Aufgabenmonitore

Wenn Sie als Aufgabenmonitor zugewiesen sind, wird das Dashboard fiir Aufgabenmonitoring im Bereich Entwicklungspléane angezeigt. Dieses

Dashboard enthalt Aufgaben, bei denen Sie Ihre Mitarbeiter unterstitzen:
® Bestatigung ausstehend — Aufgaben, die tUberprift werden missen.

® Bevorstehende — Aufgaben, die spater Uberprift werden mussen.
® Bestéatigt — eine Sammlung von Aufgaben, die bereits bestéatigt wurden.
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Wie Sie Aufgaben ansehen, die bestatigt werden missen

Wenn ein Kollege eine Aufgabe zur Uberpriifung einreicht, erhalten Sie eine Benachrichtigung.
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Klicken Sie auf Aufgabe ansehen oder gehen Sie zum Bereich fiir Aufgabenmonitoring. Auf der Registerkarte Bestatigung ausstehend sehen Sie die
Aufgaben, die Sie noch nicht geprift haben. Darunter sehen Sie wieder gedffnete Aufgaben, die beim ersten Versuch nicht erfolgreich abgeschlossen

wurden.

Bei jeder Aufgabe werden der Name des Mitarbeiters und der Zeitpunkt der Einreichung angezeigt. Klicken Sie auf die Aufgabe, um ihre Beschreibung

und Kommentare anzusehen.

Um eine bestimmte Aufgabe schnell zu finden, suchen Sie nach Mitarbeiter. Wenn beispielsweise einige neue Mitarbeiter ihre Arbeitsplétze eingerichtet

bekommen mussen, geben Sie den Namen ein oder wéhlen Sie ihn aus der Liste aus und klicken Sie dann auf Anwenden.
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So bestatigen Sie eine Aufgabe

Sie kdnnen eine Aufgabe sofort als bestatigt markieren. Dazu fahren Sie mit der Maus Uber die Aufgabe und klicken auf Bestatigen.
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Dies dndert den Aufgabenstatus in Bestatigt.
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Wenn Sie die Aufgabe prufen und einen Kommentar hinterlassen mussen:

. Gehen Sie zur Registerkarte Bestatigung ausstehend und wahlen Sie eine Aufgabe aus.

. In dem neuen Fenster sehen Sie die Aufgabenbeschreibung und den Kommentar des Mitarbeiters.

3. Prufen Sie die Aufgabe. Wenn es Probleme gibt und sie erneut bearbeitet werden muss, klicken Sie auf Wieder 6ffnen. Wenn der Mitarbeiter
gute Arbeit geleistet hat, klicken Sie auf Bestatigen.
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4. Der Aufgabenstatus wird dann geandert. Sie kdnnen in den Kommentaren auf Fehler hinweisen oder eine Erklarung geben. Sie kénnen dem
Kommentar auch ein Bild anhangen.

5. Wenn Sie die Aufgabe nicht bestatigen, muss der Mitarbeiter sie erneut einreichen. Sie sehen die Aufgabe dann wieder im Dashboard fur
Aufgabenmonitoring.

Wie Sie bevorstehende Aufgaben ansehen
1. Gehen Sie zur Registerkarte ,Bevorstehende®, um eine Aufgabeniberpriifung zu planen.
Auf der Registerkarte "Bevorstehende" sehen Sie eine Liste mit Deadlines. Je naher die Deadline, desto hoher erscheint die Aufgabe.

Um nach Aufgaben zu suchen, kénnen Sie den Kalender verwenden. Die Punkte unter dem Datum zeigen die Anzahl der Aufgaben fir diesen
Tag an. Klicken Sie auf das Datum, um die Aufgaben mit dieser Deadline anzusehen.

2. Klicken Sie auf eine Aufgabe, um ihre Beschreibung zu lesen.
3. Wenn ein Blitzsymbol angezeigt wird, ist die Aufgabe uUberfallig, und der Mitarbeiter hat sie nicht rechtzeitig abgeschlossen.

Wie Sie bestatigte Aufgaben ansehen

Bestatigte Aufgaben sind eine Liste von Aufgaben, die Sie Uberprift haben. Sie kénnen Links und andere Inhalte enthalten, die beim Priifen neuer
Aufgaben hilfreich sind.

1. Gehen Sie zur Registerkarte Bestatigt.

2. Abgeschlossene Aufgaben werden in der Liste durchgestrichen. Klicken Sie auf die Aufgabe, um ihre Beschreibung und Kommentare anzusehen.

3. Sie kdnnen Aufgaben nach Mitarbeiter suchen. Geben Sie den Namen eines Mitarbeiters ein, markieren Sie das Késtchen, und klicken Sie dann
auf Anwenden. Danach sehen Sie Aufgaben fiir bestimmte Mitarbeiter.
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