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1. Aufgaben finden

Die Aufgaben-App wird liber das 9-Punkte-Menii oder das Dashboard aufgerufen.

E:d A STARTSEITE

Ablage *
Neue inhatte zur Verfogung steffen

Aktenerstellung #

Nou Akten zur Verfiigung stellen

Aktenplan *

Aktenplan verwalten

Aufgaben v
Erledigen von susstehenden Aufgaben

Unternehmensweite Kommunikation

Beobachtet P
Aanzeigen hver beobachteten Elements

Berufungsprozess starten e
Berufungsprozess starten

Favorisiert ﬁ
Anzeigen threr favorisierten Elemente

‘ Formular Krankmeldung %

Krankmeldung einreichen

Konfiguration e
Ubersicht aller Konfigurationsoptionen

‘ Krankmeldungen 62 %

Nur fiir Personalservice

. Krankmeldungen 63 e

Nur fr Personalservice

6 Krankmeldungen Gesamt e

Nur firr Personalservice

dveLop

Die Anwendung bietet folgende Optionen, um Aufgaben zu finden und die Aufgabenliste einzugrenzen:

# & Personalbereich

[[@ Aufgaben AKTUALISIEREN Suchen nach... Q
Q. Meine Aufgaben “] ‘= Ziehen Sie die Spalten hierhin, um die angezeigten Suchergebnisse zu gruppieren. 4
& Anmich gesendet 2l 0 I Prioritat Botrelt Kontext Fallig erfrnerung Erhalt I
- Anmich und andere gesendet "W\ O Abrechnungsunteriagen kontroll - %
(& Meine geplanten Aufgaben 1
Gruppen A = Inhalte suchen
281 Personaibereiciyn , Stichwort in das Eingabefeld
PR = Aufgabenliste sortieren eingeben. Die Suche erfolgt
T Sortieren nach z. B. nach in Betreff, Absender und

Administration Prioritat, Betreff, Kontext, Kontext.
© and = Nach Empfinger filtern: Falligkeit, Erhalten etc. Die

Auswahl zwischen Sortierreihenfolge kann

+ ,An mich gesendet“ umgekehrt werden.

* ,,An mich und andere
gesendet”
* Gruppennamen
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2. Gruppenaufgaben

Unter ,,Gruppen® werden Aufgaben angezeigt, die der eigenen Gruppe zugewiesen wurden.

it &  Personalbereich

[@ Aufgaben

Q_ Meine Aufgaben 4

~

-, Anmich gesendet

- An mich und andere gesendet 1
(73 Meine geplanten Aufgaben 1
Gruppen A
88+ Person nlnmﬂu'rw 1
Meine Aktivititen v

Administration

© Aufgabenliste einer anderen Perso

= Unter ,,Gruppen* werden alle Aufgaben angezeigt, die noch nicht
bearbeitet wurden oder gerade in Bearbeitung sind.

= Aufgaben, die bereits erledigt sind, verschwinden aus der Liste. Es
gibt keine Ubersicht fur die erledigten Aufgaben der Gruppe.

= Unter ,,Meine erledigten Aufgaben* finden sich auch
Gruppenaufgaben, die man selbst erledigt hat.

= Wenn es keine offenen Gruppen-Aufgaben gibt, wird der Abschnitt
»Gruppen“ nicht angezeigt.

@ Aufgaben, die bereits in Bearbeitung sind, kdnnen nicht von einer anderen Person bearbeitet werden. Sie

konnen allerdings ,,entzogen® werden.
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3. Aufgabenliste anpassen und sortieren

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, die Aufgabenliste individuell anzupassen und tibersichtlich zu gestalten:

# & Meine Aufgaben

[0 Aufgaben ERENNFULT G AKTUALISIEREN

Q, Meine Aufgaben 3

Suchen nach... Q,

= Ziehen Sie die Spalten hierhin, um die angezeigten Suchergebnisse zu gruppieren.

w

L]

= Anmich gesendet [ Prioritit Betreff 4
&% Anmichund andere gesendet 0 O + Autgabe 2
[B Meine geplanten Aufgaben o dJ Y gabe 3
Meine Aktivitaten ~ D Aufgabe 4

4 Meine erstellten Aufgaben
# Meine weitergeleiteten Aufgaben

" Meine erledigten Aufgaben

Sortierung dndern
Auf einen Spaltennamen klicken

W]

Frioritat
Bstreff
Kontext

Fillig

Fillig Erinnerung

S ANSICHT ANPASSEN | B

Erhalten Zugestellt an
140720261426 () Mentzel-Hell

14.07.20261429 () Mentzel Hell

Spalten hinzufiigen oder entfernen I

Elinnerung

E halten

Filtern
z. B. ,,Enthalt“ oder , Enthalt nicht“

Pfeil nach unten = absteigend
Pfeil nach oben = aufsteigend

Spalte anpinnen
Gruppieren

SpaltengroRe

automatisch anpassen

Um die Spaltenbreite manuell anzupassen, mit dem Mauszeiger zwischen die Spalten fahren, bis ein

Doppelpfeil erscheint.
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4. Layouts in der Aufgabenansicht

Layouts ermdglichen es, die Aufgabenliste an die eigenen Arbeitsablaufe anzupassen. So kdnnen wichtige
Informationen gezielt angezeigt und Aufgaben Ubersichtlicher organisiert werden.

@

Layouts aktivieren
= Auf ,Ansicht anpassen“ klicken -
= Neben ,Layouts“ den Schieberegler 1en nach... Q 3= ANSICHT ANPASSEN | FR

aktivieren

iii
&

LAYOUTS T a9

Layouts verwenden

= Aktuelle Ansicht als Layout speichern AN Standardlayout

= Zwischen verschiedenen Layouts wechseln
(aktuelles Layout ist durch ein Hikchen AL Ni 7 Ninas Layout
gekennzeichnet) oI, Ni ) )

= Unter ,Layouts verwalten“ kénnen Layouts + Ansichtals Layout speichern
umbenannt, geléscht oder geteilt werden

IQ Layouts verwalten |

Aktuelle Ansicht anpassen IAKTUELLE ANSICHT |
= Weitere Moglichkeiten zum Anpassen der
Spalten B spalten anpassen

[=]

gm Spaltenbreite anhand des Inhalts optimieren

@ Spaltenbreite anhand des Inhalts und der Uberschriften optimieren

Ein gespeichertes Layout gilt nur fiir den Aufgabenkorb, in dem es erstellt wurde. Es kann mit anderen
Nutzer:innen geteilt, aber nicht auf einen anderen eigenen Aufgabenkorb libertragen werden. Fiir die
Verwendung in einem anderen eigenen Aufgabenkorb muss das Layout dort neu eingerichtet werden.

@ Layouts verwalten 3 X

B = = R et C

T . Layout teilen
rhalten inas Layou H . . .
AR ’ — = Aufdie drei Punkte klicken
- 140720261429 | N « N
und ,,Teilen“ auswahlen.
= Es offnet sich ein Fenster, in
dem die gewtinschte Person
ausgewahlt werden kann.

# Umbenennen
14.07.2026 1426

< Teilen

W Loschen
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5. Aufgaben bearbeiten
= Um eine Aufgabe zu 6ffnen, in der Aufgabenliste ¢ Meine Aufgaben

auf ihren Betreff klicken.
[@ Aufgaben EREVVFWT: 3l AKTUALISIEREN

L rETRANEEE 3 ‘= Ziehen Sie die Spaften hierhin, um die angezeigten Such
& Anmich gesendet 3 O Prioritat Betreff
ah Anmichund andere gesendet 0[] Aufgabe 4
@ Meine geplanten Aufgaben o J . Aufgabe 3
eaien bt O + Aufgabe 2
Die Detailansicht der Aufgabe wird gedffnet und die Bearbeitung kann erfolgen.
& Personaldokument n o 0
A WEITERLEITEN 2 rc} 0] Details: Personaldokument Z 3 X
DETAILS KOMMENTARE (0)
v T @ 5 G ou ¢ U
o :m] 1/ 4~ 5% B A B Q 2
= - v & v| &
~  Allgemeine Eigenschaften B 7 = - ® e B %
@ x
Kontext Prioritét Fallig
Hoch 20.03.2026 12:00 |i1
Erinnerung Bearbeitung <
19.03.2026 12:00 (o} This is a safe-printed document. 5
The original attachment had 3 page(s). -
Zugestelit an . . . .
© schulungsuser afeprint maximum page count configuration is 10 page(s). o)
Number of pages truncated are 0 page(s).
(<]
~  Verlauf o

Rechts: Anhang
z.B. ein zu bearbeitendes Word-Dokument

Links: Beschreibung der Aufgabe

@ Mit Klick auf ,,Erledigen® wird die Aufgabe abgeschlossen und die Ansicht springt automatisch zur nachsten
offenen Aufgabe. So lassen sich die Aufgaben in der Liste effizient abarbeiten.

@ Erledigte Aufgaben, einschlieRlich Gruppenaufgaben, sind unter ,,Meine erledigten Aufgaben“
wiederauffindbar. Gruppenaufgaben schlieRen sich auch fiir alle anderen Gruppenmitglieder.

@ Mit Klick auf ,Weiterleiten“ kann die Aufgabe an eine andere Person oder Gruppe weitergeleitet werden.

Daneben gibt es auch die Moglichkeit der Massenbearbeitung:

= Inder Aufgabenliste mehrere Aufgaben i ¢ Meine Aufgaben
markieren (Hakchen setzen) [ Aufgaben Sp— R S I~
. . .. Q. Meine Aufgaben 3 ‘% Zienel) Sie die Spalten hierhin,
= Esstehen nun die Funktionen Offnen, 2 Anmich gosondet . e -
Ubernehmen, Zuriickgeben, Weiterleiten und 2 Anmich und andere gesendet 0 P
Erledigen zur Verfiigung. (8 Mene geplamen autgaben o T
Meine Aktivitaten ~ a + Aufgabe 2
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6. Eine Aufgabe zu einem Dokument erstellen

61

B

¥ 11 /34 9 @ 124%- [

Was macht die Universitit Hamburg bereits konkret
fiir den Artenschutz?

Es gibt an der Universitat bereits viele tolle Projekte, zum
Beispiel wird derzeit im Botanischen Garten eine groRe
Wildblumenwiese fiir Pflanzen und Insekten angelegt. Und
auch wir von der AG Biodiversitat sind an vielen Stellen
unterwegs. Zum Beispiel arbeiten wir gemeinsam mit dem
Team Campusentwicklung daran, Potenziale fiir die
Artenvielfalt an unseren Liegenschaften auszuschépfen. So
planen wir MaBnahmen zum Artenschutz rund um unsere
Gebaude.
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B - oac
1M /34 124%~ [ R Q
[}

Was macht die Universitdt Hamburg bereits kol
fiir den Artenschutz?

Es gibt an der Universitat bereits viele tolle Projekte
Beispiel wird derzeit im Botanischen Garten eine gr
Wildblumenwiese fiir Pflanzen und Insekten angele
auch wir von der AG Biodiversitit sind an vielen Ste
unterwegs. Zum Beispiel arbeiten wir gemeinsam n
Team Campusentwicklung daran, Potenziale fiir die
Artenvielfalt an unseren Liegenschaften auszuschg,
planen wir MaBnahmen zum Artenschutz rund um
Gebaude.
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Aufgaben zum Dokument anzeigen

Aufgabe zum Dokument erstellen |

= o ) E

Prozesse zum Dokument verwalten
‘SUB 001 - Far Ricksprache Mark

‘SUB 001 - Riicksprache haltan St.._

Aufgabe erstellen =)

Betreff *
[002.01-017/002] UHH Newsletter Nr. 161

Versenden an*

Wihlen Sie mindestens eine Person oder Gruppe aus.

[] Aufgabe an alle Personen einzeln versenden

~ Erweiterte Eigenschaften anzeigen

Smart Administration

Dokument im DMS 6ffnen, z. B. aus
der Ergebnisliste einer Suche

Rechts in der Toolbar auf das
»Prozesse“-Symbol klicken

Auf ,,Aufgabe zum Dokument
erstellen“ klicken

Rechts 6ffnet sich ein Fenster,
in dem Betreff eingetragen und
mindestens ein Empfanger
oder eine Personengruppe
auszuwahlen sind.
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