Uptempo GmbH

Job Manager

Benutzerhandbuch

Version 7.4

DE
11. Dezember 2023

100700000002



Copyright

Die in diesem Dokument enthaltenen Angaben und Daten kénnen ohne vorherige
Anklndigung geandert werden. Die in den Beispielen verwendeten Namen und Daten
sind frei erfunden, soweit nichts anderes angegeben ist. Ohne ausdriickliche schrift-
liche Erlaubnis der Uptempo GmbH darf kein Teil dieser Unterlagen fiir irgendwelche
Zwecke vervielfaltigt oder Gbertragen werden, unabhangig davon, auf welche Art und
Weise oder mit welchen Mitteln, elektronisch oder mechanisch, dies geschieht.

Copyright 2023 Uptempo GmbH. Alle Rechte vorbehalten.

Uptempo GmbH

An der Raumfabrik, AmalienbadstraRe 41a

76227 Karlsruhe, Germany
+49 721 97791-000

Samtliche erwdahnten Kennzeichen stehen ausschlieRlich den jeweiligen Inhabern zu.

Fir Hinweise auf Fehler sind wir jederzeit dankbar. Senden Sie uns einfach eine E-Mail an

documentation@uptempo.io.



INHALT

1 Erste Schritte . 9
1.1 Grundlagen ... 13

1.2 Weitere Dokumentationen ... 19

1.3 Schreibkonventionen ... ... 20

2 Aufbau 21
2.1 Modul Job Manager aufrufen ... 23

2.2 Navigationim Modul ... . 24

2.3 Dashboard ... 25

2.4 Job-Ubersicht ...l 27

2.4.1 Anzeigeformate in der Job-Ubersicht .................. 28

2.4.2 Tabellenansicht anpassen ......................................... 32

2.4.2.1 Darstellung anpassen ... 34

2.4.3 Kanban-Ansicht anpassen ..o, 35

2.5 Datenblatt ... .. 36



3Jobsanlegen .. 39

3.1 Job hinzuflgen ... 41
3.2 Job kopieren ... 43
3.3 Teilnehmerverwalten ... 45
3.3.1 Teilnehmerentfernen ... 46
3.3.2 Teilnehmer hinzufligen .......................................... 46
3.4 Workflows ... 48
3.4.1 Workflow planen ... 50
3.4.2 Bearbeiter fir Workflow-Schritte festlegen ............. 50
3.4.3 Arbeitsauslastung prifen ... 52
3.4.4 Workflows einsehen ... 54
3.5 Sub-Jobs oder-Prozesse ... 56
3.5.1 Sub-Jobanlegen ... 59
3.5.2 Sub-Jobsverwalten ... 59
3.6 Erstellerandern ... .. 61
3.7 Zusammenspiel mit Marketing Planner ................................... 63

3.7.1 Mit Planungselement im Marketing Planner ver-

3.7.1.2 Verkniipfung zu bestehendem Planungselement

erstellen 68

3.7.2 Verknupfte Planungselemente verwenden .............. 70

3.7.3 Verknipfung mit Planungselement auflésen ............ 71

3.8 Aufgabenplaner ... 73
3.8.1 Aufgabeanlegen ... 77

3.8.1.1 Bearbeiter einer Aufgabe andern ... ... 78

3.8.1.2 Bearbeiter einer Aufgabe |6schen ... ... ... 79



3.8.1.3 Aufgabe als Vorlage speichern ............................ 79

3.8.2 Aufgaben aus Vorlage importieren ........................... 79
3.8.3 Aufgabe einem Workflow-Schritt zuweisen .......... . 80
3.9 Job weiterleiten ... 82
3.9.1 Jobs per Drag-and-drop weiterleiten ....................... 83

3.9.2 Job/Prozess im Datenblatt (iber die Kopfzeile wei-
terleiten 85
3.9.3 Job auf dem Reiter Workflow weiterleiten ............... 86
3.9.4 Zurilckgeben ... 87
4 Job bearbeiten . 89
4.1 Wie erfahre ich, dass mir ein Job zugewiesen wurde? ............ 91
4.2 Jobs suchen und Ergebnisse filtern ... 95
4.2.1 Jobsfiltern ... 96
4.2.1.1 Standardfilter ... 98
4.2.1.2 Offentliche Filter ... 100
4.2.1.3 Meine Filter ... ... 100
4.2.1.3.1 Suche als Filter speichern und veroffentlichen ........................... 101
4.2.1.3.2 Gespeicherte Filter bearbeiten ... ... 102
4.2.1.3.3 Filter 10schen ... ..o 103
4.2.1.4 NachTypfiltern ... . 103
4.2.1.5 Nach Kategorie filtern ... 104
4.2.2 Erweiterte Suche ... ... 108
4.2.3 Einfache Suche ... 110
4.3 Job offnen ... 112
4.4 Datenblatt bearbeiten ... 113



4.4.2 Ubersicht der Datenblattvariablen ... ... ... 114

4.4.3 Assets hinzuflgen ... 120
4.4.3.1 Assetauswahl ... 123
4.4.3.2 Datei vom Computer hochladen ......................... 124
4.4.3.3 Vorhandenes Asset auswahlen .......................... 126
4.4.3.4 Aus eigener Kollektion hinzufiigen ...................... 127
4.4.3.5 Assets per E-Mail versenden ... 128
4.4.3.6 Assets herunterladen ... 129
4.4.4 Tabellen ... 131
4.4.5 Anwendungsbeispiel flir die Variable Vorlage ........ 134
4.4.6 Anwendungsbeispiel fir die Variable Doku-
mentenauswahl 135
4.5 Jobs im Gantt-Modus bearbeiten ... 136
4.6 Bearbeiter des aktuellen Workflow-Schritts andern ... 137
4.7 Mit Kollegen interagieren ..., 139

4.7.1 Job-Diskussionen unter dem Reiter Kommentare 139

4.7.2 Job-Diskussion in der Seitenleiste ... .. 144
4.7.3 Nachricht an Teilnehmer versenden ................... .. 145
4.7.4 @-ErwahnUNE ... 147
4.8 Aufgaben verwalten ... 149
4.8.1 Aufgabenumplanen ... 149
4.8.2 Aufgabenstatus andern ... 151
4.8.3 Zeitaufwanderfassen ... 154
4.8.4 Zeiterfassungssperre einrichten ... ... 156
4.9 Anderungs-Historie ... .. 158

4,10 Elemente prioriSieren ... 160



4.11 Weiterleiten oder zurlickgeben? ... 162

5 Jobs archivieren .. 163
5.1 Jobbeenden ... 165

5.2 Jobabbrechen ... 168

5.3 Jobldschen ... 172

5.4 Jobs reaktivieren ... 177

6 Weitere Funktionen ... . ... 181
6.1 XML-EXpOrt . 183

6.1.1 Jobs exportieren ... 184

6.1.2 Export herunterladen ........................................... 184

6.1.3 Exportabbrechen ... 185

6.1.4 Exportloschen ... 185

7/ Ressourcenmanagement ... 187
7.1 Das Untermodul: Ressourcen ... 189

7.1.1 Teamwahlen ... 191

7.1.2 Aufgaben zuweisen ... 193

7.1.3 Workflow-Schritt zuweisen ... 198

7.1.4 Betriebsferien und Feiertage ................................. 201

7.1.5 Abwesenheiten ... 202

7.1.6 Arbeitszeiten und Benutzerauslastung ................... 203

7.1.7 Geplanten Aufwand erfassen ................................. 204

7.1.8 Start- und Enddatum interaktiv anpassen .............. 206



Diese Seite wurde absichtlich leer gelassen, um sicherzustellen, dass neue Kapitel auf einer rechten
(ungeraden) Seite beginnen.



Erste Schritte



1 Erste Schritte

Job Manager ist das Modul flr Auftragsverwaltung, Projekt- und Workflow-Mana-
gement, mit dem Ablaufe, Aufgaben, Ressourcen und Prozesse effizient und nach-
vollziehbar abgebildet und gesteuert werden kénnen. Eine Marketingkampagne
in groBen Unternehmen erfordert die Zusammenarbeit verschiedener Teams und
Rollen, die einem genau definierten und zweckmaBigen Workflow folgen.

Mit dem Job Manager kdnnen Sie z. B. die Kampagne als einen Job/Prozess abbil-
den. Durch die Definition von konkreten Arbeitsabldufen konnen Projektvorlagen
erstellt und verwendet werden, um die einzelnen Phasen und den Zeitplan abzu-
bilden. Zusatzlich kdnnen haufig wiederkehrende Tatigkeiten als Aufgaben ange-
legt und automatisch einem Workflow-Schritt zugeordnet werden. Alle fiir die
Kampagne notwendigen Informationen wie Angebote, Verantwortlichkeiten,
Konzepte oder Layouts kdnnen direkt im Job hinterlegt und verwaltet werden.

Auf diese Weise kann jeder Prozessablauf bedarfsgerecht und detailliert model-
liert werden.

Zielgruppe

Dieses Handbuch richtet sich an alle Benutzer, die Marketingkampagnen mit dem
Modul Job Manager planen und inhaltlich abbilden mochten.

Es kann vorkommen, dass Sie auf Funktionen oder Bereiche, die in
diesem Handbuch beschrieben sind, nicht zugreifen kénnen. Dies kann
zum einen daran liegen, dass Ihre Benutzerrolle nicht Gber die entspre-
chenden Rechte verfligt, zum anderen daran, dass diese Funktionen in
Ihrer Marketingabteilung nicht genutzt werden.

Bei weiteren Fragen wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator.

Benutzerrollen und -rechte

Je nach Benutzerrolle haben Sie unterschiedliche Rechte und Berechtigungen. Die
meisten Abbildungen in diesem Handbuch sind aus der Sicht eines Benutzers
dargestellt, flir den fast alle Rechte in der Benutzerrolle fiir den Job Manager akti-
viert sind.

e Job-Ubersicht, wenn alle Rechte vergeben sind
Jobs  Alle Jobs ~ E Nach Kategorie filtern - n Nach Ty fitem -

Diese Benutzerrolle verfligt Gber alle Funktionen eines Administrators oder
Power-Users.
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Job Manager

e Gleiche Ansicht, mit stark eingeschridnktem Zugriff

Jobs  Meine aktiven Jobs (ToDos) + B [ eorasotien- < B | Ve it -
B 2 =0

Diese Benutzerrolle darf nur bestehende Jobs bearbeiten und weiterleiten,

aber selbst keine neu erstellen.

Welche Reiter und Felder sichtbar sind oder bearbeitet werden kénnen, hangt

also von der Rolle ab, der Sie angehdren. Wenn Sie als Benutzer nur einen einge-

schrankten Funktionsumfang zur Verfligung haben, so ist dies in der Regel der

von lhrer Organisation gewollte Zustand, damit Sie sich voll und ganz auf lhre

Rolle, Tatigkeit und Aufgaben im Job Manager konzentrieren kénnen.

Es ist gdngige Praxis, dass mit dem Aufstieg einer Person in der Orga-
nisation mit dem neuen Aufgabenbereich auch mehr Verwal-
tungsaufgaben ibernommen werden. Bei Fragen zu lhrer Benutzerrolle
wenden Sie sich an Ihren Administrator.

Manche Schritte und Funktionen, die in diesem Handbuch beschrieben werden,

erfordern erweiterte Berechtigungen in lhrer Benutzerrolle flir Job Manager.

Empfohlen fiir neue Benutzer

Wenn Sie noch nie mit Job Manager gearbeitet haben, empfehlen wir lhnen fir

den Einstieg, sich zunachst mit den folgenden Themen vertraut zu machen:

Zusammenspiel mit anderen Modulen und Funktionen

Das Modul Job Manager ermoglicht Ihnen den Zugriff auf Daten aus anderen

Modulen des Systems und die Ergebnisse der Bearbeitung im Job Manager

kénnen dort bereitgestellt werden:

© Uptempo GmbH 2023 | 11



1 Erste Schritte

e Sie kdnnen einen Review zu einem hinterlegten Asset starten. Damit
kénnen Sie Abstimmungsprozesse transparent gestalten.Sie kénnen ein
Asset aus dem Media Pool auswahlen und dem Job hinzufiigen.

¢ Im Marketing Planer haben Sie die Mdglichkeit, Jobs flir Planungselemente
zu starten. Siehe dazu auch: Schnittstellen in

. liefert einen Uberblick tiber die
Arbeitsbelastung der Benutzer, die Aufgaben und Jobs bearbeiten und es
ermoglicht eine optimierte Aufgabenverteilung.

¢ Sie kdnnen ein zum Job hinterlegtes Brand-Template-Builder-Dokument
bearbeiten und fiir eigene Zwecke anpassen.

12 | © Uptempo GmbH 2023



Job Manager

1.1 Grundlagen

In groBen Unternehmen gibt es oft komplexe Ablaufe, die lGber Abtei-
lungsgrenzen und Standorte eines Unternehmens koordiniert werden missen.
Dabei sind viele Personen mit unterschiedlichen Aufgaben betraut. Um eine
Aufgabe wie das Erstellen einer neuen Marketing-Kampagne zu erledigen,
miussen alle relevanten Informationen an einem Ort verfiigbar sein.

In der Vergangenheit haben Sie dazu vielleicht auf verschiedene Soft-
wareanwendungen oder sogar nur Excel zuriickgegriffen und die Daten waren
nicht immer bei allen Beteiligten auf dem neuesten Stand. Diese Informationen
werden nun im Job-Datenblatt des Moduls Job Manager gesammelt.

Das Modul Job Manager ist eine leistungsfahige Anwendung, die Ihnen hilft,
komplexe Abldaufe in Ihrem Unternehmen zu organisieren und zu steuern. Um
diese Abldufe zu vereinfachen und zu standardisieren, werden sie in Form von
Jobs oder Prozessen abgebildet. Die verschiedenen Mitarbeiter, die an einem Job
oder Prozess beteiligt sind, werden liber den Job Manager informiert und einge-
bunden. Die Software lGbernimmt die Zuweisung der nachsten Workflow-Schritte
und die Benachrichtigung der Kolleginnen und Kollegen per E-Mail. Zusatzlich
kénnen sich die Teilnehmer im Kommentarbereich tiber den Job austauschen und
Fragen klaren. Dies verbessert die Zusammenarbeit und erhdht die Effizienz.

In diesem Kapitel lernen Sie die zentralen Begriffe und Funktionen des Job Mana-
gers kennen.

Was ist ein Job oder Prozess?

Ein Job oder Prozess ist ein festgelegter Arbeitsablauf, der wiederholt durch-
gefiihrt werden kann, um das gewiinschte Arbeitsergebnis zu erreichen. Der
Ablauf wird durch einen Workflow abgebildet.Job und Prozess unterscheiden sich
in ihrem zugrunde liegenden Workflow. Ein Job hat einen linearen Workflow, der
nicht verandert werden kann. Abhangig von den Entscheidungen der Bearbeiter
kann ein Prozess-Workflow auch parallele oder alternative Pfade enthalten.

Prozesse konnen in der Kanban-Ansicht zwar angezeigt, aber nicht bear-
beitet werden.

Zusatzlich erforderliche Aufgaben kénnen anhand von Sub-Jobs abgebildet

werden. Ein Sub-Job kann einen anderen, vom Elternelement unabhangigen
Workflow verwenden. Sub-Jobs bieten eine Moglichkeit, Arbeitsablaufe zu

© Uptempo GmbH 2023 | 13



1 Erste Schritte

strukturieren und Abhangigkeiten zwischen verschiedenen Arbeitsablaufen
erkennbar zu machen. Siehe

Was ist ein Workflow?

Ein Workflow ist ein Arbeitsablauf, der die einzelnen Schritte eines Jobs oder
Prozesses festlegt. Der Workflow standardisiert Arbeitsabldufe und stellt sicher,
dass alle Beteiligten die gleichen Anweisungen und Erwartungen haben, wie eine
bestimmte Tatigkeit auszufiihren ist. Ein Workflow unterstiitzt Sie dabei, die
Arbeit effizienter zu organisieren, zu priorisieren und zu verfolgen. Dies hilft
Marketingteams, ein bestimmtes Ziel zu erreichen, indem die erforderlichen
Mitarbeiter, die relevanten Daten und die jeweiligen Ressourcen zur richtigen
Zeit durch den Workflow zur Verfligung gestellt werden.Wenn Sie einen Job oder
Prozess in Ihrem System anlegen, missen Sie die einzelnen Workflow-Schritte
planen, die zur Ausfiihrung des Jobs oder Prozesses erforderlich sind.

~
S,
Youtube

et
g Workflow stages:

~ ~
I ™= I [heal . Request
. Request Review X

Review

—J

. Evaluation

o

Twitter . Revise request

Campaign

Beispiel

Ein Beispiel flir einen Workflow ist die Erstellung einer Marketing-Kampagne von
der Konzeption bis zur Veroffentlichung. Ein Workflow fiir eine solche Kampagne
kénnte wie folgt ablaufen:

1. Job anlegen: Ein Marketing-Manager erstellt einen neuen Job. Er nutzt
beim Anlegen eine passende Job- oder Prozess-Vorlage mit Aufgaben, die
die einzelnen Schritte des Workflows darstellen, zum Beispiel Recherche,
Entwurf, Review, Freigabe und Publikation.

2. ldeenfindung und Informationsbeschaffung: Der Marketing-Manager stellt
Informationen Uber die Zielgruppe, den Markt und die Konkurrenz zusam-
men. Dann wird eine Liste moglicher Themen und Inhalte fir die Kampagne
erstellt. Er fligt dem Datenblatt alle relevanten Informationen und Anfor-
derungen hinzu. Der Marketingmanager kann in allen Phasen jederzeit den
Fortschritt des Jobs einsehen und bei drohenden Zeitliberschreitungen in
das Geschehen eingreifen.

14 | © Uptempo GmbH 2023



Job Manager

3. Priorisierung und Ressourcen: Der Marketing-Manager weist den Job einer
Benutzergruppe oder einem Benutzer zu, zum Beispiel dem Kreativteam.
Das Team oder verantwortliche Manager werden per E-Mail und in der Soft-
ware benachrichtigt. Er legt Start- und End-Datum und ein Budget fiir den
Job fest.

4. Kreation und Uberpriifung: Das Kreativteam erstellt den Inhalt (Assets) fiir
die Kampagne und ladt die Daten im Job hoch. Ein Teammitglied markiert
den Inhalt als zur Uberpriifung bereit und der Job wird in den néchsten
Schritt weitergeleitet und wieder dem Marketingmanager zugewiesen. Falls
die Uberpriifung negativ ausfillt und eine neue Version bendtigt wird, kann
der Workflow-Schritt zuriickgegeben werden.

5. Nachverfolgung des Fortschritts: Der Marketing-Manager Uberpriift den
Inhalt und gibt Feedback oder fordert Anderungen an. Das Kreativteam
nimmt die Anderungen vor und markiert die Aufgabe als erledigt.

6. Genehmigung: Wenn alle Aufgaben erledigt sind, gibt ein Verantwortlicher
den Job und seine Assets frei oder lehnt ihn ab.

7. Publikation und Kennzahlen: Wenn die Freigabe erfolgt ist, publiziert das
Kreativteam den Inhalt auf den gewlinschten Kanédlen. Das Kreativteam
misst die Ergebnisse der Kampagne und erstellt einen Bericht tber die KPlIs.
Der Bericht wird dem Management vorgelegt.

Ein Workflow kann einem Bearbeiter oder einer Gruppe von Bearbeitern zuge-
wiesen werden, die fur die Erledigung des jeweiligen Schritts verantwortlich sind.
Nach der Bearbeitung leitet der Bearbeiter den Workflow in den nachsten Schritt
weiter.

Workflow-Schritt

Was sind Workflow-Schritte im Workflow? Der Workflow besteht aus verschie-
denen Workflow-Schritten, wobei jeder Workflow-Schritt einer Benutzergruppe
zugewiesen ist. Aus den Mitgliedern der Benutzergruppe kann eine Person als fir
den Workflow-Schritt Verantwortliche ausgewahlt werden. Zusatzlich kbnnen
jedem Workflow-Schritt Aufgaben hinzugefligt werden, um beim Anlegen eines
Jobs automatisch die fiir den jeweiligen Schritt typisch anfallenden Tatigkeiten
mit anzulegen. Siehe ,

Datenblatt

Das Datenblatt enthalt alle wichtigen Informationen zu einem Job oder Prozess.
Die erforderlichen Informationen und Eingabefelder sind auf verschiedenen
Reitern angeordnet. Datenblatter konnen sich je nach Unternehmen und Prozess
stark unterscheiden, verfolgen aber immer das gleiche Ziel: Datenerfassung und -

© Uptempo GmbH 2023 | 15
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Bereitstellung fir alle Beteiligten.

= MEQ1

#* Allgemein* ® Job Diskussion

B I 1 Iy A~ ==

This should be finished by the end of this week?
31.08.2022 =) What is your progress @Tatjana Testerova?

 Private Nachricht

Brazil * USA x Mexico x ¥ China x v Croatia * - Germany * v

Case studies * - White papers x - eBooks  Blog posts *

Inhalt, Layout und Gestaltung des Datenblatts werden vorab durch einen Admi-
nistrator nach den Vorgaben |hrer Organisation festgelegt. Siehe

Die Datenblatter flir Jobs und Prozesse im Job Manager werden immer
individuell auf die Bediirfnisse und Abldaufe eines Unternehmens zuge-

schnitten. Wir konnen lhnen daher keine spezifischen Anwendungsfalle
aus lhrem Unternehmen zeigen, sondern nur in allgemeinen Beispielen
alle Funktionen des Job Managers demonstrieren. Wenden Sie sich bei

Bedarf an |hren Systemadministrator.

Benutzer-Kategorien

In einem Job/Prozess haben Benutzer unterschiedliche Verantwortlichkeiten. Je
nach Verantwortlichkeit gibt es die folgenden Benutzer-Kategorien. Wir unter-
scheiden vier Kategorien. Diese sind in der folgenden Tabelle beschrieben:

Benutzer-Kategorie Beschreibung

Sie sind der Ersteller (Eigentliimer) eines Jobs oder Prozesses,

wenn Sie diesen angelegt haben.

Ersteller : Der Ersteller kann nur fiir den Typ Job nachtréglich

gedndert werden. Sie kénnen den Ersteller bei einem Prozess-

Typ (BPMN-Workflow) nicht nachtraglich anpassen.
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Benutzer-Kategorie

Besitzer/

Bearbeiter

Teilnehmer

Anonym

Job Manager

Beschreibung

Sie sind der (aktuelle) Besitzer/Bearbeiter eines Jobs oder Prozes-
ses, wenn Sie fur den derzeitigen Workflow-Schritt zustandig
oder verantwortlich sind. Der Schritt wurde lhnen zugewiesen,

z. B. eine Ubersetzung oder eine Uberpriifung. Sie kénnen auch
einer zugewiesenen Gruppe angehoren, in der jede Person die
gleichen Rechte hat, aber Sie wahlen den zu bearbeitenden
Workflow-Schritt aus, tragen die Daten ein und leiten ihn weiter

zum ndchsten Schritt.

Sie sind ein Teilnehmer, falls Sie als Teilnehmer zum Job oder
Prozess eingeladen werden. Als Teilnehmer sind Sie nicht fiir den
aktuellen Workflow-Schritt zustédndig, konnen den Job oder den
Prozess aber verfolgen. Teilnehmer kdnnen zu einer Abstimmung

hinzugefiigt werden.

Anonym sind alle Benutzer, die weder Ersteller, Besit-
zer/Bearbeiter noch Teilnehmer sind, aber trotzdem auf einen
Job oder Prozess zugreifen kénnen. In der Regel haben anonyme

Benutzer nur lesenden Zugriff auf Variablen.

Der Zugriff innerhalb des Datenblatts wird in Abhangigkeit von der Benut-

zerkategorie gesteuert, um den Benutzern die Bearbeitung ihrer jeweiligen Aufga-

ben zu erleichtern. Welche Reiter und Felder auf dem Datenblatt sichtbar sind

oder bearbeitet werden kdnnen, hdangt daher von der Kategorie ab, zu der Sie

gehoren.

Schnittstellen

e Mit dem Modul Marketing Planner kénnen Sie |hre Marketingplanung und

lhren Marketingkalender digital verwalten. Sie kdnnen Jobs im Modul Job

Manager erstellen und mit Planungselementen verknipfen, die im Kalen-

der und in der Budgetansicht angezeigt werden. Wenn kein passendes

Planungselement existiert, kdnnen Sie ein neues erstellen. So kénnen Sie

jederzeit nachvollziehen, wie erfolgreich Ihre Marketingaktionen und -

kampagnen sind. Siehe

e Assets, zum Beispiel fiir die Verwendung in einer Kampagne werden im
Modul Media Pool hochgeladen. Wenn der Job entsprechend konfiguriert

ist, kann direkt aus dem Datenblatt heraus die Uberpriifung von Assets mit

dem Review Manager gestartet werden. Siehe

© Uptempo GmbH 2023 | 17



1 Erste Schritte

e Eine weitere Option ist die Verwendung von Vorlagen und Doku-
mentauswahl auf dem Job-Datenblatt bei Verwendung des Moduls Brand
Template Builder. Siehe

und
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Job Manager

1.2 Weitere Dokumentationen

In der folgenden Liste finden Sie die Links zu den Dokumentationen der anderen
Module, die Sie im Zusammenhang bei der taglichen Arbeit mit dem Job Manager
begleiten:

e Media Pool Benutzerhilfe 7.4

e Review Manager Benutzerhilfe 7.4

e Brand Template Builder Benutzerhilfe 7.4

e Marketing Planner Benutzerhilfe7.4

© Uptempo GmbH 2023 | 19
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1 Erste Schritte
1.3 Schreibkonventionen

e erscheinen in einer dunkelgrauen Box.

[ Warnungen erscheinen in einer rot umrahmten Textbox.

Klickpfade sind durch > Klicken Sie hier > und danach hier gekennzeichnet.
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2 Aufbau

In diesem Abschnitt wird der Aufbau des Moduls Job Manager und des Daten-
blatts vorgestellt.

Sie erfahren, wie Sie im Modul navigieren und wie die Seiten aufgebaut sind.
AuRerdem zeigen wir lhnen, wo Sie welche Tatigkeiten vornehmen kénnen. Sie
erfahren auch, was sich hinter den Unterrubriken Ressourcen und Aufgaben
verbirgt.

Lesen Sie dazu die folgenden Abschnitte. Sie konnen auch liber eingeblendete
Lesezeichen in Acrobat (PC) oder Vorschau (Mac) navigieren. Dort finden Sie die
feingranulare Untergliederung des Inhaltsverzeichnisses.
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2.1 Modul Job Manager aufrufen

Wenn Sie in der Topnavigation > Jobs klicken, wird die Startseite des Moduls Job
Manager angezeigt.

L‘: Home - Service v

Home Planner Jobs % Data Hub

Passen Sie lhren Workspace Verwalten und iiberwachen Sie Starten Sie lhre Workflows und Speichern Sie lhre
tber alle Module hinweg an Ihre Aktivitaten und Budgets verwalten Sie Aufgaben Marketinginformationen fiir
die Nutzung in BrandMaker

Sie gelangen zur mit allen relevanten Jobs und Prozes-
sen.

Beim ersten Aufruf der Ubersicht werden automatisch Ihre aktiven Jobs ange-
zeigt. Moglicherweise ist diese Seite fir Sie noch leer. Sie kdnnen den Inhalt der
Liste Uber verschiedene Filter anpassen oder durch gespeicherte Suchen
einschranken. Siehe
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2 Aufbau

2.2 Navigation im Modul

In der Navigation des Moduls finden Sie folgende Elemente.

Jobs v Dashboard Suche Ressourcen Aufgaben Zeiterfassung Exporte Service v
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2.3 Dashboard

Sie erreichen das Dashboard Uber den gleichnamigen Eintrag in der Haupt-
navigation im Modul Job Manager. Das Dashboard verschafft Ihnen einen Uber-
blick tiber Ihre zu erledigenden Aufgaben. Genau wie in der Job-Ubersicht kénnen
Sie auch hier mit einem Doppelklick auf den Namen Jobs zur Bearbeitung 6ffnen.
Der Inhalt besteht im Wesentlichen aus den folgenden sechs relevanten Berei-
chen:

~ & AN MICH DELEGIERTE JOBS  SCHNELL ANLEGEN

NAME VP UBERGEORDNET STATUS FERTIGSTELLUNG
1 Disney Fall Sales Campaign - Complete 01.12.2022 ' AKTUELLES
& US Campaign Adidas Us- Adidas - Basketball Shoes  — Review -
% Spring campaign Campaign - Approval 02.12.2022
Xz Digital Production - Briefing -
sete 1 von1 ]
[ oestem |
a  MEINE AKTIVEN JOBS (TODOS)
& Ron Swanson hat weitergeleitet den Job Rule Thern
NAME TYP UBERGEORDNET STATUS FERTIGSTELLUNG ;
-
% Reaktivierung Steps 1-4  Online media production - Step3 - |
& Campaign Spring Online Campaign Spring - Enter Campaign Details - @ 2 Ron Swanson et wetergeltet den Job New Ediion
5 Print Maker Ad Series Print Production - Creation -
& Mission 2024 US- Adidas - Basketball Shoes  — Request - ¢ 2”‘2: e
% September Campaign Campaign Q3 with tasks - Briefing - @ A
freigegeben.
se 1 wna | > » | & o1z 12

kein Kommentar

NAME TYP (UBERGEORDNET STATUS FERTIGSTELLUNG COMPLETED

~  MEINE ANDEREN JOBS @ £ BrandMaker SystemUser Job kommentiert Very Best
o1122022105:

= Campaign - Approval -
Campaign Product Series ZX igen
"
= Campaign Q3 with tasks - Creation 19.08.2022 :
Campaign for Q3 with tasks
& Spring Collection Review Job Vorkflow with Review - Intemal Review - @ 2 Ron Swanson hat weftergelett den Job Disney Fll Sales
& Disney Fall Sales Campaign - Complete 01.12.2022 R Excellent campaign.
5 Default Duration 7days ~ US- Adidas - Basketball Shoes ~ — Request -

& Ron Swanson hat Disney castle freigegeben.
Thisis Watt Disney!

~ " VERFUGBARE JOBS

& Ron Swanson hat weitergeleitet den Job The late Ron

|
S s (rs]
som1 20220823
|

NAME P STATUS FERTIGSTELLUNG o good
% Default Duration 7 days US- Adidas - Basketball Shoes  Request - [AnNEHvEN] |
© :
sate T von1 z o
som 2022082
|
- " VERFUGBARE AUFGABEN L Sy
. COMPLETED
NAME UBERGEORDNET STATUS FERTIGSTELLUNG R
. |
) Content Review September Campaign NEW 19.08.2022 -~ . o -

e Meine aktiven Jobs (ToDos): Dieser Bereich listet alle Jobs, Aufgaben und
Prozesse, die Sie aktiv bearbeiten missen, die lhnen also als Bearbeiter
zugewiesen sind.

e Meine anderen Jobs: Diese Liste zeigt alle Jobs und Prozesse, die Sie als Teil-
nehmer begleiten. Ein einzelner Job oder Prozess wird jeweils nur in einer
der beiden Ansichten — Meine aktiven Jobs (ToDos) und Aufgaben oder
Meine anderen Jobs — angezeigt.

e Verfiigbare Jobs: Hier sind Jobs und Prozesse aufgeflihrt, denen aktuell
noch kein Bearbeiter zugeordnet ist. Wenn Sie einen Job oder Prozess
annehmen, 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie den Job oder Prozess entwe-
der sich selbst oder einem Mitglied Ihrer Gruppe zuweisen kdnnen. Der Job
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oder Prozess wird dann beim gewahlten Mitglied unter Meine aktiven Jobs
(ToDos) angezeigt. Die Pickliste in den Standardfiltern ist damit vergleich-
bar, hat allerdings den Vorteil, dass sie in der Job-Ubersicht immer verfiig-
bar ist.

Verfiigbare Aufgaben: Dieser Bereich listet die Aufgaben, denen aktuell
noch kein Bearbeiter zugeordnet ist. Sie konnen Gber einen Button direkt
die Aufgaben annehmen und werden automatisch als Bearbeiter einge-
tragen. Die Aufgabe wird daraufhin oben in der Liste unter Meine aktiven
Jobs (ToDos) angezeigt.

An mich delegierte Jobs: In diesem Bereich werden Jobs, Aufgaben und
Prozesse angezeigt, fiir die Sie der eingetragene Vertreter des Bearbeiters
in Abwesenheit sind. In diesen Jobs und Prozessen Gbernehmen Sie fiir den
delegierenden Benutzer die Aufgaben, die sich aus der Rolle als Bearbeiter
eines Jobs oder Prozesses ergeben. Sie erhalten dafiir die Rechte des dele-
gierenden Benutzers.

Schnell Anlegen: Uber einen Schnellzugriff kann der Benutzer direkt Jobs
oder Prozesse eines bestimmten Typs anlegen, sofern dieser Typ dafir
eingerichtet wurde. Uber den Button Campaign erstellen Sie schnell einen
oft benotigten Job basierend auf einer entsprechend hinterlegten Kampa-
gnenvorlage durch den Administrator.

Aktuelles: In diesem Bereich werden alle Nachrichten und Diskus-
sionsbeitrdge der Jobs und Prozesse aufgelistet, die den Benutzer betref-
fen. Auch Anderungen in Reviews, die im Job oder Prozess gestartet
wurden, werden hier angezeigt.

Beachten Sie, dass dieses siebte Dashlet nicht sichtbar ist, solange keine
delegierten Jobs oder Prozesse vorhanden sind.

Anzeige sortieren

1.

2.

Bewegen Sie die Maus Uber einen Spaltentitel, erscheint ein v -Mend.

Die einzelnen Spalten des Dashboards kdnnen Sie in diesem Men ein- und
ausblenden und auf- oder absteigend sortieren.

Um das Dashboard zu verlassen, klicken Sie in der Titelzeile Suche.

Sie kehren damit zur gewohnten Job-Ubersicht zuriick.
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2.4 Job-Ubersicht

Wenn Sie das Modul Job Manager aufrufen, wird als Startseite die Job-Ubersicht
aufgerufen.

Jobs  Alle Jobs ~ E - Nach Kategorie filtemn - v n - Nach Typ filtern - - n
< JOB HINZUFUGEN . GESAMTER FILTER v [T) SPALTE HINZUFUGEN v s =E 0O
JOB-ID JOB-NAME SU..  ERSTELLER JOB-TYP JOB STATUS LETZTE ANDERUN...  JOB DEADLINE BEARBEITER
317 B Campaign - & Avery Agency Digital Production Briefing 23.03.2022 16:01 - & Avery Agency
318 % Brochure - & Avery Agency Print Production Creation 08.03.2022 10:57 - & Christian Creative
319 %% Brochure Product Series ZX - & Avery Agency Print Production Creation 08.03.2022 11:05 - & Christian Creative
322 % Brochure - & Avery Agency Print Production Creation 15.03.2022 13:56 - & Christian Creative
323 & Flyer & Avery Agency Print Production Creation 24.11.202217:12 31.03.2022 & Christian Creative
325 % Campaign for Q3 with tasks - £ Ron Swanson Campaign Q3 withtasks  Creation 08.02.2023 13:42 26.04.2022 & Christian Creative
336 % Print Maker Ad Series - £ Ron Swanson Print Production Creation 20.01.2023 14:45 - £ Ron Swanson
337 % Mission 2024 - £ Ron Swanson US - Adidas - Basketball..  Review 14.12.202217:51 - & Ron Swanson
344 % September Campaign - & Ron Swanson Campaign Q3 with tasks ~ Creation 14.12.2022 18:07 28.08.2023 & Christian Creative
345 % New Menu 2022 with the stars of t... - & Ron Swanson Review Workflow Create Draft 14.12.2022 18:06 - & Regina Phalange
351 % Test Campaign September 2023 - £ Ron Swanson Campaign Q3 with tasks ~ Review 14.12.2022 15:28 31.08.2023 & Elena Employee
353 % Campaign 1 - £ Avery Agency Campaign Briefing 17.11.2022 16:41 - £ Avery Agency
358 % Shoes 2023 - £ Ron Swanson Campaign Briefing 14.12.202217:34 09.12.2022 & Ron Swanson
359 % US Campaign Adidas - £ Regina Phalange US - Adidas - Basketball..  Youtube Campaign 05.12.2022 18:42 17.12.2022 & Regina Phalange
477 % The New York Street Parade 2023 - £ Ron Swanson Campaign Approval 05.12.2022 14:26 12.12.2022 & Mary Manager

sete 1 vne | > » | & Jobs 1-20 von 106

Die Abbildung zeigt die Job-Ubersicht fiir einen Benutzer, der alle Jobs sehen
darf.

Es ist moglich, Jobs als Tabelle, Gantt-Diagramm oder Kanban-Board anzuzeigen.
Wenn Sie das Modul Job Manager aufrufen, sehen Sie immer zuerst die tabel-
larische Ubersicht, auch wenn Sie Gantt oder Kanban bevorzugen. Die Ubersicht
zeigt alle Jobs und Prozesse, die Sie bearbeiten konnen. Sie kdnnen Jobs nach
verschiedenen Kriterien filtern, suchen und anzeigen. Sie kdnnen die Spalten indi-
viduell konfigurieren, um wichtige Informationen wie Jobstatus, Falligkeitsdatum,
Gesamtverzug oder Bearbeiter anzuzeigen. Jobs, deren aktueller Workflow-
Schritt Gberfallig ist, werden in der Liste der Jobs in roter Schrift dargestellt.

Wenn Sie das Modul erstmals aufrufen, werden standardmaéRig Ihre aktiven Jobs
und Aufgaben angezeigt. Es ist moglich, sich stattdessen das Ergebnis eines ande-
ren Filters anzeigen zu lassen. Beachten Sie dazu

Eine ausfuhrliche Beschreibung der unterschiedlichen Anzeigen erhalten Sie in

Falls Sie sich im Job Manager gerade auf einer der Unterseiten Dashboard,
Ressourcen, Aufgaben, Zeiterfassung oder Exporte befinden, klicken Sie in der
Modulnavigation auf Suche und kehren so zur Job-Ubersicht zuriick. Siehe

© Uptempo GmbH 2023 | 27



2 Aufbau

Zugehorige Aktionen

2.4.1 Anzeigeformate in der Job-Ubersicht

In der Job-Ubersicht erhalten Sie einen Uberblick tiber die laufenden Jobs. Sie
konnen den Status und den Fortschritt der Jobs Uberwachen und bei Bedarf
Anpassungen vornehmen. Mit Doppelklick 6ffnen Sie einen Job in der Listen-
ansicht.

Die Jobs kdnnen in einer Tabelle, in einem Gantt-Diagramm und einer Kanban-
Ansicht dargestellt werden. Sie wechseln zwischen den Anzeigen mit den folgen-
den Symbolen:

e = Tabelle
* = Gantt-Diagramm
e @ Kanban-Ansicht

Siehe:
Tabelle: Schneller Zugriff und Vergleich von Details

In der tabellarischen Ubersicht sehen Sie die wichtigsten Informationen, wie z. B.
Name, Ersteller, Status oder Fertigstellungsdatum, auf einen Blick. Sie kdnnen
weitere bendtigte Spalten einblenden oder nicht benotigte Spalten ausblenden.
Die Tabelle ermoglicht Ihnen einen schnellen Zugriff auf einzelne Details der Jobs
und Prozesse und Sie kdnnen diese vergleichen. Mit einem Doppelklick auf einen
Eintrag oder durch Anklicken des Buttons Bearbeiten 6ffnen Sie den ausge-
wahlten Job/Prozess und konnen das Datenblatt einsehen und bearbeiten.

Wenn Sie eine Aktion auf mehrere Jobs oder Prozesse anwenden mochten,
kénnen Sie die Jobs in der Tabelle mit den folgenden Shortcuts auswéhlen:

e Klick bei gedrUckter[STRG—oder[CMD—Taste: Angeklickter Job bzw. Prozess
wird ausgewahlt.

o Klick bei gedrUckter|5H|FT-Taste: Der zuerst und zuletzt geklickte Job bzw.
Prozess sowie alle dazwischen werden ausgewahlt.

Wie Sie die Anzeige der Tabelle andern, erfahren Sie in
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Gantt-Diagramm: Zeitlicher Ablauf und Abhdngigkeiten

Die Gantt-Ansicht kann fir klassische Workflows (linear, nicht verzweigt) verwen-
det werden. Das Gantt-Diagramm ermoglicht die visuelle Analyse der zeitlichen
Verldufe sowie der Abhdngigkeiten zwischen den Workflow-Schritten und den
Aufgaben. Das Diagramm stellt die einzelnen Workflow-Schritte als Balken dar;
fur den Prozess wird ein aggregierter Balken Gber alle Workflow Schritte ange-
zeigt. Die Lange der Balken entspricht der Planung, die auf dem Reiter Workflow
des Datenblatts eingetragen ist. Wenn keine zeitliche Planung vorgegeben wird,
wird pauschal ein Tag pro Workflow-Schritt angenommen.

Unterschiedliche Farben zeigen den aktuellen Status der Workflow-Schritte an:
e Workflow-Schritte, die noch nicht begonnen wurden, werden in WeilR mit

einer gepunkteten Umrandung dargestellt, wahrend diejenigen, die bereits
abgeschlossen wurden, mit Schwarz gefiillt sind.

e Solange der aktuelle Workflow-Schritt noch im Zeitplan liegt, wird er als
griner Balken dargestellt.

e Ein Workflow-Schritt wird rot hervorgehoben, wenn er nicht fristgerecht
zum Abschluss gebracht wird.
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Im Gegensatz zur Tabellenansicht und der Kanban-Ansicht kdnnen im
Gantt-Diagramm nur aktive Jobs angezeigt werden. Eine Anzeige von Jobs
mit dem Status beendet, gel6scht oder abgebrochen ist nicht moglich.

Es kann sein, dass lhre Organisation den Button zum Wechsel in den
Gantt-Modus deaktiviert hat, da die verwendeten komplexen Workflows
(Prozess-Typ) diese Ansicht aufgrund der Verzweigungsmaoglichkeiten
nicht unterstitzen.

Jobs  Alle Jobs ~ By | ot -H
<4 JOBHINZUFUGEN  #' BEARBEITEN  DP| ABSCHLIESSEN 3¢ ABBRECHEN  [i] LOSCHEN Zoom + - = = 0
2022 NOVEMBER 21 2022 NOVEMBER 28 2022 DEZEMBER 05
——
ov 9NOV  20NOV  21NOV  22NOV  23NOV 24NOV 25NOV  26NOV 27NOV 28NOV  29NOV 30NOV 01DEZ 02DEZ 03DEZ 04DEZ 05 I{EZ 06DEZ 07DEZ 08DEZ 09 DEZ
v () 8 Disney Fall Sales P
» rieing -
» roprov I
= inProgress ]
» Complete - J—
~ ) 8 The New York Street Pa P —
ted node
-
v | r——|
!
-
v | ——]

e Nutzen Sie die Zoom-Elemente fiir eine optimale Darstellung:

|Zoom + - =1

Mit dem Button ganz rechts kénnen Sie die Anzeige so anpassen, dass die
gesamte Breite optimal ausgenutzt wird.

e Das gewlinschte Fertigstellungsdatum eines Jobs, sofern vorhanden, mit

folgender Markierung angezeigt:

Kanban-Ansicht: Anstehende Aufgaben

Die Kanban-Ansicht ermdoglicht es Ihnen, schnell zu erfahren, in welchem Work-
flow-Schritt sich Jobs bzw. Prozesse befinden. Jeder Workflow-Schritt wird durch
eine Spalte reprdsentiert. Die Jobs kdnnen hier einfach per Drag-and-drop in den
nachsten Workflow-Schritt verschoben werden. Beachten Sie, dass in der
Kanban-Ansicht Prozesse zwar angezeigt werden, aber nicht bearbeitet werden
konnen. Sie erkennen einen Prozess am @ hinter dem Namen in der Kopfzeile.
Verweilen Sie mit der Maus iber dem ® -Symbol, wird ein Tooltip mit genauer
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Erklarung angezeigt.

©
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Wenn Sie den Button zum Wechsel in die Kanban-Ansicht nicht sehen

kénnen, hat lhre Organisation sie moéglicherweise deaktiviert, um

Probleme zu vermeiden. Denn sie ist fir Prozesse nur lesend anwendbar.

Durch Klick auf die Kachel eines Workflow-Schritts 6ffnen Sie den Job in der

Kanban-Ansicht zur Bearbeitung.

Jobs Alle Jobs ~

= JOBHINZUFUGEN 4" BEARBEITEN

BRIEFING
& John Admin
zuletzt geandert am: 12/03/2020

-Li BT
> A

APPROVAL
~ I zuletzt geandert am: 11/24/2022

& The New York Street Parade 2023

& Mary Manager
zuletzt gedndert am: 12/05/2022

& Campaign A
& John Admin
zuletzt geéndert am: 12/03/2020

& Christmas
& John Admin
zuletzt geandert am: 12/03/2020

& Spring campaign

& Regina Phalange

| zuletzt gedndert am: 12/01/2022

ACTIVITY PLANNING

IN PROGRESS

~

& Social Post
& John Doe
zuletzt gedndert am: 10/08/2020

& Winter Campaign
& Mary Manager
2uletzt gedndert am: 11/19/2019

>

& Halloween Campaign

& FElena Employee

&4
<«

a -

KONFIGURIEREN 2 = @

Campaign

COMPLETE

& Campaign "waterproof”
& John Doe
zuletzt gedndert am: 10/08/2020

& Spring Promotion
S Elena Employee
zuletzt gedndert am: 09/21/2020

& Disney Fall Sales

& Regina Phalange
zuletzt geandert am: 12/05/2022

Falls in der aktuellen Ansicht Jobs bzw. Prozesse mit unterschiedlichen Work-

flows angezeigt werden, wird fir jeden Workflow ein eigenes Kanban-Board ange-

zeigt und mehrere Boards werden nebeneinander angeordnet.

Sie haben die Moglichkeit, die angezeigten Daten der Jobs bzw. Prozesse zu konfi-

gurieren.

Zugehorige Aufgaben
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2.4.2 Tabellenansicht anpassen

Ron ist mit der Standardeinstellung der dargestellten Spalten in der Job-Uber-
sicht nicht zufrieden. Er mdchte einige zur Ansicht hinzufiigen und eine wenig
benodtigte Tabellenspalte 16schen.

Auswirkung abhangig von Filter

Je nachdem, welchen Filtertyp Sie bei der Anderung der Spaltenansicht verwen-
den, wirkt sich dies unterschiedlich auf die Anzeige mit anderen Filtern aus:

Wahrend der

Anderung
Auswirkung
verwendeter
Filter
Ihre Anderung wird fiir alle Standardfilter lbernommen. Fiir 6ffentliche
Standardfilter Filter wird die Anderung iibernommen, falls die Tabelle fiir den Filter bisher

nicht geandert wurde.

Ihre Anderung wird nur fiir den 6ffentlichen Filter Gbernommen. Zukiinf-
Offentliche Filter | tige Anderungen fiir die Standardfilter haben keine Auswirkungen auf die

Anzeige mit diesem 6ffentlichen Filter.

Meine Filter Ihre Anderung wird nur fiir den privaten Filter ibernommen.

Dies gilt gleichermalen fir die Auswahl der angezeigten Spalten und die
gewadhlte Spaltenbreite.

Spalte hinzufiigen

1. Wahlen Sie die Filterfunktion, die Sie fiir die Tabelle verwenden.
Die Ubersicht wird neu geladen.

2. Beachten Sie die Erlduterungen in der Tabelle oben.

3. Klicken Sie in der Kopfzeile der Ubersicht auf Spalte hinzufiigen.

Es wird eine Auswahlliste angezeigt, Uber die Sie zu allen verwendeten
Variablen gelangen kdnnen:

e System: Sie konnen die Anzahl der zum Job bzw. Prozess gehdrenden
Sub-Jobs oder den Namen des libergeordneten Jobs bzw. Prozesses
auswahlen.
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e Allgemein: Sie konnen alle als typeniibergreifend markierten Varia-
blen auswahlen.

[T] SPALTE HINZUFUGEN ~ a8 =
)
@ = System
[ Sub-Jobs

[ Ubergeordneter Job
8 [= Aligemein
[ Artikelnummer
[ Beschreibung
[ Erstell-Datum A
[ Falligkeitsdatum

D Preis

Auswahlbare Variablen miissen bei der Typ-Konfiguration
durch die verantwortliche Person (Key User oder Admi-
nistrator) mit der aktivierten Checkbox Typeniibergreifend
definiert worden sein.

e Unterhalb von Allgemein finden Sie alle weiteren vorhandenen Job-
Typen gelistet. Auch diese sind einzeln aufklappbar, um Zugriff auf
die Job-Variablen zu erhalten. Sie kénnen durch Auswahlen und
Erweitern eines Typs die zum Job bzw. Prozess gehdrenden Infor-
mationen (Variablen) markieren.

4. Klicken Sie auf die Variable, die Sie in der Tabelle anzeigen mochten.

5. Klicken Sie bei Bedarf auf weitere Variablen, falls Sie weitere Spalten einfi-
gen mochten.

Die neuen Spalten werden in der Tabelle angezeigt.

Spalte entfernen

1. Wahlen Sie den Filter, flir den Sie die Tabelle anpassen mochten.
2. Beachten Sie die Erlauterungen in der Tabelle oben.

Die Ubersicht wird neu geladen.
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3. Setzen Sie den Cursor auf die Kopfzeile der Tabelle.
In der Zelle wird nun rechts ein Pfeil nach unten eingeblendet.
4. Navigieren Sie zu ¥ > Columns.
Es wird eine Auswahlliste mit allen Spalten der Tabelle angezeigt.

5. Deaktivieren Sie die Checkbox bei den Spalten, die Sie entfernen mochten.

Die Spalten werden entfernt.
Spalten neu anordnen

Sie kénnen auch die Reihenfolge einzelner Spalten dndern, indem Sie einzelne
Spalten nach links oder rechts verschieben.

1. Klicken und halten Sie mit der Maus den Spaltenkopf, der neu anzu-
ordnenden Spalte.

2. Ziehen Sie die Spalte per Drag-und-drop nach links oder rechts.

Ein griner Indikator zeigt an, wo Sie die Spalte loslassen kénnen.

RETZTE ANDERUN ¥  JOB

Kategorien
Tduv.cvco 1.1 -

3. Lassen Sie die Maustaste los und die Spalte rastet an der neuen Position
ein.

Sie haben die Spaltenansicht neu angeordnet.
2.4.2.1 Darstellung anpassen

Ron ist nicht mit der Standardeinstellung der dargestellten Spalten in der Job-
Ubersicht zufrieden. Er méchte einige zur Ansicht hinzufiigen.

Um die Job-Ubersicht an seine Bediirfnisse anzupassen will er zwei Spalten hinzu-
figen. Denn ihn interessieren besonders die Sub-Jobs und deren Eltern-Job.

Kennzeichnung der Sub-Jobs hervorheben

Klicken Sie Spalte hinzufiigen um die System-Spalten Sub-Jobs und Uber-
geordneter Job im MenU auszuwahlen. Wenn Sie diese Spalten einblenden,
kénnen Sie Sub-Jobs und ihre Eltern-Jobs besser identifizieren.
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m SPALTE HINZUFUGEN + 4 = ED
Fa)
@ (= System
=G( R
[ Sub-Jobs R
D Ubergeordneter Job nson
Siehe

2.4.3 Kanban-Ansicht anpassen

Sie haben in der Kanban-Ansicht die Moglichkeit, die angezeigten Daten der Jobs
bzw. Prozesse zu konfigurieren. Klicken Sie dazu in der Kanban-Ansicht den
Button Konfigurieren. Der Dialog Kanban Karteninhalte konfigurieren wird geoff-

net.

KANBAN KARTENINHALTE KONFIGURIEREN

INHALTSVORLAGEN

Standardmedien

Job-Mame

Job Deadline

Ersteller

Bearbeiter

ANDERE (NICHT GENUTZTE) FELDER

Job-Typ
Beschreibung
Erstell-Datum
Letzte Anderung am
Preis

Job-ID

Kategorien w

LOKAL ZUWEISEN FUR ALLE ZUWEISEN

Auf der linken Seite werden die Variablen aufgelistet, die derzeit auf den Kanban-
Karten angezeigt werden. Rechts finden Sie die Variablen, die derzeit nicht
verwendet werden. Sie kdnnen die Variablen mit der Maus greifen und zwischen
den Listen per Drag-and-drop verschieben und so die angezeigten Daten fest-
legen. AuBerdem kann die Reihenfolge der Daten auf den Kanban-Karten fest-
gelegt werden. Wihlen Sie, ob die Anderung fiir alle Benutzer oder nur fiir Sie

glltig sein soll.

e Lokal zuweisen - Ansicht nur fir Sie giltig

e Fiir alle zuweisen - Anderung fiir alle Benutzer sichtbar
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2.5 Datenblatt

Das Datenblatt bildet das Herzstlick bei der Arbeit im Modul Job Manager. Hier
geben Sie Daten ein, fligen Assets hinzu und leiten den Job an den nachsten Bear-
beiter weiter. Alle Informationen zu einem Job bzw. Prozess werden auf dem
Datenblatt abgebildet und gesammelt. Die Fiille der Informationen lasst sich tber-
sichtlich nach Themenbereichen geordnet auf verschiedenen Reitern darstellen.

Das Datenblatt enthdlt unter anderem:

e die am Job bzw. Prozess beteiligten/teilnehmenden Benutzer,

e den aktuellen Status (der aktuelle Workflow-Schritt oder der Job-Manager-
Status wie geldscht, beendet oder aktiv),

e den Ersteller und den aktuellen Bearbeiter,

e den fir den Job bzw. Prozess vordefinierten Projekt-Workflow mit den zuge-
horigen Aufgaben,

e die fur den Job bzw. Prozess relevanten Informationen.

Sie 6ffnen das Datenblatt durch einen Doppelklick auf den Job-Namen in der
Ubersicht oder im Dashboard. Das Datenblatt wird bildschirmfiillend angezeigt
und kann Gber das SchlieRfeld oben rechts geschlossen werden.

= MEQ1

* Nicht gespeicherte Anderungen ~ SPEICHERN ~ ANDERUNGEN ZURUKNEHMEN ’m Approval  Execution

% Allgemein*  Job Diskussion

B I 1 I~> @~ |E=

g This should be finished by the end of this week?
31.08.2022 =] What is your progress @Tatjana Testerova?

Budget Information (& Private Nachricht

Brazil x USA x Mexico x ¥ China x v Croatia * v Germany *

Marketing Materials

Case studies * - White papers * - eBooks * Blog posts *
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Aussehen und Layout des Datenblatts werden auf die jeweiligen Bedurf-
nisse des Kunden zugeschnitten. Das Erscheinungsbild hangt unter ande-
rem von der Anzahl der erstellten Reiter, deren Benennung und den
darauf verwendeten Feldfunktionen ab. Die Reiter Allgemein, Kommen-
tare, Teilnehmer, Workflowund Historie werden automatisch angelegt.
Diese kdnnen anders benannt sein, aber vom Benutzer selbst nicht
entfernt werden. Einzelne Reiter und Felder kdnnen zudem vom Admi-
nistrator fir bestimmte Benutzergruppen Uber die Sichtbarkeits-
einstellungen unter der Konfiguration der Zugriffsrechte im Datenblatt
ausgeblendet werden.

Im oberen Bereich befinden sich verschiedene Funktionen:

Oberhalb des Datenblatts sehen Sie, in welchem Workflow-Schritt sich der Job
gerade befindet. In folgendem Beispiel ist es bereits der letzte (Complete).

o Weiterleiten: Sie leiten den Job in den ndchsten Workflow-Schritt. Siehe

e ..-Mend: Sie erreichen weitere Funktionen wie Zuriickgeben, Kopieren,
Link, Loschen, Abbrechen, Bearbeiter dndern und Planungselement verkniip-

fen.

e Anzeige des aktuellen Workflow-Status

e Workflow: Durch Anklicken dieses Buttons wird beim Typ Job der Reiter
Workflow geoffnet, auf dem Sie den Workflow-Status sowie die Zuweisung
zu Bearbeitern pflegen kénnen.

Fur den Typ Prozess ist das fiir den Endbenutzer nicht moglich.

Darunter erreichen Sie die verschiedenen Reiter. Falls auf einem Reiter bei einer

Variablen das Symbol angezeigt wird und Sie darauf klicken, wird ein Hilfetext
als Tooltip angezeigt.

Im rechten Bereich des Datenblatts befinden sich die Standard-Reiter Job Diskus-
sion und Details. Unter Job Diskussion werden die Kommentare der zentralen
Job-Diskussion angezeigt. Sie konnen einen neuen Kommentar hinzufligen oder
mit Klick auf Antworten einen Thread zu einem vorhandenen Kommentar er6ff-
nen. Die zentrale Job-Diskussion finden Sie auBerdem unter dem Reiter Kommen-
tare. Auf diesem Reiter konnen Sie liberdies ein Asset hinzufliigen und weitere
Diskussionen er6ffnen und Diskussionsteilnehmer hinzufligen.
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Auf dem Reiter Details werden die Basisdaten des Jobs angezeigt. Wenn im
Datenblatt eine Variable zur Assetauswahl vorhanden ist und Sie darauf klicken,
zeigt der Reiter Detailinformationen zu dem Asset und — falls zum Asset ein
Review angelegt ist — Details zum Review. Sie finden in diesem Reiter auch
ausfihrliche Einzelheiten zum Review, wie etwa Review gestartet, genehmigt,
abgelehnt, neue Version angefordert oder neue Version hochgeladen.

Wenn Sie vor dem Namen eines Zeilentitels ein (-) sehen, kénnen darauf klicken
und der zugehorige Bereich des Datenblatts wird eingeklappt. So verschaffen Sie
sich bei groRen Datenblittern mehr Ubersicht. Umgekehrt kénnen Sie einge-
klappte Zeilen des Datenblatts mit Klick auf (+) vor dem Namen wieder aufklap-
pen. Diese Option muss beim Layout des Datenblatts vom Administrator
eingerichtet werden, sonst steht sie den Benutzern nicht zur Verfiigung.

Sie schlieRen das Datenblatt und kehren zur Ubersicht zuriick, indem Sie rechts
oben das SchlieRRfeld X klicken.

Zugehorige Aufgaben
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3 Jobs anlegen

Ron plant eine neue Marketingkampagne. Um diese im Modul Job Manager zu
erstellen, muss er einen Job anlegen, siehe

. Manchmal gibt es bereits eine dhnliche Kampagne, daher
kann er den bestehenden Job kopieren und die Daten anpassen. Das bedeutet,
dass Ron einige Daten nicht erneut eingeben muss und Zeit spart. Siehe

Fur die Planung und Ausfihrung des Jobs bendtigt Ron die Hilfe von Kollegen, die
unterschiedliche Funktionen einnehmen. Er wird sie deshalb zum Job einladen,
zum Beispiel als Teilnehmer, siehe . Gege-
benenfalls kann er ihnen Workflow-Schritte direkt zur Bearbeitung zuweisen,
siehe

Ron kann die Kontrolle der Kampagne nicht alleine stemmen und moéchte mit
seinen Team-Kollegen im weiteren Verlauf Gber den Job diskutieren. Er kann sie
zum Job hinzufligen, indem er ihnen aus dem Job-Datenblatt heraus eine Einla-
dung schickt. Dabei kann er sie als Teilnehmer einstufen, die den Job sehen und
kommentieren konnen. Wie das geht, siehe unter

. Er kann Teilnehmern auch Workflow-Schritte zuweisen, die sie bearbeiten
missen. Beachten Sie

SchlieRlich muss Ron die einzelnen Workflow-Schritte definieren, die fiir die
Durchfliihrung der Kampagne erforderlich sind. Er ordnet jeden Schritt einem
Verantwortlichen oder einer Gruppe zu. Optional fligt er eine Frist hinzu. Ron
speichert den Job und startet ihn. Siehe

Ron will nicht nur die Workflow-Schritte des Jobs planen, sondern auch einzelne
Aufgaben und Aufwande, die zu einem Workflow-Schritt gehdren. Mit dem Aufga-
benplaner kann er das erledigen, siehe
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3.1 Job hinzufigen

Ron mdchte den nachsten Image-Flyer fiir sein Unternehmen erstellen. Dazu
verwendet er einen Job-Typ, der ihm die notwendigen Schritte und Aufgaben
bereitstellt. Ein Job-Typ ist eine vom Unternehmen bereitgestellte Vorlage, die
die Anforderungen und Ziele eines bestimmten Projekts beschreibt.

Ron passt die Details des neuen Jobs an, z. B. den Namen, das Budget, den Zeit-
plan, die Bearbeiter und die Zielgruppe des Flyers. Dann sendet er den Job an
den ersten Bearbeiter, der sich um das Design kimmert. Er kann den Fortschritt
des Auftrags jederzeit in der Job-Ubersicht Giberpriifen.
1. Klicken Sie in der Ubersicht den Button Job hinzufiigen.
Der Dialog Job hinzufiigen wird geoffnet.
2. Tragen Sie im Feld Name den Namen des Jobs ein.

3. Wahlen Sie im FeldJobtyp den fiir Ihre Zwecke passenden Typ aus.

4. Falls darunter der Bereich Workflow mit verschiedenen Workflows ange-
zeigt wird: Wahlen Sie einen passenden Workflow aus.

Der Bereich wird nur angezeigt, falls es sich um einen klassischen
Workflow handelt.

5. Klicken Sie Hinzufiigen.
Das Datenblatt wird geoffnet.

6. Optional: Hinterlegen Sie im Job alle relevanten Informationen zur Kampa-
ghe, z. B.:

e Einen Briefing-Text, um die bendtigten Informationen zur Einweisung
weiterzugeben.

e Ein Asset, um z. B. Bilder als Vorauswahl zur Verfligung zu stellen.

e Wihlen Sie Uber die entsprechenden Variablen/Feldfunktionen ein
Dokument im Modul Brand Template Builder aus, um z. B. die zu
verwendende Vorlage fiir den Flyer festzulegen.

Wahlen Sie fir das Erstellen eines Dokuments die benotigten Text-
bausteine aus.

e Fligen Sie einem Workflow-Schritt weitere bendtigte Aufgaben hinzu.
Falls im Datenblatt vorhanden, siehe
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10.

11.

Alle mit einem Sternchen (*) gekennzeichneten Felder miissen ausge-
fullt werden. Sie kdnnen den Job erst dann weiterleiten und schlie-
Ren, bis diese Pflichtfelder ausgefillt sind.

Das Aussehen eines Datenblatts kann unterschiedlich sein. Dies
hangt von der Konfiguration des jeweiligen Job-Typs und
den Anforderungen in lhrem Unternehmen ab.

Nachdem Sie alle Angaben eingetragen haben, klicken Sie auf Speichern.
lhre Angaben werden gespeichert.

Falls Sie einen Fehler gemacht haben kénnen Sie mit dem Button Ande-
rungen zuriiknehmen den urspriinglichen Zustand wiederherstellen.

Optional: Driicken Sie oben links im Datenblatt Weiterleiten, um den Job in
den nachsten Workflow-Schritt weiterzuleiten.

Klicken Sie x.

Das Datenblatt wird geschlossen. Sie haben den Job oder Prozess mit allen

notwendigen Angaben angelegt. Sie befinden sich wieder in der Job-Ubersicht.

Moglicherweise ist |hre Benutzerrolle so eingestellt, dass Sie beim Anle-
gen von Jobs nicht aus verschiedenen Job-Typen wahlen kdnnen. Sie
kédnnen dann neue Jobs oder Prozesse nur auf Basis eines vorein-
gestellten Default-Typs erstellen. Sie konnen den Job-Titel und die
Beschreibung anpassen, aber nicht den Job-Typ wahlen. Dies erleichtert
lhnen die Arbeit und verhindert, dass Sie aus Versehen falsche Jobs oder
Prozesse erstellen.

Beim optionalen Job-Typ Only Briefing muss der Bearbeiter zunachst nur
Grunddaten eintragen, kann auf die Reiter Kommentare und Teilnehmer
zugreifen und Personen zur Job-Diskussion einladen. Vor dem Weiter-
leiten kann dann der endgiiltige Job-Typ aus der Liste verfligbarer Typen
ausgewahlt werden.

Ndchste Schritte

Gegebenenfalls méchten Sie Teilnehmer hinzufligen, siehe

. Weitere Schritte und Optionen sind:

e Optional:
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3.2 Job kopieren

Ron wurde mit der Erstellung eines Image-Flyers fir seine Firma beauftragt. Er
hat seinerzeit einen Job bzw. Prozess des Typs Werbemittel-Produktion angelegt,
in dem alle notwendigen Informationen vorhanden sind. Nun steht bald eine

neue ahnliche Kampagne an, fiir die er ebenfalls einen Flyer erstellen muss. Um
sich Zeit und Miihe zu sparen, entscheidet er sich, den bestehenden Job bzw.
Prozess zu kopieren und mit den bereits eingegebenen Informationen und Daten

als Grundlage fir den nachsten Flyer zu verwenden.

Voraussetzungen Fiir Benutzer ohne entsprechende Rechte ist der Mentibefeh/

ausgeblendet.

1. Offnen Sie das Datenblatt.

2. Klicken Sie im oberen Bereich des Datenblatts ... > Kopieren.
Ein neues Dialogfenster Job-Kopie erstellen 6ffnet sich.

3. Tragen Sie den Namen in das obere Eingabefeld ein.

: Das Namensfeld wird standardmaRig mit dem Eintrag Kopie von
<Job-Name> vorausgefillt.

4. Optional: Deaktivieren Sie die Checkboxen bei den Datenblatt-Reitern,
deren Inhalte fiir den neuen Job bzw. Prozess nicht ibernommen werden
sollen.

Job-Kopie erstellen "
Kopie von Product
Folgende Datenblatter kopieren
(+ Aligemein
(¥ Attachments
5. Klicken Sie Kopieren.

Der Job oder Prozess wird kopiert.
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Bei Feldfunktionen mit Einfach-Auswahl enthalt die Kopie nicht die
gesamte Auswabhlliste, sondern nur den ausgewahlten Eintrag. Beim
Kopieren eines Jobs bzw. Prozesses, der eine BTB-Vorlage enthalt, wird
auch von der BTB-Vorlage eine vollstandige Kopie erstellt.
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3.3 Teilnehmer verwalten

Ron ist fir die Erstellung einer Broschiire verantwortlich. Er arbeitet mit verschie-
denen Kollegen zusammen, die ihm bei der Gestaltung, dem Text und der recht-
lichen Priifung der Broschiire helfen. Um die Broschiire fertigzustellen, muss er
auch Rat von Team-Mitgliedern einholen, die nicht direkt an den Workflow-Schrit-
ten beteiligt sind. Um diesen Personen den Job und die Ergebnisse zu zeigen,
kann Ron sie als Teilnehmer hinzuflgen, die zwar keine Workflow-Aufgaben
haben, aber den Job und angehéngte Assets 6ffnen kdnnen.

Wer darf Teilnehmer verwalten?

Der Ersteller des Jobs oder Benutzer mit entsprechenden Berechtigungen dirfen
Teilnehmer verwalten. Damit Sie weitere Teilnehmer zu einem Job hinzufiigen
kdnnen, muss fir Sie im Datenblatt der Reiter Teilnehmer sichtbar sein.

Wie wird ein Benutzer zum Teilnehmer an einem Job?

Ein Benutzer gehort automatisch zu den Teilnehmern, wenn er den Job erstellt
hat oder zuvor einen Workflow-Schritt bearbeitet hat. AuRerdem kann
ein Benutzer dazu eingeladen werden, an einem Job mitzuwirken.

In der Liste moglicher Teilnehmer werden nicht alle Namen lhrer Organisation
gelistet. Sie kdnnen nur Personen hinzufligen, die auf das Modul Job Manager
zugreifen dirfen.

Beim Auswahlen einer Benutzergruppe oder Organisationseinheit werden alle
Benutzer der Benutzergruppe bzw. Organisationseinheit hinzugefligt. Durch
direkte anderer Benutzer in einer Diskussion mit
vorangestelltem @ vor dem Namen kénnen diese ohne Umweg liber den Reiter
Teilnehmer zu einem Job/Prozess und zur Diskussion als Teilnehmer hinzugefugt
werden. Beachten Sie fiir weitere Informationen das Kapitel

Was darf ein Teilnehmer?

Ein Teilnehmer hat keine Verantwortung fiir den aktuellen Workflow-Schritt,

kann aber den Fortschritt nachverfolgen. Teilnehmer kénnen das Datenblatt anse-
hen, um sich einen Uberblick tiber das Projekt zu verschaffen, angehingte Assets
offnen, in der Job-Diskussion Fragen stellen oder Feedback geben. Teilnehmer
kénnen auch Anderungen an einzelnen Eintrdgen vornehmen — sofern dies vorge-
sehen ist — und schlieBlich konnen alle Teilnehmer an einer Diskussion teil-
nehmen.
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Um Jobs zu erreichen, an denen die Benutzer teilnehmen, gibt es zwei wesent-
liche Mechanismen:

¢ Die Teilnehmer kdnnen den Standardfilter Beteiligte Jobs nutzen, um alle
Jobs/Prozesse zu sehen, an denen sie teilnehmen und den weiteren Verlauf
des Jobs verfolgen.

e Eingeladene Teilnehmer erhalten eine E-Mail mit einem Deep-Link zum Job.
Ein Doppelklick auf den Namen 6ffnet den Job.

Zugehorige Aktionen

3.3.1 Teilnehmer entfernen

Sie konnen Teilnehmer auch jederzeit wieder aus einem Job entfernen.

1. Offnen Sie das Job-Datenblatt.
2. Wechseln Sie auf den Reiter Teilnehmer.

3. Klicken Sie in der Zeile des zu entfernenden Teilnehmers auf das Mull-
eimer-Icon rechts neben dem Briefumschlag-lcon.

Der Teilnehmer wird ohne Sicherheitsabfrage entfernt.

3.3.2 Teilnehmer hinzufligen

Ron hat einen neuen Job basierend auf dem Typ Werbemittel-Produktion im
System angelegt und alle relevanten Informationen fiir die Gestaltung der
Broschiire eingegeben. Nun moéchte er zwei Teammitglieder als Teilnehmer hinzu-
fligen, damit diese den Job jederzeit (iber den Standardfilter Beteiligte Jobs aufru-
fen kénnen. Ein Teilnehmer ist PR-Manager, der die Werbemittel freigeben soll,
und eine weitere ist die Kundenbetreuerin, die mit dem Kunden kommuniziert.
Beide sollen nur Kommentare abgeben und liefern keine Inhalte fiir das Daten-
blatt. Sie miissen auch keine Workflow-Schritte erledigen und sind daher in ihrer
Teilnehmerrolle als Gaste zu verstehen.

1. Offnen Sie das Job-Datenblatt.

2. Wechseln Sie auf den Reiter Teilnehmer.
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3. Verwenden Sie das Suchfeld, um nach einem Benutzer zu suchen. Geben
Sie dazu die ersten drei Buchstaben des Namens ein.

4. Wahlen Sie den gewliinschten Benutzer aus der Vorschlagliste aus.
Der Benutzer wird in der tabellarischen Teilnehmeribersicht angezeigt.

5. Wiederholen Sie die Schritte 3 und 4 fiir jeden weiteren Benutzer, den Sie
hinzufligen oder entfernen mdéchten.

Die Benutzer werden benachrichtigt und erhalten eine E-Mail mit dem Betreff
Job: Als Teilnehmer hinzugefiigt. Aus der E-Mail heraus gelangt der neue Teil-
nehmer per Klick auf den Link zum Job.
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3.4 Workflows

Ein Workflow ist ein Arbeitsablauf, der die einzelnen Schritte eines Jobs oder
Prozesses festlegt. Der Workflow standardisiert Arbeitsabldufe und stellt sicher,
dass alle Beteiligten die gleichen Anweisungen und Erwartungen haben, wie eine
bestimmte Tatigkeit auszufiihren ist. Ein Workflow unterstitzt Sie dabei, die
Arbeit effizienter zu organisieren, zu priorisieren und zu verfolgen. Dies hilft
Marketingteams, ein bestimmtes Ziel zu erreichen, indem die erforderlichen
Mitarbeiter, die relevanten Daten und die jeweiligen Ressourcen zur richtigen
Zeit durch den Workflow zur Verfligung gestellt werden.

Wenn Sie einen Job oder Prozess in lhrem System anlegen, miissen Sie die einzel-
nen Workflow-Schritte planen, die zur Ausfiihrung des Jobs oder Prozesses erfor-
derlich sind.

-~
Youtube

Campaign Workflow stages:

I[‘: I L: . Request
. Review 4><x>

Review

| Request l

. Evaluation
I3

Twitter . Revise request

Campaign

Workflow-Planung

Die Planung der Workflow-Schritte besteht aus zwei wichtigen Aspekten: die Fest-
legung des Start- und Enddatums fiir jeden Schritt und die Zuweisung der Bear-
beiter fir jeden Schritt.

e Start- und Enddatum der Workflow-Schritte festlegen, siehe
. Beachten Sie: Nach dem Anlegen befindet sich der
Job/Prozess automatisch im initialen Workflow-Schritt. Diesen Schritt
kénnen Sie nicht planen; der Schritt startet, wenn Sie den Job/Prozess anle-
gen und endet, wenn Sie den Job/Prozess in den ersten Arbeitsschritt
weiterleiten. Daher kdnnen Sie nur fir die nachfolgenden Arbeitsschritte
das Start- und Enddatum festlegen.

e Bearbeiter der Workflow-Schritte festlegen. Es handelt sich hierbei um eine
vorlaufige Zuordnung, die zu einem spéateren Zeitpunkt noch gedndert
werden kann. Weitere Informationen finden Sie unter
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Der Benutzer, der den Job/Prozess anlegt, ist der Ersteller und deshalb als Bear-
beiter des initialen Workflow-Schritts eingetragen. Der Ersteller ist daflir verant-
wortlich, dass der Job/Prozess vollstandig ausgefihrt wird.

Wenn ein klassischer Job in die Verantwortung eines anderen Benutzers delegiert
werden soll, tragen Sie den anderen Benutzer als Ersteller des Jobs ein. Weitere
Informationen finden Sie unter

Besonderheiten bei Prozessen

Bei Prozessen kdnnen mehrere Workflow-Schritte gleichzeitig aktiv sein und
einzelnen Bearbeitern oder Benutzergruppen zugewiesen werden.

Wenn nun einem Benutzer in einem Prozess ein Workflow-Schritt zugewiesen ist,
gilt folgende Regel:

e Dem Benutzer wurde ein Workflow-Schritt zugewiesen: Das Datenblatt des
Prozesses wird direkt fiir die Bearbeitung dieses Schritts getffnet.

¢ Dem Benutzer oder seiner Benutzergruppe wurden mehrere Workflow-
Schritte parallel zugewiesen: Vor dem Offnen des Datenblatts 6ffnet sich
zunachst ein Auswahldialog.

Aufgabe auswéhlen %

Fur diesen Job existieren mehrere Aufgaben, die aktuell bearbeitet werden
mussen. Wahlen Sie die Aufgabe, die Sie bearbeiten mochten.

% Start LinkedIn Campaign

& Start Instagram Campaign

% Start Facebook Campaign

% Start Twitter Campaign
L3

SCHLIESSEN

Hier kann der Benutzer einen der Schritte zur Bearbeitung auswahlen, die
ihm oder seiner Gruppe zugeordnet sind.

Zugehorige Aufgaben

© Uptempo GmbH 2023 | 49



3 Jobs anlegen

3.4.1 Workflow planen

Ron hat einen Job angelegt. Dieser besteht aus mehreren Phasen, die durch
Workflow-Schritte reprasentiert werden. Fur jeden Schritt kann er einen Termin
festlegen. AuBerdem kann er einen Bearbeiter oder eine Gruppe auswahlen, die
fir die Ausfihrung des Schritts verantwortlich ist. Im weiteren Verlauf des Work-
flows kann Ron die Einzelheiten der Schritte anpassen oder die Bearbeiter
andern, wenn der urspriingliche Bearbeiter ausfallt.

Die Planung der Workflow-Schritte besteht aus zwei wichtigen Aspekten: die Fest-
legung des Start- und Enddatums fiir jeden Schritt und die Zuweisung der Bear-
beiter fir jeden Schritt.

e Start- und Enddatum der Workflow-Schritte festlegen, siehe
. Beachten Sie: Nach dem Anlegen befindet sich der Job/Pro-
zess automatisch im initialen Workflow-Schritt. Diesen Schritt konnen Sie
nicht planen; der Schritt startet, wenn Sie den Job/Prozess anlegen und
endet, wenn Sie den Job/Prozess in den ersten Arbeitsschritt weiterleiten.
Daher kdnnen Sie nur fir die nachfolgenden Arbeitsschritte das Start- und
Enddatum festlegen.

e Bearbeiter der Workflow-Schritte festlegen. Es handelt sich hierbei um eine
vorlaufige Zuordnung, die zu einem spéateren Zeitpunkt noch gedndert
werden kann. Weitere Informationen finden Sie unter

Der Benutzer, der den Job/Prozess anlegt, ist der Ersteller und deshalb als Bear-
beiter des initialen Workflow-Schritts eingetragen. Der Ersteller ist dafiir verant-
wortlich, dass der Job/Prozess vollstandig ausgefiihrt wird.

Zugehorige Aufgaben

3.4.2 Bearbeiter fiir Workflow-Schritte festlegen

Ron hat einen neuen Job angelegt. Nun muss er die Bearbeiter fiir die einzelnen
Schritte des Workflows festlegen. Bearbeiter sind die Personen, die die einzelnen
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Schritte ausfiihren sollen. Der zugewiesene Bearbeiter erhalt wahlweise eine E-
Mail-Benachrichtigung, in jedem Fall aber eine Systembenachrichtigung tber die
Zuweisung oder Anderung seiner Zuweisung.

Fiir Prozess-Typen erfolgt die Zuweisung nicht im Datenblatt. Stattdessen wird
dies zum Zeitpunkt der Erstellung des Prozesses durch den Administrator fest-
gelegt. Diese Vorgehensweise stellt sicher, dass die Verantwortlichkeiten klar

definiert sind.

Voraussetzungen Sie sind der Ersteller eines Jobs oder haben die entsprechenden
Berechtigungen. Wenn rechts der Workflow-Breadcrumb-Navigation im geoéff-
neten Job-Datenblatt ein Stiftsymbol mit dem Text Workflowvorhanden ist,
diirfen Sie Bearbeiter festlegen oder édndern.

Bearbeiter festlegen

1. Offnen Sie das Datenblatt.
2. Wechseln Sie auf den Reiter Workflow.

Fihren Sie die folgenden Anweisungen fiir den ersten und die
nachfolgenden Arbeitsschritte durch. Der erste Workflow-Schritt kann als
initialer Schritt nur dem Ersteller zugewiesen sein. Weitere Informationen
finden Sie unter

3. Klicken Sie bei einem Workflow-Schritt, fir den Sie einen Bearbeiter fest-
legen mochten, in der Spalte Bearbeiter das Stift-Symbol.

Eine Auswahlliste wird angezeigt.

4. Wahlen Sie einen Benutzer.

5. Optional: Vor der Zuweisung des Benutzer dessen

6. Optional: Tragen Sie mit dem Datumswahler Start-Datum und Ende-Datum
fur den Workflow-Schritt ein.

7. Optional: Wiederholen Sie die Schritte 3 und 4 bei allen Workflow-Schrit-
ten, fir die Sie vorab einen Bearbeiter festlegen mochten.

Sie haben die Bearbeiter flur die Workflow-Schritte festgelegt. Die zugewiesenen
Personen sind fiir die Erledigung und Weiterleitung des Workflow-Schrittes
verantwortlich.
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= Workflow
START-DATUM ENDE-DATUM BEARBEITER
24.01.2023 25.01.2023 &Ron Swanson  #*
26.01.2023 27.01.2023 a
30.01.2023 02.02.2023 Va
03.02.2023 06.02.2023 & Mary Manager ¢#*
24.01.2023 25.01.2023 & Elena Employee y‘

In der Abbildung sind zwei Workflow-Schritten keine festen Bearbeiter zuge-
wiesen.

Bei der Weiterleitung zum nachsten Schritt muss in diesem Fall der aktuelle Bear-
beiter dann im Weiterleiten-Dialog aus einer vorgegebenen Gruppe einen Bear-
beiter fir den nachsten Schritt auswahlen.

Wenn der Workflow-Schritt noch nicht gestartet wurde, handelt es sich
um eine Vorzuweisung. Die eingetragenen Bearbeiter werden liber die
Vorzuweisung nicht informiert.

Sobald der Workflow-Schritt gestartet ist, wird der Bearbeiter per E-Mail
iber die Zuweisung bzw. deren Anderung (Aufhebung) informiert. Eine
Ubersicht tiber die Systembenachrichtigungen und den Benach-
richtigungstext der E-Mail finden die Bearbeiter auch durch Klicken auf
das Glockensymbol neben den Benutzerinitialen.

3.4.3 Arbeitsauslastung prifen

Wenn Sie einen Benutzer einem Workflow-Schritt auf dem Datenblatt zuweisen
wollen, kdnnen Sie vorher tGberpriifen, wie die aktuelle Auslastung des Benutzers
aussieht.

1. Navigieren Sie in einem gedffneten Job mit klassischen Workflows auf den
Reiter Workflow.

2. In der Spalte Bearbeiter wahlen Sie einen Workflow, fir den noch kein Bear-
beiter ausgewahlt wurde.

3. Mit dem Stiftsymbol 6ffnen Sie den Teilnehmer-Zuweisungsdialog.
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4. Wahlen Sie einen Bearbeiter fur den Workflow-Schritt.

5. Wahlen Sie Arbeitsauslastung priifen aus.

Teilnehmer

Neuen Bearbeiter flir den Schritt "Approval” wahlen:

Aus Gruppe "Creative":
Ron Swanson v

Kommentar:

Arbeitsauslastung: Ron Swanson

Ron Swanson on 02/02/2023
8.03h of 8.5h allocated (94%)

L3

Th2/02 Fr2/03 Sa2/04 Su 2/05

@ SCHLIESSEN

Die Arbeitsauslastung wird berechnet und im Dialog dargestellt, wie die
Abbildung zeigt. Sie sehen im Zuordnungsdialog die Auslastung der ausge-
wahlten Benutzer im Vergleich zu den Arbeitszeiten/Arbeitsstunden (aus
den Benutzereinstellungen). In der Abbildung oben kann am Donnerstag
nur noch wenig zugewiesen werden und am Freitag ist das Arbeitszeitkonto

der Person bereits mehr als ausgeschopft (rot).

6. Optional: Sollte sich zeigen, dass der gewdhlte Bearbeiter liberlastet oder
abwesend ist, konnen Sie entscheiden, ob ein anderer Benutzer als Stell-
vertreter infrage kommt oder die Aufgabe mit Mir zuweisen fiir sich selbst
einplanen.

7. Wiederholen Sie die Schritte 2—6, bis alle Workflow-Schritte zugewiesen
sind.

Die angezeigte Arbeitsbelastung wird anhand der geplanten Zeit (Stunden) einer
Aufgabe berechnet. Bei der Zuweisung einer Aufgabe werden diese Sollstunden
gleichméaRig auf alle Tage und Bearbeiter verteilt.

Siehe auch
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3.4.4 Workflows einsehen

Im Workflow-Reiter des Datenblatts kénnen Sie sich einen Uberblick dariiber
verschaffen, in welche Workflow-Schritte der Job unterteilt ist. Es werden die
einzelnen Schritte von Jobs und Prozessen und fiir Jobs auch deren Termine und
Bearbeiter sowie der Erledigungsstatus angezeigt.

Job-Workflows ansehen
Voraussetzungen Als Ersteller des Jobs erreichen die Workflow-Ansicht auf dem ent-
sprechenden Reiter im Job-Datenblatt. Fiir andere Benutzer ist die Sichtbarkeit eben-

falls rechteabhdingig.

Workflow-Typ

Digital Production

SCHRITT START-DATUM ENDE-DATUM BEARBEITER

2 Briefing 26.01.2023 27.01.2023 &Ron Swanson &

2 Creation 26.01.2023 29.01.2023 & Christian Creative  #*
Review 18.01.2023 31.01.2023 & Elena Employee  4*
Production 14.02.2023 20.02.2023 &Ron Swanson  ¢*
Complete 24.01.2023 25.01.2023 &Ron Swanson  ¢*

Sie erkennen in der Abbildung den aktuellen Workflow-Schritt Creation. Der rote
Farbpfeil davor signalisiert, dass der Workflow-Schritt bereits Gberfallig ist. Die
folgenden Schritte sind noch unbearbeitet und daher sind die Pfeile grau.

In der Spalte Bearbeiter konnen Sie als Ersteller mit dem Stiftsymbol den Bear-
beiter andern. Siehe auch

Prozess-Workflow ansehen
Voraussetzungen Benutzer bendétigen in ihrer Benutzerrolle das zusdétzliche Recht, um
den BPMN-spezifischen Workflow-Reiter sehen zu kénnen.

Sie erreichen den Reiter im gedffneten Prozess-Datenblatt. Die Ansicht des
Prozess-Workflows ist nur lesend méglich.
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Create Draft
2nd h

Workflow stages:
. Create Job
Create Draft
l . Internal Review
fa ’ & v ) External Review
Create Draft Create Draft X »- X > X | Internal Review |~ @ Final Check

Der Workflow-Task, der gerade bearbeitet wird, ist durch eine doppelte Umran-
dung gekennzeichnet. Wenn die vereinfachte Ansicht konfiguriert ist, sind den
Workflow-Schrittnamen Farben zugeordnet.

Architekturbedingt kdnnen Sie im Prozessdatenblatt auf dem Workflow-
Reiter den Bearbeiter nicht andern bzw. festlegen oder den Ersteller
anpassen, wie dies bei einfachen Jobs weiterhin moglich ist.

Bei Prozessen muss dies bei der Erstellung vom Administrator im Work-
flow Modeler beriicksichtigt werden.
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3.5 Sub-Jobs oder -Prozesse

Sie kénnen einem Job bzw. Prozess zusatzlich Sub-Jobs hinzufligen, um andere
zugehorige Aktivitaten abzubilden, die nicht unmittelbar zur Kampagne gehéren
und um die Abhédngigkeiten zwischen diesen nachzuvollziehen.

Sub-Jobs sind eine nitzliche Funktion, um komplexe Jobs oder Prozesse in klei-
nere und Uberschaubarere Einheiten zu unterteilen. Sie ermdglichen es lhnen,

verschiedene Aspekte eines Jobs oder Prozesses individuell zu bearbeiten und

separat zu verwalten und zu kontrollieren. Nachdem Sie einen Sub-Job erstellt
haben, kénnen Sie ihn wie einen reguldren Job oder Prozess bearbeiten.

Ein Sub-Job wird direkt auf dem Datenblatt des libergeordneten Jobs bzw. Prozes-
ses verknUpft. Aus Griinden der Lesbarkeit wird im Folgenden der Begriff Sub-Job
mit Sub-Prozess gleichgesetzt und auf Sub-Prozess verzichtet.

BEISPIEL

Fiir eine Modekollektion muss Ron eine Kampagne durchfiihren. Parallel
dazu, aber unabhangig davon werden die Honorare mit den Models bzw.
deren Agenturen vertraglich geregelt. AuBerdem braucht Ron einen Cate-
rer vor Ort. Diese beiden Vorgange kann er iber Sub-Jobs organisieren.

Voraussetzungen Das Hinzufiigen von Sub-Jobs ist nur méglich, wenn der zugrun-
deliegende Eltern-Job-Typ das erlaubt und wenn der Benutzer die entsprechenden
Berechtigungen hat.

Eigenschaften eines Sub-Jobs

e Ein Sub-Job kann einen anderen Workflow als der (ibergeordnete Job
verwenden.

e Ein Sub-Job verwendet ein eigenes Datenblatt.

e Auf dem Datenblatt des Sub-Jobs werden die fiir den Sub-Job bendétigten
Informationen und Variablen hinterlegt.

e Ein Sub-Job kann Werte des libergeordneten Jobs bzw. Prozesses erben
und tGbernehmen.

e Das Icon eines Sub-Jobs in der Ubersicht ist E. Das Icon eines Jobs bzw.
Prozesses hingegen ist /.
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 Ein Sub-Job erscheint in der Job-Ubersicht und im Dashboard. Bis auf das
leicht zu Gbersehende Icon ist er nach auRen nicht als Sub-Job gekenn-
zeichnet. Sie kdnnen zur besseren ldentifikation die Spaltenansicht anpas-
sen, siehe

¢ Sie 6ffnen das Datenblatt des Sub-Jobs wie andere Jobs/Prozesse entweder
direkt in der Job-Ubersicht oder im gedffneten Datenblatt des Eltern-Jobs
im Reiter Sub Jobs.

Anlegen von Sub-Jobs

Fiir das Anlegen von Sub-Jobs gibt es verschiedene Moglichkeiten:

e Bei der automatischen Sub-Job-Erstellung werden die Sub-Jobs, die zu
einem Job/Prozess gehoren, im Voraus festgelegt und beim Anlegen des
Ubergeordneten Jobs automatisch hinzugefligt. Der Benutzer muss keine
weiteren Einstellungen vornehmen, sondern kann die Sub-Jobs direkt im
Reiter Sub-Jobs einsehen und bearbeiten.

e Sub-Jobs kénnen optional mit einem Job/Prozess erstellt werden. Der
Benutzer wird dann beim Anlegen eines Jobs gefragt, ob er optionale Sub-
Jobs erstellen mochte. Er kann Uber eine Checkbox auswéahlen, welche Sub-
Jobs er bendtigt und welche nicht.

Hinweis: Dieser Job beinhaltet optionale Sub-Jobs. Bitte geben Sie an welche dieser Sub-Jobs angelegt werden

sollen.
a JOB NAME JOBTYP WORKFLOW BEARBEITER
O EDEKA-Campaign Purchase R | Vendor

e Zusatzliche Sub-Jobs sind solche, die nicht fest zu dem Job oder Prozess
gehoren, aber bei Bedarf hinzugefligt werden kénnen. Nach Klick auf die
Schaltfliche SUB-JOB HINZUFUGEN im Reiter Sub Jobs darf aus allen Typen
ausgewahlt werden, die fiir diesen Job-Typ als zuldssige Sub-Jobs hinterlegt
worden sind. Siehe

e Optionale Sub-Jobs sind solche, die standardmaRig zu dem Job- oder
Prozess-Typ gehoren, aber nicht immer ausgefiihrt werden missen. Sofern
das manuelle Hinzufligen von Sub-Jobs erlaubt ist, kdnnen optionale Sub-
Jobs auch noch hinzugefiigt werden, wenn der Eltern-Job/-Prozess bereits
lauft. Benutzer konnen auf dem Reiter Sub Jobs mit dem Button Vorkon-
figurierten Sub-Job Hinzufiigen einen der fir diesen Job-Typ hinterlegten
Sub-Job mit dem Attribut Optionaler Sub-Job hinzufiigen.
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Vererbte Inhalte erkennen und Vererbung anpassen

Variablen und deren Inhalt kénnen durch Vererbung im Sub-Job vorbefiillt sein,
d. h. der Inhalt wird vom lbergeordneten Job ilbernommen. Dies definiert der
Administrator, wenn ein Job- oder ein Prozess-Typ angelegt wird.

Beim Offnen von Sub-Jobs erkennen Sie im Datenblatt vom {ibergeordneten Job

geerbte Variableninhalte am Icon €3 hinter dem Variablennamen. Wihrend der
Bearbeitung des Datenblatts konnen Sie die Vererbung vom (ibergeordneten Job-
Typ auf die erbende Variable anpassen.

* Klicken Sie = hinter dem Variablennamen, um die Vererbung zu beenden.
Der zuletzt vererbte oder gednderte Wert im Sub-Job bleibt damit erhalten,
auch wenn der Wert im Gbergeordneten Job bzw. Prozess erneut gedndert
wird.

* Klicken Sie auf 00, um die Vererbung wieder herzustellen. lhre Eingaben,
die Sie wahrend der beendeten Vererbung gemacht haben, kdnnen jedoch
wieder Uberschrieben werden, wenn sie im lUbergeordneten Job geandert
werden..

Navigation zwischen Eltern- und Sub-Jobs

Verwenden Sie den angezeigten Klickpfad im oberen Bereich eines gedffneten
Sub-Job-Datenblattes, um das lGbergeordnete Job-Datenblatt zu 6ffnen.

In unserem Beispiel ist das Datenblatt flir den Sub-Job Supportive Social Media
Campaign geoffnet und darliber befindet sich in kleiner Schrift der Name des
Eltern-Jobs Stiletto Collector's Campaign.

358 - Stiletto Collector's Campaign »
& SUPPORTIVE SOCIAL MEDIA CAMPAIGN

WEITERLEITEN > Creation Review Production

Assets

Klicken Sie Stiletto Collector's Campaign, um den Sub-Job zu schliefen und zum
Datenblatt des Gbergeordneten Eltern-Jobs zurilickzukehren.

Umgekehrt erreichen Sie die Sub-Jobs vom Elternjob aus, indem Sie zum Reiter
Sub-Jobs navigieren. Dort finden Sie eine tabellarische Ubersicht der Sub-Jobs,
die in Aufbau und Funktion der Startseite des Moduls Job Manager dhnlich ist.

58 | © Uptempo GmbH 2023




Job Manager

Zugehorige Aufgaben

3.5.1 Sub-Job anlegen

1. Offnen Sie das Datenblatt des gewiinschten Eltern-Jobs.
2. Wechseln Sie auf den Reiter Sub Jobs

3. Klicken Sie den Button SUB-JOB HINZUFUGEN, um selbst aus einer Liste
vorgegebener Sub-Job-Typen auszuwahlen.

-+ SUB-JOB HINZUFUGEN -+ VORKONFIGURIERTEN SUB-JOB HINZUFUGEN

NAME TYP STATUS

Sie haben einen Sub-Job angelegt. Der weitere Ablauf entspricht dem Anlegen
eines Jobs. Siehe

Optional gibt es noch einen zweiten Button Vorkonfigurierten Sub-Job Hinzufiigen
auf dem Reiter Sub-Jobs, wenn dies im Job-Typ so eingerichtet ist. Nach Ankli-
cken des Buttons werden aus der getroffenen Auswahl automatisch Sub-Job(s)
erstellt.

3.5.2 Sub-Jobs verwalten

Ron hat zwei Sub-Jobs angelegt und bemerkt, dass er einen davon doch nicht
mehr bendtigt. In der Spalte Aktionen existiert flr jeden Sub-Job ein ...-Mend.
Dort stehen die Befehle Bearbeiten, Léschen und Abbrechen zur Auswahl.

e Bearbeiten: Der Sub-Job wird zur Bearbeitung gedffnet.

e [Gschen: Der Sub-Job wird aus dem Datenblatt des Eltern-Jobs geléscht und
wird unter Geldschte Jobs abgelegt.

e Abbrechen: Der Sub-Job soll nicht zu Ende bearbeitet werden und die Bear-
beitung wird damit abgebrochen.
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BEISPIEL: SUB-JOB LOSCHEN

1. Offnen Sie das Job-Datenblatt und aktivieren den Reiter Sub-Jobs.
2. Markieren Sie den zu l6schenden Sub-Job.

3. Rufen Sie unter der Spalte Aktionen den Menlpunkt ... > Léschen auf.

Sie haben den Sub-Job aus dem Uibergeordneten Job geldscht.

Zuriick zur Ubersicht:
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3.6 Ersteller andern

Manchmal ist es erforderlich, den Ersteller eines Jobs zu dndern, etwa dann,
wenn der bisherige Ersteller dem Unternehmen nicht mehr angehort.

O

Fiir Prozesse mit BPMN-Workflows steht diese Funktion aufgrund der
vordefinierten Prozess-Architektur nicht zur Verfligung. Bei Prozessen
kann lediglich der Bearbeiter des aktuellen Workflow-Schrittes tiber das
..-Menu > Bearbeiter éndern im Datenblatt geandert werden.

Voraussetzungen: Sie sind der Ersteller des Jobs oder haben die entsprechenden
Berechtigungen. Wenn Sie in der Workflow-Ansicht im ersten Schritt in der Spalte
Bearbeiter ein Stiftsymbol sehen, sind Sie berechtigt den Ersteller zu dndern.

1. Offnen Sie das Datenblatt.
2. Wechseln Sie auf den Reiter Workflow.

3. Klicken Sie beim initialen Workflow-Schritt in der Spalte Bearbeiter das
Stift-Symbol &

Eine Auswahlliste wird angezeigt.

4. Wahlen Sie in der Auswabhlliste einen anderen Benutzer mit entsprechender
Berechtigung, der die Funktion des Erstellers einnehmen soll.

Neuen Ersteller wahlen

Frankie Brown| v

Kommentar:

m SCHLIESSEN

5. Optional: Geben Sie einen Kommentar ein.

6. Klicken Sie Speichern, um die Anderung zu bestatigen.
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7. Beachten Sie die Sicherheitsabfrage und bestatigen Sie mit Ja.

Sind Sie sicher, dass Sie diesen Job neu zuweisen mochten? Der aktuelle Bearbeiter hat
danach maglicherweise keinen Zugriff mehr auf den Job.

=

Sie haben den Ersteller gedndert. Der urspriingliche Ersteller kann dadurch den
Zugriff verlieren und ist auch nicht mehr langer Teilnehmer am Job.
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3.7 Zusammenspiel mit Marketing Planner

Ron verknipft einen Job mit einem Planungselement, um die strategische mit der
operativen Planung einer Marketingmalinahme zu verbinden. Das Planungs-
element zeigt ihm, wann und wie viel Budget er fiir eine bestimmte Kampagne
benotigt. Der Job zeigt ihm, wie er die Kampagne anlegen und durchfiihren muss.
Das nennt man auch , Execution Planning”. Ron kann im Modul Marketing Plan-
ner einen Job erstellen oder verknipfen, indem er ein Planungselement auswahlt
oder erstellt. Er sieht dann eine Verknipfung zu dem Element im Kalender und in
der Budgetansicht. Wenn es kein passendes Unterelement gibt, kann Ron ein
neues Unterelement erstellen.

Voraussetzungen Die Benutzer benétigen die entsprechenden Rechte und Zugriff
auf Planungselemente im Marketing Planner. Erst dann ist es méglich, Planungs-
elemente anzulegen, mit einem Job zu verkniipfen oder ein verkniipftes Planungs-
element im Kalender oder in der Budgetansicht anzuzeigen.

Anzeige im Datenblatt

Wenn ein Job/Prozess mit einem Planungselement verknupft ist, wird dies auf
dem gedffneten Datenblatt in der Kopfzeile mit dem gleichnamigen Button
Planungselemente angezeigt. Darunter verbirgt sich ein Men.

& AD CAMPAIGN 2023_2

WEITERLEITEN > PLANUNGSELEMENTE +

Allgemein*
(¥ Gehe zur Budget Ansicht k

Basic Data (&' Gehe zur Kalender Ansicht

Klicken Sie Planungselemente und wahlen Sie in der angezeigten Dropdown-Liste
Gehe zur Kalender Ansicht bzw. Gehe zur Budget Ansicht, um das Planungs-
element in der jeweiligen Ansicht anzuzeigen.

In der oberen Zeile des Meniis finden Sie zur besseren Orientierung den Namen
des verkniipften Planungselements.

Wann wird synchronisiert?

Die Synchronisation der Planungselemente mit Jobs oder Prozessen beinhaltet
die Aktualisierung von Zeitleisten und Budgets durch den Planner. Die Budgets
und Zeitplane im Planungsmodul werden fortlaufend mit den tatsachlichen
Kosten und Zeiten des Jobs abgeglichen.
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Anderungen an den Daten des Planungselements werden auch dann abgeglichen,
wenn das Datenblatt des Prozesses noch geodffnet ist oder gerade gespeichert
wird. Die Daten werden ohne Zwischenspeicherung in die Zielfelder geschrieben.

Zugehorige Aufgaben

3.7.1 Mit Planungselement im Marketing Planner verkntpfen

Ron mochte die Ziele und Aktivitaten eines Jobs mit der Marketingstrategie in
Einklang bringen. Die Verknipfung mit einem Planungselement im Modul Marke-
ting Planner ist eine Funktion, die es ihm ermaoglicht, einen Job mit einem
bestimmten Element des Marketingplans zu verkniipfen. Auf diese Weise kann
die Effektivitat und der Erfolg des Jobs anhand von KPls gemessen und optimiert
werden.

Beim Anlegen einer Verknipfung wird im Marketing Planner in der Detailansicht
des Elements auf dem Reiter Aufgaben der Job hinzugefiigt.

Um einen Job mit einem Planungselement zu verknipfen, gibt es zwei
verschiedene Optionen: manuell Gber die Funktion Planungselement
verkniipfen oder automatisch tber die Konfiguration Mit Marketing Plan-
ner synchronisieren in der Workflow-Konfiguration des Job-Typs durch
den Administrator.

Beachten Sie bitte, dass die manuelle Funktion im Meni des Job-Daten-
blatts technisch bedingt immer verfligbar ist, auch wenn sie nicht erfor-
derlich oder gewollt ist. Dies erfordert eine sorgfaltige Handhabung, um
Fehler oder Inkonsistenzen zu vermeiden, wenn eine automatische
Verknipfung manuell aufgeldst oder eine manuelle Verkniipfung erstellt
wird, die mit der automatischen Synchronisation nicht Gbereinstimmt.

Wenn Sie sich nicht sicher sind, ob die manuelle Verkniipfung fiir einen
bestimmten Job-Typ erlaubt ist oder nicht, wenden Sie sich bitte an |hren
Administrator.

Ubernommene Daten

Bei einer Verknipfung werden folgende Daten libernommen:
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Im Job Manager auf dem Datenblatt

Im Marketing Planner auf dem

Reiter Aufgabendie

Wenn Fertigstellungsdatum nicht ausgefillt: aktuelles

Datum

Spalte
Auf dem Reiter Allgemein das Feld Job-Name Name
Falls ausgefullt: Auf dem Reiter Allgemeindas Feld Fertig-
stellungsdatum

Datum

Benutzer, der die Verknupfung anlegt

Zustandige Person

Aktueller Workflow-Schritt Status
Auf dem Reiter Allgemeindas Feld Beschreibung Notizen
Gewibhlter Jobtyp Typ
Gewadhlter Workflow Workflow

Zugehorige Aufgaben

3.7.1.1 Unterelement anlegen und verkniipfen

Falls es kein passendes Planungselement gibt, das Sie mit dem Job/Prozess

verknipfen kdnnen, legen Sie ein entsprechendes Unterelement neu an.

Der Button Unterelement anlegen befindet sich unten links im Dialogfenster

Planungselement verknlipfen.

1. Offnen Sie zunichst den gewiinschten Job, um eine Verkniipfung zu einem

neuen Unterelement im Marketing Planner zu erstellen.

2. Klicken Sie Gber dem Datenblatt auf -:; 6ffnet sich das Funktionsmenu.

3. Wahlen Sie den Menubefehl Planungselement verkniipfen.
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& AD CAMPAIGN 2023_2

WEITERLEITEN > Creation [

(] Kopieren

Allgemein*
Basic Data — @ (sschen

o N % Abbrechen
ob-Name

Sy Planungselement verkniipfen

Ad Campaign

Dies o6ffnet den Dialog Planungselement verkniipfen.

Planungselement verknlipfen ®

2023

8 = Xofone
@ = North America
@ [= Phone ZX Series ‘
D Next Generation *
(2 Phone Q Series
(2 Phone Air Series
3 Western Europe
© 0O South America
[0 East Asia

UNTERELEMENT ANLEGEN m ABBRECHEN

4. Klicken Sie auf den Dreieckspfeil v um das Meni zu 6ffnen und wahlen
dort ein Jahr aus, mit dem Sie den Job/Prozess mit dem Planungselement
verkniipfen moéchten.

Darunter finden Sie die aufklappbare Ordnerstruktur der Planungselemente
und in den Ordnern befinden Sich die Planungselemente. Die Planungs-
elemente des gewdhlten Jahres werden angezeigt.

5. Wahlen Sie das Elternelement aus.
6. Klicken Sie den Button Unterelement anlegen.

Der Dialog Unterelement anlegen wird geotffnet.
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7. Geben Sie einen Namen fiir das neue Planungselement ein und bestatigen
Sie Ihre Eingabe mit Klicke auf OK.

Das neue Planungselement wird als Unterelement angelegt.

Falls Sie weitere Unterelemente bendtigen, wiederholen Sie die Schritte 5
bis 7, bis Sie alle benoétigten Planungselemente angelegt haben.

8. Wahlen Sie in der Baumstruktur das neu angelegte Planungselement, mit
dem Sie den Job/Prozess verkniipfen mochten.

9. Klicken Sie Verkniipfen.

Sie haben eine Verknlpfung mit einem neu angelegten Unterelement durch-
gefuhrt. Der Eintrag Planungselemente steht Ihnen nun in der Button-Leiste liber
dem Job-Datenblatt zur Verfligung. Sie werden benachrichtigt, dass lhnen im
Marketing Planner eine neue Aufgabe zugewiesen wurde.

BrandMaker - Planner

Info

Aufgabe zugewiesen

Ihnen wurde eine Aufgabe zugewiesen.

Details

Element PR

Aufgabe New Filibuster Campaign
Status offen

Falligkeitsdatum 14.Jun.2023

Angelegt von Swanson, Ron

AUFGABE ANZEIGEN IM KALENDER ANZEIGEN
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Folgende Punkte sind beim Anlegen von Unterelementen zu beachten:

Der Name des Elements wird beim Anlegen der Verknipfung im
Modul Job Manager eingetragen.

Als Zustéindige Person wird im Marketing Planner unter Allgemein
die Person eingetragen, die die Verknlipfung im Job Manager ange-
legt hat.

Die Laufzeit des erzeugten Planungselements beginnt mit dem Jahr
seiner Erstellung und endet mit der Laufzeit des Gibergeordneten
Elements.

Arbeitswahrung und zugriffsberechtigte Benutzergruppen werden
vom Ubergeordneten Element ibernommen.

Dimensionen und Kennzahlen werden vom lbergeordneten
Element Gbernommen.

Der zugehorige Job/Prozess wird im Marketing Planner automatisch
im neu angelegten Element unter dem Reiter Aufgaben als Aufgabe
gefuhrt. Ein Klick auf Details bearbeiten 6ffnet von hier das Job-
Datenblatt.

Andere Eigenschaften wie externe ID, Zeitrdume usw. bleiben
unausgefillt.

Falls diese Eigenschaften hinzugefligt werden sollen, missen Sie das
Planungselement im Marketing Planner bearbeiten.

3.7.1.2 Verkniipfung zu bestehendem Planungselement erstellen

Bereits vorhandene Planungselemente kdnnen im Dialog in einer aufklappbaren

Ordnerstruktur lokalisiert und mit dem Job verknlipft werden.

1.

Offnen Sie zundchst den gewiinschten Job, um eine Verkniipfung zu einem
Element im Marketing Planner zu erstellen.

Klicken Sie Gber dem Datenblatt auf :-; 6ffnet sich das Funktionsmend.

. Wahlen Sie den Menlbefehl Planungselement verkniipfen.
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& AD CAMPAIGN 2023_2

WEITERLEITEN > Creation i

(] Kopieren

Allgemein*
Basic Data — @ Loschen

. N ¥ Abbrechen
ob-Name

S Planungselement verkniipfen

Ad Campaign

Dies o6ffnet den Dialog Planungselement verkniipfen.

Planungselement verknipfen "

2023

B (= Xofone
& = North America
@ [= Phone ZX Series ‘
D Next Generation k
(2 Phone Q Series
[ Phone Air Series
3 Western Europe
[0 South America
[0 East Asia

UNTERELEMENT ANLEGEN m ABBRECHEN

4. Klicken Sie auf den Dreieckspfeil ¥ um das Meni zu 6ffnen und wéahlen
dort ein Jahr aus, mit dem Sie den Job/Prozess mit dem Planungselement

verknlpfen mdchten.

Darunter finden Sie die aufklappbare Ordnerstruktur der Planungselemente
und in den Ordnern befinden Sich die Planungselemente. Die Planungs-
elemente des gewdhlten Jahres werden angezeigt.

5. Falls das Planungselement bereits im Marketing Planner angelegt ist:
Suchen Sie durch Aufklappen der Elternelemente den gewiinschten Eintrag
in der Dropdown-Liste und markieren ihn.

6. Wahlen Sie ein existierendes Planungselement aus.
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7. Optional: Im geoffneten Ordner zu einer Kampagne kénnen Sie mit dem
Button Unterelement anlegen auch ein neues Planungselement auf dieser
Hierarchieebene erstellen. Siehe

8. Klicken Sie Verkniipfen.

Sie haben eine Verknlpfung mit einem vorhandenen Planungselement durch-
geflhrt. Der Eintrag Planungselemente steht lhnen nun in der Button-Leiste tber
dem Job-Datenblatt zur Verfligung. Sie werden benachrichtigt, dass lhnen im
Marketing Planner eine neue Aufgabe zugewiesen wurde.

BrandMaker - Planner

Info

Aufgabe zugewiesen

Ihnen wurde eine Aufgabe zugewiesen.

Details

Element PR

Aufgabe New Filibuster Campaign
Status offen

Falligkeitsdatum 14.Jun.2023

Angelegt von Swanson, Ron

AUFGABE ANZEIGEN IM KALENDER ANZEIGEN

3.7.2 Verknipfte Planungselemente verwenden

Sie konnen nach der Verknilipfung mit einem Klick im Job-Datenblatt zu einer der
beiden Ansichten des Marketing Planners mit dem Planungselement wechseln:

N

WEITERLEITEN > PLANUNGSELEMENTEvh 4

Briefing* |
— (2" Gehe zur Budget Ansicht

- itle *
Project Title (4 Gehe zur Kalender Ansicht
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Klicken Sie oben im Job-Datenblatt Planungselemente, finden Sie Im Men-
titel den Namen des verknilpften Elements und darunter die Meniibefehle

zum Anzeigen des Elements in der Budgetansicht und der Planungsansicht

des Marketing Planners.

Die gewlinschte Ansicht Budget oder Kalender wird im Marketing Planner geo6ff-

net.

Umgekehrt kdnnen ebenfalls in der Budget- und Kalenderansicht des Marketing
Planners auf das Datenblatt zugreifen:

1.

2.
3.
4.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das verknilpfte Planungselement.
Dadurch 6ffnen Sie das Kontext-Menu Element bearbeiten.

Waihlen Sie Job bearbeiten, um das Job-Datenblatt zu 6ffnen.

Nehmen Sie Anderungen vor.

SchlieRBen Sie das Datenblatt mit Klick auf das SchlieRfeld X .

Sie haben den Job aus dem Marketing Planner heraus ge6ffnet und kehren
danach wieder zur vorherigen Ansicht im Marketing Planner zurlick. Zur voll-
standigen Beschreibung verweisen wir auf die Marketing Planner Benutzerhilfe

7.4.

3.7.3 Verknipfung mit Planungselement auflosen

Ron hat festgestellt, dass er aus Versehen das falsche Planungselement ausge-
wahlt und verknlpft hat. Er mochte im gedffneten Datenblatt des Jobs die
falsche Zuordnung mit einem Planungselement im Marketing Planner manuell

auflosen. Dazu muss er diese Schritte durchfiuhren:

1.

Offnen Sie das Datenblatt des Jobs/Prozesses, dessen Verkniipfung Sie
aufldsen mochten.

Offnen Sie das ...-Menii oben im Datenblatt.

Klicken Sie Verkniipfung auflésen.

PLANUNGSELEMENTE ~ D Creation

20232

[[) Kopieren

@ Loschen

® Abbrechen
adling]

$$ Verkniipfung auflésen |
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Die Verknlipfung wird aufgelost. Erst jetzt konnen Sie das korrekte Planungs-
element verknlpfen. Der Job/Prozess ist danach im Marketing Planner in der
Detailansicht des urspriinglich verknipften Elements nicht mehr als Aufgabe

eingetragen.
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3.8 Aufgabenplaner

Immer wenn Ron weil3, dass er einen Workflow-Schritt besser in kleinere Einzel-
aufgaben aufteilen kann, die von verschiedenen Personen bearbeitet werden,
verwendet er den Aufgabenplaner im Job-Datenblatt. Der Aufgabenplaner kann
ihm helfen, die Arbeit zu strukturieren und zu priorisieren, wahrend Sub-Jobs Ron
helfen kénnen, die Ausfiihrung von Workflows durch Parallelisierung zu opti-
mieren. Auch in Sub-Jobs kann er den Aufgabenplaner verwenden, um den Work-
flow-Schritten Aufgaben zuzuordnen.

Wie der Aufgabenplaner funktioniert

Die einzelnen Workflow-Schritte werden im Aufgabenplaner Ubersichtlich in
tabellarischer Form angezeigt.

& Fotoauswahl ¥$25.01.2023 *,;, 10.02.2023 & Frankie Brown, & Avery Agency, & Alex Approver, & 03:00

Die geplanten Start und/oder Ende Daten eines Tasks liegen auBerhalb des

zugewiesenen Worfkflow-Schrittes. Bitte liberprifen Sie gegebenenfalls lhre

£  Kampagnengestaltung 15.02.2023 .02.202 Ron Swanson

Je nach Konfiguration des Typs werden Aufgaben automatisch aus einer Vorlage
zusammen mit dem Job/Prozess angelegt oder spater manuell von einem Bear-
beiter angelegt und den entsprechenden Workflow-Schritten zugeordnet. Zusatz-
lich konnen im Bereich Allgemein Aufgaben unabhangig von einem Workflow-
Schritt hinzugefligt werden.

O

Der Aufgabenplaner ist nicht standardmaRig auf dem Datenblatt oder auf
einem Datenblattreiter verfligbar. Er muss beim Anlegen des Job- oder
Prozesstyps als Feldfunktion angelegt werden.

Voraussetzung: Das Feld Aufgaben Planer wird auf einem Reiter des
Datenblatts verwendet. Sie erkennen das Vorhandensein des Aufga-
benplaners daran, dass auf einem Reiter des Datenblatts eine grofRe
Tabelle mit den Workflow-Schritten vorhanden ist, siehe

Mit dem Aufgabenplaner kénnen die folgenden Aktionen erledigt werden:

e Durch Gebrauch von Aufgabenvorlagen automatisiert Aufgaben fir die
einzelnen Workflow-Schritte erstellen

e Erfassung des geplanten und tatsachlichen Aufwands fir jede Aufgabe
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e Start- und Endtermine fir die Aufgaben und die entsprechenden Workflow-
Schritte festlegen

e Aufgaben Benutzern zur Bearbeitung zuweisen

BEISPIEL

Ein Beispiel fur einen Workflow-Schritt mit mehreren Aufgaben ist
Kreation. Dieser Workflow-Schritt umfasst die Aufgaben Bildbearbeitung,
Bildauswahl, Layout und Redaktion. Diese Aufgaben wurden durch eine
Aufgabenvorlage den einzelnen Teams zugewiesen und sind im Dashboard
sichtbar. Die Teammitglieder in der Grafikabteilung sehen eine offene
Aufgabe Bildbearbeitung im Dashboard und kénnen diese selbststandig
Ubernehmen, wenn das Teammitglied ausfallt, das die Aufgabe sonst erle-
digen wiirde.

Aufbau

In der folgenden Tabelle werden die in den einzelnen Spalten des Aufga-
benplaners verfligbaren Informationen beschrieben.

Spaltentitel Beschreibung

Angezeigt werden der Name des Workflow-Schritts und der Name der dazu-

Name
gehorigen Aufgabe.
Angezeigt wird das Startdatum, zu dem die Aufgabe beginnen soll.
Wenn das Startdatum vor dem hinterlegten Startdatum des zuge-
Start horigen Workflow-Schrittes liegt, erscheint eine entsprechende Warnung. Sie
kénnen den Job/Prozess und die Aufgabe aber trotz der Warnung wie
gewlinscht bearbeiten.
Angezeigt wird das geplante Fertigstellungsdatum.
Liegt das Abschlieffen-Datum nach dem Enddatum des zugehorigen
Workflow-Schrittes oder wird ein Workflow vor Beendigung der Aufgabe an
AbschlieRen den nachsten Schritt weitergeleitet, wird dies durch eine entsprechende
Warnung in rot angezeigt. Sie kdnnen den Job/Prozess und die Aufgabe
jedoch trotz der Warnung wie gewiinscht bearbeiten.
¥4 01.02.2023
Beispiel einer Warnung:
Bearbeiter Angezeigt wird der als Bearbeiter ausgewdhlte Benutzer.
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Angezeigt wird der geschatzte Aufwand (in Stunden), der fiir die Erledigung

Geplant
der Aufgabe geplant ist.
Angezeigt wird der tatsachlich bendtigte Aufwand fir die Aufgabe.
IST Der Ist-Wert wird aus der Zeiterfassung des zustandigen Bearbeiters
Ubernommen. Sie kénnen ihn aber auch selbst auf dem Datenblatt eintragen.
Sie haben die Moglichkeit, die Differenz zwischen Geplant und IST zu berech-
Verbleibend
nen und in dieses Feld einzutragen.
Angezeigt wird der vom Bearbeiter ausgewahlte Status der Aufgabe (Ange-
Status halten, Erledigt, Offen, Abgebrochen, In Bearbeitung, Geplant). Fahren Sie mit
(Symbol) dem Mauszeiger lber das jeweilige farbige Symbol, um den ausfuhrlichen

Status zu erfahren.

Zusatzlich kénnen Sie unter den Eintragen in jeder Spalte eine Aufgaben-

beschreibung angeben.

Button-Leiste und Menii +

Uber das Auswahlmenii Menii v am Ende der Button-Leiste im Aufgabenplaner

erreichen Sie diese Befehle:

Button oder Menii-

Beschreibung

Befehl
Sie erstellen eine neue Aufgabe unterhalb der aktuell ausgewahlten
Aufgabe. Wenn keine Aufgabe ausgewahlt ist oder der Workflow-
Tasks Hinzufiigen Schritt keine Aufgabe enthalt, wird die Aufgabe unterhalb des letzten

Workflow-Schrittes angelegt. Aufgaben kdnnen per Drag-and-drop

einem anderen Workflow-Schritt zugeordnet werden.

Tasks Léschen

Sie I6schen die aktuell ausgewahlte Aufgabe.

Status dndern -

Sie weisen der ausgewdhlten Aufgabe einen neuen Status zu (Ange-
halten, Erledigt, Offen, Abgebrochen, In Bearbeitung, Geplant). Beach-
ten Sie, dass in den Status Erledigt und Abgebrochen keine

Zeiterfassung mehr moglich ist.

Menii v Mit den Menu-Befehlen erreichen Sie folgende Funktionen:

Die unter den Workflow-Schritten vorhandenen Aufgaben werden
Alle 6ffnen

eingeblendet.

Die unter den Workflow-Schritten angezeigten Aufgaben werden
Alle schliefien

ausgeblendet.
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Einfiigen aus Vorlage

Als Vorlage speichern

Zeitplanung

Zeitraum fiir Zeiter-

fassungssperre

Sie 6ffnen das Dialogfenster Aufgaben-Template importieren und
kénnen aus gespeicherten Aufgabenvorlagen eine neue Aufgaben-
Vorlage auswdhlen. Beim Einfligen von Aufgaben aus einer Vorlage
werden die bereits vorhandenen Aufgaben beibehalten und die
neuen Aufgaben angefigt. Falls die Aufgaben nicht in die gewiinsch-
ten Workflow-Schritte eingefiigt werden, sortieren Sie die Aufgaben

per Drag-and-drop.

Sie kdnnen die Aufgaben, die Sie den Workflow-Schritten hinzugefiigt

haben, als Vorlage speichern und kiinftig wiederverwenden .

Mit dieser Funktion kénnen Sie alle bereits eingegebenen Start- und
Endtermine komfortabel verschieben, z. B. wenn sich der Start
verschoben hat. Voraussetzung ist, dass der Workflow noch nicht
gestartet wurde. Dazu wahlen Sie den Start- oder Endtermin einer
Aufgabe als Referenztermin aus und verschieben diesen auf ein
neues Datum. Alle eingegebenen Termine werden dann um den glei-
chen Zeitraum wie der Referenztermin verschoben. Wochenenden

werden bei der Verschiebung bericksichtigt.

Wenn es notwendig ist, die Zeiterfassung flr einen Job/Prozess zu
sperren, z. B. flir die Erstellung eines Berichts oder fiir die Abrech-
nung, legen Sie mit dieser Funktion ein Datum fest, ab dem keine

Zeiterfassung mehr moglich ist. Dieses Datum kann gedandert werden.

Sie bendétigen in lhrer Benutzerrolle das entsprechende Recht, um Aufga-

ben als Aufgaben-Vorlagen speichern zu kdnnen.

Zugehorige Aufgaben
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3.8.1 Aufgabe anlegen

Manche Arbeitsschritte lassen sich besser und schneller bewaltigen, wenn sie in
mehrere Teilaufgaben aufgetrennt werden . Dazu verwendet Ron Aufgaben.

Aufgabe anlegen

Sie mochten in einem Job dem Workflow-Schritt Review die neue Aufgabe Foto-
auswahl hinzufligen. Fir die Erledigung der Aufgabe veranschlagen Sie einen
Aufwand von 2 Stunden. Sie mochten die Aufgabe einer Gruppe von vier ausge-
wahlten Benutzern zuweisen.

Voraussetzung: Sie befinden sich auf dem Datenblatt mit dem Aufgabenplaner.

1. Klicken Sie Tasks Hinzufiigen.

Eine neue Zeile mit dem Eintrag wird in der Aufgabenplanung am Ende der
Liste erzeugt.

2. Tragen Sie Fotoauswahl! als Namen fiir die Aufgabe ein.

3. Ziehen Sie die Aufgabe per Drag-and-drop auf den Workflow-Schritt
Review.

UPDATE CANCEL

x x x

Fotoauswahl 02.02.2023 07022023 ] - 02:00
v

4. Verwenden Sie das Eingabefeld in der Spalte Bearbeiter, um nach den vier
einzutragenden Benutzern zu suchen und diese nacheinander hinzu-
zufligen.

5. Hinterlegen Sie in den Spalten Start und Abschliefsen das Start- und Fertig-
stellungsdatum mit dem Datumswahler oder tragen Sie es im Format
TT.MM.JJJJ ein.

6. Tragen Sie in der Spalte Geplant als Aufwand den Wert 2 ein.
7. Klicken Sie Update.

8. Optional: Wenn Sie die neue Aufgabe keinem Workflow-Schritt fest zuord-
nen mochten, belassen Sie sie an Ort und Stelle. Sie kann trotzdem vom
Bearbeiter angenommen werden.

Die neue Aufgabe wird entsprechend lhrer Eingaben angelegt. Alle fiir die
Aufgabe eingetragenen Benutzer werden per Benachrichtigung oder E-Mail infor-
miert und kdnnen diese unter Aufgaben in der Job-Ubersicht aufrufen.
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Wenn Sie eine bereits unter einem Workflow-Schritt zugeordnete
Aufgabe markieren, wird die nachste neue Aufgabe, die Sie mit Tasks
Hinzufiigen erstellen, automatisch mit diesem Workflow-Schritt
verknlpft.

Aufgaben kénnen per Drag-and-drop in einen Workflow-Schritt verscho-
ben und diesem zugeordnet werden. Neben dem Mauszeiger werden bei
dem Vorgang Informationen angezeigt und Sie kdnnen die Aufgabe lber
dem Balken des gewiinschten Workflow-Schrittes loslassen. Halten Sie
die[sHIFT-Taste gedriickt, um mehrere Aufgaben auszuwéhlen und zu
verschieben. Mit der[ﬁ—Taste kénnen Sie die letzte Eingabe in einem
Feld des Aufgabenplaners riickgangig machen, solange das Feld aktiv ist.

Zugehorige Aufgaben

3.8.1.1 Bearbeiter einer Aufgabe dandern

Im Aufgabenplaner sind bereits Bearbeiter zugewiesen, doch Ron méchte diese

Zuweisung anpassen. Ron Swanson mochte die Aufgabe Upload Bilder selbst Giber-

nehmen und sich als Bearbeiter eintragen.

1.

6.

7.

Offnen Sie das Datenblatt und wechseln Sie auf den Reiter, der die Aufga-
benplanung enthalt.

Klicken Sie auf den Balken des Workflow-Schritts, der die Aufgabe enthalt.

Die Aufgabe wird eingeblendet.

. Doppelklicken Sie die Zeile der Aufgabe.

Sie aktivieren den Bearbeitungsmodus der Aufgabe.
Klicken Sie in das Eingabefeld in der Spalte Bearbeiter.

Tippen Sie die ersten Buchstaben des Namens des Benutzers ein, der die
Aufgabe tGbernehmen soll.

Sobald der gewlinschte Benutzer angezeigt wird, driicken Sielcﬂ—.

Klicken Sie Update.

Der gewdhlte Benutzer ist als Bearbeiter eingetragen.

Der Benutzer wird vom System Uber seine neue Aufgabe benachrichtigt.
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3.8.1.2 Bearbeiter einer Aufgabe l6schen
Ein Bearbeiter soll geloscht werden, da er zur Zeit nicht verfigbar ist.

1. Offnen Sie das Datenblatt und wechseln Sie auf den Reiter, der die Aufga-
benplanung enthalt.

2. Klicken Sie auf den Balken des Workflow-Schritts, der die Aufgabe enthalt.
Die Aufgabe wird eingeblendet.

3. Doppelklicken Sie die Zeile der Aufgabe.
Sie aktivieren den Bearbeitungsmodus der Aufgabe.

4. Klicken Sie auf das x-Symbol hinter dem Benutzernamen.

Der Benutzer wird aus der Aufgabe entfernt.

5. Klicken Sie Update.

Sie haben den Benutzer aus der Aufgabe gel6scht. Der Benutzer wird vom System
dariber benachrichtigt.

3.8.1.3 Aufgabe als Vorlage speichern

Ron hat sich entschieden, aufwandig erstellte Aufgaben fir die spatere Verwen-
dung zu speichern, damit sie von allen Kollegen, die Jobs erstellen und konfi-
gurieren, fiir ahnliche Workflows wiederverwendet werden kdnnen.

1. Offnen Sie das Datenblatt und wechseln Sie auf den Reiter, der die Aufga-
benplanung enthalt.

2. Wahlen Sie Menii~ > Als Vorlage speichern.
Der Dialog Vorlage bearbeiten wird gedffnet.

3. Geben Sie einen Namen und optional eine Beschreibung der zu spei-
chernden Aufgaben-Vorlage ein.

4. Klicken Sie Speichern.

Sie haben die Aufgaben dieses Jobs als Vorlage fiir die kiinftige Wieder-
verwendung gespeichert.

3.8.2 Aufgaben aus Vorlage importieren

Ron verwendet haufig Aufgaben aus einer friiheren Kampagne und hat sie daher
als Aufgaben-Vorlage gespeichert. So kann er einen neu erstellten Job schneller
konfigurieren.
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Falls noch keine entsprechende Vorlage abgelegt wurde, kdnnen Sie alter-
nativ auch einen bestehenden Job kopieren und so die Aufgaben mit in
die Kopie tibernehmen.

1. Navigieren Sie zum Aufgaben-Planer im Job-Datenblatt.
2. Wahlen Sie > Menii v > Einfiigen aus Vorlage.
Der Dialog Aufgaben-Template importieren wird gedffnet.

3. Markieren Sie eine Vorlage aus der Auswabhlliste und bestatigen Sie mit
Laden.

Um eine Aufgabenvorlage mit einem Workflow verwenden zu
kénnen, missen die Anzahl der Aufgabenschritte und der Workflow-
Schritte Ubereinstimmen.

Der Dialog Terminieren und Verschieben wird geoffnet.

4. Wahlen Sie aus der Auswahlliste Referenzpunkt die erste Aufgabe des
Imports aus.

Wahlen Sie aus der Auswabhlliste Datum den Eintrag beginnt am.
Wahlen Sie ein Datum mit dem Datumswabhler.

Bestdtigen Sie mit dem Button Neu Berechnen.

N o u

Optional: Wahlen Sie den Eintrag endet am, um die Aufgaben ab dem ange-
gebenen Datum riickwarts zu planen.

Die importierten Aufgaben werden unterhalb der jeweiligen Workflow-
Schritte platziert.

9. Klicken Sie in die Spalte Bearbeiter der einzelnen Aufgaben, verwenden Sie
die Suche und fligen Sie die gewiinschten Personen als Bearbeiter hinzu.

10. Optional: Tragen Sie unter der Spalte Geplant die Aufwandsschatzung ein.

Sie haben eine gespeicherte Aufgaben-Vorlage importiert und auf die Workflow-
Schritte des geoffneten Jobs verteilt.

3.8.3 Aufgabe einem Workflow-Schritt zuweisen

Eine neu erstellte Aufgabe befindet sich zunachst am unteren Ende des Aufga-
benplaners. Sie miissen diese dem zugehoérigen Workflow-Schritt zuweisen.
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1. Offnen Sie im geéffneten Job-Datenblatt den Reiter mit der Aufga-
benplanung.

2. Sie haben verschiedene Optionen, um die Ansicht anzupassen und Aufga-
ben auszuwahlen:

e Klicken Sie Menii+ > Alle éffnen, um die bereits zugeordneten Aufga-
ben aller Workflow-Schritte einzublenden.

e Wenn Sie stattdessen auf den grauen Balken eines Workflow-Schrit-
tes klicken, kénnen Sie damit die Aufgaben nur flr diesen Workflow-
Schritt einblenden.

e Mit STRG-oder[CI\A—D-KIick auf den Balken eines Workflow-Schrittes,
werden die zugehorigen Aufgaben fiir diesen Workflow-Schritt einge-
blendet und zugleich alle anderen aufgeklappten Workflow-Schritte
minimiert.

e Mit|STRG- oder|C|\/|D—KIick auf das Plus vor einem Eintrag, wird die
Zeile Aufgabenbeschreibung ein- oder ausgeblendet.

Sie haben eine Aufgabe einem Workflow-Schritt zugewiesen.
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3.9 Job weiterleiten

Im Job Manager konnen Benutzer nach Erledigung ihrer Aufgaben den Workflow-
Schritt anderen zuweisen und weiterleiten. Zum Beispiel hat Ron gerade den
ersten Workflow-Schritt abgeschlossen und muss nun den Job/Prozess an die
nachste Instanz weiterleiten. Daflir muss er zuerst alle Pflichtfelder ausfiillen, wie
z. B. die Deadline, die Kampagnenbeschreibung und die Artikelnummer. Die
Anwendung Uberprift, ob alle Pflichtfelder ausgefillt sind, bevor Ron den Work-
flow-Schritt abschlieBen und weiterleiten kann.

An wen wird weitergeleitet?

Ein Job/Prozess kann — je nach Konfiguration des Workflows — entweder an einen
Benutzer oder eine Gruppe weitergeleitet werden.

e Sie weisen den Job/Prozess einem Benutzer zu. Dieser Benutzer ist dann als
Bearbeiter fur den nachsten Workflow-Schritt zustandig.

e Sie weisen den Job/Prozess einer Gruppe zu. In diesem Fall wird der
Job/Prozess bei allen Mitgliedern der Gruppe im Dashlet Verfiigbare Jobs
oder Verfiigbare Aufgaben angezeigt. Jedes Mitglied der Gruppe kann den
Job/Prozess als Bearbeiter annehmen oder einem anderen Mitglied zuwei-
sen. Weitere Informationen finden Sie unter

Wie leiten Sie weiter?

Sie haben mehrere Moglichkeiten, einen Job/Prozess weiterzuleiten:

¢ Im Datenblatt in der Kopfzeile mit dem Button Weiterleiten. Unabhangig
davon, auf welchem Reiter Sie arbeiten, steht Ihnen diese Option wahrend
Bearbeitung des Datenblatts liberall zur Verfiigung. Siehe

¢ Im Datenblatt auf dem Reiter Workflow. Falls Sie Gber mehrere Schritte
weiterleiten wollen, siehe

e Per Drag-and-drop in der Kanban-Ansicht. Wenn Sie Kanban zur Workflow-
Darstellung bevorzugen, siehe
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Beachten Sie, dass Sie beim Weiterleiten und Zurlickgeben den Zugriff auf
den Job/Prozess verlieren kdnnen.

Nachste Schritte

Nachdem Sie den Job/Prozess angelegt und in den ndachsten Workflow-Schritt
weitergeleitet haben, Gbernimmt in aller Regel ein anderer Benutzer die Bear-
beitung. Der neue Bearbeiter wird vom System per E-Mail benachrichtigt. AulRer-
dem befindet sich eine Systembenachrichtigung mit dem Inhalt der E-Mail unter
dem Glockensymbol in der Modul-Navigation oben rechts.

3.9.1 Jobs per Drag-and-drop weiterleiten

Ron verwendet die Kanban-Ansicht, um den Fortschritt seiner Jobs zu verfolgen.
Dabei werden die Jobs nach Workflows angeordnet. Diese Ansicht ermoglicht es
ihm, die Workflow-Schritte grafisch als Kachel darzustellen und zeigt ihm, in
welchem Status sich die Jobs befinden. Er kann in dieser Ansicht zum Beispiel alle
Jobs im Workflow-Schritt Kreation in einer Spalte tibereinander sehen und per
Drag-and-drop nach oben oder unten priorisieren. Ron kann die Kacheln von
einer Spalte in eine andere ziehen, um sie in den nachsten Workflow-Schritt
weiterzuleiten ohne den Job 6ffnen zu mussen. Er tut dies, wenn er einen Work-
flow-Schritt abgeschlossen hat oder wenn er den zugewiesenen Job zurlickgeben
muss. und bei Bedarf auch mehr als einen Schritt weiterzuleiten.

Prozesse werden in der Kanban-Darstellung des Moduls nur in lesender
Darstellung gezeigt. Das bedeutet, dass Prozesse nicht per Drag-and-drop
in einen anderen Workflow-Schritt gesetzt werden kdnnen. Sie erkennen
Prozesse am @ hinter dem Prozessnamen in der Kopfzeile. Offnen Sie
stattdessen in der Kanban-Ansicht das Datenblatt mit einem Doppelklick
auf die Kachel und folgen Sie der nachfolgenden Beschreibung

Voraussetzung: Sie haben lhre Eingaben durch einen Klick auf Speichern gesi-
chert. Beachten Sie, dass fiir die Weiterleitung liber mehrere Schritte fiir lhre
Benutzerrolle das entsprechende Recht notwendig ist. Wenn Sie den Workflow-
Schritt nicht oder nicht so weit verschieben diirfen, erscheint ein roter Indikator in
der linken oberen Ecke der Kachel, wenn Sie zum Drag-and-Drop ansetzen.
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1. Offnen Sie in der Job-Ubersicht die Kanban-Ansicht.

2. Wechseln Sie zum Board, in dem der Job angezeigt wird, den Sie weiter-
leiten mdchten.

3. Ziehen Sie den Job per Drag-and-drop zu dem Schritt, in den Sie weiter-
leiten mochten.

PROJECT
APPROVAL PREPARATION EXECUTION
& Nano-tech Clothing Launch & Fall Initiative & Fall Content Push
& Approval & Marketing - 48 Marketing

Job Deadline: 05/07/2022 Job Deadline: 08/23/2023 Job Deadline: 11/29/2022

& Awareness Endeavor

8 Jackie ACME Tech .
Job Deadline: 06/16/2022 % Nano Tech Summit

8 Kate USA ACME Tech
Job Deadline: 05/26/2022

Der griine visuelle Indikator oben links zeigt an, ob die Weiterleitung zum
Schritt darunter moglich ist.

Der Dialog Weiterleiten wird geoffnet.

Weiterleiten x

Neuen Bearbeiter fiir den Schritt "Approval” wahlen:

Durch das Weiterleiten geben Sie diese Anfrage frei.

o Diese wird damit in den néchsten Schritt "Approval”
ibergeben, so dass Sie ggf. keinen Zugriff mehr darauf
haben werden.

Aus Gruppe "Manager":

Kommentar:

m SCHLIESSEN

Das Feld Bearbeiter ist vorbelegt, wenn bei der Planung ein Bearbeiter fiir
den ndachsten Workflow-Schritt eingetragen wurde.

4. Belassen Sie die Vorbelegung oder wahlen Sie einen anderen Benutzer oder
eine andere Gruppe aus der Liste. Sie 6ffnen die Auswahlliste durch Klick
auf v am Ende des Feldes.

5. Optional: Sie kdnnen die ,um zu
ermitteln, ob der Benutzer genligend Zeit hat.
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6. Optional: Geben Sie einen Kommentar fiir den Bearbeiter ein.

Der Kommentar wird auf dem Datenblatt im Reiter Kommentare in der
zentralen Job Diskussion und in der Seitenleiste angezeigt.

7. Klicken Sie Speichern.

Sie haben den Job in den nachsten Workflow-Schritt weitergeleitet. Der oder die
Bearbeiter erhalten eine Systembenachrichtigung und, falls aktiviert, eine Benach-
richtigung ins E-Mail-Postfach.

3.9.2 Job/Prozess im Datenblatt Gber die Kopfzeile weiterleiten

Ron hat gerade die Datenblattfelder fir den aktuellen Workflow-Schritt bear-
beitet und das Datenblatt ist noch gedffnet. Er mochte nun den Job oder Prozess
an eine andere Person oder Abteilung Gbergeben. Er sieht den Weiterleiten-
Button direkt nach dem Speichern der Anderungen in der Kopfzeile des ge6ff-
neten Datenblatts und weil, dass er damit zum nachsten Workflow-Schritt wech-
seln kann. Er klickt auf den Button, um den Job bzw. den Prozess an die
zustandigen Kollegen weiterzuleiten.

Voraussetzung: Der Weiterleiten-Button steht zur Verfiigung, nachdem Sie lhre
Eingaben durch Klick auf Speichern gesichert haben.

1. Klicken Sie in der Kopfzeile Weiterleiten.

Der Dialog Weiterleiten wird gedffnet. Das Feld Bearbeiter ist vorbelegt,
wenn bei der Planung ein Bearbeiter fiir den nachsten Workflow-Schritt
eingetragen wurde.

2. Belassen Sie die Vorbelegung oder wahlen Sie einen anderen Benutzer oder
eine andere Gruppe aus der Liste. Sie 6ffnen die Auswahlliste durch Klick
auf v am Ende des Feldes.

3. Optional: Sie kénnen die ,um zu
ermitteln, ob der Benutzer genligend Zeit hat.

4. Optional: Geben Sie einen Kommentar fiir den Bearbeiter ein.

Der Kommentar wird auf dem Datenblatt im Reiter Kommentare in der
zentralen Job Diskussion und in der Seitenleiste angezeigt.

5. Klicken Sie Speichern.
Sie haben den Job/Prozess in den nachsten Workflow-Schritt weitergeleitet. In
aller Regel Ubernimmt ein anderer Kollege oder eine Gruppe die Bearbeitung

dieses Workflow-Schritts. Der neue Bearbeiter wird vom System per E-Mail
benachrichtigt. AuRerdem befindet sich eine Benachrichtigung mit dem gleichen
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Inhalt unter dem Glockensymbol in der Modul-Navigation oben rechts. Sie
konnen den Inhalt Ihrer Benachrichtigungen einsehen, wenn Sie auf das Glocken-
symbol in der oberen rechten Ecke der Modul-Navigation klicken.

3.9.3 Job auf dem Reiter Workflow weiterleiten

Marketing-Manager Ron hat einen laufenden Job im Workflow-Schritt Creation
geoffnet. Da das Budget gekiirzt wurde, soll er die alte Kampagne mit den glei-
chen Bildern wie letztes Jahr verwenden. Er braucht also keine neuen Bilder zu
erstellen oder freizugeben.

Er beschliel8t daher die Workflow-Schritte zu Uberspringen, die sich mit der Erstel-
lung und Freigabe von Bildmaterial befassen und méchte den Job direkt zum
Workflow-Schritt Publish weiterleiten.

Beachten Sie, dass Ihre Rolle moglicherweise nicht Giber die Berechtigung
verfligt, einen Job Gber mehrere Schritte weiterzuleiten. Sie kdnnen diese
Aktion nur dann ausfiihren, wenn Ihre Benutzerrolle liber das entspre-
chende Recht verfiigt.

Voraussetzung: Sie haben lhre Eingaben durch einen Klick auf Speichern gesi-

chert.

1. Wechseln Sie auf den Reiter Workflow oder klicken Sie L
der Navigationsleiste.

2. Dies 6ffnet eine Ubersicht tiber alle Workflow-Schritte, die fiir den Job defi-
niert sind.

3. Klicken Sie in der Zeile des Schritts, in den Sie den Workflow weiterleiten
mochten, den Button Vor zu diesem Schritt.

Der Dialog Weiterleiten wird gedffnet. Das Feld Bearbeiter ist vorbelegt,
wenn bei der Planung ein Bearbeiter fiir den nachsten Workflow-Schritt
eingetragen wurde.

4. Belassen Sie die Vorbelegung oder wahlen Sie einen anderen Benutzer oder
eine andere Gruppe aus der Liste. Sie 6ffnen die Auswahlliste durch Klick
auf v am Ende des Feldes.

5. Optional: Sie kénnen die ,um zu
ermitteln, ob der Benutzer genligend Zeit hat.
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Optional: Geben Sie einen Kommentar fiir den Bearbeiter ein. Geben Sie
dabei alle relevanten Informationen an, wie z. B. den Grund fir die Weiter-
leitung, die gednderten Umstdande (Workflow-Schritte Gbersprungen) und
den Status.

Der Kommentar wird auf dem Datenblatt im Reiter Kommentare in der
zentralen Job Diskussion und in der Seitenleiste angezeigt.

Klicken Sie Speichern.

Sie haben den Job in den ndchsten Workflow-Schritt weitergeleitet. Der Bear-

beiter des Workflow-Schritts wird automatisch per E-Mail und System-Benach-

richtigung UGber die Weiterleitung informiert.

3.9.4 Zurlckgeben

Sie kdnnen die Bearbeitung eines Workflow-Schrittes ablehnen und ihn zurick-

geben. Dies ist sinnvoll, wenn Sie nicht (iber die notwendigen Informationen

verfliigen, das Datenblatt zu bearbeiten oder terminlich verhindert sind. Beim

Zurickgeben wird der vorherige Bearbeiter als Workflow-Ziel vorgeschlagen. Sie

konnen auch einen anderen Empfanger auswahlen. Sie 6ffnen die Auswabhlliste
durch Klick auf v am Ende des Feldes.

1.

Im gedffneten Datenblatt rufen Sie das ...-Meni auf.

Falls konfiguriert, erscheint der Mentbefehl Zuriickgeben.
Klicken Sie Zuriickgeben.

Ein Dialog 6ffnet sich.

Tragen Sie den Bearbeiter ein und geben Sie optional einen Kommentar
ein, um den Grund fir die Rickgabe zu erlautern, weshalb der Workflow-
Schritt zurlickgegeben wird.

Klicken Sie Speichern.

Der Workflow-Schritt wird zurlickgegeben und der vorige Workflow-Schritt
ist wieder der aktuelle.

Optional: Wechseln Sie auf den Reiter Workflow, um liber mehrere Work-
flow-Schritte zurlickzugehen.

Klicken Sie in der Zeile des Schritts, in den Sie den Workflow weiterleiten
mochten, den Button Zuriick zu diesem Schritt.

Ein Dialog 6ffnet sich.
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7. Tragen Sie den Bearbeiter ein und geben Sie optional einen Kommentar
ein, um den Grund fir die Riickgabe zu erldautern, weshalb der Workflow-
Schritt zurlickgegeben wird.

8. Klicken Sie Speichern.
Der Workflow-Schritt wird Gber mehr als einen Schritt zurtickgegeben.

9. Optional: In der Kanban-Ansicht ziehen Sie die Kachel des betreffenden
Workflow-Schrittes Giber die Spalte eines vorigen Schritts.

10. Lassen Sie Kachel im gewiinschten Schritt los. Darauf 6ffnet sich der Zuriick-
geben-Dialog und Sie verfahren weiter, wie in den Schritten 3—4.

Der Workflow-Schritt wird zuriickgegeben und der vorige Workflow-Schritt ist
wieder der aktuelle.

Im Reiter Workflow des Datenblatts und in der Kanban-Ansicht konnen
Sie beim Zuriickgeben mehrere Schritte auf einmal tGberspringen, wenn
fir Ihre Benutzerrolle das bendtigte Recht aktiviert ist.
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Ron hat den initialen Schritt beendet und den Job an Elena weitergeleitet. Elena
erhalt eine Benachrichtigung per E-Mail und in der Anwendung. Sie erfahrt
dadurch, dass sie die ndchste Bearbeiterin des Jobs ist. Um den Job abzu-
schliefRen, vollzieht sie eine Abfolge von Tatigkeiten. Die Tatigkeiten und Aufga-
ben beschreibt dieses Kapitel:

e Elena sortiert nach Kriterien wie Name, Status, Falligkeitsdatum oder Prio-
ritat. So findet sie den Job schneller. Sie wendet auch Filter an, um aufzu-
listen, welche Jobs sie aktuell noch zu erledigen hat. Siehe

e Sie 0ffnet den Job, indem sie auf den Namen des Jobs oder den Button
Bearbeiten klickt. Sie 6ffnet damit das Datenblatt, auf dem sie alle wich-
tigen Informationen UGber den Job findet, z. B. den Kunden, die Anfor-
derungen, Anhange oder Kommentare. Siehe

¢ Elena editiert den Inhalt des Datenblatts, indem sie auf die vorhandenen
Reiter, Felder und Buttons klickt. Danach tragt sie die relevanten Daten ein
oder bearbeitet die vorhandenen Eintrage. Falls erforderlich, konnen dem
Job Bilder oder Dokumente angefligt werden. Siehe

¢ Elena kommuniziert mit ihren Kollegen, indem sie Kommentare zum Job
hinzuflgt oder Fragen beantwortet. Sie kann Fragen stellen oder Feedback
geben. Sie sieht, wer noch an dem Job beteiligt ist oder wer ihn bereits
bearbeitet hat. Siehe

¢ Wenn Sie den Workflow-Schritt abgeschlossen hat, leitet Elena den Job
weiter. Sie Ubergibt ihn damit einem anderen Kollegen oder einem Vorge-
setzten. Sie gibt ihn zurick, wenn sie ihn irrtiimlich erhalten hat oder wenn
sie ihn nicht bearbeiten kann. Siehe
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4.1 Wie erfahre ich, dass mir ein Job zuge-
wiesen wurde?

Elena arbeitet als Art Director in einer Werbeagentur. Sie ist flr verschiedene
Projekte verantwortlich, die sie in Zusammenarbeit mit anderen Kollegen durch-
fuhrt. Elena bekommt Auftrage (iber den Job Manager zugewiesen. Sie weil} so,
welche Jobs sie als ndchstes zu erledigen hat und welche Fristen sie einhalten
muss. Wenn Elena einen neuen Job zugewiesen bekommt, erhilt sie eine Benach-
richtigung per E-Mail. Sie kann dann die Details des Jobs einsehen, wie zum
Beispiel den Namen des Kunden, den Zweck der Gestaltung, die Anforderungen
an das Format und den Inhalt. Elena kann auch sehen, welche anderen Designer
an dem Projekt beteiligt sind und in welchem Workflow-Schritt sie zuarbeiten
soll.

Zum Beispiel kann es sein, dass Elena eine Broschiire gestalten soll, die von
einem anderen Kollegen konzipiert wurde. Oder dass sie eine Grafik bearbeiten
soll, die von einem anderen Kollegen erstellt wurde. Dieses Kapitel beschreibt,
wie Elena sich darliber informieren kann, welche Jobs ihr zur Bearbeitung des
aktuellen Workflow-Schrittes oder als Teilnehmerin zugewiesen wurden.

So 6ffnen Sie einen Job aus der E-Mail heraus

Sobald Ihnen ein Workflow-Schritt eines Jobs zur Bearbeitung zugewiesen wird,
versendet das System normalerweise automatisch eine E-Mail mit einem Link,
der Sie direkt zum Job fiihrt und das Datenblatt 6ffnet:
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Aktion erforderlich

hob zugewiesen

Ihnen wurde ein Job zur Bearbeitung zugewiesen.

Workflow-Details

Bearbeiter Regina Phalange
Workflow-Schritt Production
Workflow-Indikator 4

Félligkeitsdatum 26.04.2023

Geéandert von Ron Swanson
Kommentar

Details

Job New Filibuster Campaign
Job-ID 607

Eigentiimer

Jobvariablen

P JOB ANZEIGEN

Dies ist eine automatisch generierte E-Mail - bitte antworten Sie nicht direkt. Sie kénnen Ihre E-Mail-
Einstellungen in Inrem Benutzerprofil andern.

Klicken Sie unten in der E-Mail auf den Button Job anzeigen.

Das Modul Job Manager wird geladen und Sie befinden sich im gedffneten Job-
Datenblatt. Sie missen dabei nicht wissen, wie der zu bearbeitende Job heil3t
und wo er sich befindet.

E-Mail geloscht oder keine erhalten?

O

Das System informiert Sie normalerweise per E-Mail Gber wichtige Ereig-
nisse. Es ist moglich, dass Ilhre Organisation den E-Mail-Dienst komplett
deaktiviert hat. In diesem Fall werden auch keine Benachrichtigungs-E-
Mails im Namen des Moduls Job Manager versendet. Sollten jedoch die E-
Mail-Benachrichtigungen Ihren Posteingang liberquellen lassen, kénnen
Sie im System in der Hauptnavigation durch einen Klick auf lhre Initialen
oben rechts unterBenutzereinstellungen > Einstellungen > Benach-
richtigungen entscheiden, ob Sie diese Benachrichtigungen weiterhin
erhalten moéchten.

Falls Sie die Benachrichtigungs-E-Mail bereits geldscht, nicht gefunden oder aus
oben genannten Griinden nicht erhalten haben:
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1. Klicken Sie im System in der Hauptnavigation oben rechts auf das Glocken-

symbol neben lhren Initialen.

Die Seitenleiste mit Benachrichtigungen wird eingeblendet.

2. Klicken Sie dort anschlieBend oben rechts auf den Button Zeige Alle.

ﬁ Benachrichtungen

24.06.2023

614 Job: Filligkeitswarnung (Shoe Campaig
n-Q3-EMEA)

23.06.2023
562 Job beendet (Product Campaign 2023)

ZEIGE ALLE

3. In der Such- und Filter-Leiste oben unter Module setzen Sie im Auswahl-

menU den Filter bei Jobs.

4. Klicken Sie Ubernehmen.

Datum v Benachrichtungen|

Status Module
Suche Alle v Jobs -
0 Alle
O Datum Modul Betreff
[] Assets
O 24.06.23, 01:00 Jobs
(] Brand Templates
O 23.06.23, 14:59 Jobs [ Administration 562 Job beendet (Product Campaign 2023)
Jobs ¥
O 23.06.23, 14:50 Jobs 621 Task zugewiesen (Sales 2024)
[[] Data Hub
O 23.06.23, 14:47 Jobs 524 Job beendet (Smartphone Order)
[] Reviews
] 23.06.23, 14:46 Jobs [ Planner Ihre Versandrechnung
[J system
D 22.06.23, 15:54 Jobs 220 Job zuriickgegeben (Website Specials)
Ubernehmen
O 22.06.23,15:54 Jobs 220 Job zugewiesen (Website Specials)

614 Job: Félligkeitswarnung (Shoe Campaign - Q3 - EMEA)

Auf diese Weise werden |hnen nur die Benachrichtigungen zu Jobs angezeigt.
Einen neu zugewiesenen oder bisher unbearbeitet gebliebenen Job oder eine

Aufgabe erkennen Sie in der Ubersicht von Benachrichtigungen an Task zuge-

wiesen oder Benutzeraufgabe aktiv in der Spalte Betreff. AuBerdem kénnen Sie

die Benachrichtigungen nach Datum sortieren oder den Datumsbereich mit dem

Datumswahler unter Datum eingrenzen.
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Mit Doppelklick auf einen Eintrag In den Benachrichtigungen sehen Sie den
selben Inhalt wie in einer Benachrichtigungs-E-Mail und kénnen direkt auf den
Link zum Job klicken.

In der Job-Ubersicht filtern

Um lhre zugewiesenen Jobs zu sehen, kénnen Sie das Filtermen( in der Job-Uber-
sicht nutzen. Im Filtermenl oben links wahlen Sie den Standardfilter Meine akti-
ven Jobs (ToDos).

Damit werden nur die Jobs angezeigt, bei denen Sie Bearbeiter des aktuellen
Workflow-Schrittes sind.

Dashboard verwenden

Auch im Dashboard konnen Sie alle Jobs finden, bei denen Sie als Bearbeiter des
aktuellen Workflow-Schrittes eingetragen sind.

1. Klicken Sie in der Modul-Navigation auf Dashboard.
Das Dashboard wird geladen.

2. Falls die Rubrik eingeklappt ist, klicken Sie im Balken von Meine aktiven
Jobs (ToDos) auf das nach unten gerichtete Dreieck v .

3. Klicken Sie auf einen Eintrag zum Offnen des Job-Datenblattes.
Sie haben einen zugewiesenen Job im Dashboard gesucht und gedffnet.
Jobs suchen

Gegebenenfalls missen Sie etwas mehr Aufwand betreiben, um den bendétigten
Job zu finden. Das Kapitel

erlautert Thnen die Suchfunktionen des Moduls Job
Manager.
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4.2 Jobs suchen und Ergebnisse filtern

Ron ist im Unternehmen verantwortlich fur die Planung und Durchfiihrung von
Kampagnen fiir verschiedene Produkte und Dienstleistungen. Um den Uberblick
zu behalten, verwendet er Job Manager. Ron hat die Job-Ubersicht gedffnet. Dort
findet er eine Liste mit Informationen Uber alle Jobs, die er angelegt oder zuge-
wiesen bekommen hat, und kann diese nach verschiedenen Kriterien filtern und
sortieren.

Uber Filter und die Suchfunktionen kann Ron die gelisteten Jobs einschrinken.

Ron wihlt einen Filter, um die Ubersicht nach vordefinierten Kriterien oder

nach Kriterien, die er nach einer erweiterten Suche gesichert hat, einzu-
grenzen. Uber das Filtermeni kann er sich nur die Jobs in einem bestimm-
ten Bearbeitungsstatus anzeigen lassen oder, wenn er zuvor einen eigenen
Filter daflir gespeichert hat, nur Jobs, die zu einem bestimmten Kunden
gehoren. Siehe

e Ron verwendet die einfache Suche, um schnell nach einem bestimmten
Begriff oder einer Kombination von Suchbegriffen in der aktuellen Filter-
Ansicht zu suchen. Siehe

e Ron verwendet die erweiterte Suche, um komplexe Suchanfragen anhand
der Kombination mehrerer Suchkriterien zu definieren, die er speichern
und als Filter wiederverwenden kann. Den Filter kann er nur fir sich nutzen
oder unter Offentliche Filter bereitstellen und damit anderen Benutzern
zuganglich machen. Siehe

e Um seine Arbeit zu organisieren, hat Ron seinen Jobs und Prozessen auf
dem Datenblatt verschiedene Kategorien zugewiesen. Mit Nach Kategorie
filtern kann er in einer vorhandenen Filteransicht oder basierend auf dem
Ergebnis einer Suche nach Jobs und Prozessen filtern, denen die ausge-
wahlte Kategorie zugeordnet ist. Siehe

e Ron bendtigt eine Liste aller Jobs basierend auf dem Typ Online-Kampagne.
Um nur bestimmte Job-/Prozesstypen anzuzeigen, verwendet er das Ment
Nach Typ filtern. Siehe
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4.2.1 Jobs filtern

Ron wihlt einen Filter, um die Ubersicht nach vordefinierten Kriterien oder nach
Kriterien, die er nach einer erweiterten Suche gesichert hat, einzugrenzen. Uber
das Filterment kann er sich nur die Jobs in einem bestimmten Bear-
beitungsstatus anzeigen lassen oder, wenn er zuvor einen eigenen Filter dafiir
gespeichert hat, nur Jobs, die zu einem bestimmten Kunden gehéren.

In der Jobs-Auswahlliste links oben erreichen Sie verschiedene Filter, mit der Sie
die Job-Ubersicht nach vorgegebenen Kriterien einschrianken.
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== JOE

JOB-ID

580
559

Jobs Alle Jobs ~

STANDARDFILTER

An mich delegierte Jobs
Meine anderen Jobs

Meine aktiven Jobs (ToDos)
Beteiligte Jobs

Meine beendeten Jobs
Meine abgebrochenen Jobs
Alle Jobs

Alle beendeten Jobs

Alle abgebrochenen Jobs
Geloschte Jobs
OFFENTLICHE FILTER
Disney

Swan,

2023 Online Campaigns
Disney Channel

MEINE FILTER

Ron's

a_ﬂE
* L
- Ji

Im Men stehen lhnen drei Gruppen von Filtern als Auswahlmaglichkeit zur Verfu-

gung:

© Uptempo GmbH 2023 | 97



4 Job bearbeiten

e Standardfilter: Die Suchkriterien der Standardfilter, wie z. B. Beteiligte Jobs
oder Meine beendeten Jobs, werden automatisch vorgegeben und kénnen
nicht bearbeitet werden. Fir mehr Informationen siehe

 Offentliche Filter: Sie kénnen eine erweiterte Suche speichern und fiir alle
Benutzer veroffentlichen. Dadurch erhalten Benutzer die Mdéglichkeit,
denselben Filter wie Sie zu nutzen. Fir mehr Informationen siehe

e Meine Filter: Sie konnen lhre Suchergebnisse aus einer erweiterten Suche
speichern und als eigenen Filter ablegen, um kiinftig schnell darauf zugrei-
fen und komplexe Suchabfragen nicht erneut eingeben zu mussen. Fir
mehr Informationen siehe

Rechts neben dem Suchfeld stehen weitere Filter zur Verfligung, die mit einer
Filteransicht oder dem Ergebnis einer einfachen Suche in Kombination verwendet
werden kénnen.

Jobs  Alle Jobs ~ E| Nach Kategorie fitem - v n Nach Tyo filtern - -

¢ Wenn die Systemvariable Kategorien auf dem Datenblatt vorhanden und
gepflegt ist, kdnnen Sie nach Jobs mit bestimmten Kategorien filtern. Fir
mehr Informationen siehe

¢ Um nur bestimmte Job-/Prozesstypen anzuzeigen, steht Ihnen ganz rechts
das Filtermeni Nach Typ filtern zur Verfigung. Fiir mehr Informationen
siehe

4.2.1.1 Standardfilter

Die Suchkriterien der Standardfilter sind durch das System fest vorgegeben und
kénnen nicht bearbeitet werden.

1. Offnen Sie die Ubersicht mit > Jobs oder mit Klick auf Suche, wenn Sie sich
bereits im Modul Job Manager befinden.

2. Sie offnen das Filter-Men direkt neben dem in Fettschrift markierten Titel
Jobs indem Sie auf den Dreieckspfeil ¥ hinter der aktuellen Einstellung
klicken.

Das Menti ist in einzelne Abschnitte untergliedert. Im oberen Abschnitt finden Sie
die unter der gleichnamigen Uberschrift folgende Standardfilter:
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An mich delegierte Jobs: Dieser Filter listet Jobs bzw. Prozesse, die von
anderen Benutzern an Sie delegiert wurden.

Meine anderen Jobs: Dieser Filter listet Jobs bzw. Prozesse, bei denen Sie
Teilnehmer sind.

Meine aktiven Jobs (ToDos): Dieser Filter listet Jobs bzw. Prozesse, bei
denen Sie der aktuelle Bearbeiter sind.

Beteiligte Jobs: Dieser Filter listet alle aktiven (noch nicht abgeschlossenen
oder abgebrochenen) Jobs bzw. Prozesse fiir die gilt:

e Sie sind als Teilnehmer eingetragen.
e Sie sind oder waren der Bearbeiter eines Workflow-Schritts.
¢ Sie haben den Job/Prozess selbst erstellt.

Meine beendeten Jobs: Dieser Filter listet Jobs bzw. Prozesse, die Sie
erstellt und beendet haben. Sie beenden einen Job bzw. Prozess, indem Sie
beim letzten Schritt des Workflows auf den Button Beenden klicken.

Meine abgebrochenen Jobs: Dieser Filter listet Jobs bzw. Prozesse, die Sie
erstellt und abgebrochen haben.

Filter, die mit Alle beginnen, kbnnen nur Benutzer sehen, deren
Rolle das entsprechende Recht im Job Manager aufweist.

Alle Jobs: Hiermit finden Sie alle Jobs oder Prozesse, die weder beendet
noch abgebrochen sind. Es werden auch Jobs oder Prozesse angezeigt, an
denen Sie nicht beteiligt sind.

Alle beendeten Jobs: Dieser Filter listet alle Jobs bzw. Prozesse in der Daten-
bank, die beendet wurden.

Alle abgebrochenen Jobs: Dieser Filter listet alle Jobs bzw. Prozesse in der
Datenbank, die abgebrochen wurden.

Geldschte Jobs: Dieser Filter listet alle Jobs bzw. Prozesse in der Datenbank,
die geloscht wurden.

Bearbeiter gedndert: Dieser Filter listet alle Jobs auf, die Ilhnen oder einer
Gruppe, der Sie angehoren, zugewiesen worden sind. Wahlen Sie den Job
aus, an dem Sie arbeiten mdchten, indem Sie auf den Listeneintrag klicken.
Der Job wird Ihnen zugewiesen und verschwindet aus dem Bearbeiter gedn-
dert-Filter.
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Wenn Sie einen der Standardfilter auswahlen, werden nur noch solche Jobs ange-
zeigt, die diesem Filter entsprechen. Wenn die Anzahl der Ergebnisse hoch ist,
werden die Jobs Uber mehrere Seiten aufgelistet. Sie konnen mit den Pfeilen
unter der Job-Ubersicht vor- und zuriickblattern.

4.2.1.2 Offentliche Filter

Ron leitet ein groBes Marketingteam, das fir viele Kampagnen gleichzeitig verant-
wortlich ist. Da aufgrund von Homeoffice nicht immer alle Mitarbeiter im Biro
sind, mochte er sicherstellen, dass jeder weiR, was als nachstes zu tun ist. Aus
diesem Grund nutzt er die Funktion Offentliche Filter. Mit der erweiterten Suche
kann er Auswabhllisten erstellen, die nur offene oder unvollstandige Jobs fiir jede
Kampagne anzeigen. So kann jeder Mitarbeiter mit einem Aufruf der Menii-
Eintrige unter Offentliche Filter schnell fiir jede laufende Kampagne sehen, was
noch zu tun ist und entsprechend disponieren.

Unter den Standardfiltern folgt im Filter-Meni der Abschnitt Offentliche Filter.
Die Eintrage darunter wurden entweder durch Sie oder andere Benutzer in lhrer
Organisation erstellt.

Alle Benutzer kdnnen diese bereitgestellten Filter verwenden, um die auf die
Filterkriterien zutreffenden Jobs aufzulisten. Um einen Filter unter Offentliche
Filter zu veroffentlichen, muss beim Speichern einer erweiterten Suche die Check-
box Speichern als éffentlicher Filter aktiviert sein. Nahere Informationen finden
Sie unter

OFFENTLICHE FILTER

Good Company k

MEINE FILTER

4.2.1.3 Meine Filter

Ron ist Marketing-Manager und verwendet das Feature Meine Filter, um
komplexe erweiterte Suchen, die er fir sich erstellt, zu speichern und jederzeit
wiederverwenden zu kénnen. Mit einem Klick im Filter-Menu kann er die entspre-
chenden Jobs finden, vergleichbar mit einem Lesezeichen im Browser. Auf diese
Weise spart er Zeit und verringert den Suchaufwand.

Voraussetzung Um diese Funktion nutzen zu kénnen, muss lhre Benutzerrolle liber
die Rechte verfiigen, die erweiterte Suche aufzurufen und das Ergebnis als Filter
zu speichern.
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1. Offnen Sie die Ubersicht mit > Jobs oder mit Klick auf Suche, wenn Sie sich
bereits im Modul Job Manager befinden.

2. Sie 6ffnen das Filter-Meni direkt neben dem in Fettschrift markierten Titel
Jobs indem Sie auf den Dreieckspfeil v hinter der aktuellen Einstellung
klicken.

Die Eintrage unter dem Abschnitt Meine Filter sind das Ergebnis einer erwei-
terten Suche. Hier finden Sie alle erweiterten Suchen, die Sie als Filter gespei-
chert haben und die nicht 6ffentlich sind.

Als letzten Eintrag am Ende des Filter-Mends finden Sie den Meniipunkt Erwei-
terte Suche.

Zur Erstellung siehe und

Sie kdnnen einen eigenen Filter als Startfilter fiir die Ubersichtsseite des
Moduls Job Manager festlegen, indem Sie beim Speichern einer erwei-
terten Suche als Filter die Checkbox Als aktuellen Filter setzen aktivieren.

4.2.1.3.1 Suche als Filter speichern und veroffentlichen

Sie haben eine erweiterte Suche (Suchkriterien: alle Jobs bzw. Prozesse, die ab
dem 23.11.2022 erstellt wurden und die Artikelnummer 12345678 betreffen)
durchgefiihrt. Die Suchanfrage wollen Sie als Filter speichern und wieder-
verwenden. Der Filter soll Aktion 12345678 heilen. Sie mochten diesen Filter
anderen Benutzern zur Verfligung stellen und veréffentlichen.

Voraussetzungen : Sie haben die Suchanfrage ausgefiihrt und die Suchtreffer
werden in der Job-Ubersicht aufgelistet. Beachten Sie dazu

1. Klicken Sie im Bereich neben der Auswahlliste den Button Bearbeiten.

Der Bearbeitungsdialog fiir die erweiterte Suche wird getffnet. Angezeigt
werden die zuletzt eingegebenen Kriterien.

2. Klicken Sie Suche.

Das Dialogfenster Auswahl als Filter speichern wird geoffnet.

3. Tragen Sie in das Eingabefeld Name des Filters Aktion 12345678 ein.
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4. Aktivieren Sie die Checkbox bei Speichern als éffentlicher Filter.

Das gleichzeitige Aktivieren beider Checkboxen ist nicht moglich.
5. Klicken Sie Filter speichern.

Der Filter Aktion 12345678 wird in der Auswahlliste unter Offentliche Filter ange-
legt.

Sie haben die Mdéglichkeit, die gespeicherten Filter zu I6schen, nach-
traglich zu bearbeiten und unter einem neuen Namen zu speichern.
Klicken Sie dazu auf Bearbeiten.

4.2.1.3.2 Gespeicherte Filter bearbeiten

Nur mit den entsprechenden Berechtigungen in Ihrer Rolle diirfen Sie
eine erweiterte Suche ausfihren und somit auch bestehende Filter bear-
beiten.

1. Wihlen Sie einen Filter in der Auswahlliste unter Meine Filter oder Offent-
liche Filter, um die Suche zu bearbeiten.

2. Klicken Sie Bearbeiten.
Dies 6ffnet die Erweiterte Suche mit den gespeicherten Suchkriterien.

3. Passen Sie die Suchabfrage entsprechend lhrer Kriterien und klicken Sie
anschlieBend Speichern zum Uberschreiben eines eigenen Filters oder Spei-
chern unter fir eine angepasste Suchabfrage unter neuem Namen. Bei Spei-
chern unter wird standardmaRig Kopie von vor den Namen des angepassten
und noch zu speichernden Filters geschrieben.

4. Optional: Klicken Sie Abbrechen, wenn Sie nur einsehen wollten, wie die
Suchabfrage aufgebaut ist und ob diese korrekt ist.

5. Optional: Ein angepasster offentliche Filter kann auch unter Meine Filter
abgelegt werden. Entfernen Sie dazu das Hakchen vor Speichern als éffent-
licher Filter.

: Beim Bearbeiten eines 6ffentlichen Filters steht nur der Button
Speichern unter zur Verfiigung, um ein versehentliches Uberschreiben zu
verhindern.
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6. Optional: Im Dialog Auswahl als Filter speichern wahlen Sie den Button
Weiter ohne Speichern, wenn Sie sich anders entscheiden und doch nicht
speichern wollen. Die gednderte Suche wird trotzdem einmalig ausgefihrt.

Sie haben die in einem Filter hinterlegte Suche angepasst und gespeichert.
4.2.1.3.3 Filter I6schen

1. Wahlen Sie den Filter in der Auswabhlliste, um die Suche auszufiihren.
2. Klicken Sie Bearbeiten.

3. Klicken Sie unten links auf Léschen.

Der gespeicherte Filter wurde geléscht. Wenn Sie einen 6ffentlichen Filter
I6schen, wird er auch fiur alle anderen Benutzer gel6scht.

4.2.1.4 Nach Typ filtern

Ron bendtigt eine Liste aller Jobs basierend auf dem Typ Online-Kampagne. Um
nur bestimmte Job-/Prozesstypen anzuzeigen, verwendet er das Menl Nach Typ
filtern.

Die Typen werden in der Ubersicht rechts von der einfachen Suche (und Kate-
gorien, falls vorhanden) als Auswahlliste angezeigt. Wenn Sie in dieser Auswahl-
liste einen Typ auswdahlen, werden lhnen nur Jobs bzw. Prozesse angezeigt, auf
die der aktuell gewahlte Filter zutrifft und die auf diesem Job-/Prozess-Typ basie-
ren.

Jobs  Alle Jobs ~ g| Nocnitegore e = [ | -Naeh o - 'HH

Um den eingestellten Filter unter Nach Typ filtern zu leeren und in den Ausgangs-
zustand zuriickzusetzen, klicken Sie neben der Auswahlliste das weilSe .
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Moglicherweise ist diese Filteroption in lhrem System nicht aktiviert. Bei
Fragen wenden Sie sich an Ilhren Administrator.

BEISPIEL

Sie wollen einen Job fiir eine Print-Kampagne bearbeiten und finden diesen
in der Ubersicht nicht sofort, da es eine Vielzahl neuer Eintrige gibt, die
sich vom Job-Namen her nur geringfligig unterscheiden. Da es sich um
keine Online-Kampagne handelt, wollen Sie die Suche mit dem Filter-
Meni Nach Typ filtern weiter eingrenzen.

Sie befinden sich in der Job-Ubersicht mit dem Filter Beteiligte Jobs.

1. Klicken Sie ganz rechts in der Filter-und Suchleiste in das Feld Nach
Typ filtern.

Eine Auswahlliste mit allen verwendeten Jobtypen wird gedffnet.

2. Wahlen Sie Print Production aus.
Jobs  Beteiligte Jobs ~ 20232 B ~Nach Kategori 'u P Producto 'n

ERSTELLER JOBSTATUS  JOB-. LETZTEANDE JOBDEAD.. UBERFALLIG PRODUCT KATEGORL.  BEARBEITER

Die Ubersicht zeigt mit diesem Filter nun nur solche Jobs an, die auf
diesem Job-Typ basieren.

Um den eingestellten Filter unter Nach Typ filternwieder aufzuheben und
das Feld in den Ausgangszustand zurlickzusetzen, klicken Sie neben der
Auswabhlliste auf das weille .

4.2.1.5 Nach Kategorie filtern

Um seine Arbeit zu organisieren, hat Ron seinen Jobs und Prozessen auf dem
Datenblatt verschiedene Kategorien zugewiesen. Mit Nach Kategorie filtern kann
er in einer vorhandenen Filteransicht oder basierend auf dem Ergebnis einer
Suche nach Jobs und Prozessen filtern, denen die ausgewadhlte Kategorie zuge-
ordnet ist.

Bevor Sie Kategorien verwenden, um Jobs oder Prozesse in einer bestehenden
Filteransicht zu finden, bedarf es einiger Vorkehrungen. Um nach Kategorien zu
filtern, muss die Systemvariable Kategorien auf dem Job-Datenblatt platziert und
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fir mindestens einen bestehenden Job oder Prozess befillt sein. Die Kategorien

werden in der Ubersicht rechts von der einfachen Suche als Auswabhlliste ange-
zeigt.

Jobs  Alle Jobs ~ a| Nach Kategorie fftern .ﬂ Nach Typ fitern - HH
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Moglicherweise ist diese Filteroption in lhrem System nicht aktiviert. Bei
Fragen wenden Sie sich an Ilhren Administrator.
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BEISPIEL

Sie haben lhre Jobs im Datenblatt Kategorien zugeordnet und mdchten
dies bei der Suche nutzen.

Kategorien
Target Group / Adults @
Schuh-Werbung

Produkt / Produktserie o

KATEGORIE WAHLEN

8 [= Target Group
3 Adults
[ smartphone
[ Schuh-Werbung
B = Produkt

[ Produktserie

Sie befinden sich in der Job-Ubersicht mit dem Filter Beteiligte Jobs und
haben bereits eine Schnellsuche mit dem Stichwort Sale durchgefiihrt.

1. Klicken Sie in das Feld Nach Kategorie filtern.
Eine Auswahlliste mit allen vergebenen Kategorien wird geoffnet.
2. Wahlen Sie den Eintrag Smartphone aus.

Wenn Sie auf eine Kategorie klicken, werden lhnen nur Jobs bzw.
Prozesse angezeigt, auf die der aktuell gewdahlte Filter zutrifft und
denen diese Kategorie zugeordnet wurde.

Die Tabelle listet mit dem gesetztem Kategoriefilter nun nur noch Sales-
Kampagnen aus der Kategorie Smartphone.

Jobs  Alle Jobs v sale E Smartshene - Campaig -

+ JOB HINZUFUGEN GESAMTER FILTER + TEHNZUFUGEN > B8 = [

JoBD JOB-NAME ERSTELLER JOBTYP JOB STATUS LETZTE ANDERUNG AM JOB DEADLINE UBERFALLIG JORIEN BEARBEITER
536 & Sale 2024 £ Adam Assistant Campaign Approval 2212.202216:30 28122022 phone,/Produkt.. & Ron Swanson
538 % NewProduct Series & Ron Swanson Campaign Briefing 221220221550 phone, 2 Ron Swanson

Um den eingestellten Filter unter Nach Kategorie filtern aufzuheben und

das Feld in den Ausgangszustand zurlickzusetzen, klicken Sie neben der
Auswahlliste auf das weilRe .
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4.2.2 Erweiterte Suche

Ron verwendet die erweiterte Suche, um komplexe Suchanfragen anhand der
Kombination mehrerer Suchkriterien zu definieren, die er speichern und als Filter
wiederverwenden kann. Den Filter kann er nur fir sich nutzen oder unter Offent-
liche Filter bereitstellen und damit anderen Benutzern zuganglich machen.

Kriterien

In der erweiterten Suche kénnen Sie die angezeigten Jobs bzw. Prozesse nach
den nachfolgenden Kriterien einschranken.

Kriterien Beschreibung

Mit dieser Option kénnen Sie die Suche auf einen bestimmten Typ eingren-

Job-Typ
zen.
Wahlen Sie das Variablen-Feld auf dem Datenblatt aus, in dem gesucht
Feldname werden soll.
: Die Auswahl ist abhadngig vom ausgewahlten Job-Typ.
Geben Sie an, welche Bedingung bei der Suche nach dem Suchkriterium
erflllt sein muss. Es kann angegeben werden, ob der Suchbegriff dem
Einschrdnkung Inhalt des ausgewdhlten Felds entsprechen soll, der Suchbegriff nur enthal-
ten sein soll oder ob der Suchbegriff ausgeschlossen werden soll. Die Krite-
rien fir Datumsfelder konnen genau definiert werden.
Wahlen Sie den Suchbegriff, nach dem das ausgewahlte Feld mit den fest-
Suchkriterium
gelegten Einschrankungen durchsucht werden soll.
Sie kénnen weitere Suchkriterien hinzufiigen (Plus-Symbol) oder bereits
+ —

angelegte Suchkriterien entfernen (Minus-Symbol). Sie knnen mehrere
Suchkriterien mit einer UND- bzw. ODER-Verknlpfung verbinden.
Erweiterte Suche ausfiihren

Sie mdchten alle Auftrage oder Prozesse finden, die seit dem 15.11.2022 erstellt
wurden und sich auf die Artikelnummer 2022 132367 beziehen. Um eine solche
Abfrage durchzufihren, muss die erweiterte Suche verwendet werden.

1. Navigieren Sie zur Ubersichtsseite des Moduls Job Manager > Jobs.

2. Wahlen Sie in der Auswabhlliste der Jobfilter oben links den letzten Meni-
punkt, Erweiterte Suche.
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10.

11.
12.
13.

Job Manager

In der Ubersicht werden alle Jobs bzw. Prozesse angezeigt, die aktuell in
Bearbeitung sind. Neben der Auswahlliste erscheint nun der Button Bear-
beiten.

Klicken Sie Bearbeiten.

Der Bearbeitungsdialog Erweiterte Suche wird geoffnet.

Erweiterte Suche

Suche

Job Suche in Sub-Jobs

Job-Typ Feldname Einschrankung Suchkriterium

Allgemein Erstell-Datum ist gréRer als 15.11.22, 00:00 v + -

[[J Aktueller Zeitpunkt

‘ ABBRECHEN SUCHE

Wahlen Sie aus der Auswabhlliste Job-Typ den Eintrag Allgemein.
Wadhlen Sie aus der Auswabhlliste Feldname den Eintrag Erstell-Datum.
Wahlen Sie aus der Auswabhlliste Einschrdnkung den Eintrag ist gréfier als.

Klicken Sie ins Feld Suchkriterium, um den Datumswahler aufzuklappen.
Stellen Sie Uber den Datumswahler das Datum 15.11.2022 und als Uhrzeit
00:00 Uhr im Feld Suchkriterium ein.

Klicken Sie auf das Plus-Symbol.

Damit fligen Sie lhrer Suchanfrage eine neue Zeile fiir ein weiteres
einschrankendes Suchkriterium hinzu.

Erweiterte Suche

JobTyp . Fedname  __ _ Einschrankung

Suchkriterium

15.11.22, 00:00 -+ -
[J Aktueller Zeitpunkt

AND - Job-Typ - + -

ABBRECHEN SUCHE

Waéhlen Sie aus der Auswabhlliste den Eintrag AND.

Wadhlen Sie aus der Auswahlliste Job-Typ den Eintrag Allgemein.

Das Feld Suchkriterium wird nach der Auswahl angezeigt.

Wahlen Sie aus der Auswabhlliste Feldname den Eintrag Artikelnummer.
Wadhlen Sie aus der Auswabhlliste Einschridnkung den Eintrag entspricht.

Tragen Sie die Artikelnummer 2022_132367 ins Eingabefeld Suchkriterium
ein.

© Uptempo GmbH 2023 | 109



4 Job bearbeiten

14.

15.

16.

Der Dialog wird wie folgt angezeigt:

Erweiterte Suche
Suche Suche in Sub-Jobs

Job-Typ Einschrankung Suchkrterium
Allgemein - Erstell-Datum M ist groBer als - 15.11.2022, 12:00 vorm. -+ -

[J Aktueller Zeitpunkt
Job-Typ Feldname Einschrankung Suchkiteriu m
AND - Allgemein - Artikelnummer - entspricht - 2022_132367 + -

ABBRECHEN SUCHE

Klicken Sie Suche.

Das Dialogfenster Auswahl als Filter speichern 6ffnet sich.

Klicken Sie Weiter ohne Speichern.

Die Suche wird ausgefihrt und die Suchtreffer werden aufgelistet.

Um die zuvor definierten Suchkriterien anzupassen, klicken Sie erneut auf
den Button Bearbeiten.

Sie haben eine erweiterte Suche ausgefiihrt, in der Sie zwei Suchkriterien kombi-

niert haben.

In der erweiterten Suche kénnen Sie die Feldnamen Ersteller und Bear-
beiter auch lber das anzukreuzende Suchkriterium Aktueller Benutzer
abfragen. Diese Option erleichtert das Anlegen von Filtern, mit denen nur
Objekte fir den aktuell angemeldeten Benutzer gesucht werden (mit der
Such-Einschrankung: entspricht) oder umgekehrt nicht gesucht werden
sollen.

4.2.3 Einfache Suche

Ron verwendet die einfache Suche, um schnell nach einem bestimmten Begriff

oder einer Kombination von Suchbegriffen in der aktuellen Filter-Ansicht zu
suchen. Die einfache Suche ist schnell erreichbar und erweist sich als praktisch,
wenn der Benutzer eine ungefdahre Vorstellung hat, wonach er sucht. Zum

Beispiel kann er nach Newsletter suchen, um Jobs und Prozesse zu finden, die mit

der Erstellung oder dem Versand von Newslettern zu tun haben.

Sie finden das Suchfeld tiber der Job-Ubersicht, erkennbar an der Lupe. Nutzen
Sie die einfache Suche, um eine bestehende Filteransicht weiter einzuschranken.
Wenn Sie den Filter oben links in der Job-Ubersicht auf Meine aktiven Jobs
(ToDos) einstellen, finden Sie keine abgeschlossenen Jobs oder laufende Jobs, die
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andere Bearbeiter haben. Um alle Jobs zu durchsuchen, muss zuvor der Stan-
dardfilter Alle Jobs gewahlt sein. Das eingegebene Stichwort wird in den Feldern
Job-Name, Ersteller, Bearbeiter, Job-ID und Beschreibung gesucht. Weitere Krite-
rien sind nicht moglich.

Beispiele: Such-

lhre Situation Eingabe Beschreibung .
ergebnis
e Summer
Tradeshow
e Winter
Mehrere Stichworte werden bei Campaign
Sie haben ein oder
der Suche ODER-verkniipft. Sie e Review
mehrere Stichworte, Review
erhalten Suchergebnisse, wenn Summer
wissen aber nicht, ob Campaign
mindestens eines der einge- Campaign
alle Stichworte enthal- | Summer
gebenen Stichworte gefunden .
ten sind. * Review
wird. Adverts for
Christmas
e Campaign
Review
e Campaign
Summer
Bei einer Suchphrase miissen e Campaign
Sie haben eine
"Campaign | alle eingegebenen Stichworter Summer
exakte Folge
Summer" exakt in der angegebenen 2023
von Stichworten. ol ;
Reihenfolge gefunden werden. e Shoes
Campaign
Summer
Mit einer Wildcard * suchen Sie e Campaign
Sie kennen nur einen nach Teilstrings. Summer
Teil eines Namens c )
i i ; e Campaign
oder eines bestimmten | Camp* Die Wildcard-Suche 5023
Stichworts, das gefun- liefert nur Teilstrings rechts von
den werden soll. . Ein Konstrukt wie *campaign e Camping
ist nicht moglich. Advert

Beachten Sie, dass erst ab einer Eingabe von vier Zeichen gesucht wird. Die
Eingabe von weniger Zeichen fihrt ohne Fehlermeldung zu keinem Suchergebnis.
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4.3 Job offnen

Um die Felder in einem Jobdatenblatt zu bearbeiten, miissen Sie den Job 6ffnen.
Es gibt mehrere Moglichkeiten, dies zu tun.

Per E-Mail-Link

Der einfachste Weg ist ein Klick auf den Link in der Benachrichtigungs-E-Mail, die
Sie erhalten haben, als Ihnen der Job oder Sub-Job zugewiesen wurde. Dies bringt
Sie ohne Suchabfrage oder Filter direkt zum Job. Wenn Sie die E-Mail nicht mehr
haben oder den Job spater 6ffnen moéchten, suchen Sie unter dem Glocken-
symbol neben lhren Initialen nach der Benachrichtigung und darin auf den Link
zum Offnen klicken.

Im Dashboard

Sie kénnen ebenso das Dashboard als Startpunkt Ihrer Aktivitaten im Modul Job
Manager verwenden. Im Dashboard finden Sie prominent ganz oben in der
Rubrik Meine aktiven Jobs (ToDos), eine Liste aller Jobs, die Ihnen aktuell zuge-
wiesen sind. Klicken Sie auf den Job, den Sie als Nachstes bearbeiten mochten
und Sie gelangen zur Jobseite mit dem Datenblatt. Siehe

In der Job-Ubersicht

Um die Liste in der Job-Ubersicht zu filtern und zu sortieren, kdnnen Sie die
Filter- und Suchfunktionen nutzen. Sie kdnnen nach Typ, Kategorie oder anderen
Kriterien filtern und nach einzelnen Spalten sortieren. So kdnnen Sie die Jobs
finden und priorisieren, die fur Sie wichtig sind.

Sie 6ffnen einen Job oder Sub-Job mit Doppelklick auf den Namen. Alternativ
markieren Sie ihn in der Job-Ubersicht und klicken dann in der Aktions-Leiste auf
Bearbeiten . Nach dem Offnen gelangen Sie zur Jobseite mit dem Datenblatt.

Sub-Job im Datenblatt 6ffnen

Im bereits gedffneten Datenblatt eines Eltern-Jobs wechseln Sie zum Reiter Sub
Jobs, wo Sie alle Sub-Jobs finden, die zu diesem Job gehdren. Um einen Sub-Job
zu 6ffnen, doppelklicken Sie seinen Namen. Der Sub-Job wird in einem neuen
Fenster geoffnet, wo Sie ihn bearbeiten oder ausfiihren kénnen. Um den (ber-
geordneten Job oder Sub-Job aus einem getffneten Sub-Job heraus zu 6ffnen,
klicken Sie ganz oben im Titel des Datenblatts auf den Jobnamen lber dem
Namen des Sub-Jobs.

Zugehorige Aufgaben
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4.4 Datenblatt bearbeiten

Das Datenblatt ist das Herzstlick des Jobs. Im Datenblatt wird der Job bearbeitet.
Zur EinflUhrung, siehe

Elena ist eine erfahrene Agentur-Mitarbeiterin, die schon viele Jobs bearbeitet
hat. Sie weil3, dass sie immer zuerst die Anweisungen lesen muss, die ihr der
vorherige Bearbeiter hinterlassen hat. Diese findet sie in der E-Mail, die sie auto-
matisch bei der Weiterleitung erhalten hat oder in der zugehoérigen System-
benachrichtigung. Dort steht, was sie im aktuellen Workflow-Schritt auf dem
Datenblatt zu tun hat und welche Besonderheiten zu beachten sind. Eine wich-
tige Informationsquelle ist der Beschreibungstext im Reiter Briefing auf dem
Datenblatt, der beim Anlegen von Ron hinterlegt wurde. Eine dritte Orien-
tierungsmoglichkeit ist der Name des Workflow-Schrittes und der aktuelle Fort-
schritt des Jobs. Lautet dieser z. B. Review, so weil sie, dass sie die Assets im
Datenblatt Gberprifen muss, wahrend sie im viel spateren Schritt Publishing
weil}, dass es ihre Aufgabe ist, ein freigegebenes Asset in den fiir die Kampagne
definierten Ausgabekanalen zu veroffentlichen.

Um das Datenblatt zu bearbeiten, muss Elena den Job in der Job-Ubersicht oder
dem Dashboard 6ffnen. Siehe . Je nach Job-
Typ kann das Datenblatt unterschiedlich aussehen, da Elenas Organisation
verschiedene Vorlagen fiir verschiedene Kampagnen und Projekte erstellt hat.
Das Datenblatt enthalt alle wichtigen Informationen und Feldvariablen fir den
jeweiligen Job. Dann kann sie die zur Bearbeitung freigegebenen Felder des
Datenblatts andern oder ergdnzen, wie zum Beispiel das Start- und Enddatum des
Jobs, die Assets, die fir die Kampagne verwendet werden sollen, oder die Texte,
die sie schreiben oder lberprifen soll. Siehe . Sie
kann auch Tabellen mit Zahlen oder anderen Werten ausfillen. Wenn sie fertig
ist, muss sie das Datenblatt speichern und an den nachsten Bearbeiter weiter-
leiten. Dabei kann sie beschreibende Texte oder Arbeitsanweisungen fur die
folgenden Bearbeiter hinterlegen. Siehe

Sobald sie Anderungen am Datenblatt vorgenommen hat, wird Elena direkt tiber
dem Datenblatt darauf hingewiesen:

% Nicht gespeicherte Anderungen SPEICHERN  ANDERUNGEN ZURUCKNEHMEN
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Bevor sie den Job weiterleiten kann, muss sie ihre Anderungen speichern. Wenn
sie sich anders entscheidet, kann Elena die Anderungen mit dem gleichnamigen
Button wieder zuriicknehmen.

Zugehorige Aufgaben

4.4.1 Sichtbarkeit von Reitern und Variablen

Elena bearbeitet gerade den Ihr zugewiesenen Workflow-Schritt fiir eine Kampa-
gne. In einer zweiten Kampagne ist sie im gleichen Workflow-Schritt als Teil-
nehmer eingeladen, um die Arbeitsergebnisse und den Fortschritt zu
kommentieren. Elena bemerkt, dass sie in dem Job, zu dem sie nur als Teil-
nehmerin eingeladen ist, nicht alle Reiter und Variablen im Datenblatt sehen
kann. Sie wundert sich, warum das so ist und ob sie etwas falsch gemacht hat. Sie
kontaktiert ihren Systemadministrator und fragt ihn nach einer Erklarung.

Der Systemadministrator informiert sie darlber, dass dies die gewiinschte Konfi-
guration ist. Er erklart Elena, dass er die Sichtbarkeit der Reiter und Variablen fir
jede Kampagne anpassen kann. So kann ein Unternehmen festlegen, fiir welche
Rollen bestimmte Reiter und Variablen auf dem Datenblatt sichtbar sind.
Dadurch soll vermieden werden, dass sensible oder irrelevante Informationen fiir
alle Benutzer sichtbar sind oder dass die Teilnehmer mit zu vielen Optionen lber-
frachtet werden.

4.4.2 Ubersicht der Datenblattvariablen

Um auf alle bendtigten Informationen, z. B. fiir die Kampagnenplanung, hinter-
legen zu kénnen, stehen Ron und seinem Team zahlreiche Variablen (Feld-
funktionen) fiir das Datenblatt-Layout zur Verfigung. Im Folgenden finden Sie
eine tabellarische Auflistung verwendeter Variablen, die fiir das Modul Job Mana-
ger spezifisch sind und denen Sie bei der taglichen Arbeit mit Job-Datenblattern
begegnen werden.
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Variablentypen

Folgende Tabelle zeigt eine Ubersicht der verwendeten Variablentypen, denen
Sie auf einem Datenblatt begegnen kdnnen. Zur besseren Ubersicht sind sie
alphabetisch geordnet und kurz erklart.

Funktion Beschreibung

Diese Variable stellt auf dem Datenblatt einen Button dar. Mit einem

Aktion
Klick darauf wird die hinterlegte URL geoffnet.
Hiermit kdnnen Sie Assets aus dem Media Pool oder lokal gespei-
cherte Bilddateien hinzufiigen, siehe

Assetauswahl

ASSET HINZUFUGEN +

In diesem Bereich konnen Sie die einzelnen Workflowschritten zuge-
wiesenen Aufgaben einsehen, bearbeiten und Aufwande buchen.

Alle Details finden Sie im Kapitel

Aufgaben Planer

Aufgabenplaner

TASKS HINZUFUGEN MENU v

lle &ff
NAME START aschLp  Alesien

©  Bildauswahl 14.07.2023 ¥5$14.07.2023 & Elena Employee,

Hier finden Sie eine Auswahl vorgefertigter Eintrage. Moglich sind
Auswahllisten oder Optionsfelder. Auswahlfelder kdnnen mit ander-
baren Objekten verkniipft werden, um z. B. das Auswahlen zentral

hinterlegter Textbausteine zu erméglichen.

Auswahlfeld (einfach

Bitte wahlen:
oder mehrfach)

[ Phone ZX
(W Phone ZX Lite

() Phone ZX Pro

Diese Funktion ist fur die Suche und Auswahl von Benutzern auf dem
Benutzer
Datenblatt zustandig.
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Funktion

Beschreibung

Datumsauswahl und

Datumswahler

Hier kdnnen Sie ein Datum im Format TT.MM.JJJJ manuell eintragen
oder mithilfe eines Datumswahlers auswahlen. Eine weitere Option
sind Datumswahler mit zusatzlicher Zeitauswahl.

Job Deadline L
23.07.2023 o

« JULI 2023 ~ >

M D M D F S S

10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 E
24 25 26 27 28 29 30
31

HEUTE

Dokumentenauswahl

Uber den Button Dokument Hinzufiigen 6ffnen Sie die Suche im
Modul Brand Template Builder und kdnnen dem Datenblatt ein Doku-
ment hinzuflgen. Siehe: Anwendungsbeispiel fiir die Variable Doku-

mentenauswahl auf Seite 135
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Funktion

Beschreibung

Einfachauswahl

Hiermit wird lhnen die Auswahl eines hinterlegten Wertes ermég-

licht.

Option auswahlen @)

@ Phone ZX
o Phone ZX Lite

o Phone ZX Pro

Kombinationsfeld

Ein Kombinationsfeld enthalt eine Liste von Elementen, aus denen
Sie auswadhlen kénnen. Es besteht aus einem Textfeld oben und einer
Dropdown-Liste. Der Benutzer kann entweder einen hinterlegten
Wert aus der Dropdown-Liste auswahlen oder einen eigenen Wert in

das Textfeld eingeben.

ZX 81|

E10 Series

Q Series “b

ZX Series
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Funktion Beschreibung
Ein solches Feld ermdglicht es Ihnen, eine Auswahl von mehreren
hinterlegten Werten zu treffen.
Geratetyp auswahlen
Phone ZX Pro x A
Mehrfachauswahl
Phone ZX
Phone ZX Lite
Um erforderliche Informationen in einer tabellarischen Ansicht einzu-
tragen und darzustellen, kénnen auf dem Datenblatt zwei verschie-
dene Tabellentypen eingerichtet werden. Weitere Informationen
finden Sie im Abschnitt Tabellen auf Seite 131,
< DATENSATZ HINZUFUG... m ENTFERNEN @DATENSATZ KOPIEREN EDATENSATZEINFUGEN
Tabelle
BUDGET 1 ANTEIL AM GESAMTBUDGET (%)
2.000,00 9
2.001,00 9

2.311,00 10
3.00000 13
4.00000 17
9.999,00 43

23.311,00

Textfelder (einfach

oder mehrzeilig)

Dies sind Felder, in die Sie einen Text eingeben kénnen, der aus einer
oder mehreren Zeilen bestehen kann. Die maximal erlaubte Anzahl

an Zeichen kann beschrankt werden.
Mehrzeiliges Textfeld

B I UQ A- =

» Bitte beachten ~
Bie Modelle HK 7% - HK 9% werden nur noch bis zum 30.9. verkaui‘t.”m A
Danach wird eine komplett neue Produktlinie herausgebracht. Diese

besticht nicht nur durch ein neues Design und héhere Leistung, sondern

wird eine Revolution auf dem Markt der Laubbl&ser auslésen.

Vorab kénnen Regeln hinterlegt werden, damit nur giiltige Eingaben

gemacht werden.

E-Mail des Kunden

Info§mail.com

© "E-Mail des Kunden" ist ungiiltig
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Funktion Beschreibung

In erweiterten Tabellen: Mit einem Feld Verweis/Beziehung lassen
sich Informationen aus anderen Datenbl&ttern verwenden, um so
z. B. Produktinformationen aus dem Modul Marketing Data Hub
anzeigen zu kénnen. Als Feld auf dem Datenblatt: Wenn Sie z. B. in
einem Workflow-Schritt in einem Feld dieses Typs einen Job aus
einer Auswabhlliste auswahlen, kénnen spater Bearbeiter im Daten-
blatt auf einen Link klicken, um diesen Job zu 6ffnen oder erneut
einen Job auswahlen.

Verweis/Beziehung

) . Phone ZX Pro (P-3) -
Verweis/Beziehung (

Phone Q (P-6)

Phone Q Light (P-9)

Phone Q Pro (P-10)

Phone ZX (P-2)

Phone ZX Light (P-4)

Phone ZX Pro (P-3)

SmartS (P-11)

Tablet Q (P-15) v

Seite 1 von 1

Q

In erweiterten Tabellen: Damit kénnen Variablen eines anderen
Datenblatts (z. B. Asset-Auswabhl) in einer eigenen Tabellenspalte
angezeigt werden. In der Abbildung wurde beim Produktnamen der

Verweis/Eigenschaft Verweis auf das Bild-Asset erganzt.
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Funktion Beschreibung

Hier kdnnen Sie direkt Gber das Datenblatt ein Dokument im Modul

Brand Template Builder erstellen und bearbeiten. Siehe

Prospekt erstellen
Prospekt erstellen
Not edited yet
Vorlage L)
¢ WEITER BEARBEITEN [H
Zeit eingeben
28.02.2023 1745 [©)
Wahlen Sie den Termin aus:
01.03.2023 ]

4.4.3 Assets hinzufligen

Einzelne oder mehrere lokale Dateien oder bereits im System vorhandene Assets
kénnen ausgewadhlt und dem Job-Datenblatt als Asset hinzugefiigt werden.

Voraussetzung Wenn die Variable Assetauswahl in Form des Buttons Asset hinzu-
fiigen auf dem Datenblatt vorhanden ist, kbnnen berechtigte Benutzer damit dem
Datenblatt lokal gespeicherte Dateien oder vorhandene Assets aus dem Media
Pool hinzufiigen.

ASSET HINZUFUGEN ~

©

Die Mehrfachverwendung desselben Assets in der Assetauswahl des geo6ff-
neten Job-Datenblatts ist nicht moglich.

Sie haben drei Moglichkeiten, um dem Job-Datenblatt ein oder mehrere Assets
hinzuzufigen:

Wenn Sie dem Datenblatt eine oder mehrere Dateien anfligen mochten,
die lokal auf Ihrem Computer oder auf einem Server abgelegt sind, verwen-
den Sie die Funktion Neues Asset hochladen.
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Die Assets befinden sich bereits im System und wurden von lhnen nach
dem Upload vorausgewahlt und in einer Kollektion abgelegt. Sie fiigen dem
Datenblatt mit dem Befehl ein Asset aus lhrer Media Pool-Kollektion Eigene
DSE-Bilder hinzu.

Um einen neuen Image-Flyer zu produzieren mochten Sie ein Asset im
Media Pool suchen, auswahlen und auf dem Datenblatt platzieren. Die Asse-
tauswahl befindet sich auf einem eigenen Reiter.

Funktionen am hinzugefiigten Asset

Schlafzimmer

Q & X

L L)

Nachdem Sie ein Asset hinzugefligt haben, wird dies als Kachel auf dem Daten-
blatt mit den entsprechenden Informationen und einer Funktionsleiste angezeigt.
Der urspriingliche Dateiname wird ohne Suffix als Titel angezeigt. Darunter steht
das Dateiformat. Die Buttons in der unteren Zeile der Kachel bieten die folgenden
Funktionen:

Funktion Beschreibung
O\ Sie 6ffnen die Detailansicht des Assets mit Metadaten und groRRer Vorschau.
Iil Sie laden das Asset herunter.
X Sie entfernen das Asset vom Datenblatt.

Sie 6ffnen das : -Meni, das lhnen die nachfolgend aufgefiihrten Funktionen

bietet.
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Funktion

Beschreibung

Offne

Sie 6ffnen die Detailansicht des Assets.

Review star-

ten

Nur, falls das Modul Review Manager aktiviert ist und Sie tGber die

entsprechende Berechtigung verfligen.

Bei einem laufenden Review werden Details sowohl auf der Kachel des Assets

als auch auf dem Reiter Details rechts auf dem Datenblatt angezeigt.

Im Kommentarbereich eines Datenblatts wird angezeigt, wenn ein Benutzer
ein Review bearbeitet hat, das in dem Job bzw. Prozess gestartet wurde.
Zusatzlich konnen Sie hier den jeweiligen Status des Reviews einsehen, nach-

dem Sie auf die Kachel geklickt haben.

Beachten Sie den nachfolgenden Abschnitt fiir die Statusanzeigen eines

Reviews.

Review 6ffnen

Nur falls ein Review fiir das Asset lauft und Sie liber die entspre-

chende Berechtigung verfiigen.

Nur, falls Sie iber die entsprechende Berechtigung verfiigen, Gber

Assets abzustimmen.

Entscheiden
Entscheiden Sie hier direkt, ob Sie das Asset auf dem Datenblatt freigeben
oder ablehnen méchten, ohne ein Review zu starten.
Gréfsere ) ) ) )
Ein grofRes Vorschaubild des Assets wird angezeigt.
Vorschau
Entfernen Das Asset wird vom Datenblatt entfernt.
Als E-Mail
Sie versenden das Asset per E-Mail.
versenden
Download Sie laden das Asset herunter und speichern es lokal.

Statusanzeigen eines Reviews im Datenblatt

Wenn das Asset gerade Uberprift wird, zeigt ein Overlay dies und den aktuellen
Uberpriifungsstatus mit vier verschiedenen Symbolen an.
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Funktion

Beschreibung

Das Review wurde gestartet und ist im Gange. Die Version 2 ist aktuell in

Bearbeitung.

Das Review ist aktuell unterbrochen und eine neue Version wurde ange-

fordert.

Schlafzimmer
freigegeben

a & x

Der Review-Prozess ist abgeschlossen, und das Asset ist somit freigegeben.

Wohnzimmer

abgelehnt

aQ & x

Das Review ist unwiderruflich beendet und das Asset wurde abgelehnt.

Fir weitere Informationen zum Ablauf eines Reviews verweisen wir auf die

Review Manager Benutzerhilfe.

4.4.3.1 Assetauswahl

Ron ist verantwortlich fir die Koordination vieler Jobs oder Prozesse, die mit der

Erstellung von Werbematerialien zu tun haben. Um seine Arbeit zu erleichtern,

verwendet er die Asset-Auswahl bei der Einrichtung von Job-Datenblattern.
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Dateien, die fiir ein Projekt benétigt werden, konnen als Assets verwaltet
werden. Assets konnen verschiedene Formate haben, z. B. Bilder, Dokumente,
Audiodateien oder Videos. Ron und andere Beteiligte konnen alle relevanten
Dateien, die zu einem Projekt gehoren, als Assets zu einem Job oder Prozess
hinzufligen, um sie mit anderen zu teilen, sie zu bearbeiten oder zu priifen. Dies
vereinfacht die Kommunikation, Zusammenarbeit und Qualitdtssicherung
zwischen den einzelnen Projektbeteiligten.

FALLBEISPIEL

Ron hat ein Fotoshooting fiir eine neue Kampagne organisiert. Er |adt eine
Auswahl von Bildern hoch, die er mit der Bildredaktion abgestimmt hat.
Diese Bilder sind Assets, die zu dem Job gehoren.

Ron beauftragt im nachsten Workflow-Schritt einen Grafikdesigner aus
dem Kreativteam, die Broschiire fiir die Kampagne zu gestalten. Der Grafik-
designer verwendet die Bild-Assets aus dem Job fiir das Layout der
Broschiire. Er flgt seinen Entwurf als PDF (iber die Assetauswahl auf dem
Datenblatt dem Job hinzu.

Ron startet einen Review und eingeladene Review-Teilnehmer werden
dariiber vom System informiert und kénnen das PDF ansehen, kommen-
tieren und mit der Rolle Priifer auch ablehnen oder freigeben.

Zugehorige Aufgaben

4.4.3.2 Datei vom Computer hochladen
1. Offnen Sie das Job-Datenblatt und wechseln Sie auf den Reiter mit der Asse-
tauswahl.

2. Klicken Sie auf dem Datenblatt den Button Asset hinzufiigen oder wahlen
Sie seitlich davon das ¥ -MenU > Neues Asset hochladen.

Das Datei-Upload-Fenster wird gedffnet.

3. Flgen Sie die gewiinschten Dateien per Drag-and-drop dem Upload-Fenster
hinzu. Alternativ klicken Sie Durchsuchen und wahlen Sie einzelne Dateien
oder einen Ordner aus.

124 | © Uptempo GmbH 2023



Job Manager

[+

Ziehen Sie Dateien hierhin oder klicken Sie auf
Durchsuchen, um Dateien zur Warteschlange
hinzuzufiigen.

o

WARTESCHLANGE

£2

o

FEHLGESCHLAGEN

Kein Ergebnis

Ziehen Sie Dateien hierhin oder
klicken Sie auf Durchsuchen, um
Dateien zur Warteschlange

hinzuzuftigen.

B DURCHSUCHEN

o

ERLEDIGT

4. Optional: Um einzelne versehentlich platzierte Dateien aus der Warte-

schlange zu entfernen, fahren Sie tiber das Element und klicken Sie X .

[+

WARTESCHLANGE (3)

Shoe2.png

.(;‘,“,

Shoel.png

ok Bottle.png

FE

FEHLGESCHLAGEN

Shoe1.png
19MB

‘ = WARTESCHLANGE LEEREN

(]

ERLEDIGT

‘ P STARTEN

Um alle Dateien aus der Warteschlange zu entfernen, steht der Button

Warteschlange leeren zur Verfiigung.

Fiir Dateien vom Typ PNG, JPEG, BMP oder GIF wird direkt nach dem Hinzu-
fligen bereits ein Vorschaubild angezeigt. Bei mehrseitigen Dokumenten

dauert die Vorschauerzeugung langer und ist erst mit einiger Verzogerung

auf dem Datenblatt zu sehen.

5. Klicken Sie Starten.

6. Die Dateien werden hochgeladen und einer Prifung unterzogen.
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A Der Upload ist noch nicht beendet. Wenn Sie die Seite verlassen, dann gehen alle noch hochzuladenden Dateien

verloren.

o

Ziehen Sie Dateien hierhin um Dateien zur
Warteschlange hinzuzufigen

B DURCHSUCHEN...

o (1] <

WARTESCHLANGE (5) FEHLGESCHLAGEN ERLEDIGT

E sample_1280x720_surfing_with_audio.mpg
- b 8,8 MB /282 MB

B beleidigung_internet.pdf

ﬂ 390651main_shuttle_crew_operations_manual.pdf

EJ  ME remarks Release-Notes 7-3_EN_20220309.pdf v

* 53bd214a286a57e64a48513685ae66f5.jpg v

O

Das separate Upload-Fenster darf nicht vor Beendigung des
Vorgangs geschlossen werden. Wahrend des Uploads grolRer oder
vieler Dateien konnen Sie im System ohne Unterbrechung weiter-
arbeiten.

Falls ein Upload fehlschlagt, erhalten Sie weitere Informationen in
einem Tooltip, indem Sie mit dem Mauszeiger liber die entspre-
chende Datei in der Liste fahren. Haufig befindet sich die Datei
bereits als identisches Duplikat im Media Pool, weshalb der Upload
abgebrochen wird.

Die Assets werden auf dem Datenblatt als Kacheln dargestellt, sobald der Datei-
Upload abgeschlossen ist.

4.4.3.3 Vorhandenes Asset auswahlen

1. Offnen Sie das Job-Datenblatt und wechseln Sie auf den Reiter mit der Asse-
tauswahl.

2. Klicken Sie auf dem Datenblatt beim Button Asset hinzufiigen das v -Meni
> Asset auswdhlen.

Dies offnet die Asset-Suche im Media Pool.

3. Suchen Sie nach einem bestehenden Asset im Media Pool: Geben Sie lhre
Suchbegriffe ein und driicken Sielcﬂ_.
Fiir Informationen zur Suche im Media Pool beachten Sie bitte die Media
Pool Benutzerhilfe 7.4.
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Job Manager

4. Aktivieren Sie im Suchergebnis bei dem Asset, das Sie auswahlen moéchten,

die Checkbox rechts unten auf der Kachel des Assets, indem Sie auf das
eingekreiste Pluszeichen klicken.

Die Checkbox wird in der Auswahlfarbe markiert, wenn Sie das Asset akti-
viert haben.

Sie konnen mehrere Assets auf einmal auswahlen und auf dem
Datenblatt platzieren.

Klicken Sie Ubernehmen.

Das Suchfenster wird geschlossen und die getroffene Auswahl wird ins
Datenblatt Glbernommen. Die Assets erscheinen als Kacheln auf dem Daten-
blatt.

Klicken Sie im oberen Bereich des Datenblatts auf Speichern, um lhre Ande-
rungen am Datenblatt zu sichern.

Das Datenblatt bleibt zur weiteren Bearbeitung gedffnet.

7. Zum Beenden klicken Sie im oberen Bereich des Datenblatts das SchliefRfeld

X.

Sie haben das/die ausgewahlte(n) Asset(s) auf dem Datenblatt platziert. Auf dem
Datenblatt werden die Assets als Kacheln dargestellt.

4.4.3.4 Aus eigener Kollektion hinzufiigen

1.

4.

Offnen Sie das Job-Datenblatt und wechseln Sie auf den Reiter mit der Asse-
tauswahl.

Klicken Sie auf dem Datenblatt beim Button Asset hinzufiigen das v -Menu
> Aus eigener Kollektion hinzufiigen.

Der Dialog Eigene Assets verwalten wird gedffnet.

Aktivieren Sie das Hakchen unten rechts bei den ausgewahlten Assets, die
in das Job-Datenblatt libernommen werden sollen.

Klicken Sie Ausgewdihlte Assets libernehmen.

Der Dialog schlief8t sich und Sie kehren zum Job-Datenblatt zurtck. Sie haben
Assets aus eigener Kollektion hinzugefligt. Auf dem Datenblatt werden die Assets
als Kacheln dargestellt.
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4.4.3.5 Assets per E-Mail versenden

Bei einem Job/Prozess, dem mehrere Assets Gber die Assetauswahl hinzugefugt
worden sind (z. B. flir ein Review), konnen Sie eine Auswahl markieren. Der
Versand mehrerer Assets auf einmal ist als ZIP-Archiv oder als Link moglich.

Wenn sich mehr als ein Asset auf dem Datenblatt befindet, konnen Sie eine Mehr-
fachauswahl treffen, indem Sie die[SH?-Taste gedrickt halten und auf den
Anfang und das Ende der gewiinschten Auswahl klicken. Sie kdnnen auch die
[ﬁ- oder[%—Taste gedriickt halten und gezielt einzelne Assets auswahlen.

Ein MENU v -Button fiir die getroffene Auswahl wird angezeigt:

4 Dateien ausgewahlt MENU +

Dort erreichen Sie die Menlbefehle Herunterladen oder Per E-Mail versenden.

1. Markieren Sie in der Asset-Ubersicht auf dem Datenblatt die gewiinschten
Assets.

a. Klicken Sie mit gedrUckter|SH|FT-Taste auf die erste und die letzte
Asset-Vorschau fir eine Bereichsauswahl.

b. Optional: Klicken Sie mit gedrUckter|STRG-Taste /|CM D-Taste nach-
einander einzelnen auf alle Assets, die Sie auswahlen mochten.

2. Uber der Assetrubrik erscheint ein MENU-Button.

Upload
ASSET HINZUFUGEN ~ 2 Dateien ausgewahit MENU ~

7 ¥ Herunterladen &

-_/_' Export_comments_M- 297x210 ,1 B Accepted 0 @ [A Per E-Mail versenden
| 54182.pdf mm pages Iteration 1 - |
)
PDF
fBrandMaker A-Z(1).pd Ga) [ -

3. Klicken Sie auf den Dreieckspfeil ¥ um das Meni zu 6ffnen und wahlen Sie
den Eintrag Per E-Mail versenden.

Der Dialog Per E-Mail versenden wird ge6ffnet. Wenn Sie die PDFs versen-

den mochten, ist alles voreingestellt und Sie missen nichts an der Auswahl
andern. Als weitere Optionen stehen Prédsentation, Druck, Web und Origi-

nal zur Auswahl.

4. Wahlen Sie eine Option oder belassen Sie alles wie vorgegeben.
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5. Geben Sie die Adresse(n) fir einen oder mehrere E-Mail-Empfanger in das
Suchfeld ein oder wahlen Sie den oder die Empfanger aus, indem Sie in der
Dropdown-Liste nach unten scrollen und mit den Pfeilen durch die Eintra-
gungen blattern.

6. Passen Sie den Text der E-Mail-Nachricht an.
7. Wahlen Sie eine Versandoption aus:

e Als Link

e Als Anhang

8. Klicken Sie den Button Per E-Mail versenden.

Der Versand mehrerer Assets erfolgt als ZIP-Archiv in den Standard-Down-
load-Ordner Ihres Webbrowsers. Es erscheint eine Meldung liber den
erfolgreichen E-Mail-Versand.

9. Klicken Sie Schliefien.

Sie haben ein oder mehrere Assets aus dem Job per E-Mail versendet.

Siehe auch
4.4.3.6 Assets herunterladen

Bei einem Job/Prozess, dem mehrere Assets Uber die Assetauswahl hinzugefigt
worden sind (z. B. flr einen Review), kdnnen Sie eine Auswahl markieren. Es ist
moglich, mehrere Assets auf einmal in Form eines ZIP-Archivs herunterzuladen.

Wenn sich mehr als ein Asset auf dem Datenblatt befindet, konnen Sie eine Mehr-
fachauswahl treffen, indem Sie die|SHIFT-Taste gedriickt halten und auf den
Anfang und das Ende der gewilinschten Auswahl klicken. Sie kénnen auch die

[STRG— oder[Cl\/lD—Taste gedrickt halten und gezielt einzelne Assets auswahlen.

Ein MENU  -Button fiir die getroffene Auswahl wird angezeigt:

4 Dateien ausgewéhlt MENU

Dort erreichen Sie die Menubefehle Herunterladen oder Per E-Mail versenden.

1. Markieren Sie in der Asset-Ubersicht auf dem Datenblatt die gewiinschten
Elemente.

a. Klicken Sie mit gedrUckter[SHlFT-Taste auf das erste und das letzte
Element zur Bereichsauswahl.

© Uptempo GmbH 2023 | 129



4 Job bearbeiten
b. Optional: Klicken Sie mit gedrUckter|STRG—Taste /|CM D-Taste nach-
einander auf alle einzelnen Elemente, die Sie auswahlen méchten.

Uber der Assetrubrik erscheint ein MENU-Button mit den Optionen Herun-
terladen und Per E-Mail versenden.

Uploac

ASSET HINZUFUGEN ~ 2 Dateien ausgewahit MENU ~
1 ¥y Herunterladen
= &
(i‘\‘ Export_comments_M- 297x210 ,1 .Accepted 0 A Per E-Mail versenden
V4 54182pdf i @ — [
| ¥ | -p mm pages Iteration 1
PDF
fBrandMaker A-Z(1).pd (T}

2. Wahlen Sie MENU > Herunterladen.

Ein Download-Dialog 6ffnet sich. Wenn Sie die Originale herunterladen
mochten, ist alles voreingestellt und Sie missen nichts an der Auswahl

andern.

3. Klicken Sie den Button Herunterladen.

Der Download erfolgt in den Standard-Download-Ordner lhres Webbrow-

Sers.

4. SchlielRen Sie das Fenster mit dem Download-Dialog.

Sie haben mehrere Assets aus einem Job erfolgreich als ZIP-Archiv herun-

tergeladen.

Siehe auch
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4.4.4 Tabellen

Elena muss in den Ihr zugewiesenen Workflow-Schritten regelmaRig Daten erfas-
sen. Dabei ist ihr aufgefallen, dass die Tabelle mal nicht wie ein klassisches Excel-
Datenblatt aussieht, bei anderen Datenblatt-Layouts jedoch schon.

Je nachdem, welche Daten erfasst und dargestellt werden sollen, konnen die
Benutzer des Moduls Job Manager mit zwei Arten von Tabellen arbeiten. Die zur
Verfliigung stehenden Tabellen erméglichen eine effiziente und Ubersichtliche
Dateneingabe.

Tabellen werden bendtigt, um viele Daten, die in Beziehung zueinander stehen,
in einer strukturierten und Gbersichtlichen Art und Weise zu erfassen und darzu-
stellen. Auf dem Job-Datenblatt kdnnen sowohl erweiterte Tabellen als auch
Komfort-Tabellen zum Einsatz kommen. Wie sich beide unterscheiden, erfahren
Sie im folgenden Abschnitt.

Erweiterte Tabelle

Diese Form der Tabelle ermoglicht eine sehr differenzierte Erfassung von Daten
und Datentypen. Dazu gehoéren Text, Assets, Datum, Beziehungen oder Mehr-
fachauswahl. AuBerdem kdnnen umfangreiche Tabellen dieses Typs paginiert
angezeigt werden.

Im Gegensatz zu Excel wird bei der initialen Tabelle keine leere Arbeitsmappe
dargestellt. Die erweiterte Tabelle erkennen Sie daran, wenn Sie auf Eintrag
hinzufiigen klicken: Die zu bearbeitenden Felder 6ffnen sich bei einer erweiterten
Tabelle untereinander. Erst nachdem Sie Ihre Eingaben gespeichert haben,
werden die Daten in einer Tabelle angezeigt.

Daten 2023

Telefonmodell *

Phone Q Light (P-9) -

Dateneingabe

Phone Q Light (P-9)

Privatleute]

SPEICHERN ~ ABBRECHEN

TELEFONMODELL ARTIKELNUMMER ZIELGRUPPE

b

Phone Q (P-6) - Privatleute

Phone ZX (P-2) 230693 Geschiftsleute

0 00
=

Phone ZX Pro (P-3) 080493 Geschaftsleute

Tablet ZX (P-14) - T I efI‘I fsleute

seite 1 von 1 o Anzeige 1-4von 4

=

[+]
Ef

Wenn eine erweiterte Tabelle auf dem Datenblatt eines Sub-Jobs eingefligt ist,
kann sie so eingerichtet worden sein, dass sie von einer Tabelle aus dem Eltern-
Job vorbefillt wird. Im Sub-Job kénnen Sie die vorbefiillte Tabelle bearbeiten,
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Datensatze I6schen und hinzufligen. Sobald diese Kind-Tabelle von der Eltern-
Tabelle abweicht, sehen Sie einen Refresh-Button. Wenn Sie den Refresh-Button
klicken, wird die Tabelle wieder mit den aktuellen Werten aus der (iber-
geordneten Tabelle (iberschrieben; Ihre ungesicherten Anderungen gehen unwi-
derruflich verloren.

Komfort-Tabelle

Eine Komfort-Tabelle erlaubt die Erfassung von weniger Datentypen als die Erwei-
terte Tabelle: Text, Zahl, Datum und einfache Auswahlen. Diese Art von Tabelle
bleibt wahrend der Eingabe oder des Bearbeitens eines Eintrags immer noch
sichtbar. Datums- und Zahlenwerte kénnen entsprechend der gewahlten Ober-
flachensprache angezeigt und eingegeben werden. Durch Ausfiillen der Felder
kénnen vordefinierte Formeln abgearbeitet werden und das berechnete Ergebnis
wird in einer Ergebnisspalte oder in der FuRzeile angezeigt.

<= DATENSATZ HINZUFUG... 1l ENTFERNEN @ DATENSATZ KOPIEREN E DATENSATZ EINFUGEN

BUDGET 1 ANTEIL AM GESAMTBUDGET (%)
2.000,00 9
2.001,00 ©
2.311,00 10
3.000,00 « 13
4.000,00 17

9.999,00 = 43

23.311,00

Die Bearbeitung wird durch zahlreiche Tastaturbefehle erleichtert:

¢ Mit dem Button Datensatz Hinzufiigen Gber der Tabelle konnen Sie beliebig
viele Zeilen hinzufligen. Markierte Zeilen kénnen ebenso per auf den
Button Entfernen mit dem dem Miilleimer-Symbol entfernt werden.
: Das Entfernen erfolgt sofort ohne Bestatigungsdialog.

¢ Durch einen Doppelklick in einer Zelle schaltet diese in den Bearbei-
tungsmodus.

« Wenn sich eine Zelle im Bearbeitungsmodus befindet, kénnen Sie mit “5i

(Tabulator) zur nachsten Zelle — dann ebenfalls im Bearbeitungsmodus —
wechseln. Wenn Sie in der letzten Zelle der Tabelle die '5i -Taste driicken,

wird eine neue Zeile angeflgt.

e Zahlenfelder: Durch W—E—Tasten wird der Wert erhoht. Daneben kénnen
Zahlen ebenfalls tiber das Zahlenfeld eingegeben werden.

132 | © Uptempo GmbH 2023



Job Manager

e Datumsfelder: Im Bearbeitungsmodus 6ffnet sich ein Datumswahler durch

Driicken derﬁ—Taste. Mitﬁ—ﬁ— sowie den[S—/fZ—Tasten kann ein Datum
gewdhlt werden. Per[E-Taste wird das Datum tGbernommen.

Ein Datum kann auch Gber das Textfeld eingegeben werden.

e Mit dem Button Datensatz kopieren oder dem Tastaturbefehl[STRG{E/
|CMD{E kopieren Sie den Inhalt der angeklickten Zeile.

e Mit dem Button Datensatz einfiigen oder dem TastaturbefehI|STRG-[\7/
|C|\/|D-[\7 setzen Sie den zuvor kopierten Inhalt wieder in der Zeile unterhalb
des markierten Datensatzes ein.

e Halten Sie die|SH|FT-Taste gedrickt und klicken Sie auf die erste und letzte
Zeile, um einen Bereich von Datensatzen zu markieren den Sie dann mit
den entsprechenden Buttons entfernen oder kopieren kénnen. Mit gedriick-

ter[STRG- oder|cMD-Taste kdnnen Sie gezielt mehrere einzelne Datensétze
anklicken und diese fiir die weitere Bearbeitung auswahlen.

e Durch Klick auf einen Spaltentitel wird der Inhalt dieser Spalte sortiert.
Klicken Sie ein weiteres Mal, um in umgekehrter Reihenfolge zu sortieren.

Mit dem Button «” aktivieren Sie die Darstellung der Tabelle im Vollbildmodus. In
diesem Modus sehen Sie nur die Tabelle auf dem Datenblatt und missen seltener
durch die Daten scrollen. Wenn ein Zelleninhalt nicht vollstandig angezeigt
werden kann, bewegen Sie den Cursor auf die Zelle. Dann wird der vollstandige
Inhalt in einem Tooltip angezeigt. Dies gilt auch fiir Zellen in der Kopfzeile.
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4.4.5 Anwendungsbeispiel fur die Variable Vorlage

Sie koénnen diesen Abschnitt tiberspringen, wenn Sie das Modul Brand Template
Builder (kurz: BTB) in Ihrer Organisation nicht nutzen.

Fir die geplante Produktion eines neuen Image-Flyers bearbeiten Sie einen Job,
der die Variable Vorlage bereitstellt. Uber diese Variable wurde dem Job oder
Prozess automatisch eine Vorlage aus dem Modul Brand Template Builder zuge-
wiesen. Die Variable befindet sich auf dem hierfiir erstellten Reiter Flyer des
Datenblatts. Sie mochten ein neues Dokument aus dieser Vorlage erstellen.

Voraussetzungen Auf dem Datenblatt des verwendeten Typs wurde die Variable
Vorlage hinterlegt und Sie Sie sind Ersteller des Jobs oder berechtigt, die Variable
zu bearbeiten.

1. Offnen Sie das Datenblatt und wechseln Sie auf den Reiter Flyer.
2. Klicken Sie auf Dokument bearbeiten.

Sie erstellen ein neues BTB-Dokument. Das Dokument wird in einem neuen
Pop-up-Fenster im Dokumenten-Wizard gedffnet.

3. Bearbeiten Sie das Dokument.

Die zur Bearbeitung freigegebenen Inhalte und Funktionen sind in
der Vorlage definiert.

4. Sie beenden die Bearbeitung, indem Sie Dokument schlief3en klicken.

Nach dem Anlegen und Bearbeiten des Dokuments wird ein neues Symbol
oberhalb des Vorschaubilds angezeigt. Klicken Sie darauf, um die Detail-
ansicht des Dokuments zu 6ffnen.

5. Zum Fortsetzen der Bearbeitung eines Dokuments, das noch nicht abge-
schlossen ist, klicken Sie erneut Dokument bearbeiten.

Das fertiggestellte BTB-Dokument kdnnen Sie herunterladen oder
auch Per E-Mail versenden versenden.
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4.4.6 Anwendungsbeispiel fir die Variable Dokumentenauswahl

Sie konnen diesen Abschnitt tiberspringen, wenn Sie das Modul Brand Template
Builder (kurz: BTB) in Ihrer Organisation nicht nutzen.

Fiir die geplante Produktion eines neuen Image-Flyers bearbeiten Sie einen Job,
der die Variable Dokument auswdhlen bereitstellt. Die Variable befindet sich auf
dem hierfir erstellten Reiter Flyer des Datenblattes. Sie wollen Uber die Variable
ein bereits vorhandenes Dokument im Modul Brand Template Builder auswahlen
und dem Datenblatt hinzufiigen.

Voraussetzungen Auf dem Datenblatt des verwendeten Typs ist die Variable Doku-
ment auswdhlen hinterlegt und Sie sind Ersteller des Jobs oder berechtigt, die
Dokumentenauswahl zu bearbeiten.

1. Offnen Sie das Datenblatt und wechseln Sie auf den Reiter Flyer.
2. Klicken Sie den Button Dokument Hinzufiigen.

Der Auswahldialog Dokumente suchen wird geoffnet. Sie befinden sich in
der Suche fir das Modul Brand Template Builder.

3. Suchen Sie nach einem Dokument.

4. Markieren Sie in der Trefferliste das gewlinschte Dokument und klicken Sie
Ausgewdhlte Dokumente (ibernehmen.

Es ist moglich, mehrere Dokumente zu markieren.

Auf dem Datenblatt wird das Dokument eingefiigt. Unterhalb des Vorschau-
bilds konnen Sie ein Menil mit diesen Funktionen 6ffnen:

e Bearbeiten: In einem Pop-up-Fenster 6ffnet sich der Dokumenten-
Wizard.

e [dschen: Sie entfernen das Dokument wieder vom Datenblatt.
5. Klicken Sie oben im Datenblatt auf Speichern, um lhre Auswahl zu sichern.

Das Datenblatt bleibt weiterhin zur Bearbeitung geoffnet.

Sie miissen die entsprechenden Berechtigungen verfigen, um das
Dokument bearbeiten zu kdnnen.

6. SchlieRen Sie das Datenblatt mit Klick ins SchlieRfeld x.

Die ausgewadhlten Dokumente wurden erfolgreich auf dem Datenblatt platziert.
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4.5 Jobsim Gantt-Modus bearbeiten

Dank der Moglichkeit, im Gantt-Modus zu arbeiten, kann Ron seine Marke-

tingkampagnen in Diagrammform anzeigen und verwalten. Im Gantt-Modus

werden Workflows und Workflow-Schritte als Balkendiagramme auf einer Zeit-

leiste angezeigt, sodass Dauer, Fortschritt und Abhangigkeiten leicht einsehbar

sind.

1.

Klappen Sie den gewiinschten Job bzw. Prozess mit Klick auf den Rechts-

pfeil 2 vor der Checkbox und vor dem Job-Namen in der linken Spalte Task
Name auf.

Sie sehen nun die Namen aller Workflow-Schritte.

Mit Rechtsklick auf den Namen des Jobs bzw. Prozesses erscheint das Opti-
onsmend. Dort kdnnen Sie die Ansicht mit dem Menlibefehl Auf Komplet-
tansicht zoomen Uber die ganze Breite und Hohe optimal darstellen. Mit
Bearbeiten 6ffnen Sie von hier aus das Datenblatt im aktuellen Workflow-
Schritt zur Bearbeitung.

TASK NAME
' 10NOV 11NOV 12

v & Shoes 2023
Bearbeiten

2 Briefing

2 Approval k

. Fahren Sie mit der Maus lber das Diagramm, um Informationen lber den

Job oder Prozess oder einen einzelnen Workflow-Schritt zu zu erhalten.

Klicken Sie auf eines der Gantt-Balkendiagramme auf der Zeitleiste, 6ffnet
sich das Datenblatt des Jobs im Reiter Workflow. Die jeweiligen Bearbeiter
und Start- und Enddatum der Workflow-Schritte kdnnen hier eingetragen
oder angepasst werden. Siehe

: Sie kénnen die Balkendiagramme nicht mit der Maus bewegen,
um Anfang oder Ende zu andern.

. Optional: Mit Doppelklick auf den Job-Namen in der linken Spalte 6ffnen

Sie das Job-Datenblatt im aktuellen Workflow-Schritt.
Nehmen Sie lhre Anderungen und Eintragungen im Datenblatt vor.

Speichern Sie die Anderungen, leiten Sie den Workflow-Schritt weiter und
schliefen Sie das Datenblatt durch Klick in das Schliel3feld X .

Sie haben den Job im Gantt-Modus bearbeitet.
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4.6 Bearbeiter des aktuellen Workflow-Schritts
andern

Ein Job befindet sich im Schritt Erstellen und Ron hat den Job in diesem Schritt
dem Benutzer Peter zugewiesen. Doch Peter ist krank und um keine Zeit zu verlie-
ren mochte Ron, dass Alex den Job Gbernimmt.

Voraussetzungen

e Der Job/Prozess darf sich nicht im initialen Workflow-Schritt befinden.

¢ Sie haben die entsprechenden Berechtigungen in lhrer Benutzerrolle fiir
das Modul Job Manager. Wenn rechts der Workflow-Breadcrumb-Navi-
gation im ge6ffneten Job-Datenblatt ein Stiftsymbol mit dem Text Work-
flow vorhanden ist, diirfen Sie den Bearbeiter dndern.

e Besonderheit bei Prozessen: Bei Prozessen ist das Andern des Benutzers
nicht moglich, wenn beim Weiterleiten direkt ein Benutzer ausgewahlt
wurde. Hier wird vorausgesetzt, dass an dieser Stelle der korrekte Benutzer
ausgewahlt wird. Wenn der Workflow-Schritt an eine Gruppe weiter-
geleitet wird, gibt es zwei Moglichkeiten: Der Workflow-Schritt wurde noch
nicht von einem Benutzer angenommen. In diesem Fall kann direkt der
Benutzer, der Gbernehmen soll, das Arbeitspaket annehmen (siehe

). Erst nachdem der Workflow-Schritt von
einem Benutzer angenommen wurde, steht auch die Funktion Bearbeiter
andern zur Verfligung.
1. Offnen Sie das Datenblatt.
2. Klicken Sie das ...-Men in der Kopfzeile des Datenblattes.

3. Klicken Sie Bearbeiter dndern.
Der Dialog Teilnehmer wird angezeigt.
4. Wahlen Sie einen Benutzer aus.
5. Optional: Prifen Sie die Arbeitsauslastung des gewahlten Benutzers:
a. Klicken Sie Arbeitsauslastung priifen:
Die Arbeitsauslastung des Benutzers wird angezeigt.

b. Falls der gewahlte Benutzer bereits ausgelastet ist, wahlen Sie ggf.
einen anderen Benutzer.

c. Im Dialog Teilnehmer weisen Sie sich selbst als Bearbeiter zu, indem
Sie Mir zuweisen klicken.
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6. Optional: Geben Sie einen Kommentar ein.
7. Klicken Sie Speichern.
Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.

8. Klicken Sie Ja.

Sie haben den Bearbeiter des aktuellen Workflow-Schrittes gedndert.

Sofern Sie Giber die Berechtigungen verfiigen, kdnnen Sie statt tiber das ...-Menii
in den Schritten 2 und 3 auch (iber den Reiter Details in der Seitenleiste gehen.
Klicken Sie dann in der Zeile Bearbeiter das Icon #° hinter dem gegenwartigen

Bearbeiter bzw. auf den farbigen Text Mir zuweisen darunter.
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4.7 Mit Kollegen interagieren

Ron ist ein Marketing Operations-Manager, der weil3, wie wichtig es ist regel-
mafdig mit seinen Kollegen zu interagieren. Der Gebrauch der passenden Funktion
fur verschiedene Kommunikationssituationen ist fur ihn der Schlissel zum Erfolg.
Er nutzt die Job-Diskussion, um schnell und einfach mit seinen Kollegen (iber
laufende Aufgaben oder Projekte zu sprechen. Er nutzt die E-Mail-Funktion, um
formelle oder vertrauliche Nachrichten zu senden oder zu empfangen. Ron gibt
den Beteiligten konstruktives Feedback und fragt bei Bedarf auch selbst um Rat.

= PRODUCT LAUNCH CAMPAIGN - EMEA

WEITERLEITEN > m Production Complete & WORKFLOW

*®, Kommentare % Job Diskussion
B I U|I~ W~ =
~ JOB DISKUSSION
4 LATEST IMPROVEMENTS FOR REVIEW Q -
B I U|I~ W~ |iE = ASSET HINZUFUGEN v
Exaggerating_Dwight_Schrut...
a450-4bb7-af7d-
\ a1cd3f0d0c98.png B
Ron & Ron Swanson hat

© 09:03 einen  Review  fur
Exaggerating_Dwight_S
chrute_Award_sStatue_f
or_best_in_M_64c240e
-a450-4bb7-af7d-
alcd3fod0cos

1, Download begonnen

&RonSwanson  ©09:04 ¢ | Antworten| kein Kommentar

Swanson

&RonSwanson 0915 ¢ | Antworten|

Did you have a chance to review the draft yet?

Falls Sie sich nicht sofort zurechtfinden: Der Reiter Kommentare liber
dem Datenblatt kann kundenspezifisch umbenannt worden sein. Die
Reiter eines Datenblatts kdnnen bei der Konfiguration und Erstellung
eines Typs zudem fiir Ersteller, Bearbeiter und Teilnehmer angepasst und
fir jeden Workflow-Schritt individuell ein- oder ausgeblendet werden.

Zugehorige Aufgaben

4.7.1 Job-Diskussionen unter dem Reiter Kommentare

Jedes Datenblatt hat die allgemeine Job-Diskussion, die unter dem Reiter
Kommentare vorkonfiguriert ist. Diese Diskussion ist ebenfalls in der Seitenleiste
des Datenblatts zu finden.
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Funktionen der Job-Diskussion

Die folgende Tabelle listet alle Funktionen, die lhnen auf dem Reiter Kommentare
zur Verfugung stehen. In der Job-Diskussion in der Seitenleiste stehen lhnen nicht
alles davon zur Verfligung. Dort fehlt z. B. die Asset hinzufiigen-Option.

Button/Funktion Beschreibung

Mit diesem Button erstellen eine neue Diskussion im Reiter Kommentare
des Datenblatts. Geben Sie einen Namen fiir die Diskussion ein und spei-
chern Sie den Eintrag. Sie kdnnen anschlieBend Kommentare verfassen.

Diese Diskussion darf weniger und andere Teilnehmer haben als die Stan-

dard-Job-Diskussion. Zur Konfiguration siehe "..." unten in der Tabelle.

Sie kdnnen der Diskussion Assets hinzufligen. Um das Auswahlmeni zu
offnen, klicken Sie nicht direkt auf den Button Asset hinzufiigen, sondern

stattdessen den Dreieckspfeil ¥ nach unten. Dies 6ffnet ein Meni:
Diskussion hinzu-

fiigen e Neues Asset hochladen: Sie kdnnen dem Datenblatt eine lokal

gespeicherte Bild-Datei hinzufligen

e Aus eigener Kollektion hinzufiigen: Sie figen dem Datenblatt ein

Asset aus |hrer Media Pool-KollektionEigene DSE-Bilder hinzu.

o Asset auswdhlen: Offnet eine Suche im Media Pool zur Auswahl

eines bestehenden Assets zum Anfligen an die Diskussion.

Das hinzugefligte Asset kann Gegenstand eines allgemeinen Kommentars

oder einer Abstimmung im Rahmen eines Reviews sein.

In diesem Textfeld in der Seitenleiste des Datenblattes erstellen Sie
direkt einen neuen Kommentar in der Job-Diskussion, ohne auf den

Reiter Kommentare wechseln zu missen.
Kommentar hinzu-

fiigen : Das Verfassen von Kommentaren im Kommentarbereich der

rechten Seitenleiste und auf dem Reiter Kommentare des Datenblatts
verlduft in beide Richtungen synchron. Der Inhalt der Seitenleiste wird

erst nach dem SchlieRen des Datenblattes vollstandig aktualisiert.

Nachdem Sie die Checkbox aktiviert haben, werden Sie aufgefordert,
einen Benutzer oder eine Benutzergruppe als exklusiven Empfanger fir
den Diskussionsbeitrag oder den Kommentar auszuwahlen. Wenn Sie
Private Nachricht eine Antwort als Reaktion auf einen anderen Kommentar verfassen,
konnen Sie diese nicht als privat kennzeichnen. Fiir Benutzer, die weder
Verfasser noch Empfanger sind, erscheinen private Nachrichten nicht im

Nachrichtenverlauf.
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Button/Funktion Beschreibung

Wenn Sie bei einem Kommentareintrag auf Antworten klicken, kénnen
Sie direkt darauf antworten und Ihre Antwort erscheint zunachst einge-

klappt unter N weitere Kommentare direkt darunter.

Benutzer kdnnen direkt auf Kommentare in der Job-Diskussion in der
Seitenleiste oder unter dem Reiter Kommentare antworten. Antworten
werden eingeriickt neben dem Kommentar angezeigt und kénnen immer
Antworten nur auf der ersten Ebene erstellt werden. Dies schlie8t das Antworten

auf Antworten aus. Die Antworten werden in der Anzeige zunachst ausge-

blendet.

Klicken Sie auf N weitere Kommentare, um alle vorhandenen Antworten

zu einem Eintrag anzuzeigen.

Mit erneutem Klick auf N weitere Kommentare blenden Sie die Antwor-

thistorie wieder aus.

Uber das ... -Menii oben rechts an der Diskussion erreichen Sie folgende

Funktionen:
Drucken als PDF: Sie erstellen eine PDF-Datei der Diskussion.

Diskussion konfigurieren:
In der Konfiguration der Diskussion kdnnen Sie den Namen der Diskus-
sion und die Teilnehmer @andern. Dies gilt nur fir von lhnen neu ange-

legte Diskussionen.

Die Teilnehmer mussen in ihrer Benutzerrolle Gber entspre-
chende Rechte verfligen, um zu einem Asset-Review unter Kommentare

eingeladen werden zu kénnen.

Mit dem Stiftsymbol 6ffnen Sie den gewahlten (eigenen) Kommentar zur

R,

Bearbeitung, um Anpassungen am Inhalt vorzunehmen.
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Button/Funktion Beschreibung

Fur die einem Kommentar hinzugeflgten Assets konnen Sie diese Funk-

tionen nutzen:

o Offne: Sie 6ffnen die Detailansicht des Assets in einem Pop-up-

Fenster.
e Review dffnen: Sie laden das Asset in das Modul Review Manager
und starten einen neuen Review.

e Gréfiere Vorschau: Sie 6ffnen ein groRes Vorschaubild in einem

Pop-up-Fenster. Sie kdnnen aus dem Pop-up-Fenster die Detail-

~ (am Asset) ansicht des Assets aufrufen.

e Entfernen: Sie entfernen das Asset vom Datenblatt.

e Als E-Mail versenden: Sie 6ffnen ein neues Dialogfenster, Gber das

Sie das Asset per E-Mail versenden kénnen.

e Download: Sie 6ffnen ein neues Dialogfenster, (iber das Sie das

Asset herunterladen und lokal speichern kénnen.

Die verfugbaren Funktionen hdngen von den Berechtigungen

lhrer Benutzerrolle ab.

Weitere Informationen finden Sie unter:

Eigene Diskussion einrichten

Lernen Sie, wie Sie eine eigene Diskussion einrichten. Diese darf ein anderes
Thema und andere Teilnehmer als die Standard-Job-Diskussion haben.

1. Offnen Sie den Job und wechseln Sie zum Reiter Kommentare, wo Sie Ihre
Diskussionen verwalten konnen.

2. Klicken Sie ... > Diskussion konfigurieren.

3. Wahlen Sie die Diskussion aus, die Sie konfigurieren mdchten und klicken
Sie ... > Diskussion konfigurieren.

4. Optional: Erstellen Sie eine neue Diskussion, indem Sie auf die Schaltflache
Neue Diskussion klicken.
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Geben Sie einen Namen fur lhre Diskussion ein oder andern Sie den vorhan-
denen Namen.

Der Name sollte aussagekraftig sein, damit andere Teilnehmer wissen,
worum es in der Diskussion geht.

Klicken Sie Speichern.

Klicken Sie ... > Diskussion konfigurieren.

Nun kénnen Sie Teilnehmer zu lhrer Diskussion hinzufligen.
Laden Sie Teilnehmer zur Diskussion ein:

a. Klicken Sie auf den Abwartspfeil v am Ende des Feldes Teilnehmer
hinzugefiigt.

Die Liste moglicher Teilnehmer sind Benutzer, die bereits unter dem
Reiter Teilnehmer oder per@-Erwdahnung als Teilnehmer zum Job
hinzugefligt wurden.

b. Waéhlen Sie die Benutzer aus, die an der Diskussion teilnehmen
sollen.

c. Optional: Loschen Sie Teilnehmer aus lhrer Diskussion, indem Sie auf
das Milltonnen-Symbol hinter einem Namen in der Liste klicken.

Ihre Diskussion ist nun konfiguriert und bereit fiir den Austausch von Nach-

richten, Dateien oder anderen Inhalten.

Kommentar verfassen

1.
2.

3.

4.

5.

Offnen Sie den Job und wechseln Sie zum Reiter Kommentare.
Klicken Sie auf v bei der gewiinschten Diskussion.
Das Kommentarfeld wird gedffnet.

Schreiben Sie lhren Kommentar. Optional kénnen Sie den Text mit den Bear-
beitungswerkzeugen liber dem Kommentarfeld formatieren.

Optional kénnen Sie den Kommentar als Private Nachricht kennzeichnen
und einen Benutzer oder eine Gruppe als Adressaten der privaten Nach-
richt auswahlen.

Klicken Sie Speichern.

Der Kommentar wird gespeichert.
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4.7.2 Job-Diskussion in der Seitenleiste

Die Job-Diskussion ist eine vorkonfigurierte Funktion auf dem Reiter
Kommentare, die dazu dient, die Kommunikation mit anderen Teilnehmern eines
Jobs zu erleichtern. Hier kdnnen Sie Kommentare zum Job schreiben und das
erhaltene Feedback lesen.

Um den vollen Funktionsumfang nutzen zu kénnen, missen Sie von der Job-
Diskussion in der Seitenleiste auf den Reiter Kommentare wechseln. Dort kdnnen
dann z. B. auch Assets zur Diskussion hochgeladen werden. Siehe Kapitel:

Anzeige

Sie erreichen die Job-Diskussion jederzeit in der Seitenleiste des Job-Datenblatts,
unabhangig davon, auf welchem Reiter Sie sich gerade befinden. Neben den
eigentlichen Kommentaren wird dort auch eine chronologische Ubersicht der fiir
diesen Job relevanten Systemereignisse angezeigt, wie z.B. die Weiterleitung
eines Jobs/Prozesses im Job-Workflow.

Neben Ihrem Kommentar sehen Sie folgende Informationen:

e Der Name des Benutzers, der den Kommentar geschrieben hat.

e Das Datum und die Uhrzeit der Erstellung des Kommentars unter den Initia-
len des Verfassers.

Wenn lhnen der Diskussionsbereich beim Bearbeiten eines Datenblattes zu viel
Platz einnimmt, kdnnen Sie die rechte Seitenleiste komplett ausblenden, indem
Sie auf den Pfeil nach rechts » in der Mitte der Trennleiste klicken. Dadurch
werden die Reiter des Datenblatts und die Feldvariablen in voller Bild-
schirmbreite angezeigt.

Ein Klick auf den Linkspfeil 4 im ausgeblendeten Zustand blendet die Seitenleiste
wieder ein.

Kommentar in Job-Diskussion in der Seitenleiste schreiben:

1. Offnen Sie das Datenblatt des Jobs, zu dem Sie einen Kommentar schreiben
mochten.

2. Falls dort die Job Details eingeblendet sind, aktivieren Sie mit Klick auf den
Titel den Reiter Job Diskussionin der rechten Seitenleiste.

3. Klicken Sie in das Textfeld Kommentar hinzufiigen unter der Werkzeugleiste
und tragen Sie lhren Kommentar ein.
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4. Optional: Sie kdnnen lhren Kommentar mit den Textwerkzeugen in der
Werkzeugleiste formatieren, z. B. fett, kursiv oder unterstrichen, die Farbe
anpassen sowie Listen erstellen.

5. Wenn Sie mochten, konnen Sie lhren Kommentar als vertraulich kenn-
zeichnen, indem Sie das Kastchen neben Private Nachricht ankreuzen.

#® Job Diskussion

B I U|I~v W~ |iE =
Exzellente Arbeit!

(7 Private Nachricht

Testerova, Tatjana -

VS SNl % ABBRECHEN

Vertrauliche Kommentare sind nur auf ausgewahlte Teilnehmer oder Benut-
zergruppen des Jobs beschrankt und werden mit einem Schloss-Symbol
gekennzeichnet.

% Beschrankt auf 4 Manager

6. Klicken Sie auf Speichern.

Ihr Kommentar wird chronologisch in die Diskussion eingefiigt.

4.7.3 Nachricht an Teilnehmer versenden

Sie wollen an mehrere oder einen Teilnehmer eines Jobs/Prozesses eine Nach-
richt per E-Mail versenden.

Voraussetzungen Sie sind der Ersteller des Jobs oder haben die entsprechenden
Berechtigungen.

Nachricht an alle Teilnehmer versenden
Offnen Sie das Datenblatt.

Wechseln Sie auf den Reiter Teilnehmer.

Klicken Sie Nachricht an alle.

il N

Sie 6ffnen das Dialogfenster Nachricht. Die Teilnehmer sind bereits als
Empfanger eingetragen.
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6.
7.

WEITERLEITEN > Review Approval Production Complete & WORKFLOW

& Frankie Brown Business Unit 1 Intern =
& Adam Assistant Business Unit 1

& Ron Swanson (Ersteller) Employee

Klicken Sie auf das x-Symbol hinter dem Namen, um einen Teil-
nehmer aus der Empfangerliste zu entfernen.

Optional: Sie kdnnen weitere Empfanger hinzufliigen, indem Sie tber das
Eingabefeld nach Benutzern suchen. Falls es sich bei dem Benutzer nicht
um einen Teilnehmer handelt, werden Sie gefragt, ob dieser Benutzer als
Teilnehmer hinzugefiigt werden soll. Beachten Sie, dass Sie die Nachricht
auch dann an den Benutzer versenden kdnnen, wenn Sie den Benutzer
nicht als Teilnehmer eintragen lassen.

Tragen Sie den Betreff sowie die Nachricht in die Eingabefelder ein.

Klicken Sie Senden.

& Teilnehmer

v NACHRICHT AN ALLE

Nachricht "

Frankie Brown * Adam Assistant x -

Betreff:

Nachbesprechung

Nachricht an neu hinzugefiigte Teilnehmer

Hallo, wie Ihr gesehen habt, |

Die Nachricht wird an alle Empfanger versendet.

Die Empfanger erhalten eine E-Mail mit dem Betreff Job: Als Teilnehmer hinzu-
gefiigt.

Nachricht an einzelnen Teilnehmer versenden

Sie wollen nicht alle Teilnehmer miteinbeziehen und eine Nachricht nur gezielt an

eine Person senden.

1.
2.

4.
5.

Offnen Sie das Datenblatt.
Wechseln Sie auf den Reiter Teilnehmer.

Klicken Sie bei einem Teilnehmer, an den Sie die Nachricht versenden moch-
ten, das Briefsymbol.

IY*@

Tragen Sie den Betreff sowie die Nachricht in die Eingabefelder ein.

Klicken Sie Senden.

Die Nachricht wird an den ausgewahlten Empfanger versendet.
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4.7.4 @-Erwahnung

Mit einer @-Erwahnung im Kommentar kann Ron als Verantwortlicher einen
Benutzer als Teilnehmer einladen oder einen bestehenden Teilnehmer direkt
ansprechen. Die @-Erwdhnung ist eine Methode, Kollegen schnell zu einer Diskus-
sion einzuladen, ohne den Umweg Uber den Teilnehmer-Reiter gehen zu missen.
Eine @-Erwahnung enthalt @Benutzername an einer beliebigen Stelle im Beitrags-
text. Ron kann einen Benutzer in einem Beitrag oder Kommentar mit dem @-
Symbol erwdhnen, um ihn direkt anzusprechen oder als Teilnehmer einzuladen.

Welche Benutzer Ihnen in der Auswabhlliste angezeigt werden, hangt von
Ilhrer Benutzerrolle im Modul Job Manager ab:

* Wenn lhre Rolle nicht berechtigt ist, andere Benutzer als Teil-
nehmer zum Job/Prozess einzuladen, werden lhnen nur Benutzer
angezeigt, die bereits Teilnehmer am Job oder Prozess sind.

* Wenn lhre Rolle das Recht hat, werden auch Benutzer angezeigt,
die noch nicht Teilnehmer des Jobs oder Prozess sind.

Durch Hinzufliigen werden diese Benutzer zu Teilnehmern.

Dies sind die Schritte, um eine @-Erwahnung zu erstellen:

1. Geben Sie @ in das Kommentarfeld ein.

Eine Liste mit berechtigten Benutzern wird automatisch angezeigt.
2. Geben Sie die ersten Zeichen des Namens ein.

Eine Liste der passenden Benutzer wird angezeigt.

3. Navigieren Sie mit den Pfeiltastenﬁ und|J, auf der Tastatur zum beno-
tigten Eintrag in der Benutzerliste.

4. Driicken Sie[ , um den gewihlten Benutzer zu Gibernehmen.

Ein Bestatigungsdialog wird gedffnet, falls der Benutzer kein Teilnehmer
des aktuellen Jobs ist.

5. Klicken Sie JA, um dem Benutzer Zugriff zu gewdhren und ihn als Teil-
nehmer zum Job hinzuzufligen.

Die erwdhnten und somit eingeladenen Teilnehmer erscheinen im Reiter Teil-
nehmer und werden per Systembenachrichtigung und/oder per E-Mail benach-
richtigt und kdnnen in der Nachricht mit dem Button Diskussion anzeigen das
Job-Datenblatt auf dem Reiter Kommentare 6ffnen und antworten.
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&Ron Swanson @0551 ¢ | Antworten |

@Alex Approver konnen wir das rechtzeitig schaffen??
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4.8 Aufgaben verwalten

Fiir Marketing-Manager Ron und sein Team ist es wichtig, einen Uberblick iber
die einzelnen Aufgaben eines Jobs zu haben. Mit dem Aufgabenplaner kann er
Aufgaben, die zu einem Job gehoren effizient verwalten.

Die Verwaltung von Aufgaben in bereits gestarteten Workflows umfasst folgende
Funktionen: Umplanen, Status éndern und Zeiterfassung. So kann Ron flexibel auf
Anderungen reagieren und den Arbeitsfortschritt dokumentieren.

Beim Umplanen kann er Benutzer, Datum und Uhrzeit einer Aufgabe dndern oder
anpassen, wenn sich z. B. die Anforderungen oder Prioritdten dndern.

Durch die regelmaRige Aktualisierung des Status kdnnen alle Beteiligten den Fort-
schritt der Aufgabe verfolgen und mogliche Verzégerungen erkennen. Durch die
Erfassung der bendtigten Arbeitszeit ist es moglich, die Produktivitdt zu messen,
die Kosten zu berechnen und die Ressourcen zu planen.

Zugehorige Aufgaben

Zurick zu

4.8.1 Aufgaben umplanen

Ron hat einen Job der Kategorie Digitale Produktion angelegt. Dem Workflow-
Schritt Creation ist die Aufgabe Fotoshooting zugewiesen. Dort ist als Starttermin
der 27.01.2023 und als Endtermin der 01.02.2023 hinterlegt.

Weil der Termin fiir das Fotoshooting nicht eingehalten werden kann, mochte er
nun die Termine fir die Aufgaben in diesem Workflow-Schritt und in den folgen-
den anpassen. Dazu muss er zuerst einen neuen Termin mit dem Fotografen und
der Modelagentur abstimmen. Er muss auch darauf achten, dass die Qualitat der
Fotos und des Endprodukts aufgrund des Termindrucks nicht beeintrachtigt wird.
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Entsprechend dieser Vorgaben mochte Ron, ausgehend von der Aufgabe Foto-
shooting, diese und die Aufgaben in den Workflow-Schritten Creation, Review
und Production um drei Tage verschieben. Das neue Startdatum der Aufgabe
Fotoshooting soll der 30.01.2023 sein.

Aufgaben Planer

TASKS HINZUFUGEN TASKS LOSCHEN STATUS ANDERN ¥ MENU v

Alle 6ffnen
NAME START AB GEPLANT IST VERBLEIBE...
Alle schlieen
S Briefing Fotoshooting 26.01.2023 26] Als Vorlage speichern
Besprechung und Auswahl des Fotostudios Zeitplanung *
Creation Zeitraum fiir AYiterfassungssperre

& Fotoshooting 27.01.2023 ¥501.02.2023 & Christian Creative 04:00 00:00 04:00 >

Friihjahrsmode

Review

©  Fotoauswahl 02.02.2023 07.02.2023 & Frankie Brown, & Avery Agency, & Alex Approver, & Adam , 02:00 00:00 02:00 o

Production

©  Kampagnengestaltung 08.02.2023 16.02.2023 & Ron Swanson 02:00 00:00 02:00 o

Complete

Terminieren und verschieben
1. Offnen Sie das Datenblatt und wechseln Sie auf den Reiter mit dem Aufga-
ben Planer.
2. Klicken Sie Meniiw > Zeitplanung.
Sie 6ffnen damit das Dialogfenster Terminieren und Verschieben.

3. Wahlen Sie aus der Auswahlliste Referenzpunkt die Aufgabe Fotoshooting
aus.

4. Wahlen Sie aus der Auswahlliste Datum den Eintrag beginnt am.

5. Optional: Wahlen Sie den Eintrag endet am, um die Aufgaben ab dem ange-
gebenen Datum rickwarts zu planen.

6. Wahlen Sie mit dem Datumswahler das Datum 30.01.2023 als neues Start-
datum. Sie kdnnen das neue Startdatum auch manuell im Format
TT.MM.JJJJ eingeben.

7. Klicken Sie Neu Berechnen.

Creation

B  Fotoshooting 30.01.2023 5 02.02.2023 & Christian Creative

Friihjahrsmode

Review

= Fotoauswahl 03.02.2023 08.02.2023 & Frankie Brown, & Avery Agency,

Production

E  Kampagnengestaltung 09.02.2023 17.02.2023 & Ron Swanson

150 | © Uptempo GmbH 2023



Job Manager

Die Start- und Endtermine aller Aufgaben werden neu berechnet und tber-
nommen. Das heift Anfang und Ende der anderen Aufgaben und das Ende des
gesamten Jobs (Spalte Abschliefsen) verschieben sich entsprechend der Neube-
rechnung in der Planung nach hinten.

Die Wochenenden werden bei der Neuberechnung automatisch nicht mitge-
rechnet.

4.8.2 Aufgabenstatus andern

Ron hat Ihnen die Aufgabe Fotoshooting einer neuen Kampagne zugewiesen. Das
Fotoshooting ist beendet und Sie mdchten nun den Status der Aufgabe von In

Bearbeitung auf Erledigt setzen. Sie erreichen das Status-Meni sowohl direkt im
geoffneten Job im Aufgabenplaner oder in der Modulnavigation unter Aufgaben.

Voraussetzungen Die Navigation fiir Aufgaben und Zeiterfassung ist vom Admi-
nistrator aktiviert worden.

Aufgaben-Seite

Auf dieser Unterseite im Modul Job Manager finden Sie eine Ubersicht tiber alle
Ihnen zugewiesenen Aufgaben, ohne den zugehorigen Job 6ffnen zu missen.

Sie erreichen die Seite im Modul Job Manager in der Modulnavigation unter
Aufgaben

Jobs v Dashboard Suche Ressourcen Aufgaben

Ahnlich wie in der Job-Ubersicht kénnen Sie hier filtern und so etwa bereits abge-
schlossene, angehaltene und abgebrochene Aufgaben finden und in bestimmten
Zeitraumen suchen. AuRerdem kdonnen Sie eine (Mehrfach-)Auswahl treffen und
den Status andern. Sie konnen jede Spalte auf- und absteigend sortieren, indem
Sie auf den Spaltenkopf klicken.
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g Jobs Vv Dashboard Suche Ressourcen Aufgaben Zeiterfassung Exporte Service v

Filtern nach Spalten

Current Month (DE) ~ Select e - CHANGE STATUS (DE) c
Job 1, Workflow schritt 1, Aufgabe 1, Beschreibu... T, Beginn Ende 7 Erfasste Zeit Status 7
CAMPAIGN |
D PRODUCT Activity Planning  Approval Campaign Baca.. Anzeigenund P.. 12.07.2023 26.07.2023 00:00 | Bnearbei(un Z
SERIES 2X 9
STILETTO
COLLECTOR'S Activity Planning  in Progress Fotoshooting 17.07.2023 24.07.2023 00:00 Erledigt Z
CAMPAIGN
STILETTO
D COLLECTOR'S Activity Planning  Complete Completion pro... 21.07.2023 21.07.2023 00:00 O Offen Z
CAMPAIGN
Results per page (..
20 - 1-3/3
Funktion/Name Beschreibung
Mehrfachauswahl Setzen Sie das Hakchen im Spaltenkopf, um alle auszuwahlen oder kreu-
9 zen Sie einzelne Aufgaben an.

Ermoglicht das Filtern nach Zeitraum oder Status, um die Ansicht einzu-
Filtern nach e schranken. Nutzen Sie z. B. die Option Offen, um alle noch nicht begon-

nenen Aufgaben aufzulisten.

Spal Ermoglicht es Ihnen, durch Abwahl der Checkboxen die Anzahl der ange-
palten
zeigten Spalten anzupassen.

Der Button wird aktiviert, nachdem Sie eine oder mehrere Aufgaben
Status andern a

markiert haben und 6ffnet das Status-Mendu.

Job Der Job-Name, der die Aufgabe enthalt.

Workflow Aktueller Workflow-Schritt

Aufgabe Zeigt Namen der Aufgaben an, die lhnen zugewiesen wurden.

Beschreibung Optionaler Beschreibungstext

Beginn Eingetragener Beginn flr die Aufgabe

Ende Geplantes Ende fiir die Aufgabe

Erfasste Zeit Mit der Zeiterfassung erfasste Arbeitszeit fiir diese Aufgabe
Ermoglicht es lhnen, die Ansicht nach dem Status der Aufgaben zu

Status e filtern.

Ein Klick auf das Icon 6ffnet den Job, der die Aufgabe enthalt zur Bear-
Externer Link
beitung.

Sie haben die Seite Aufgaben aufgerufen und die Funktionen kennengelernt.

152 | © Uptempo GmbH 2023



Job Manager

Status auf der Seite Aufgaben andern

Den Status einer Aufgabe auf der Seite Aufgaben zu andern bietet sich immer
dann an, wenn Sie den zugehorigen Workflow-Schritt bereits weitergeleitet
haben. Dann haben Sie womodglich keinen direkten Zugriff mehr auf den Job und
das Job-Datenblatt, konnen den Status aber trotzdem aktualisieren.

1. Klicken Sie in der Navigationsleiste des Job-Managers auf Aufgaben.
Sie gelangen zur Ubersicht der Ihnen zugewiesenen Aufgaben.

2. Markieren Sie die Checkbox vor der abgeschlossenen Aufgabe.
Der Text-Button Status dndern wird aktiviert.

3. Klicken Sie Status dndern, um den Status flr die Auswahl anzupassen.

O offen

Filter na Spalten
Offen B Select o
b In Bearbeitung

sob, workow A—

/) Erledigt

UNCH
Digital Production Kampagnengestaltu.. 15.022023 23.02.2023 00:00 offen 7
; g © ceplant pPagnengs O [t}

11 Angehalten

PRODUCT SERIES  Activity Planning s 13.04.2022 25.04.2022 00:00 Q) offen |24}
7% X Abgebrochen

[m] CAMPAIGN Q3 Digital Production Briefing 12.04.2022 13.04.2022 00:00 (O offen &

4. Wahlen Sie im sich 6ffnenden Meni den Status Erledigt.

5. Optional: Bei einer Mehrfachauswahl erscheint eine Sicherheitsabfrage, die
Sie mit JA bestatigen.

Durch Aktivieren der Checkboxen in der linken Spalte kdnnen Sie eine
Mehrfachauswahl von Aufgaben treffen und so in einem Arbeitsgang
mehrere Status anpassen.

Sie haben den Status einer ausgewahlten Aufgabe gedndert. Der neue Status
wird in der Ubersicht angezeigt.
Status im Job-Datenblatt dndern

Bevor Sie den Job in den nadchsten Workflow-Schritt weiterleiten, mochten Sie
den Status der zugehorigen Aufgabe aktualisieren und auf Erledigt andern.

1. Navigieren Sie im Datenblatt des Jobs zu dem Reiter, der die Aufga-
benplanung bereitstellt.

Sie gelangen zur Ubersicht aller Aufgaben in diesem Job.
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2. Klicken Sie auf den grauen Balken des Workflow-Schritts, um die zuge-
horigen Aufgaben darunter anzuzeigen.

&  Fotoshooting 27.01.2023 ¥401.02.2023 & Ron Swanson, & Christian Creative 04:00 05:30 04:00 »

Friihjahrsmode

3. Optional: Wahlen Sie Menii~ > Alle 6ffnen.

Damit werden alle Workflow-Schritte ge6ffnet und somit alle zugeordneten

Aufgaben sichtbar.
4. Wahlen Sie Status dndern > Erledigt.

STATUS ANDERN + MENU
| Angehalten  3GCHLIESSEN
v Erledigt

‘ O Offen * ‘
X Abgebrochen .01.2023

udig P In Bearbeitung
Geplant
27.01.2023 v401.02.2023

Sie haben den Status der Aufgabe unter dem aktuellen Workflow-Schritt gedn-
dert.

4.8.3 Zeitaufwand erfassen

Ihnen wurde die Aufgabe Fotoshooting des Jobs Product Launch Campaign -
EMEA zugewiesen. Sie haben die Aufgabe abgeschlossen und mdéchten nun die
dafir aufgewendete Zeit (5,5 Std.) fur die Aufgabe erfassen.

Voraussetzungen

¢ Die Navigation fiir Aufgaben und Zeiterfassung wurde vom Administrator

aktiviert.
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Dashboard Suche Ressourcen Aufgaben Zeiterfassung Exporte Service v

Filtern nach Spalten

Alle v Datum e v 4+ HINZUFUGEN
Datum Job Workflow Workflow-Schritt Aufgabe Bearbeiter
v  2023-01-27 Product Launch Campai.. Digital Production Creation Fotoshooting Ron Swanson

Datum Job Aufgabe * Aufwand *
27.01.23 v Product Launch Campaign-E.. ~ Fotoshooting - [ 5:3\

Zulssig ist die Angabe im Format 'h:mm
oder als Dezimalzahl.

e Der Job ist nicht beendet, abgebrochen oder geldscht.

e Fir den Job ist im Aufgabenplaner kein Zeitraum fiir Zeiterfassungssperre

angelegt.

e Die Aufgabe befindet sich nicht im Status Erledigtoder Abgebrochen.

Arbeitszeiten eintragen

1.

Klicken Sie im oberen Navigationsbereich in der Job-Ubersicht auf Zeiter-

fassung.

Klicken Sie auf den Button Hinzufiigen.

Sie aktivieren den Bearbeitungsmodus. Das aktuelle Datum wird auto-

matisch in die Spalte Datum eingetragen.

Sie kbnnen die Zeile Gber den Rechtspfeil Paufklappen.

Klicken Sie in die Zelle Job.

Sie aktivieren den Bearbeitungsmodus. Die Thnen zugewiesenen Jobs
werden automatisch in die Auswabhlliste geladen.

Wahlen Sie den Job.
Klicken Sie in die Zelle Aufgabe.

Die lhnen zugewiesenen Aufgaben des gewahlten Jobs werden automatisch
in die Liste geladen.

Wadhlen Sie die Aufgabe, fir die Sie Zeit erfassen mochten.

Klicken Sie in die Zelle Aufwand.

Der Bearbeitungsmodus wird aktiviert.

Tragen Sie Ihren Aufwand als Wert in die Zelle ein, zum Beispiel 5:30.

Alle Ubrigen Zellen, wie z. B. Workflow und Workflow-Schritt, werden auto-
matisch befullt.
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10. Optional: Klicken Sie in die Zelle Kommentar, um weitere Informationen zur
Aufgabe einzutragen.

Die im Aufgabenplaner hinterlegten Zeiten (Geplant, IST, Verbleibend) werden
aktualisiert.

Zeitangaben in der Zeiterfassung werden automatisch gemall dem vorge-
gebenen Standardformat hh:mm formatiert und gespeichert. Als Dezimal-
trennzeichen fir FlieRkommazahlen konnen ,.“ oder ,,,“ (Punkt, Komma)
verwendet werden. Die eingegebenen Zeiten werden in das Stan-
dardformat konvertiert und gerundet.

4.8.4 Zeiterfassungssperre einrichten

Ron wird am 27. Januar von der Buchhaltung angewiesen, die Zeiterfassung fiir
alle Jobs des Monats Januar zu sperren, da der interne Buchungsabschluss
ansteht. Dies ist eine SicherheitsmalRnahme, um sicherzustellen, dass die Zeiter-
fassung nur fir autorisierte Jobs erfolgt. Wenn sich die Bedingungen @ndern,
kann er die Zeiterfassung auch wieder aktivieren.

1. Navigieren Sie im Datenblatt des Jobs zu dem Reiter, der die Aufga-
benplanung bereitstellt.

Sie gelangen zur Ubersicht aller Aufgaben in diesem Job.
2. Wahlen Sie Menli~ > Zeitraum fiir Zeiterfassungssperre.

Der folgende Dialog wird ge6ffnet.

Definiere den Zeitraum fir eine Zeiterfassungssperre

Jede erfasste Zeit vor dem definierten Datum (einschlieRlich
dem gewdhlten Datum) kann nicht gedndert oder geldscht
werden und es konnen keine neue Zeiten erfasst werden.

Datum:

27.01.2023 =

ABBRECHEN
v

3. Verwenden Sie den Datumswahler und wahlen Sie den 27. Januar.
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Damit wird die Zeiterfassung fiir alle Aufgaben im Job vor und einschlieRlich dem
27.01. zur Bearbeitung gesperrt.

Die Zeiterfassungssperre muss im Aufgabenplaner eines jeden laufenden
Jobs, der in Frage kommt, einzeln gesetzt werden. Eine Stapel-
verarbeitung ist nicht moglich.
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4.9 Anderungs-Historie

Ron hat einen Job oder Prozess im Job Manager erstellt oder bearbeitet. Er
mochte nach Abschluss des Jobs wissen, wie sich der Job im Laufe der Zeit entwi-

ckelt hat. Er mochte herausfinden, wer was warum geandert hat. Dazu 6ffnet er

die Anderungshistorie und findet alle benétigten Informationen. Er kann die
Anderungen nach Datum, Autor oder Grund filtern. Er kann sich auch die Details
jeder Anderung anzeigen lassen. Ron nutzt diese Funktion zur Analyse und spei-

chert die Historie als Datei zu Dokumentationszwecken fur Dritte. Auch die Erfas-

sung von Zeitaufwanden wird protokolliert.

Informationen in der Anderungs-Historie

Diese Informationen werden in einer tabellarischen Ubersicht angezeigt:

Anderungs-ID: Fortlaufende Nummerierung der Anderungen (Nur bei Job
Manager)

Zeit: Das Datum und Uhrzeit, wann die Anderung vorgenommen wurde.

Benutzer: Name des Benutzers, der einen Kommentar oder eine Diskussion
hinzugefligt oder bearbeitet hat.

Art: Art der Bearbeitung bzw. Anderung, wie z. B. das Hinzufiigen eines
neuen Kommentars.

Gebietsschema: Die Spalte hat im Modul Job Manager keine Bedeutung.
alter Wert: Der urspriingliche Wert einer bearbeiteten Variable.
neuer Wert: Der neue Wert einer bearbeiteten Variable.

Name der Variablen: Name der Variablen oder Name der Diskussion, die
gedndert wurde. Markieren Sie die Zeile, um links den alten und rechts den
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neuen Wert im unteren Teil des Dialogfensters anzuzeigen.

*D Historie

ANDERUNGS-ID ZEIT BENUTZER ART GEBIETSSCHEMA ALTER WERT NEUER WERT NAME DER VARIABLEN
10 1412.2022 11:42 BrandMaker SystemUser  Job beendet

© Change ID: 9: Ron Swanson hat den Job "Volatile Funding’ g

9 4.12.2022 11:42 Job weitergegeben an St Elena Employee

den Job "Volatile Fi

8 4122022 11:41 Ron Swanson Bearbeiter gesindert Elena Employee
© Change ID: 7: Ron Swanson hat den Job "Volatile Funding" geéindert
7 14.12.202211:40 Ron Swanson Job weitergegeben an St. Ron Swanson
£ Change ID: 6: Ron Swanson hat den Job "Volatile Funding" geéindert
6 14.12.202211:40 Ron Swanson Bearbeiter getindert Ron Swanson
© Change ID: 5: Ron Swanson hat den Job "Volatile Funding geandert
5 141220221112 Ron Swanson Job weitergegeben an St. Ron Swanson
B Change ID: 4: Ron Swanson hat den Job "Volatile Funding” gesindert
4 141220221111 Ron Swanson Variablenwert geéindert oy 45 Preis der Waren
© Change ID: 3: BrandMaker SystemUser hat den Job "Volatile Fund:
3 412.202211:11 BrandMaker SystemUser  Bearbeiter gesindert Ron Swanson
Datum / Uhrzeit : 14.12.2022 11:40
Benutzer : Swanson, Ron
ALTER WERT NEUER WERT

<span class="diffInsert">Ron Swanson</span>

Funktionen

Klicken Sie im oberen Bereich eines gedffneten Datenblattes auf den Reiter Histo-
rie, um die Anderungshistorie in einem neuen Dialogfenster zu 6ffnen.

Wenn Sie ein einzelnes Ereignis anklicken, wird unterhalb der Tabelle ein
Vergleich zwischen dem altem Wert und dem neuem Wert angezeigt.

Um die komplette Anderungshistorie des Jobs/Prozesses als Tabelle im XLSX-
Format zu exportieren, klicken Sie den Button Historie speichern, .

Datum / Uhrzeit : 26.01.2023 13:12
Benutzer : Swanson, Ron

ALTER WERT 1 NEUER WERT

{"description" : ", "assignees” : "['Frankie Brown"Avery Agency"'Alex Approver' ’Adam Assist..  {'description”: ", "assignees" : "['Frankie Brown" Avery Agency",'Alex Approver"’Adam Assist...

HISTORIE SPEICHERN

Der Excel-Export kann nitzlich sein, wenn Sie die Historie mit anderen teilen oder
Sie diese archivieren mdéchten.

O

Die Anderungs-Historie zeigt nicht jedes Systemereignis und bildet den
Prozess nicht vollstandig ab, sondern liefert nur den Vorher/Nachher-
Zustand fiir einen allgemeinen Uberblick.
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4.10 Elemente priorisieren

Ron verwendet hiufig den Gantt-Modus in der Job-Ubersicht. Hier kann er nicht
spaltenweise sortieren und so priorisieren. Er kann dennoch im Gantt-Chart
einzelne Elemente (Jobs) priorisieren, indem er sie nach oben oder unten
verschiebt. Je hoher sich ein Job im Gantt-Chart befindet, desto hoher ist seine
Prioritdt. Ron macht das, um sicherzustellen, dass die wichtigsten Jobs zuerst
bearbeitet werden.

Um zu kennzeichnen, welche Jobs bzw. Prozesse dringlicher bearbeitet werden
mussen, konnen Sie die Jobs bzw. Prozesse in der Gantt-Darstellung priorisieren.
Die Priorisierung steht allen Benutzern zur Verfliigung.

Es ist nicht moglich, einzelne Workflow-Schritte mit der Maus zu bewe-
gen, sondern nur den gesamten Job/Prozess.

Anhand der folgenden Schritte kdnnen Sie Jobs bzw. Prozesse mit einer héheren
Prioritat per Drag-and-drop weiter nach oben einsortieren.

1. Fahren Sie mit dem Mauszeiger in der Spalte links mit dem Titel Task Name
Uber einen Job-Eintrag (Ordnersymbol), so dass der Mauszeiger sein Ausse-
hen in den Verschieben-Modus andert: <

2. Halten Sie die Maustaste gedriickt und ziehen Sie den Job bzw. Prozess in
der Liste nach oben bis zur gewiinschten Position.

Es kann immer nur ein Job einzeln verschoben werden.

~ & The New York Street Pa...
1 selected node
2B Briefing

Das griine Hakchen am Mauszeiger zeigt mogliche Einfligepunkte an.
3. Lassen Sie den Job an der gewlinschten Position los.

4. Optional: Umgekehrt kdnnen Sie einen Job bzw. Prozess in der Liste nach
unten bewegen, um seine Dringlichkeit zu reduzieren.

Die Priorisierung wird gespeichert und auch fiir die Kanban-Ansicht iber-
nommen. Alle Benutzer, die denselben Filter im Gantt-Modus verwenden, sehen
diese angepasste Reihenfolge.
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Da die Berechnung der Diagramme Rechenzeit bendtigt, empfiehlt es sich
vor der Benutzung des Gantt-Modus einen Filter auf moglichst wenige
Typen oder etwa auf Meine aktiven Jobs (ToDos) einzustellen. Ohne
Einschrankung wiirde das Verlassen eines gedffneten Jobs oder Prozesses
bis zur Rickkehr in die Gantt-Ansicht ungewd6hnlich lange dauern.

© Uptempo GmbH 2023 | 161



4 Job bearbeiten

4.11 Weiterleiten oder zuriickgeben?

Elena 6ffnet einen Job mit einem Workflow-Schritt, dem sie als Bearbeiterin zuge-
wiesen ist. Bevor sie mit der Bearbeitung beginnt, Gberprift sie, ob alle erfor-
derlichen Informationen vorhanden sind. Wenn sie sie etwas Unstimmiges oder
Unvollstandiges feststellt, muss sie entscheiden, ob sie den Job zurlickgibt. Sie
gibt den Job zurlick, wenn sie inhaltliche Fehler findet, wenn Daten oder Assets
fehlen oder nicht aktuell sind oder wenn sie keine Zeit hat, ihn zu bearbeiten. Sie
leitet ihn weiter, wenn sie alle ihre mit diesem Schritt verbundenen Aufgaben
erledigt und abgeschlossen hat. Wenn sie einen Workflow-Schritt weiterleitet
oder zurlickgibt, erhalt der Empfanger eine E-Mail und eine System-
benachrichtigung.

Zugehorige Aufgaben
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5 Jobs archivieren

Ron ist Kampagnen- und Marketingmanager und hat viele Jobs und Prozesse zu
verwalten. Er méchte seine Job-Ubersicht tibersichtlich und aktuell halten. Es gibt
verschiedene Mdoglichkeiten, wie Ron einen Job aus der Job-Ubersicht entfernen
kann. Daher nutzt er die vom System angebotenen Funktionen kontextabhangig.
Er kann einen Job beenden, wenn er fertig bearbeitet wurde, einen Job l6schen,
wenn er nicht mehr relevant ist, oder einen Job abbrechen, falls er fehlerhaft ist
oder die Kampagne verschoben wird. So kann er sicherstellen, dass er nur die
Jobs und Prozesse sieht, die fiir ihn wichtig sind.

Der Begriff Archivieren wird als Oberbegriff fiir drei spezifische Aktionen verwen-
det: Beenden/Abschlief3en, Abbrechen und Léschen. Diese haben unterschiedliche
Auswirkungen auf die Daten und die Reaktivierbarkeit des Jobs. Beenden bedeu-
tet, dass der Job vollstdandig abgearbeitet wurde und die Daten gespeichert
wurden. Der Job/Prozess kann reaktiviert werden. Loschen bedeutet, dass der
Job nicht mehr relevant ist und die Daten geldscht werden. Der Job kann nur
wieder aktiviert werden, wenn es sich um keinen Prozess-Typ handelt. Abbre-
chen bedeutet, dass der Job wahrend der Verarbeitung abgebrochen wurde und
die eingegebenen Daten erhalten bleiben. Der Job/Prozess kann reaktiviert
werden.

Zugehorige Aufgaben
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5.1 Job beenden

Nachdem alle Mitarbeiter ihre zugehoérigen Aufgaben in den Workflow-Schritten
erledigt und die Qualitat der Daten sichergestellt haben, ist der Job nach finaler
Priifung durch Ron bereit fiir den Abschluss.

AbschlieRen / Beenden

Um einen Job/Prozess zu beenden, kdnnen Sie dies an zwei verschiedenen Stel-
len im Modul tun: Mit den Buttons AbschliefSen in der Funktionsleiste der Job-
Ubersicht oder mit Beenden oder AbschlieRen im gedffneten Datenblatt wird ein
Job oder Prozess beendet, archiviert und aus der Liste mit den zu bearbeitenden
Jobs/Prozessen entfernt. Es macht keinen Unterschied, fiir welche Option Sie sich
entscheiden.

Voraussetzungen ist, dass Sie der Ersteller des Jobs/Prozesses sind oder die
entsprechenden Berechtigungen in Ihrer Rolle im Job Manager haben. Wenn der
Button Abschlieffen in der Job-Ubersicht fehlt, kdnnen Sie Jobs nicht beenden.

Mit dieser MaBnahme wird der Job nicht endgliltig geldscht. Abge-
schlossene Jobs verschwinden damit aus der Ansicht mit den zu erle-
digenden Aufgaben. Fiir spatere Referenzen bleibt der Job archiviert.

UNTERSCHIEDE BEI JOB UND PROZESS

Ron 6ffnet das Datenblatt des Jobs und klickt oben links auf den Button
Beenden, der sich im letzten Workflow-Schritt dort anstelle von Weiter-
leitenbefindet. Er gibt einen Kommentar ein und mit Speichern schlielt er
den Job ab und markiert ihn als fertiggestellt.

Wenn Ron stattdessen einen Prozess beenden will, muss er im letzten
Workflow-Schritt des Prozesses im Datenblatt auf den Button Abschliefien
klicken, der sich in der Funktionsleiste unterhalb der Job-Ubersicht befin-
det. Damit beendet er den gesamten Prozess und archiviert ihn.
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In der Job-Ubersicht beenden

&

Sie kdnnen immer nur einen Job zum Beenden auswadhlen. Bei einer Mehr-
fachauswahl bleibt der Button Abschlief3en inaktiv, um Fehlbedienungen
vorzubeugen.

1. Offnen Sie die Job-Ubersicht > Jobs > Suche und filtern Sie nach dem Job.
2. Markieren Sie den Eintrag.
3. Klicken Sie in der Button-Leiste iber der Job-Ubersicht AbschliefSen.

Dies 6ffnet ein neues Dialogfenster namens Jobs beenden.

Jobs beenden x

Kommentar:
Dieser Job hat alle Schritte durchlaufen und ist beendet.

SPEICHERN SCHLIESSEN

4. Optional: Hinterlegen Sie bei Bedarf einen Kommentar.

5. Klicken Sie Speichern.

Jobs Meine beendeten Jobs «

= JOB HINZUFUGEN

JO.. JOB-NAME ERSTELLER JOB STATUS JOB-TYP

560 B Curacao 2023 2 Ron Swanson beendet Travel Destinations -

Der Job verschwindet aus der aktuellen Jobliste und der Job-Status wird auf been-
det gesetzt. Der Ersteller findet ihn weiterhin unter Meine beendeten Jobs.
Andere Benutzer mit entsprechender Berechtigung kdnnen unter Alle beendeten
Jobs nachsehen.
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Im geoffneten Datenblatt beenden

1. Markieren Sie den Eintrag in der Ubersicht und

Job Manager

o6ffnen Sie den Job/Prozess.

Im gedffneten Datenblatt wird im letzten Workflow-Schritt der Button Been-
den bei Jobs oder Abschliefsen bei Prozessen angezeigt.

& PRINT ORDER

BEENDEN > PLANUNGSELEMENTE «

2. Klicken Sie im oberen Bereich des Datenblatts Beenden bzw. AbschliefSen.

Dies 6ffnet ein Dialogfenster namens Jobs beenden.

3. Optional: Hinterlegen Sie bei Bedarf einen Kommentar.

Jobs beenden

Kommentar;
Dieser Job hat alle Schritte durchlaufen und ist beendet.

x

SPEICHERN SCHLIESSEN

4. Klicken Sie Speichern.

Jobs Meine beendeten Jobs =

== JOB HINZUFUGEN

JO.. JOB-NAME ERSTELLER JOB STATUS

560 & Curacao 2023 & Ron Swanson beendet

JOB-TYP

Travel Destinations -

Der Job verschwindet aus der aktuellen Filterliste und der Job-Status wird auf

beendet gesetzt. Der Ersteller kann sie weiterhin in

der Filter-Rubrik Meine been-

deten Jobs finden. Andere Benutzer mit entsprechender Berechtigung kdnnen

unter Alle beendeten Jobs nachsehen.
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5.2 Job abbrechen

Ron ist fiur die Erstellung eines Image-Flyers verantwortlich ist. Er hat einen Job
fir die geplante Produktion des Flyers erstellt, aber er erfahrt nun, dass der Flyer
erst in ein paar Monaten bendtigt wird. Er mdchte den Job abbrechen, damit er
fir alle Beteiligten aus der Liste der zu bearbeitenden Jobs verschwindet.

Zu diesem Zweck steht IThnen die Funktion Abbrechen in der Button-Leiste der
Job-Ubersicht zur Verfiigung.

&

Mit dieser Mallnahme verschwindet der Job nicht endgliltig. Abge-
brochene Jobs verschwinden aus der Filter-Ansicht mit den zu erle-
digenden To-Dos. Der Job wird fiir spatere Referenzzwecke und eine
eventuelle Reaktivierung archiviert.

Voraussetzungen Wenn der Button Abbrechen in der Job-Ubersicht fehlt, kénnen
Sie diese Funktion nicht nutzen.

In der Job-Ubersicht abbrechen

1. Offnen Sie die Job-Ubersicht > Jobs > Suche und filtern Sie nach dem Job.
e Ein Job: Klicken Sie auf die Zeile des Jobs, den Sie abbrechen wollen.

e Mehrere Jobs: Verwenden Sie|STRG -Klick bzw.|cmD-Klick zum
einzeln Markieren oder|SHIFT-K|ick auf Anfangs- und Endelement fir
den ganzen Bereich.

2. Klicken Sie Abbrechen.

Dies 6ffnet den Bestatigungsdialog.

Jobs abbrechen

Ihre Filterung kann Jobs mit Subjobs beinhalten. Sollen diese 1 Jobs und ihre Subjobs

ebenfalls abgebrochen werden?
BESTATIGEN ABBRECHEN
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Bitte beachten Sie den Unterschied zwischen den Buttons im Besta-
tigungsdialog, um ungewollte Ergebnisse zu vermeiden. Der Button
Bestdtigen fuhrt den Vorgang Abbrechen zu Ende, wahrend der
Button Abbrechen den Vorgang Abbrechen abbricht und die
Jobs/Prozesse in ihrem aktuellen Status verbleiben.

3. Klicken Sie Bestditigen.

Sie haben den Job/Prozess abgebrochen. Der Job verschwindet aus der aktuellen
Filterliste und der Job-Status wird auf abgebrochen gesetzt. Alle Beteiligten
werden vom System benachrichtigt. Der Ersteller kann ihn weiterhin durch den
Filter Meine abgebrochenen Jobs finden. Andere Benutzer kénnen diese Jobs mit
entsprechender Berechtigung unter der Filteroption Alle abgebrochenen Jobs
finden.

Optional: Sie kdnnen eine Filteroperation verwenden, um alle gefilterten
Jobs/Prozesse auf einmal abzubrechen, indem Sie im Menl Gesamter Filter den
Menubefehl Jobs abbrechen aufrufen und den Dialog bestatigen.

Im Datenblatt abbrechen

1. Offnen Sie den Job.

2. Im geo6ffneten Datenblatt eines Jobs/Prozesses 6ffnen Sie das ...-Men( und
wahlen dort den Menleintrag Abbrechen.

[C] Kopieren

@ Loschen

¥ Abbrechen k

3. Dies offnet den Bestatigungsdialog.
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A Bestatigen

Jobs abbrechen

Ihre Filterung kann Jobs mit Subjobs beinhalten. Sollen diese 1 Jobs und ihre Subjobs

ebenfalls abgebrochen werden?
BESTATIGEN ABBRECHEN

4. Klicken Sie Bestdtigen.

Sie haben den Job/Prozess abgebrochen. Der Job verschwindet aus der aktuellen
Filterliste und der Job-Status wird auf abgebrochen gesetzt. Alle Beteiligten
werden vom System benachrichtigt. Die Ersteller kann sie weiterhin in der Filter-
Rubrik Meine beendeten Jobs finden. Andere Benutzer mit entsprechender
Berechtigung kénnen unter Alle beendeten Jobs nachsehen.

Im Gantt-Diagramm abbrechen

1. Aktivieren Sie die Checkboxen der Jobs/Prozesse links unter Task Name.

Jobs Meine anderen Jobs ~

=4 JOBHINZUFUGEN 4" BEARBEITEN )| ABSCHLIESS

09/05/2022
TASK NAME

' 05SE 12SE 19 SE 26 SH

> [+ B Test Campaign Septem...
> (¥ % Print Order
> [] 5 The New York Street Pa...

> (¥ & Campaign for Q3 with ta...

> () % Campaign Product Serie... —

2. Klicken Sie in der Button-Leiste Abbrechen.

Dies 6ffnet den Bestatigungsdialog.

A Bestatigen

Jobs abbrechen

Ihre Filterung kann Jobs mit Subjobs beinhalten. Sollen diese 1 Jobs und ihre Subjobs

ebenfalls abgebrochen werden?
BESTATIGEN ABBRECHEN

3. Klicken Sie Bestdtigen, werden die gewahlten Jobs/Prozesse bzw. Sub-Jobs
geldscht.
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Sie haben die Auswahl abgebrochen und der Job verschwindet aus der aktuellen
Ansicht. Alle Beteiligten werden vom System benachrichtigt.

In der Kanban-Ansicht abbrechen

1. Klicken Sie auf einen freien Bereich der Kanban-Karte um sie zu markieren.
e Ein Job: Klicken Sie auf die Karte des Jobs, den Sie abbrechen wollen.

* Mehrere Jobs: Verwenden Sie|STRG -Klick bzw.|C|v| D-Klick zum
einzeln Markieren oder|SHIFT—KIick auf Anfangs- und Endelement fir
den ganzen Bereich.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste iiber der Kanban-Ubersicht auf Abbrechen.

Dies 6ffnet den Bestatigungsdialog.

Jobs abbrechen

Ihre Filterung kann Jobs mit Subjobs beinhalten. Sollen diese 1 Jobs und ihre Subjobs

ebenfalls abgebrochen werden?
BESTATIGEN ABBRECHEN

3. Klicken Sie Bestditigen.

Sie haben die Auswahl abgebrochen und der Job verschwindet aus der aktuellen
Ansicht. Alle Beteiligten werden vom System benachrichtigt. Sie haben den Job
abgebrochen.

Optional: Fahren Sie mit dem Mauszeiger liber die Kanban-Karte. Es erscheint
oben rechts ein kleines Zahnrad. Wahlen Sie im Kontextmeni der Kanban-Karte
den Menubefehl Abbrechen.

Bearbeiten
&= The Summer Campaign _sschen
Job Deadline: nicht definiert
2 Ron Swanson

Job Ansicht konfigurieren

Ve

Achtung: Beim Abbrechen liber das Kontextmeni unter dem Zahnrad an einer
Kanban-Karte erfolgt keine Sicherheitsabfrage und der Job wird sofort abge-
brochen und aus der Kanban-Ansicht entfernt.

|
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5.3 Job loschen

Ron sieht, dass er einen Job in Bearbeitung hat, den er vor langer Zeit begonnen,
aber nie beendet hat. Er weiR, dass er diesen Job nicht mehr braucht. Er will ihn
nicht einfach abbrechen, sondern moglichst fiir alle entfernen.

Der Job oder Prozess soll nicht abgebrochen, sondern auf Grundlage eines erkann-
ten Irrtums aus der Bearbeitung entfernt und gel6scht werden. Die Léschen-Funk-
tion steht Ihnen in der Button-Leiste der Job-Ubersicht unter dem Miilleimer-Icon
oder im geoffneten Datenblatt unter dem ...-Meni zur Verflgung.

Voraussetzungen Wenn der Button Léschen in der Job-Ubersicht fehlt, kénnen
Sie diese Funktion nicht nutzen.

In der Job-Ubersicht 16schen

Jobs Meine anderen Jobs «

4 JOBHINZUFUGEN 4" BEARBEITEN  pp| ABSCHLIESSEN 3¢ ABBRECHEN | [il] LOSCHEN |

1. Offnen Sie die Job-Ubersicht > Jobs > Suche und filtern Sie nach dem Job.
e Ein Job: Klicken Sie auf die Zeile des Jobs, den Sie lI6schen wollen.

e Mehrere Jobs: Verwenden Sie|STRG -Klick bzw.|cMD-Klick zum
einzeln Markieren oder|SH|FT-K|ick auf Anfangs- und Endelement fir
den ganzen Bereich.

2. Klicken Sie in der Button-Leiste Ldschen.

Dies 6ffnet den Bestatigungsdialog.

Jobs l6schen

Ihre Filterung kann Jobs mit Subjobs beinhalten. Sollen diese 2 Jobs und ihre Subjobs

ebenfalls geléscht werden?
BESTATIGEN ABBRECHEN

3. Klicken Sie Bestdtigen.
Die gewahlten Jobs/Prozesse bzw. Sub-Jobs werden geldscht.

Optional: Sie kdnnen eine Filteroperation verwenden, um alle gefilterten
Jobs/Prozesse auf einmal zu l6schen, indem Sie im MenU Gesamter Filter
den Menubefehl Jobs I6schen aufrufen und den Dialog bestatigen.
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Sie haben den Job/Prozess geldscht. Der Job verschwindet aus der aktuellen
Filterliste und der Job-Status wird auf geléscht gesetzt. Alle Beteiligten werden
vom System benachrichtigt. Sofern Ihre Benutzerrolle dies zuldsst, konnen Sie
geléschte Jobs/Prozesse tiber den Filter Geléschte Jobs aufrufen.

BrandMaker - Jobs

Achtung

Job archiviert

Ein Job wurde archiviert oder geloscht.

Details

Job Winter Sizzler
Job-ID 527

Eigentiimer Regina Phalange
Archiviert von Ron Swanson

JOB ANZEIGEN

Dies ist eine automatisch generierte E-Mail - bitte antworten Sie nicht direkd. Sie kbnnen lhre E-Mail-
Einstellungen in Ihrem Benutzerprofil andem.

Im Datenblatt lI6schen

1. Offnen Sie den Job.

2. Im geo6ffneten Datenblatt eines Jobs/Prozesses 6ffnen Sie das ...-Men( und
wahlen dort den Mentieintrag Léschen.

l.rj Kopieren

L] Léschenlk
¥ Abbrechen

Dies o6ffnet den Bestatigungsdialog.
3. Klicken Sie Bestdtigen.
Sie haben den geoffneten Job/Prozess geléscht und der Job-Status wird auf
gelbscht gesetzt. Alle Beteiligten werden vom System benachrichtigt. Sofern lhre

Benutzerrolle dies zulasst, kénnen Sie geldschte Jobs/Prozesse tber den Filter
Geléschte Jobs aufrufen.
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Im Gantt-Diagramm |6schen

1. Aktivieren Sie die Checkboxen der zu I6schenden Jobs/Prozesse links unter
Task Name.

Jobs Meine anderen Jobs ~

== JOBHINZUFUGEN 4" BEARBEITEN | ABSCHLIESS|

09/05/2022

TASK NAME

05SE 12 SE 19 SE 26 SH|
> [+ B Test Campaign Septem...
> (¥ % Print Order
> [[] & The New York Street Pa...
> (¥ B Campaign for Q3 with ta...
>

(] = Campaign Product Serie... —

2. Klicken Sie in der Button-Leiste Ldschen.

Dies o6ffnet den Bestadtigungsdialog.

A Bestatigen

Jobs léschen

Ihre Filterung kann Jobs mit Subjobs beinhalten. Sollen diese 2 Jobs und ihre Subjobs

ebenfalls geléscht werden?
BESTATIGEN ABBRECHEN

3. Klicken Sie Bestdtigen, werden die gewdahlten Jobs/Prozesse bzw. Sub-Jobs
geldscht.

Sie haben einen oder mehrere Jobs/Prozesse geléscht und der Job-Status wird
auf geldscht gesetzt. Alle Beteiligten werden vom System benachrichtigt. Sofern
Ihre Benutzerrolle dies zuldsst, konnen Sie geldschte Jobs/Prozesse tiber den
Filter Geldschte Jobs aufrufen.
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In der Kanban-Ansicht l6schen

1. Klicken Sie auf einen freien Bereich der Kanban-Karte um sie zu markieren.
e Ein Job: Klicken Sie auf die Karte des Jobs, den Sie |6schen wollen.

* Mehrere Jobs: Verwenden Sie|STRG -Klick bzw.|CM D-Klick zum
einzeln Markieren 0der|SH|FT-KIick auf Anfangs- und Endelement fir
den ganzen Bereich.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste tiber der Kanban-Ubersicht auf Loschen.

Dies 6ffnet den Bestatigungsdialog.

Jobs l6schen

lhre Filterung kann Jobs mit Subjobs beinhalten. Sollen diese 2 Jobs und ihre Subjobs

ebenfalls geléscht werden?
BESTATIGEN ABBRECHEN

3. Klicken Sie Bestditigen.

Damit werden die gewahlten Jobs bzw. Sub-Jobs geldscht.

Sie haben die Auswahl geléscht und der Job-Status wird auf geléscht gesetzt. Alle
Beteiligten werden vom System benachrichtigt.

Optional: Fahren Sie mit dem Mauszeiger iber die Kanban-Karte. Es erscheint
oben rechts ein kleines Zahnrad. Wahlen Sie im Kontextmeni der Kanban-Karte
den Mentbefehl Abbrechen.

Bearbeiten
&= The Summer Campaign
L&schen
Job Deadline: nicht definiert
8 Ron Swanscn

Job Ansicht konfigurieren

Achtung: Beim Léschen (iber das Kontextmeni unter dem Zahnrad an einer
Kanban-Karte erfolgt keine Sicherheitsabfrage und der Job wird sofort aus der
Kanban-Ansicht entfernt.

-
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Sie haben die Auswahl geléscht und der Job-Status wird auf geléscht gesetzt. Alle
Beteiligten werden vom System benachrichtigt. Sofern Ihre Benutzerrolle dies
zuldsst, konnen Sie gel6schte Jobs/Prozesse tUber den Filter Geléschte Jobs aufru-
fen.
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5.4 Jobs reaktivieren

Als Kampagnenmanager musste Ron vor einiger Zeit einen Job im Job Manager
abbrechen, da die Kampagne wegen Uberschreitung des Budgets auf Eis gelegt
wurde. Jetzt, Monate spater, soll die Kampagne fortgesetzt und der Job abge-
schlossen werden. Ron verwendet den Filter Meine abgebrochenen Jobs, um
nach dem Job zu suchen. Er mochte ihn reaktivieren, damit er wieder fir alle
Beteiligten zur Bearbeitung zur Verfligung steht. Auf die gleiche Weise kann er
abgeschlossene Jobs reaktivieren, wenn er eine neue Kampagne mit den gleichen
Parametern plant. Durch die Reaktivierung anstelle einer Neukonfiguration spart
er Zeit und Aufwand.

Voraussetzung lhre Benutzerrolle im Modul Job Manager muss (iber entspre-
chende Rechte verfligen. Andernfalls stehen Ihnen die Schaltflichen zum Reak-
tivieren bzw. Wiederherstellen abgebrochener und geléschter Jobs auf dem
Datenblatt nicht zur Verfligung.

Wie und in welchem Workflow-Schritt kann reaktiviert werden?

Die Reaktivierung bietet die Moglichkeit, Jobs wieder aufzunehmen. Reaktivierte
Jobs kdnnen fortgesetzt oder neu gestartet werden, je nachdem, wie sie beendet
wurden. Das Datenblatt eines reaktivierten abgebrochenen oder beendeten Jobs
wird wieder im ersten Workflow-Schritt ge6ffnet. Bereits geldschte Jobs werden
im letzten aktiven Workflow-Schritt wiederhergestellt. Wenn Sie die Arbeit an
einem Job oder Prozess, der beendet oder abgebrochen wurde, wieder aufneh-
men mochten, konnen Sie mit wenigen Mausklicks tun. Dies gilt auch fir klas-
sische Jobtypen, die geldscht wurden. Geléschte Prozesse kdnnen jedoch nicht
reaktiviert werden.

Jobs

Sie erreichen die Funktion oben links im Datenblatt, nachdem Sie den zu reak-
tivierenden Job angeklickt und mit Bearbeiten gedffnet haben.

1. Suchen Sie unter abgebrochenen, beendeten oder abgeschlossenen Jobs.

2. Markieren und 6ffnen Sie das Datenblatt des Jobs/Prozesses.
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3. Klicken Sie bei beendeten oder abgebrochenen Jobs auf Job reaktivieren
bzw. bei geldschten Jobs auf Job wiederherstellen.

& GREAT OFFENSIVE - 22

JOB REAKTIVIEREN PLANUNGSELEMENTE = -

Allgemein*

4. Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen vor, um mit diesem Job/Prozess
erneut arbeiten zu kdnnen.

Der Job erscheint wieder in der Job-Ubersicht unter den Jobs, an denen Sie betei-
ligt sind.

Prozesse

Bei abgebrochenen und beendeten BPMN-Jobs wird die Schaltflache nicht
angezeigt, wenn der zugrundeliegende BPMN-Typ vom Administrator
bereits geloscht wurde. Eine Reaktivierung ist dann grundsatzlich ausge-
schlossen.

Geldschte Prozesse kdnnen grundsatzlich nicht reaktiviert werden, selbst
wenn sie zuvor ordnungsgemald beendet oder abgebrochen wurden.
Voraussetzung Der Administrator hat im Prozess-Typ definiert, flir welche Work-

flow-Schritte der Job reaktiviert werden kann.

Falls mehrere Reaktivierungsoptionen zur Verfligung stehen, wird anstelle des
einfachen Bestatigungsdialogs ein Auswahldialog angezeigt. Sie kdnnen dann aus
einer Liste moglicher Workflow-Schritte auswéahlen, um den Prozess am ausge-
wahlten Wiederherstellungspunkt zu reaktivieren.

Screenshot mit vier Workflow-Schritten als Wiederherstellungspunkte:
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Job reaktivieren

Reaktiviert Step4

Reaktiviert Step3
Reaktiu‘ﬁrl Step2
Reaktiviert Step1

Sind Sie sicher, dass Sie diesen Job reaktivieren wollen?

BESTATIGEN ABBRECHEN

1. Offnen Sie einen beendeten oder abgebrochenen Prozess.
2. Oben links klicken Sie den Button Job reaktivieren.

Ein Bestdtigen-Dialog mit einer Liste der moglichen Wieder-
herstellungspunkte wird geoffnet.

3. Klicken Sie auf das jeweilige Listenelement, um den entsprechenden Work-
flow an dieser Stelle fur die Reaktivierung zu markieren.

4. Klicken Sie auf Bestdtigen.

Das Datenblatt wird geschlossen und der reaktivierte Prozess erscheint wieder in
der Job-Ubersicht unter den Jobs, an denen Sie beteiligt sind. Der Prozess kann
nach dem Offnen ab dem reaktivierten Workflow-Schritt erneut bearbeitet
werden.

Sie haben einen beendeten oder abgebrochenen Prozess in dem gewahlten Work-
flow-Schritt zur Bearbeitung reaktiviert.
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Diese Seite wurde absichtlich leer gelassen, um sicherzustellen,
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6 Weitere Funktionen

Neben den haufig verwendeten Funktionen, deren Benutzung Sie weiter oben
kennengelernt haben, gibt es auch einige, die nur in speziellen Situationen oder
von bestimmten Organisationen genutzt werden.
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6.1 XML-Export

Die Export-Funktion ist fir Power-User und Administratoren gedacht. Ron muss
diese Funktion in seiner Benutzerrolle erst aktivieren lassen, wenn er sie nutzen
will.

Voraussetzung Die Benutzerrolle muss liber das entsprechende Recht verfiigen,
um Exporte im Modul Job Manager anstofSen zu kénnen. Fiir Benutzer ohne dieses
Recht sind der Button Export und die Seite Export nicht sichtbar.

Mit der Export-Funktion kann Ron alle Jobs/Prozesse, die einem Filter entspre-
chen, auf einmal in eine Datei exportieren. Er muss aber beachten, dass auch
Jobs/Prozesse exportiert werden, die nicht in der Liste angezeigt werden, wenn
sie den ausgewadhlten Filter- und Suchkriterien entsprechen.

Die kompletten Daten werden im XML-Format exportiert. Die Datei enthadlt auRer-
dem einen Zeitstempel, damit nachvollzogen werden kann, zu welchem Zeitpunkt
der Export durchgefiihrt wurde. Bei den Variablenarten Assetauswah/ und
Vorlage werden jeweils Referenzen auf die entsprechenden Objekte exportiert.

Metadaten zur Typ-Definition werden nicht exportiert, sondern nur ein Verweis
auf den jeweils verwendeten Typ.

Falls Sie mehrere Exporte anstolRen, werden die Exportauftrage einer Warte-
schlange hinzugefigt. Die Warteschlange kdnnen Sie in der Jobiibersicht liber
Exporte einsehen und bei Bedarf angeforderte oder laufende Exporte abbrechen.
Abgeschlossene Exporte sind flir den Download verfligbar.

Um die Export-Seite zu verlassen, klicken Sie in der Titelzeile Suche. Dies fiihrt Sie
zuriick zur Job-Ubersicht.

Die noch in friitheren Versionen vorhandene Funktion Import und das
zugehorige Recht wurden aus der Benutzeroberflaiche und dem System
entfernt.

Zugehorige Aufgaben
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6.1.1 Jobs exportieren

1. Filtern Sie die Jobs/Prozesse, die Sie exportieren méchten.

2. Klicken Sie > Gesamter Filter > Jobs exportieren.

GESAMTER FILTER =
X Jobs abbrechen

nhe laerhean
JJD oIS

=

[«

Eine Hinweismeldung wird angezeigt.

3. Bestatigen Sie den Hinweis mit OK.

Der Export wird im Hintergrund durchgefiihrt. Wenn der Export beendet ist,
werden Sie per E-Mail informiert und kdnnen Sie ihn anschlieBend auf der Uber-
sichtsseite des Job Managers auf der Unterseite Exporte herunterladen.

6.1.2 Export herunterladen

Um einen abgeschlossenen Export im System herunterzuladen:

1. Navigieren Sie auf der Ubersichtsseite des Job Managers zur Unterseite
Exporte .

2. Bewegen Sie den Mauszeiger im Bereich Zum Download verfiigbar Giber den
Export.

Ein Download-Icon wird links neben dem Papierkorb-lcon angezeigt.

202301301652_Job_Data_Export.zip

3 =
1.012B 5 O

3. Klicken Sie das Download-Icon.

Der Export wird als ZIP-Archivim Download-Ordner Ihres Webbrowsers
abgelegt.

Sie haben den Export heruntergeladen.
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6.1.3 Export abbrechen

Um einen angeforderten Export abzubrechen:

1. Navigieren Sie auf der Ubersichtsseite des Job Managers zur Unterseite
Exporte.

2. Suchen Sie im Bereich Angefordert nach dem Export und bewegen Sie den
Mauszeiger darlber.

Ein X -lcon wird sichtbar.

3. Klicken Sie zum Abbrechen hinter dem entsprechenden Export auf X .

JoB @

Angefordert Zum download verfiigbar

202203231651_Job_Data_Export.zip X

nnnnnnnn stehend

[ 202203231646_Job_Data_Export.zip
k8

- -
> H
&

Der Dialog Abbrechen wird geoffnet.

A Abbrechen

Mochten Sie wirklich diesen Export abbrechen?

ABBRECHEN BESTATIGEN

4. Klicken Sie Bestdtigen.

Sie haben den Export abgebrochen.

Beachten Sie, dass der Screenshot oben den Exportbereich fiir einen
Benutzer zeigt, der die Exporte aller Benutzer sehen darf. Wenn Sie nur
Zugriff auf Ihre eigenen Exporte haben, werden die Anzeige des Benut-
zernamens und die Filteroption tGiber dem Bereich Angefragt nicht ange-
zeigt.

6.1.4 Export [6schen

Um einen abgeschlossenen Export im System zu l6schen:

1. Navigieren Sie auf der Ubersichtsseite des Job Managers zur Unterseite
Exporte .
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2. Bewegen Sie den Mauszeiger im Bereich Zum Download verfiigbar. Gber
den Export.

Ein Papierkorb-Icon wird neben dem Download-Icon angezeigt.
3. Klicken Sie das Papierkorb-Icon.
Der Dialog Léschen wird geoffnet.

4. Klicken Sie Bestdtigen.

Sie haben den Export geloscht.
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7 Ressourcenmanagement

Das Ressourcenmanagement ist ein nitzliches Werkzeug fiir Marketing-Manager.
Es bietet einen Echtzeit-Uberblick tiber die laufende Arbeit der Benutzer eines
Teams. Es hilft, die Arbeitsbelastung der Mitarbeiter zu verfolgen und die Arbeits-
ablaufe optimal auf die Teamressourcen zu verteilen. Bei aktiviertem Ressourcen-
management steht Benutzern im Job Manager der Eintrag Ressourcen in der
Modulnavigation zur Verfligung. Sie missen die Ressourcen-Ansicht nicht mehr
verlassen, um Zeiten fir Start und Ende und die Bearbeiter von Workflow-Schrit-
ten und Aufgaben zuzuweisen und individuell anzupassen.

=% WAHLE DEIN TEAM

2023 JANUAR 23 2023 JANUAR 30 2023 FEBRUAR 06 2023
NAME FUNK
N 27JAN 28JAN 29JAN 30JAN 31JAN O1FEB O02FEB O3FEB O4FEB OS5FEB O06FEB O7FEB O8FEB O9FEB 10FEB 11FEB 12FEB 13FEB 14FEB 15FEB
® Review (Ad Campaign 2023_2) B Kampagnengestaltung, impaign - EMEA)

@ Ron Swanson
15 Jobs, 2 Aufgaben

Jan 31,2023 - Feb 03, 2023

2
i
LR e

CREATIVE (1)
@ Christian Creative 8 Fotg aunch Campaign - EMEA)
1 Aufgabe
> <
@ Elena Employee ]

24std

72} Frankie Brown

MANAGER (2)
2ustd—
Mary Manager ]
Ron Swanson am 01.02.2023
2ER 8.1std von 8.5std verfiigbar (95%)
Q ronswanson
§ I ]

Zugehorige Themen
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7.1 Das Untermodul: Ressourcen

Alice ist Projektmanagerin und verwaltet die Jobs und Aufgaben fiir ihr Team. Sie
verfligt mit dem Ressourcenmanagement lber eine weitere Moglichkeit, sich
einen Uberblick Giber den aktuellen Status und den Fortschritt der einzelnen Jobs
und Aufgaben sowie Uber die Verfligbarkeit und Auslastung der einzelnen Team-
mitglieder zu verschaffen.

Dieses Untermodul von Job Manager ermoglicht es ihr, nicht zugewiesene Aufga-
ben und Workflow-Schritte zuzuweisen, bestehende Aufgaben und Workflow-
Schritte anzupassen oder zu Uibertragen und die Falligkeit oder Dauer von Aufga-
ben festzulegen oder zu dndern. Dies geschieht, ohne dass die zugehorigen Job-
Datenblatter ge6ffnet werden miissen. Alice und ihr Team kénnen den Status
und den Fortschritt der einzelnen Aufgaben und Workflow-Schritte als Balken-
diagramme in einer Kalenderansicht einsehen. Alice kann Projekte damit besser
planen und steuern, die Arbeitsverteilung optimieren und eine transparente
Kommunikation mit ihrem Team und den Stakeholdern sicherstellen.

Voraussetzung Das Ressourcenmanagement muss zundéichst von einem Admi-
nistrator aktiviert werden, bevor es genutzt werden kann.

Fiir Benutzer mit Zugriff auf das Modul Job Manager ist der Eintrag Ressourcen in
der Modulnavigation als eigenstdandiger Bestandteil des Moduls direkt in der

Hauptnavigation unter dem Eintrag Ressourcen erreichbar.

Bildschirmaufbau und Grundlagen

Fiir das definierte Team werden alle zugewiesenen Aufgaben und Workflow-
Schritte angezeigt und auf die Tage verteilt, an denen der Benutzer arbeitet. Eine
senkrechte Trennlinie kennzeichnet Beginn/Ende einer Arbeitswoche. Mit den
drei Zoom-Buttons kénnen Sie die Ansicht schrittweise vergrofRern oder verklei-
nern (+/-) oder mit o auf die Fensterbreite einpassen. Die obere Halfte der
Ressourcen-Ansicht enthalt links die Teammitglieder und dann rechts eine kalen-
darische Zeitleiste, mit zugeteilten Aufgaben, Workflow-Schritten und Kalen-
derereignissen. Die Lange der Balken entspricht der geplanten Dauer in Tagen.
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25 WAHLE DEIN TEAM

2023 JANUAR 23 2023 JANUAR 30 2023 FEBRUAR 06 202

NAME FUNK
N 27JAN 28JAN 29JAN 30JAN 31JAN O1FEB O02FEB O03FEB O4FEB OSFEB 06FEB 07FEB O8FEB O09FEB 10FEB 11FEB 12FEB 13FEB 14FEB 15FEB

I Creation (New Ad Campaign 2023_2) ‘ _
@ Ron Swanson |
15 Jobs, 2 Aufgaben
I Jan 31,2023 - Feb 03,2023
[ s,
’7[’1‘ VI
VA
VITIIIdY
A2 o

CREATIVE (1)

@ Christian Creative B Fotg aunch Campaign - EMEA)
1Aufgabe

5 K3
@ Elena Employee

Frankie Brown

MANAGER (2)
24std

Mary Manager

© rorsansn

Ron Swanson am 01.02.2023
BER) 8.1std von 8.5std verfiigbar (95%)

Funktionsiibersicht im Video:
Wochenenden und freie Tage ohne Arbeitszeiten sind hellgrau unterlegt.

Der obere Bereich zeigt zeilenweise je Benutzer die anstehenden Abwesenheiten,
laufende Aufgaben und Workflow-Schritte. Unterhalb des grauen Trennbalkens
wird die jeweilige Auslastung der Benutzer dargestellt. Sie kénnen die hori-
zontalen und vertikalen Trennbalken verschieben. Wenn Sie sich mit der Maus
genau Uber dem Trenner befinden, verwandelt sich der Mauszeiger in einen
Doppelpfeil. Ziehen Sie die Maus nach oben oder unten, um die geteilte Ansicht
nach lhren Wiinschen anzupassen.

Die Farbbalken sind vor der eigentlichen Bezeichnung mit den gleichen Icons wie
die Filter-Buttons fur Aufgabe oder Workflowschritt gekennzeichnet. Die Balken,
die die Aufgaben reprasentieren, sind zur besseren Orientierung mit Name der
Aufgabe (Name des Jobs/des Prozesses) gekennzeichnet.

Zeitgleiche Aufgaben und Jobs werden untereinander angezeigt. Fiir die Dauer
der Workflow-Schritte und der Aufgaben werden folgende Daten beriicksichtigt:

¢ Die senkrechte rot gepunktete Linie zeigt das aktuelle Datum und je nach
Zoomstufe, auch als einfache Uhr wie viel Zeit am aktuellen Datum bereits
verstrichen ist.

e Bei Prozessen sollten Start- und Enddatum bereits vom Administrator im
Workflow Modeler in den User Task-Eigenschaften eingetragen unter Stan-
dard-Laufzeit in Tagen festgelegt werden.

190 | © Uptempo GmbH 2023



Job Manager

Die Dauer bei Aufgaben oder Jobs entspricht der Differenz zwischen Start-
und Enddatum.

Der Aufwand fir Jobs und Prozesse wird im Ressourcenmanagement defi-
niert. Bei Aufgaben kdnnen Sie den Aufwand sowohl im Ressourcen-
management oder auf dem Datenblatt in der Task-Manager-Variable
festlegen.

Bei Jobs mit klassischen Workflows werden in der Kalenderansicht alle
Workflow-Schritte angezeigt. Bei Prozessen mit BPMN-Workflows sehen Sie
hier nur den aktiven Workflow-Schritt. Dies liegt daran, dass bei verzweig-
ten Workflows kaum vorhersehbar ist, ob am Ende alle Workflow-Schritte
ausgefihrt werden. Schraffiert dargestellt sind klassische Workflows, die
nicht den aktiven Workflow-Schritt darstellen, sondern nur geplant sind.

Zugehorige Aufgaben

7.1.1 Team wahlen

Alice mochte die Auslastung ihres Marketing-Teams effektiv verwalten. Zum Anle-

gen des Teams bendtigt sie die Funktion Wdhle Dein Team. Damit kann sie eine

individuelle Kombination von Benutzern zusammenstellen, um deren Auslastung

zu vergleichen und bei Bedarf zu optimieren.

Sie konnen verschiedene vom Administrator vordefinierte Teams (Benut-

zergruppen) aus einem Dropdown-Meni auswéahlen oder die Benutzer einzeln

auswahlen, um sie in der Ressourceniibersicht anzuzeigen.

1.

Offnen Sie liber > Jobs > Ressourcen das Ressourcenmanagement.

Beim ersten Offnen ist die Ansicht leer, da es noch kein Team gibt.
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2. Klicken Sie den Button Wdhle Dein Team, um das Team zusam-
menzustellen.

Der Auswahldialog wird von rechts eingeblendet.

3. Wahlen Sie ein Team oder mehrere Teams aus oder flgen Sie einzelne
Benutzer hinzu.

Wahle Dein Team X

Teams
‘> Creative -

Suche
Benutzer ( ‘

Avery

1 Artikel ausgewdhlt alle [dschen
Adan

.4 Creative
Chris K

[ Manager
Alex,

O Employee
Es werdent ibe, um
weitere Benutzer auswahlen zu kénnen.

4. Dricken Sie Speichern.

Die hinzugefligten Benutzer und Benutzergruppen erscheinen in der
Ressourcenibersicht auf der linken Seite. Mehrere Teams kénnen ange-
zeigt werden. Die Teammitglieder werden nach Team gruppiert angezeigt.

Sie haben |hr Team zusammengestellt. Diese Ansicht lhres Teams wird im System
gespeichert und beim nichsten Offnen des Ressourcenmanagers verwendet.

Um die Ansicht zu vervollstandigen oder anzupassen, konnen Sie die folgenden
Optionen verwenden:

1. Optional: Doppelklicken Sie in die anfangs noch leeren Zellen in der Spalte
Funktion, um den Job-Titel / die Funktion der Teammitglieder innerhalb der
Organisation einzutragen.
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=% WAHLE DEIN TEAM

NAME

Frankie Brown
1 Aufgabe

MANAGER (2)

Mary Manager
1 Job

Ron Swanson
3 Jobs, 2 Aufgaben

CREATIVE (1)

FUNKTION

Editor

CMO

Head of Department

Job Manager

2. Optional: Mit -/+ vor dem Teamnamen kdnnen Sie die Ansicht der einzel-

nen Teams gezielt ein- und ausklappen.

7.1.2 Aufgaben zuweisen

Aufgaben ohne Vorzuweisung lassen sich bequem im Ressourcenmanagement

zuweisen.

Beachten Sie, dass Aufgaben mit Vorzuweisung an Bearbeiter solange in
der Liste nicht zugewiesener Aufgaben bleiben, bis auch ein Start- und
Enddatum eingetragen ist. Erst wenn alle Felder ausgefillt sind,
verschwindet der Eintrag. Er erscheint dann als Farbbalken in der Kalen-

deransicht.

Nach Aufgaben filtern

Mit dem Button auf der Seite Ressourcenmanagement kdnnen Sie eine Liste
aller nicht zugewiesenen Workflow-Schritte und Aufgaben seitlich einblenden
und verwalten. Die nicht zugewiesenen Aufgaben und Schritte werden dort in

einer Liste mit ihren jeweiligen Symbolen aufgefiihrt. Mit den Buttons =
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(Aufgaben) und ®® (Workflow-Schritte) kdnnen Sie die Anzeige filtern. Nach dem
Laden der Seite des Ressourcenmanagements sind zunadchst beide Filter aktiv.

Zoom + - |1 E » -

TYPE NAME GEPLANT START
EB 13Fl -
S _ Approval (New Product Series 3 02.02.2023
» Approval (Text 23) 1 31.01.2023
» Approval (Shoes 2023) 0 03.02.2023
Approval (Summer Campaign) ;. \raver Ad Seri 0 30.01.2023
» * Approval (Summer Campaign) O 23.02.2023
» Approval (Winter Sizzler) 0 18.01.2023
» Complete (Winter Sizzler) 1 25.01.2023
» Complete (Better Job Next Ye: O 30.01.2023
’ n » Complete (Ad Campaign 2023 0 11.01.2023
» Complete (New Ad Campaign O 31.01.2023

1. Klicken Sie oben rechts auf , um die Seitenleiste einzublenden.

2. Optional: Die einzelnen Spalten konnen durch Klick auf den Spaltenkopf
auf- und absteigend sortiert werden und Sie kdnnen die Spaltenbreite
anpassen.

3. Fir eine bessere Ubersicht klicken Sie auf ,, um die Workflows auszu-
blenden.

Dadurch werden nur die nicht zugewiesenen Aufgaben in der Liste angezeigt.
Bereits zugewiesene Workflow-Schritte werden in der Kalenderansicht ebenfalls
ausgeblendet.

Per Drag-and-drop zuweisen
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Falls eine Vorzuweisung besteht, konnen Sie eine Aufgabe nicht auf

einem beliebigen Benutzer fallenlassen. Das Drag-and-Drop-Element farbt
sich rot, wenn es nicht platziert werden darf und ist griin, wenn die Zuwei-
sung erlaubt ist.

1. Ziehen Sie eine Aufgabe Uber die Zeitleiste eines Benutzers und lassen Sie
sie Uber dem gewliinschten Start-Datum los.

Die Aufgabe ist zugewiesen und erscheint auf der Zeitleiste. Die Bearbeiter erhal-
ten eine Benachrichtigung im System oder eine E-Mail, mit Link zu dem Job, dem
sie mit der Aufgabe als Teilnehmer hinzugefiigt wurden.

Per Direkteingabe zuweisen

Sie konnen Name, Ressourcen (Bearbeiter), Start- und Enddatum, sowie die
geplante Dauer festlegen und Benutzer aus den zugewiesenen Benutzergruppen
hinzufligen.

1. Doppelklicken Sie in der Liste der nicht zugewiesenen Aufgaben auf einen
Listeneintrag.

2. Fugen Sie im Feld Ressourcen einen oder mehrere Bearbeiter hinzu. Tippen
Sie dazu entweder die ersten Buchstaben des Namens eines Benutzers ein,
um aus der Liste der Vorschldage auszuwahlen oder zeigen Sie zunachst die
gesamte Benutzerliste mit Klick auf + an, um einen Benutzer auszuwahlen.

3. Bestatigen Sie mit OK, wenn der Benutzer sich noch nicht in lhrem Team
befindet.

Der neu zugewiesene Benutzer ist nicht in lhrem Team. Méchten Sie, dass der Benutzer automatisch hinzugefligt wird?
Andernfalls verschwindet gegebenenfalls die zugehdérige Zeitlinie von der Kalender-Ansicht.

5. Klicken Sie auf das Kalender-lcon im Feld Start oder Abschliessen, um mit
dem Datumswahler ein Datum auszuwahlen.

Bei der Eingabe oder Anderung von Start- und Enddatum von Aufgaben
werden Sie durch eine rote Umrandung direkt auf einen Abwe-
senheitskonflikt hingewiesen.

B

START 02.02.2023
In lhrer Planung fillt das Start- oder Enddatum auf
einen arbeitsfreien Tag eines Benutzers.

ABSCHLIESSEN 06.02.202:

‘ 3 b ‘ Arbeitsfreie Tage sind von der Planung

ausgeschlossen. Andern Sie die Planung.

GEPLANT 3.5 Stunden

P
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6. Optional: Verwenden Sie die Pfeile links und rechts, um den Eintrag um
einen Tag vor- oder zurlickzusetzen.

7. Klicken Sie Speichern.

Die Aufgabe ist zugewiesen und erscheint auf der Zeitleiste. Die Bearbeiter erhal-
ten eine Benachrichtigung im System oder eine E-Mail, mit Link zu dem Job, dem
sie mit der Aufgabe als Teilnehmer hinzugefiigt wurden.

1. Optional: Um eine bereits zugewiesene Aufgabe anzupassen, doppelklicken
Sie sie in der Seitenleiste oder auf den Farbbalken in der Kalenderansicht.

2. Bearbeiten Sie die Felder, um Anpassungen zur geplanten Dauer vorzu-
nehmen, die Aufgabe neu zuzuweisen oder die Aufgabe auf mehrere Bear-
beiter aufzuteilen.

Sie haben die Aufgabe angepasst.
Zum Job-Datenblatt wechseln

Sie kénnen jederzeit aus dem Dialog zur Zuweisung einer Aufgabe direkt auf das
Datenblatt des Jobs wechseln.

1. Offnen Sie den Workflow-Schritt per Doppelklick auf den Balken in der Zeit-
leiste.

2. Optional: Offnen Sie den nicht zugewiesenen Workflow-Schritt in der Liste
rechts.

Uber das Icon [ oben rechts wird das Job-Datenblatt gedffnet.

Aufgabe | I?.'*l

ALLGEMEIN ~ RESSOURCEN

NAME Fotoauswahl

Frankie Brown X  AveryAgency X
RESSOURCEN
Alex Approver X  Adam Assistant X

START 02.02.2023
ABSCHLIESSEN 07.02.2023
GEPLANT 4.5 Stunden

% AbschlieBen (30)

SPEICHERN ABBRECHEN

3. Wechseln Sie zum Reiter mit den Aufgaben.
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Sie haben das Ressourcenmanagement verlassen und arbeiten direkt auf dem
Datenblatt.

Aufgabe anpassen

1. Optional: Doppelklicken Sie eine Aufgabe in der Seitenleiste oder auf den
Farbbalken in der Kalenderansicht.

2. Bearbeiten Sie die Felder um Anpassungen zur geplanten Dauer vorzu-
nehmen, die Aufgabe neu zuzuweisen oder die Aufgabe auf mehrere Bear-
beiter aufzuteilen.

Sie haben die Aufgabe angepasst.
Ressourcen aufteilen

Wenn Sie eine Aufgabe mehreren Benutzern zuweisen mdchten, ist die Ressour-
cenaufteilung zwischen den Benutzern standardmaRig gleich. Sie konnen die
Verteilung aber auch individuell anpassen.

1. Doppelklicken Sie auf eine Aufgabe, die mehreren Benutzern zugewiesen
ist, um den Dialog fir die Aufteilung zu 6ffnen.

2. Wechseln Sie auf den Reiter Ressourcen , um Anpassungen an der Auftei-
lung vorzunehmen.

Aufgabe F

ALLGEMEIN  RESSOURCEN

RESSOURCE ANTEIL
Elena Employee 20%
Ron Swanson 35%
Tatjana Testerova EE

Die Summe der zugewiesenen Anteile muss 100 % betragen. 88%

SPEICHERN ABBRECHEN

Soll etwa Benutzer A 20 % der Aufgabe (ibernehmen, Benutzer B 35 %, so bleiben
fur Benutzer C 45 % Ubrig. Denn die Summe der Anteile muss immer 100 % erge-
ben, sonst kann die Aufgabenverteilung nicht gespeichert werden.
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7.1.3 Workflow-Schritt zuweisen

Workflow-Schritte ohne Vorzuweisung lassen sich bequem im Ressourcen-
management zuweisen.

Nach Workflow-Schritten filtern

Mit dem Button auf der Seite Ressourcenmanagement kdnnen Sie eine Liste
aller nicht zugewiesenen Workflow-Schritte und Aufgaben seitlich einblenden
und verwalten. Die nicht zugewiesenen Aufgaben und Schritte werden dort in
einer Liste mit ihren jeweiligen Symbolen aufgefiuhrt. Mit den Buttons E(Aufga—
ben) und ® (Workflow-Schritte) kdnnen Sie die Anzeige filtern. Nach dem Laden
der Seite sind zundchst beide Filter aktiv.

Zoom + - |1 E » -

TYPE NAME GEPLANT START
EB 13Fl -
S Approval (New Product Series 3 02.02.2023
» Approval (Text 23) 1 31.01.2023
» Approval (Shoes 2023) 0 03.02.2023
Approval (Summer Campaign) ;. \raer Ad Seri 0 30.01.2023
» * Approval (Summer Campaign) O 23.02.2023
» Approval (Winter Sizzler) 0 18.01.2023
» Complete (Winter Sizzler) 1 25.01.2023
» Complete (Better Job Next Ye: O 30.01.2023
’ n » Complete (Ad Campaign 2023 0 11.01.2023
» Complete (New Ad Campaign O 31.01.2023

Klicken Sie auf das Symbol E(Aufgaben). Dadurch werden nur die nicht zuge-
wiesenen Workflow-Schritte in der Liste angezeigt. Die bereits zugewiesenen
Aufgaben werden in der Kalenderansicht ebenfalls ausgeblendet.

Per Drag-and-drop zuweisen

1. Ziehen Sie einen Workflow-Schritt tGber die Zeitleiste eines Benutzers im
Ressourcenmanagement und lassen Sie den Schritt Gber dem gewiinschten
Start-Datum los.

: Da die Workflow-Schritte im Job-Typ in der Regel einer Benut-
zergruppe fest zugeordnet sind, kann die Zuweisung nicht beliebig erfolgen.
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Der Workflow-Schritt ist zugewiesen und erscheint auf der Zeitleiste. Der Bear-
beiter erhalt eine Benachrichtigung im System oder eine E-Mail, mit direktem
Link zu dem Job.

Per Direkteingabe zuweisen

§| Hinweis

Eine verteilte Zuweisung auf mehrere Benutzer wie bei Aufgaben ist bei
Workflow-Schritten nicht moglich.

Sie kdnnen Start- und Enddatum, sowie die geplante Dauer festlegen und Benut-
zer hinzufligen.

1. Doppelklicken Sie im Ressourcenmanagement rechts in der Liste der nicht
zugewiesenen Workflow-Schritte auf einen Workflow-Schritt.

2. Im Feld Neuen Bearbeiter fiir den Schritt wdhlen tippen Sie entweder die
ersten Buchstaben des Namens eines Benutzers ein, um aus der Liste der
Vorschldge auszuwahlen oder Sie zeigen zunachst die gesamte Benut-
zerliste mit Klick auf + an, um einen Benutzer auszuwahlen.

3. Klicken Sie auf das Kalender-lcon im Feld Start oder Abschliessen, um mit
dem Datumswahler ein Datum auszuwahlen.

Bei der Eingabe oder Anderung von Start- und Enddatum von Workflow-
Schritten werden Sie direkt auf einen Abwesenheitskonflikt hingewiesen.

Workflow-Schritt

NAME Approval
In Ihrer Planung fallt das Start- oder Enddatum auf
einen arbeitsfreien Tag eines Benutzers.
START < 03.10.2023 [
-’w ‘ Arbeitsfreie Tage sind von der Planung

ausgeschlossen. Andern Sie die Planung.

ABSCHLIESSEN ‘ < 03.10.2023 & » ‘

Neuen Bearbeiter fiir den Schritt "Approval" wahlen:

AUS GRUPPE "MANAGER"

Ron Swanson v

4. Optional: Verwenden Sie die Pfeile links und rechts, um den Eintrag um
einen Tag vor- oder zurlickzusetzen.

5. Klicken Sie Speichern.
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Der Workflow-Schritt ist zugewiesen und erscheint auf der Zeitleiste. Der Bear-
beiter erhalt eine Benachrichtigung im System oder eine E-Mail, mit direktem

Link zu dem Job.
Workflow-Schritt anpassen

Voraussetzungen Als Ersteller eines Jobs kénnen Sie im spéteren Verlauf weiterhin
die Angaben in den Feldern Start, AbschliefSen und Geplant nachtréglich anpas-
sen. Andere Benutzer miissen in lhrer Benutzerrolle iiber das entsprechende Recht

verfiigen.

1. Offnen Sie den Workflow-Schritt mit einem Doppelklick auf den Farbbalken
im Ressourcenmanagement, um Anpassungen vorzunehmen.

Workflow-Schritt £4
NAME Production

START 14.07.2023

ABSCHLIESSEN 14.07.2023

Neuen Bearbeiter fir den Schritt "Production” wahlen:

AUS GRUPPE "EMPLOYEE"

Elena Employee

GEPLANT 1 Stunde "

SPEICHERN ABBRECHEN

2. Uberarbeiten Sie den Inhalt der Felder Neuen Bearbeiter fiir den Schritt
wdhlen, Start, AbschliefSen und Geplant nach ihren Wiinschen.

3. Klicken Sie Speichern.
Die Anderungen werden ibernommen.

Zum Job-Datenblatt wechseln

Sie kdnnen jederzeit aus dem Dialog zur Zuweisung eines Workflow-Schrittes im
Ressourcenmanagement direkt auf das Datenblatt des Jobs wechseln.
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1. Offnen Sie den Workflow-Schritt per Doppelklick auf den Balken in der Zeit-
leiste.

2. Optional: Offnen Sie den nicht zugewiesenen Workflow-Schritt in der Liste
rechts.

Uber das Icon & oben rechts wird das Job-Datenblatt ge6ffnet.

Workflow-Schritt 4
NAME Production

START 14.07.2023

ABSCHLIESSEN 14.07.2023

MNeuen Bearbeiter fiir den Schritt "Production" wahlen:

AUS GRUPPE "EMPLOYEE"

Elena Employee

GEPLANT 1 Stunde =

SPEICHERN ABBRECHEN

Sie haben das Ressourcenmanagement verlassen und arbeiten direkt auf dem
Datenblatt.

7.1.4 Betriebsferien und Feiertage

Ihr Administrator kann fir das gesamte Unternehmen oder fiir bestimmte Benut-
zergruppen Kalender einrichten und darin die entsprechenden arbeitsfreien Tage
festlegen. Darliber hinaus kénnen Kalenderdaten in verschiedenen Formaten
importiert werden.

Um den Kalender mit Betriebsferien, Feiertagen einzusehen, gehen Sie wie folgt
vor.
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1.

Klicken Sie auf lhre Initialen oben rechts und navigieren Sie zu Benut-
zereinstellungen > Abwesenheiten.

Auf der Seite Abwesenheiten in den Benutzereinstellungen kdnnen die
Kalender der Benutzergruppen mit lhren individuellen Abwesenheiten
(Urlaub) Gberlagert angezeigt werden.

Klicken Sie oben rechts im Meni Kalender wéhlen, um einen oder mehrere
Kalender auszuwahlen und diese einzublenden.

Tage mit hinterlegten Betriebsferien und Feiertage sind im Ressourcen-
management flir Benutzer der jeweiligen Benutzergruppe automatisch gesperrt
und stehen fir die Bearbeitung von Aufgaben und Workflowschritten nicht zur

Verflgung.

7.1.5 Abwesenheiten

Benutzern, die nicht verfliigbar sind, kann keine Aufgabe zugewiesen werden.

Damit die Zuweisung gut funktioniert, muss jedes Teammitglied, dem Aufgaben

zugewiesen werden sollen, im Kalender unter > Benutzer > Benutzereinstellungen
> Abwesenheiten die Tage und Zeitrdume , an denen es fiir die Arbeit nicht zur
Verfligung steht.

Es wird empfohlen nicht nur Abwesenheiten, sondern unter > Benutzer >
Benutzereinstellungen > Vertreter auch ein oder mehrere Teammitglieder
als Stellvertreter fir Ihre Abwesenheitszeit einzutragen. Dadurch wird
sichergestellt, dass zeitkritische Aufgaben nicht unerledigt bleiben, wenn
sie bereits vor der Abwesenheit beginnen und dariber hinaus andauern.

Februar

Mo. Di. Mi. Do. Fr. Sa So.
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In der Regel sind es neben Urlaubszeiten auch Schulungstage oder Veran-
staltungen, die im Ressourcenmanagement berlcksichtigt werden sollten.

ANWENDUNGSBEISPIEL

Folgender Bildschirm listet ein Team von flinf Benutzern.

2022 MARZ 21 2022 MARZ 28
NAME FUNK
25 MAR 26 MAR 27 MAR 28 MAR 29 MAR 30 MAR 31 MAR 01APR 02 APR 03 APR 04 AP

Adam Assistant
1 Aufgabe

Elena Employee
1 Aufgabe

Frankie Brown

Adam Assistent, Elena Employee und Frankie Brown haben keine person-
lichen Arbeitszeiten eingetragen und arbeiten zu den Ublichen Arbeits-
zeiten. Die taglichen Arbeitszeiten von Jason Appleby und Ron Swanson
sind durch personliche Einstellungen angepasst. So arbeitet Jason sams-
tags, daflir montags nicht. Ron arbeitet an Freitagen weniger Stunden und
hat eine Abwesenheit ab 1.April eingetragen.

7.1.6 Arbeitszeiten und Benutzerauslastung

Das Ressourcenmanagement liefert einen Uberblick tiber die Auslastung der
Benutzer, die an Aufgaben und Jobs/Prozessen arbeiten, und ermaoglicht eine
benutzerfreundliche Arbeitsverteilung. Die Kalenderansicht ist zweigeteilt. Oben
befindet sich die Zeitleiste mit den Workflow-Schritten und Aufgaben. Die untere
Halfte des Bildschirms zeigt die zeitliche Auslastung der Teammitglieder an. Um
die Auslastung der Benutzer berechnen zu kdnnen, miissen zunachst die Arbeits-
zeiten erfasst werden, fiir die die Benutzer zur Verfiigung stehen.

Jeder Benutzer kann seine Arbeits- und Abwesenheitszeiten in den Benut-
zereinstellungen individuell verwalten. Wie genau, erfahren Sie in der Grund-
anleitung fur Benutzer. Wenn sowohl fiir das Unternehmen als auch fiir einen
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Benutzer Arbeitszeiten hinterlegt sind, werden fiir die Berechnung der Auslas-
tung die Arbeitszeiten der Benutzer bericksichtigt. Flir neu angelegte Benutzer
oder wenn ein Benutzer keine individuellen Arbeitszeiten eintragt, werden daher
die Arbeitszeiten des Unternehmens verwendet.

Die untere Halfte der Ansicht zeigt mithilfe einer roten Linie die tagliche verflig-
bare Arbeitszeit. Diese Linie kann unterschiedlich hoch ausfallen, wenn jemand
zum Beispiel an manchen Tagen nur halbtags arbeitet.

Mit einem Farbbalken wird angezeigt, wie viel Arbeitszeit fir den Benutzer einge-
plant ist. Solange die tagliche maximale Arbeitszeit noch unterschritten wird, ist
der Balken hellgriin. Der Benutzer hat noch freie Kapazitaten. Wenn die tagliche
Arbeitszeit Uberschritten wird, wird der Balken hellrot dargestellt. Sie kénnen
diesem Benutzer fiir diesen Tag erst wieder etwas zuweisen, wenn Sie die
Ressourcen umverteilen und ihn z. B. von weniger dringenden Aufgaben entlas-
ten.

Ron Swanson am 02.02.2023
3.2std von 8.5std verflighar (38%)

h

Platzieren Sie den Mauszeiger in der Zeile eines Teammitglieds tber den Farb-

balken eines Tag im Auslastungsdiagramm. Ein Tooltip erscheint, der die Auslas-
tung und Verfligbarkeit des Benutzers fiir diesen Tag anzeigt.

7.1.7 Geplanten Aufwand erfassen

Sie kénnen den geplanten zeitlichen Aufwand in Stunden eintragen und pflegen.
Akzeptiert werden Zahleneingaben sowohl im deutschen als auch internationalen
Dezimalformat, wie z. B. 2,25 oder 2.25. Intern verwendet die Software den
Punkt als Dezimaltrennzeichen, deshalb wird eine Eingabe mit Komma umge-
wandelt.

Um den geplanten Aufwand direkt im Ressourcenmanagement anzupassen:

1. Offnen Sie den Dialog mit Doppelklick auf den Eintrag in der Liste nicht
zugewiesener Aufgaben oder Workflow-Schritte.

2. Optional: Zum Offnen der Aufgabe oder des Workflow-Schritts doppelkli-
cken in der Kalenderansicht auf das Balkendiagramm.
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3. Tragen Sie lhre neue Aufwandsschatzung in das Feld Geplant ein.

4. Klicken Sie auf Speichern.

Als Bearbeiter dirfen Sie womoglich im Feld Geplant nichts andern. Es wird
jedoch erwartet, dass Sie den Fortschritt manuell anpassen. Auf diese
Weise kann der Manager feststellen, ob Sie mit Ihrer Arbeit gut voran-

kommen.
Workflow-Schritt &
NAME Creation
START 02.02.2023
ABSCHLIESSEN 07.02.2023
GEPLANT 4.5 Stunden
* % AbschlieRen (33)
SPEICHERN ABBRECHEN

5. Optional: Mit dem blauen Schieberegler kénnen die Bearbeiter angeben,
wie viel Prozent der Aufgabe/eines laufenden Workflow-Schrittes bereits
erledigt sind. Dieser Fortschritt wird dann im Balkendiagramm farblich
dargestellt und die genaue Prozentzahl erscheint, wenn man mit der Maus
dariber fahrt.

Sie haben den Aufwand und den Fortschritt gedandert und gespeichert.
Im Job-Datenblatt

Um den geplanten Aufwand von Aufgaben im Datenblatt des Jobs anzupassen,
gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie den Job in der Ubersicht oder klicken Sie im Ressourcenmanager
auf das Icon [& in der gedffneten Aufgabe.

2. Wechseln Sie auf den Reiter Aufgaben oder suchen Sie nach der Feld-
variable Aufgaben Planer auf einem anderen Reiter.

Sie sehen eine Tabelle der einzelnen Aufgaben mit den geplanten Zeiten.

3. Tragen Sie bei jeder Aufgabe lhre angepasste Aufwandsschatzung in das
Feld Geplant ein.

4. Klicken Sie auf Update.

Sie haben den Aufwand der Aufgabe gedndert und gespeichert.
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Verwandte Themen

7.1.8 Start- und Enddatum interaktiv anpassen

Wenn die Rechteprifung ergibt, dass Sie nicht tber ausreichende Rechte
verfligen, wird die Drag-and-drop-Aktion abgebrochen bzw. der Detail-
Dialog wieder geschlossen.

Per Drag-and-drop umplanen

Sie kdnnen die Dauer auf intuitive Weise dndern, indem Sie mit der Maus am
linken oder rechten Rand der Farbbalken ziehen.

1. Klicken und halten Sie den Farbbalken der Aufgabe oder des Workflow-
Schrittes, um ihn per Drag-and-Drop auf ein neues Startdatum zu verschie-
ben.

2. Lassen Sie Uber dem gewlinschten neuen Startdatum los.
Die geplante Dauer bleibt dabei unverandert.

3. Der Mauszeiger verwandelt sein Aussehen in einen Doppelpfeil & und der
Balken wird am Anfang oder Ende von einem Drag-Symbol tberlagert.

4. Klicken und halten Sie die linke Maustaste gedriickt und ziehen Sie nun das
Ende des Balkens nach links oder rechts bis zum gewiinschten Datum.

Sie haben die Dauer neu angepasst.
Beginn, Ende und Dauer interaktiv anpassen

Sie konnen Anfang und Ende einer Aufgabe oder eines Workflow-Schrittes mit
der Maus verandern.

1. Navigieren Sie den Mauszeiger Uber Anfang oder Ende des Farbbalkens, um
Anpassungen vorzunehmen.

Der Mauszeiger verwandelt sein Aussehen in einen Doppelpfeil & und ein
Pop-Up zeigt die Informationen zur Aufgabe oder dem Workflow-Schritt an.
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Rechnung, Lieferschein drucken (Smartphone Order)

Feb 02,2023 - Feb 03,2023

0% H
2. Dricken und ziehen Sie in eine Richtung.

a. Ziehen Sie nach links, um das Anfangsdatum vorzuverlegen und so
die Dauer der Aufgabe zu verlangern.

b. Ziehen Sie nach rechts, um das End-Datum zu verschieben und so die
Dauer der Aufgabe zu verlangern.

Die Anderungen werden (ibernommen.

Nur bei Jobs mit klassischen Workflows und bei Aufgaben kénnen Sie den
Beginn und das Ende durch Ziehen mit der Maus dndern. Bei Prozessen
lasst sich nur das Ende anpassen und am Anfang des Workflow-Schritts
erscheint daher kein Drag-Symbol.
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