie gewohnt.

Sie kbénnen das Protokoll jederzeit Speichern und zu einem spateren Zeitpunkt
weiterbearbeiten.

Wichtig! Achten Sie darauf, dass ein Protokoll im Status Bearbeiten von allen
Teammitgliedern gesehen werden kann, die die Berechtigung besitzen ein Protokoll zu
schreiben. Die Berechtigungen werden in der Administratorfunktion Teams vergeben. Ein
Protokoll im Status Einladung oder Verteilt wird von allen Sitzungsteilnehmern in Task-Base
gesehen und auch an diese per Email gesendet.

Sie verteilen das Protokoll, indem Sie den Status Verteilt wahlen. Der Header wird
automatisch eingefiigt (Siehe Protokoll-Optionen). Klicken Sie auf Speichern + Schliessen.
Am Anfang jeder Sitzung kénnen Sie sich alle offenen Aufgaben aus vorhergehenden
Sitzungen anzeigen lassen. Dazu gehen Sie auf den Reiter Aufgaben und setzten ein
Hakchen bei Alle Team-Aufgaben einblenden. Wenn Sie im Protokoll neue Aufgaben
vergeben, werden diese ebenfalls hier aufgelistet.

Status Bearbeiten

Betreff EFH Dahinden-Projekt Besprechnung Frotokollant Jakab Bruna
ort Datum 16.02.2014  [5 15:43

Team EFH Dahinden Frojekt 41- EFH Dahinden-Neubau

Protokal Einladung Mitglieder Aufgaben Beschiisse Dokumente Kategorien Feedback

K Léschen | Alle Team-Aufgaben einblenden

s W & |l ¥ | Betreff Erstellt von An Falligkeit Status Projekt Protokoll
: i EFH Kolb-133

Bauherrn abzeichnen lassen Jakob Bruno
anfordern Jakob Bruno
Jakob Bruno

s 2783 ¥ Auf dem Baudepartment nachfragen wann die Erschliesseungsarbeiten be Jakob Bruno

29.01.2014
06.02.2014
14.02.2014 EFH Dahinden-Neubau-41 ginn-132
05.03.2014 Aktiv EFH Dahinden-Neubau-41 Baubeginn-132

# 3355 0

a9

Aufgaben aus Protokollen

Sie kdnnen direkt aus dem Protokolltext eine Aufgabe erstellen, indem Sie den betreffenden
Text markieren und auf Aufgabe erstellen klicken. Der Text wird in eine Aufgaben
Erfassungsmaske ins Feld Betreff Gbertragen, nun kdnnen Sie weitere Parameter erganzen
(An.../Kopien/Schlissel/Falligkeit...)
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Oder

Wenn Sie im Protokolltext eine Aufgabe einfiigen und zuweisen méchten, positionieren Sie
den Cursor und klicken auf das Ikon Aufgabe erstellen. Es 6ffnet sich die Aufgabenmaske,
die Sie wie gewohnt, ausfillen kénnen. Klicken Sie Speichern und die Aufgabe wird an der
gewinschten Stelle eingefligt. Automatisch wird diese Aufgabe in der Liste der Aufgaben
unter dem Reiter Aufgaben erscheinen.

Betreff Baubeginn Protokollant Jakob Brunc
ort Sitzungszimmer Datum 08.01.2014
Team EFH Dahinden Projekt 41- EFH Dahinden-Neubau
Protokoll/Einladung  Mitglieder Aufgaben Beschlisse Dokumente Kategorien Feedback
Q B I Ul e = E]i = A B . » E == @osfSE
Agenda - Header = Aufgabe erstellen Aufgaben einfiigen Beschluss erstellen Auto text
Agenda Neu Aufgabe =
B L e —————
2. Arbeiten vor Baubeginn
3. Baubeginn Betreff= Isoliermaterial entspricht nicht den Anforderungen, nach geeignetem Material suchen

4 Bauplanung

1. Die Baubewilligung liegt nun vor, aber sie ist mit einer Auflage verbund
Flurplanen bis in die 80-er Jahre ein Rebberg war und eine Belastung ¢
Startdatum | 16.02.2014 [

An Miiller Vittorio

Falligkeit | 23.02.2014 | [5] Prioritst Mittel ¥ Status Vorbereitung ¥

2781 Bodenanalyse beauftragen
Heute Morgen Woche

2782° Baubeginn muss ev werden, AL
Allgemein Dokumente Kopien Kategorien Feedback Erinnerung Kunden Vieitere
2. Die Gemeinde hat die Erschliessungsarkeiten noch nicht beendet. da

[y

2783: Auf dem l

f wann die Erschl
beendet sind. Muss bis 1.3.2014 fertig sein

Der Boden ist zu feucht. daher...

3. Baubeginn muss wie vorgesehen der 1.Marz 2014, wir sollten bis dahir
Die Kosten der Bodenanalyse iibernimmt der Landverkaufer, da ihm der §
dass eine magliche Belastung vorliegt bekannt sein misste

2784: Nach alten Dachziegeln suchen, um den Charakter des Hauses z

Es wird noch ein Machtrag zur Baubewilligung eingereicht. um den Anbar
wirklich absegnen zu lassen

Feedback auf Besprechungspunkte

Wenn Sie in einer Sitzung offene Punkte (Aufgaben) besprechen, kénnen Sie das Feedback
direkt unter den Besprechungspunkt schreiben. Wenn Sie ihn in die Betreff-Zelle, in eine
neue Zeile, kursiv schreiben, wird der Text automatisch in die Aufgabenmaske als Feedback
Ubernommen. Dies ist vor allem wertvoll bei Punkten, die immer wieder auf der
Tagesordnung stehen.
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[ESEEREERER) socchon Craiorcicn [ boort | Aabrechen)

Status Verteilt b 07.12,2013 20:01:03
Betreff Umbau Gasthaus Hirschen Protokollant
Oort Datum
Team EFH Dahinden Projekt
Protokoll/Einladung Mitglieder Aufgaben Beschlisse Dokumente Kategarien Feedback
Q B I U||am iz e s a8 s b o - r s e @ mE
Agenda - Header - Aufgabe erstellen Aufgaben einfligen Beschluss erstellen Auto text

Agenda:

1. Arbeiten vor Baubeginn
2. Auflagen des Denkmalschutzes

2784: Nach alten Dachziegeln suchen, um den Charakter des Hauses zu bewahren

Wir konnten die gleiche Farbung, aber nicht genau Ziegel aus dem 19 Jahrhundert o 1122013

finden. Solle wir sie trotzdem dem Bauhermn vorschlagen ?

2801: Bericht an Denkmalschutz senden
AK 20.12.2013
Bericht ist fertig, ich warte aber noch auf die Bilder zur Dokumentation

2802: Farbproben der Fensterldden machen

Wir haben verschiedene Farbschichten gefunden, missen nun mit alten Bildern =k Lol

vergleichen welches die Criginalfarbe war.

Beschlusse

Sie kbénnen direkt aus dem Protokolltext einen Beschluss erstellen, indem Sie den
betreffenden Text markieren und auf Beschluss erstellen klicken. Der Text wird in eine
Erfassungsmaske Ubertragen, Sie kdnnen Kopie-Empfanger angeben, wenn Sie mdchten.
Alle Beschliisse erscheinen im Hauptmen( im Ordner Beschlisse.

Oder

Sie klicken auf Beschluss erstellen und schreiben den Beschluss direkt in die
Erfassungsmaske. Beschlisse erscheinen sowohl in Inrem Ordner ,Beschliisse®, als auch In
der Protokollmaske, unter dem Reiter ,Beschliisse”

Dokumente
Sie kénnen an jedes Protokoll Dokumente anhangen, diese werden in der Task-Base

Datenbank gespeichert. Alle Einladung-/Protokoll-Empfanger kénnen diese Dokumente
6ffnen.

Kategorien
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Es ist von Vorteil, wenn Sie alle Protokolle Kategorien zuordnen. Klicken Sie auf Kategorie
hinzufigen und es o6ffnet sich ein Kategorienbaum, markieren Sie die gewlinschten
Kategorien indem Sie die Ctrl Taste gedrlckt halten und klicken Sie dann auf OK. Die
Kategorien erstellt jeweils der Administrator, bzw. ein Authorized User, fir die ganze
Organisation. Die Zuweisung zu Kategorien dient hauptsachlich der spateren Suchen von
Protokollen.

Feedback

Auch auf Einladungen, bzw. Protokolle kénnen Sie ein Feedback geben. Z.B. dass Sie an
der nachsten Sitzung einen Gast mitbringen, oder ein bestimmtes Thema in die Agenda
aufnehmen wollen.

Drucken

In der oberen Meniizeile finden Sie das Ikon Drucken, wenn Sie darauf klicken erscheint
die Druckvorschau lhres Protokolls.

Beschlusse ausserhalb des Protokolls

Beschllsse werden Ublicherweise direkt aus dem Protokoll erzeugt. Es ist aber auch mdglich,
Beschlisse ausserhalb des Protokolls zu erfassen. Dazu klicken Sie in lhrem Ordner
Beschlisse auf +Neu. Sie erhalten alle Teams angezeigt, fir die Sie Beschllsse erstellen
durfen. Wéahlen Sie ein Team aus. Die Beschlussmaske 6ffnet sich, erfassen Sie den
gewinschten Beschluss. Alle Teammitglieder erhalten den Beschluss in ihren Ordnern
.Beschlisse”
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Projekt Manager

Um ein Projekt zu eréffnen brauchen Sie die Berechtigung innerhalb eines Teams. Teams
werden vom Administrator oder einem Authorized User angelegt. Sie kdénnen diese
Berechtigung fir mehrere Teams haben. Ein Team kann mehrere Projekte haben. Gehen
Sie im Meni auf Projekte und klickt auf +Neu. Sie erhalten die Liste der Teams fir die Sie
ein Projekt erdffnen dirfen. Wahlen Sie ein Team aus, damit 6ffnet sich eine neue
Projektmaske. Tragen Sie den Projektnamen ein. Dann definieren Sie Start- und Enddatum
und geben die Soll-Stunden ein. Die Ist-Stunden errechnen sich automatisch aus allen
Feedbacks.

Projektaufgaben

Die Spezifikation des Projektes mit allen Aufgaben (Arbeitsschritten) kénnen Sie unter
Allgemein erfassen. Daraus kénnen Sie direkt die Aufgaben definieren und einzelnen
Projektmitarbeitern zuweisen. Markieren Sie den Text und klicken auf Aufgabe erstellen.
Oder Sie klicken gleich auf Aufgabe erstellen und geben die Aufgabe direkt in die Maske ein.
Alle Aufgaben werden verteilt, sobald Sie den Status Start wéahlen und speichern. Die
Projektmitarbeiter finden ihre Aufgaben im Ordner ,Meine Aufgaben®. Der Projektleiter findet
alle Aufgaben im Ordner ,Delegierte Aufgaben®. Jeweils mit dem Verweis aus welchem
Projekt sie stammen. In der Projektimaske kdnnen alle Projektteammitglieder unter Aufgaben
sehen, wer, was, bis wann zu tun hat. Das Projekt selbst und alle Aufgaben kénnen Sie
kategorisieren, um eine schnelle Suche zu ermdglichen. Die Kategorie des Projektes vererbt
sich automatisch auf alle Projektaufgaben. Jegliche Art von Dokumenten kénnen dem Projekt
beigefligt werden und stehen so dem ganzen Team zu Verfligung.

Task-Base Aufgaben Meetings Ressourcen Kalender
Bearbeiten Projekt 41 _ox
+ Neu + Neue Aufgal
bl = | §
44
46

4 Jakob Bruno - Dashboard (30)
4 Projekte (1)
Abgeschlossen
4 Alle Projektaufgaben
Abgeschlossen

Projekt EFH Dahinden-Neubau Erstelitvon  Jakob Bruno 17.12.2013

43 Startdatum  18.11.2013 | [ Enddatum 30.04.2014 | [E ItStnden 490.0  Soll-Stunden 850 9% Fertig 51 ——® 1
42
61
45

Team EFH Dahinden Status Gestartet v 02.02.2014 15:31:36

[l o|jo|ojo|ojo

41 Allgemein Mitglieder Aufgaben | Protokoll/Einladung  Kategorien Dokumente Kunden Forum

"yNeu 74 NeveUnteraufgsbe X Léschen |[3]import |v/|Erledigte Aufoaben ausblenden
Falligkeit
13.01.20
06.02.20
14.02.20
3304 17.02.20
3421
3305
3422
2782
s @2830

19.02.20
19.02.20
27.02.20
04.03.20

04.03.20
2783 ¥ Auf dem Baudepartment nachfragen wann die Erschiiesseungsarbeiten be Jakob Bruno Hofer Christine 05.03.20
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Sitzungsprotokolle und Projektberichte:

Protokolle zu Projektsitzungen werden mit der Protokollfunktion in Task-Base geschrieben
(siehe Meeting Manager). Um Protokolle in der Projektmaske (Reiter Protokoll/Einladung)
zu sehen, mussen Sie in der Protokollmaske im drop down Menu ein Projekt auswahlen.

Kategorien:
Fir die Suche, ist es hilfreich, wenn Sie auch Projekte kategorisieren. Kategorien, die Sie
fr ein Projekt wahlen, werden automatisch auf alle Projektaufgaben vererbt.

Dokumente:
Sie kdénnen jede Art von Dokumenten anfligen, darauf kdnnen alle Teammitglieder zugreifen.
Mit Intern markierte Dokumente kénnen von Kunden nicht eingesehen werden

Kunden:
Sie kénnen das Projekt auch einem Kunden zuordnen, auch dies ist ein wichtiges
Suchkriterium.

Forum:
Hier kbdnnen alle Teammitglieder Feedbacks (Reports/Mitteilungen, Diskussionsbeitrage
etc.) schreiben, die fur Alle sichtbar sind.

Gantt Chart

Sie kénnen lhr Projekt auch mit dem Gantt Chart planen. Markieren Sie ein Projekt und
klicken Sie auf Gantt. Alle Projektaufgaben werden im Gantt Chart dargestellt.

Aufgaben, die Sie direkt in Gantt erstellen (mit +), werden automatisch in die Projektmaske
Ubertragen und kdénnen in Task-Base verfolgt werden. Der Vorteil des Gantt Chart, besteht
darin, dass Sie = Abhangigkeiten zwischen den Aufgaben definieren kénnen und alle
Aufgaben mit ihren Abhangigkeiten auch als Balkendiagram dargestellt werden.
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41 - EFH Dahinden-Neubau Loschen Import Zoomen: Tage * Monate

~

s o781 Bodenana 20140105 20140214 Chrstine Hofer

) Baubegin 20140103 2014-03-04  Thomas Mller Baubeginn muss ev. verschoben werden

s 28 AufdemE 20131209 20140305  Christine Hofer deparment nachiragen wann die Erschiiesseungsarbeiten beendet sind. Muss bis 1.3.2014 ferig sein

s 2 Nachater 20131207 20134220 Buno Jakob

s 2825 Baubewil 20131120 2013-12-09  Bruno Jakob

s Geometsr 20131213 20131224 AnjaKuhn

s =283 Rohbauai 20131246  2014.03.03  Bemd Runtsch

s ;2 U2630°Le 2013247 20139219 Florin Oswald

s 283 285 Angebote 20140103 20140113 Chrstine Hofer

s 3 2830 Rohbeua 20140304  2014-04-10  Bemd Runtssh
s 3 Garenarb 20140114 20140219 Bemd Runtssh

s B2 Elskroarbs 20140116 2014-02.06  Thomas Miller

s um UM20 Te 20140124 20140218 AnjaKuhn

s 2 23 Fassades 20140218 20140312 Vittorio Maller
s u2 Fensterm 20140110 20140227 AnjaKuhn Fenster montieren

s 2 Dieaktuel 20131207 20140206  Ramona Kohii Licueiisten Piane beim Geometer besorgen

Funktionen im Gantt Plan

- ‘+° Eine neue Aufgabe bzw. Unteraufgabe erstellen.

- Léschen Markierte Aufgabe léschen.

- Import Mit der Importfunktion kbnnen Aufgaben aus MS-Projekt Gber eine XML- Datei
importiert werden.

- Abhéngigkeiten von Aufgaben: Die am meisten verwendete Abhangigkeit zwischen
Aufgaben in einem Projekt ist die, dass Aufgabe B erst beginnen kann, wenn Aufgabe
A abgeschlossen ist. Mit einem Klick in das Feld (bzw. Zelle) Vorganger einer Aufgabe
kbnnen Sie Abhangigkeiten dieser Aufgabe von anderen Aufgaben definieren.
Anderungen in Gantt werden automatisch gespeichert.

Balkendiagram:

Im rechten Feld des Gantt Charts werden die Aufgaben als Balken dargestellt. Start und
Falligkeit einer Aufgabe kénnen Sie auch durch verschieben des Balkens andern. Wird bei
einer Aufgabe 9% Fertig eingetragen, sieht man das auch am Balken. Dieser wird
entsprechend grin. Sie kénnen die Zeitachse in Balkendiagram durch Tage oder Monate
zoomen.
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Ressourcen

Das Modul Ressourcen bieten lhnen eine Ubersicht zur Auslastung Ihrer Mitarbeiter. Wahlen
Sie zuerst im Drop down Meni auf der linken Seite ein Team aus. Alle Mitglieder werden
aufgelistet. Rechts davon, unter den Reiter Ubersicht sehen Sie eine Zeitschiene zu jeder
Person. Mit der Scroll bar kbnnen Sie im Kalender "blattern". Zu jedem Datum sehen Sie ein
Feld mit einer Zahl. Die Zahl gibt dariber Auskunft, wie viele freie Arbeitsstunden diese
Person von heute bis zu diesem Datum zur Verfligung hat. Als Basis flr die Berechnung
werden die Arbeitsstunden /Tag herangezogen, die der Administrator in der Kontaktmaske
fir diese Person eingetragen hat. Davon werden die Soll-Stunden seiner Aufgaben
abgezogen. Am Tag der Falligkeit sieht man die Differenz, zwischen zur Verfigung stehender
Arbeitszeit und der Summe der bis dahin aufgelaufenen Soll-Stunden. Ist das Feld grtin, dann
Ubersteigen die Soll-Stunden die Arbeitsstunden nicht. Ist das Feld rot und vor der Zahl
erscheint ein Minuszeichen, dann ist der Mitarbeiter Uberlastet. Ist der Mitarbeiter an einem
Datum in der Zukunft Gberlastet, erscheinen seine Daten ab heute in und bis zu diesem
Datum gelb.

Team Uberscht Details Gantt-Angicht Ist-Stunden - Bericht Team Projekie Projeki-Zestbericht

EFH Dahinden " || Februar 2014 Mérz 2014

9 i0o |11 (12 |13 (14 |15 |16 |1iF (18 (19 |20 |21 |22 |23 |24 (25 |26 |27 |28 |1

Dahinden Erwin 96 (104 |112 [120 [128 |
Jakob Bruno

Kuhn Anja 16 |24 |32

Miller Thomas -38 |-30

Miller Vittorio m

Runtsch Bernd (62 |5+ [ 30 |0 | 22 [+ [s [z ||

Unter dem zweiten Reiter Detail sehen Sie zur links markieren Person, alle Aufgaben, die
die Person hat. Zu jeder Aufgabe ist detailliert aufgefiihrt, wie gross der Stundenaufwand
ist, wie viel Stunden schon geleistet wurden, bzw. wie viel % der Aufgabe bereits erledigt
ist. Daraus ergibt sich die Zeitbilanz.

Sie kdnnen diese Tabelle in Excel exportieren, klicken Sie dazu rechts oben auf das lkon
Export.
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Team Ubersicht Details Gantt-Ansicht Ist-Stunden - Bericht Team Projekie Projekt-Zeitbericht

EFH Dahinden v
Name: Runtsch Bernd
Dahinden Erwin d Falligkeit Betreff Soll-Stunden U Fertig Ausstehend
Jakob Bruno 2826 13.02.2014 Elektroanschliisse im Garten verlegen 12 83 2,0
Kuhn Anja 2830 03.03.2014 Rohbau ausschreiben 45 a9 0,5

Miiller Thomas
Miiller Vittorio
Runtsch Bernd

Zum markierten User kénnen Sie unter dem Reiter Gantt seine Aufgaben in Gantt-Ansicht
sehen, sowie sein Ist-Stunden —Bericht, in dem seine geleisteten Stunden zu jedem Projekt
aufgelistet sind.

Reiter Team Projekte listet Ihnen alle Projekte des aktuellen Teams, mit Status, Ist-Stunden,
Soll-Stunden und Differenz auf. Markieren Sie ein Projekt, um daflir ein Stundenbericht unter
dem néachsten Reiter (Projekt-Zeitbericht) zu erstellen. In diesem Bericht werden alle
geleisteten Stunden der verschieden Teammitglieder aufgelistet, mit Datum zu welcher
Aufgabe, und Ist-Stunden. Klicken Sie auf Excel-Export um Berichte in eine Excel —Tabelle
zu exportieren.

Kalender

Im Kalender werden alle Sitzungstermine, sowie Start und Falligkeitstermine aller Task-Base
Aufgaben fir jeden User automatisch eingetragen. Diese Termine kénnen im Kalender
geandert, aber nicht geléscht werden, da sie automatisch mit dem Aufgabenmodul
synchronisiert werden. Man kann auch Aufgaben direkt im Kalender vergeben (Checkbox
Aufgabe erstellen). Diese erscheinen im Aufgabenmodul, wie alle anderen Aufgaben und
kénnen nur dort geléscht werden. Jeder User kann auch beliebig andere Termine eintragen.
Er kann sowohl seine Termine als auch Termine anderer User seines Teams sehen und
andern.
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Administrator Funktionen

Administrator/Authorized User Funktionen

In Task-Base kénnen mehrere Personen Administrator Funktionen tbernehmen. Die
Berechtigten haben in der obersten Menizeile, rechts die Funktionstaste:
Personen, Teams, Kategorien und Admin-Optionen.

Ein Authorized User (Admin, nur ohne die Admin Optionen) sieht nur:
Personen, Teams, Kategorien

Admin-Optionen

Hier werden alle Organisationsdaten eingetragen und gepflegt. Dazu gehdéren ein Email-
Account, Lizenzschllssel, Sprache etc.

- Sprache: Die hier definierte Sprache wird automatisch auf alle User tbertragen. Ein User
kann jedoch unter User-Einstellungen die Sprache fiir sich andern.

- Default Font: Hier legen Sie lhre Default Schrift/Grésse Ihrer Organisation fir den Editor
fest.

- Emails senden zulassen fur: Der Administrator legt fir die ganze Organisation fest,
ob Aufgaben / Protokolle / Beschllisse auch per Email gesendet werden darfen.

Personen
Klicken Sie auf Neu, um die Kontakt-Erfassungsmaske zu erhalten.

Hier werden die Kontakte eingetragen, die der ganzen Organisation zur Verflgung stehen
sollen. Alle Pflichtfelder missen ausgeflillt werden. Unter Berechtigung legen Sie fest,
welche Berechtigungen dieser User erhalt.

Um einen Task-Base User anzulegen, klicken Sie in das Radio Button ,User®, ein ,Kontakt"
kann sich bei Task-Base nicht einloggen. Ein Email User bekommt die Md&glichkeit,
zusatzlich, alle Aufgaben, Protokolle etc. als Emails zu erhalten.
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New contact o [ 5%

Kontskt-Daten Berechtigung

Pflicht

Vorname Hans Nachname | Bihler Kiirzel HaBiih Email Buehler@skada.ch
O Kontakt ® user Username  HaBiih Passwort

& Email User @

Optional

Organisation Skada AG Abtelung  Finanzen Fosition Leiter Finanzen 2.Emaill
Land Schweiz Adresse Unterholzstrasse & PLZ 8657 ort Wwaldburg
Geschafts- 0041446548823 Privat- Mobiltelefon Fax

Telefon Telefon

Sprache Deutsch v| Arbeits 8
stunden/Tag

Disabled: Sie kénnen einen User deaktivieren, alle seine Daten bleiben im System, aber er
kann nicht mehr darauf zugreifen und braucht keine Lizenz.

Kunde: markierte Kunden, die nicht zur lhrer Organisation gehéren. Als ,Intern“ markierte
Feedbacks und Dokumente kénnen von Kunden nicht gesehen werden.

Module: In der Kontaktmaske definieren Sie, welche Module dieser User nutzen
darf: Protokolle / Projekte / Ressourcen. Aktivieren Sie das jeweilige Modul

Admin: hat alle Administrationsrechte
Authorized user: Dieser User hat alle Admin-Rechte, ausser Admin-Optionen.

Definieren Sie ob, dieser User Aufgaben an alle, geben darf, oder nur an seine
Teammitglieder (Default Einstellung)

Mit Sieht alle Aufgaben, geben Sie diesem User das Recht, in der Suchfunktion, alle
Aufgaben der Organisation zu sehen (Chefsicht)

Import Kontakte: Sie kdnnen User/Kontakte auch direkt aus einer Excel Datei importieren.
Downloaden Sie das Template hierzu unter ,?, Download Userlmport Vorlage

New contact
Kontakt-Daten Berechtigung
[ Authorized User @
Teams e
(O Gibt Aufgaben an Alle (¥ Nur an seine Teamsmitglieder

[] Sieht alle Aufgaben @
Sieht TaskBase-Module: [ Protokolle M Projekte [ Ressourcen
[ Kunde

[] Disabled @
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Teams

Ein Team ist eine Gruppe von Leuten, die zusammen an einem Projekt arbeiten und/oder
sich regelmassig zu Sitzungen treffen und dariber Protokolle schreiben. Da in der Regel,
nicht jeder in einem Team berechtigt ist ein Protokoll zu schreiben bzw. ein neues Projekt zu
er6ffnen, muss der Administrator entsprechende Berechtigungen vergeben.

Zuerst gibt der Administrator dem Team einen Namen (Beispiele: Projektteam, Kommission,
Arbeitskreis, Geschaftsleitung, etc...) Dann wahlt er die Personen, die zum Team gehbren
aus und flgt sie als Mitglieder hinzu.

Die Namen werden aufgelistet, fur jedes Teammitglied kénnen Sie in den entsprechenden
Spalten einchecken, ob er Protokolle schreiben, bzw. ein Projekte anlegen darf. Die Spalte
Leiter gibt keine Berechtigung. Ein Leiter erscheint in einem Protokoll an erster Stelle der
Teilnehmerliste

Kategorien

Klicken Sie auf Neu um Erfassungsmaske zu erhalten.

Kategorien dienen in erster Linie der Suche und stehen allen Usern zur Verfligung, da die
Aufgaben und Protokolle in einer Organisation einheitlich kategorisiert und abgelegt werden
sollten. Was als Kategorien erfasst wird, hangt von der Organisation ab. Beim Erfassen von
Kategorien, sollten Sie sich liberlegen, wie und wonach Sie suchen wiirden.

Um eine Unterkategorie zu erstellen, markieren Sie die betreffende Kategorie und klicken in
der oberen Meniizeile auf ,Neue Unterkategorie” und so fort...
Es entsteht ein Baum, den man jederzeit &ndern und ergénzen kann.

Kategorien

= TaskBase
Users und Kontzkte

# | Kategorie code Kategorie

Teams £ 4 Quality Management
Kategorien ” 5 Finanzen

# 03 Praduktion

’ 1 Vermessung

s 2 Bodenanalysen

- 1 Marketing

# 2 Sales
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