Schlagworter verwalten

Wenn Sie neue Aufgaben bzw. Teilaufgaben erstellen, kdnnen Sie diesen Schlagwdrter zuteilen. Mit Hilfe der Schlagworter kdnnen Sie lhre

angelegten Aufgaben im Dashboard ,Meine Aufgaben® filtern und sortieren.

Schlagwaorter beim Erstellen einer neuen (Teil-
JAufgabe anlegen

Beim Anlegen einer neuen Aufgabe bzw. Teilaufgabe kénnen Sie Uber das Eingabefeld Schlagwoérter anlegen. Diese Schlagworter tauchen

anschlieBend in der Liste lhrer Schlagwérter unter der Rubrik ,Einstellungen® auf.
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Abb. 1: Méglichkeit 1 - Schlagwérter direkt beim Erstellen einer neuen (Teil-)
Aufgabe anlegen

Schlagworter in der Rubrik ,, Einstellungen”
verwalten

Sie kdnnen Schlagwérter direkt in Ihre Liste unter der Rubrik ,Einstellungen” einfugen. Ihre Schlagwérter kénnen Sie anschlie3end

bearbeiten oder l6schen.
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Abb. 2: Méglichkeit 2 - Schlagwérter (iber die Einstellungen anlegen

Wo verwalte ich meine Schlagwdérter im Aufgaben-Manager?

Im Dashboard ,Meine Aufgaben® (Einstellungen — Schlagwérter) haben Sie die Méglichkeit, Ihre Schlagwérter anzupassen oder zu l6schen.
Sie kénnen neue Schlagworter hinzufiigen und bestatigen oder vorhandene Schlagwérter mit dem Stift-Symbol bearbeiten. Mit dem Button

JAktualisieren" bestatigen Sie die gewlinschten Anderungen.

Die Zahl unter ,Verwendungen" zeigt an, wie oft Sie ein Schlagwort bereits in Aufgaben verwendet haben. Dies ist nitzlich, wenn Sie
darliber nachdenken, ein Schlagwort zu I6schen.

Wenn Sie ein Schlagwort 16schen, wird es auch in jeder Aufgabe oder Teilaufgabe geldscht, in der Sie das Schlagwort verwenden. Durch
Klicken auf die Zahl der Verwendungen kénnen Sie sehen, in welchen Aufgaben Sie das Schlagwort verwenden und entscheiden, ob eine

Léschung wirklich gewiinscht ist oder ob eine Bearbeitung ausreicht.
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Abb 3: Verwaltung der Schlagwérter
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Auftragsabwicklung

Profil Titelbilder Schlagworter
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Abb. 4: Beispiel der Editierung fiir das Schlagwort Auftragsabwicklung




Auftragsabwicklung

Aufgaben  Teilaufgaben

Name Schlagworter

Ausbildungsordnung Industriekaufleute 5.c / Auftragsabwicklung Auftragsannahme ERP Fristiiberwachung

Rechnungen erstellen und nachverfolgen Mahnung Rechnungserstellung Vertrieb Vertriebsprozess

Abb. 5: Das Schlagwort Auftragsabwicklung wurde einmal verwendet.
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