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Installation mit Datenubernahme aus der Version 2020

Installation mit Datenubernahme aus der
Version 2020

Einzelheiten zu weiteren Moglichkeiten der Installation, Konfiguration und Daten-
ubernahme entnehmen Sie bitte dem Systemhandbuch und der Installationsanlei-
tung, die als PDF-Dateien vorliegen.

Bei einer Patch-Installation von 2020 auf 2021 wird die alte Version aktuali-
siert und dabei komplett Uberschrieben. Sie kdnnen also in keiner Weise zur
Version 2020 zurlckkehren, wenn Sie nicht zuvor (!) eine Komplettsicherung
der alten Version 2020 vorgenommen haben.

Fir eine Komplettsicherung mussen Sie Folgendes tun:

1. Kopieren Sie die komplette Serverinstallation inklusive samtlicher Ordner
und Unterordner an einen sicheren Ort.

2. Sichern Sie in cobra 2020 mit dem Befehl »Datei: Datensicherung: Daten-
bank sichern« |hre SQL-Datenbanken.

Patch-Installation zur Aktualisierung von cobra 2020 auf cobra 2021

Die Patch-Datei haben Sie aus unserem Kundenportal heruntergeladen oder auf an-
derem Wege von cobra oder Ilhrem Fachhandler erhalten.

Bei einer Patch-Installation wird |Ihre vorhandene cobra 2020-Version auf Version
2021 aktualisiert. Dabei werden samtliche bisherigen Pfade und Einstellungen beibe-
halten. Sie konnen bei einer Patch-Installation also keine neuen Pfade angeben.

Halten Sie die Aktivierungsdaten fur Ihr cobra 2021 bereit, da diese wahrend der Ak-
tualisierung bendtigt werden.

= SchlieRen Sie cobra 2020.
» SchlieRRen Sie den cobra Terminmanager.
= SchlieRRen Sie Outlook.

= Klicken Sie die Patch-Datei doppelt an. Die Patch-Installation startet. Sie erkennt
das vorhandene cobra 2020 automatisch.

» Folgen Sie den Schritten des Assistenten.
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Neue Funktionen fur die tagliche Arbeit

Mails mit Outlook an cobra-Adressen senden
oder weiterleiten

Sie konnen eine Mail direkt aus Outlook an mehrere in cobra recherchierte E-Mail-
Empfanger verfassen bzw. weiterleiten.

= Recherchieren Sie in cobra die Empfanger der Mail (z. B. Uber eine Stichwort-
recherche, oder indem Sie als Verteiler eine geparkte oder eine gespeicherte Re-
cherche mit einem festgelegten Personenkreis verwenden).

= Wechseln Sie zu Outlook.

= Legen Sie dort eine neue Mail an, oder 6ffnen Sie dort eine vorhandene Mail und
klicken Sie auf »Weiterleitenx.

» Gehen Sie in die Registerkarte »cobra«, um das cobra Outlook Add-in zu 6ffnen.

= Klicken Sie die Schaltflache »E-Mail-Adressen aus Recherche« an.

H = WG: Rundschreiben Oktober - Nachricht (HTML)

Datei MNachricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberprafen @ Was machten Sie tun?
s &
E-Mail E-Mail-Adressen

zuordnen aus Recherche

E-Mail zuardnen Recherchierte Adressen

An..
=T

Senden

Cc...

Bee...

Betreff WG Rundschreiben Oktober

Sollte cobra gerade nicht laufen, werden Sie darauf hingewiesen. Starten Sie cobra in
diesem Fall bitte.

cobra X

o Bitte stellen Sie sicher, dass Sie cobra gestartet haben.




Neue Funktionen fur die tagliche Arbeit

Im folgenden Dialog werden die E-Mail-Adressen der in cobra recherchierten Adres-
sen aufgelistet. Adressen mit einem E-Mail-Sperrvermerk werden in diese Liste gar
nicht erst aufgenommen.

Recherchierte E-Mail-Adressen (] X

Recherchierte E-Mail-Adressen

berg.joachim@abc-nachhilfe-muc.de.ap
hans@urbanexpress.nl.ap

hasko. stolte @weigand-consulting. de.ap
kristin-sipple @aeroga-wind.de.ap
monika @abriss-brunner-berlin.de.ap
werner vieweg@vetterle.de.ap

| ins An<eld iibernehmen Sie knnen zwei E-Mail-Felder festlegen. Solite das erste E-Mail-Feld leer sein, wird
automatisch gepriift, ob im zweiten E-MailFeld eine E-Mail-Adresse vorhanden ist und
ins CcFeld iibernehmen gegebenenfalls dann diese verwendet.
ins Bee-Feld dbernehmen Datensdtze mit Sperrvermerk: 1

1. E-Mail-Feld |E-Mail Asp -

2, E-MailFeld |E-Mail Untern -

= Sie wahlen zwei E-Mail-Felder aus, in denen in den recherchierten Adressdaten-
satzen nach E-Mail-Adressen gesucht werden soll. Sie haben die Wahl unter samt-
lichen E-Mail-Feldern der Adresstabelle.
Sie kinnen zwei E-Mail-Felder festiegen. Sollte das erste E-Mail-Feld leer sein, wird

automatisch gepriift, ob im zweiten E-Mail-Feld eine E4Mail-Adresse vorhanden ist und
gegebenenfalls dann diese verwendet.

Datensatze mit Sperrvermerk: 1

1. E-Mail-Feld |E-Mail Asp -

2. E-MailFeld |E-Mail Untern -

E-Mail Asp
E-Mail Untern —
Skype

—

Das System durchsucht fur jede recherchierte Adresse zuerst das 1. E-Mail-Feld. Ist
dort keine E-Mail-Adresse eingetragen, sucht es im 2. E-Mail-Feld und ubernimmt ge-
gebenenfalls die dortige E-Mail-Adresse. Ist in keinem der beiden Felder eine E-Mail-
Adresse auffindbar, wird die jeweilige Adresse ibergangen.

» Klicken Sie an, in welches Outlook-Feld die Adressen eingetragen werden sollen.
Diese Einstellung gilt fur samtliche gefundenen E-Mail-Adressen.

| ins An-Feld tbernehmen
ins Cc+eld iibernehmen

ins BocFeld Gbernehmen

» SchliefRen Sie diesen Dialog durch Klick auf »OK«.
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Die Adressen werden in das/die ausgewahlten Felder der E-Mail eingetragen.

E = WG: Rundschreiben Oktober - Nachricht [...
Datei Machricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberpriifen Sie wiinschen...
E-Mail E-Mail-Adressen
zuordnen aus Recherche
E-Mail zuordnen | Recherchierte Adressen ~
An... berg.joachim@abec-nachhilfe-muc.de.ap: hans@urbanexpress.nl.ap; hasko.stolte@weigand-consulting.de.ap;
:_E| kristin-sipple@aeroga-wind.de.ap; monika@abriss-brunner-berlin.de.ap; werner.vieweg@vetterle.de.ap

Senden - | |
|

Betreff |WG: Rundschreiben Oktober |

Sie kdonnen jetzt auf Wunsch Adressen manuell loschen und/oder weitere Adressen
manuell hinzufugen.

@ Ein Tipp

Sie kénnen in das Feld »An« lhrer Mail manuell eine Adresse eintragen, z. B.
info@firma.de.

Lassen Sie die E-Mail-Adressen aus cobra ins Feld »Bcc« Ubernehmen, konnen
die Empfanger die E-Mail-Adressen der anderen Empfanger nicht sehen.

E = WG: Rundschreiben Oktober - Nachricht [...
Datei Machricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberprifen
E-Mail E-Mail-Adressen
zuordnen aus Recherche
E-Mail zuordnen | Recherchierte Adressen b

info@firma.de |

==
=T ] | |

Senden

berg.joachim@abc-nachhilfe-muc.de.ap: hans@urbanexpress nl.ap; hasko.stolte@weigand-consulting.de.ap
kristin-sipple@aeroga-wind.de.ap; monika@abriss-brunner-berlin.de.ap; werner.vieweqg@vetterle. de.ap

Eetreff |WG: Rundschreiben Oktober |




Neue Funktionen fur die tagliche Arbeit

Serien-E-Mails: E-Mail-Felder aus ubergeordne-
ten Tabellen verwenden

Diese Funktion finden Sie in CRM Bl und CRM PRO

Sie konnen die E-Mail-Adressen der Empfanger von Serien-E-Mails auch eventuell
vorhandenen ubergeordneten Datentabellen entnehmen. So konnen Sie beispiels-
weise eine E-Mail aus einer Datentabelle mit Veranstaltungsteilnehmern schreiben,
obwohl die Datentabelle »Veranstaltungsteilnehmer« selbst kein E-Mail-Feld enthalt.
Die E-Mail-Adresse wird dann Uber die Verknupfung zur Adresse des Veranstaltungs-
teilnehmers direkt aus der Adresstabelle genommen.

» Die freie Tabelle »Veranstaltungsteilnehmer, die kein E-Mail-Feld enthalt, ist
uber ein Beziehungsfeld mit der Adresstabelle verbunden.

» Die Adresstabelle ihrerseits enthalt zwei E-Mail-Felder, namlich »E-Mail Asp« und
»E-Mail Unternx.

¥ cobra Datenbankstruktur 5] %
Tabellen Feldliste
L]
- |Feldname - |Feldtyp |Auswahllishe
kte F T
= T Qe i [ec E-Mail i [
— 1 Zusatztabellen N E-Mail Asp E-Mail
E-Mail Untern E-Mail

) Ggrat
) serviceauftrag
m Support-Ticket

| Freie Tabellen Anzahl Felder: 93, davon 34 Systemfelder

A Aftikelstamm
A vdranstaltung
] vqranstaltungs-Ort-Raum & Neu ¥ Léschen (% Feldhilfe... virtuelle Felder (8) ;L?E:E::sm
A vdranstaltungs-Referent =

[ vdranstaltungs-Teilnehmer

b4 [System Feld] = 'micht gewahlt' und Beginnt mit([Feldtyp], E-Mail) -

» Erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: Serien-E-Mail: Veranstaltungsteilnehmerx.
= Grenzen Sie den Empfangerkreis gegebenenfalls durch einen Filter ein.

Im Bereich »E-Mail auswahlen« legen Sie dann fest, welche E-Mail-Felder nach E-
Mail-Adressen durchsucht werden sollen.
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FES serien-E-Mai-Assistent - Tabelle: Veranstaltungs-Teilnehmer ] X
%Willkcmmen Datensdtze auswahlen
Wahlen Sie die Datensétze aus, an welche eine personalisierte E-Mail gesendet werden soll.
F Zusatzlich legen Sie hier fest, aus welchem Feld die E-Mail-Adresse fiir den Versand verwendet werden soll,
Datensatze
£ ] I — TKELSTAMM | BERICHTE |
g Formate 'C) Aktueller Datensatz (Café Hempen, Roberta Jones, August-Verleger-Weg 4...) @
Recherchierte Adressen (0) @ on I Prasentation
MVorsdﬂau (®) Freier Filter (aktuell 63) | 4 Filter konfigurieren... | @
Beschr
() Filter aus Filterliste (aktuell 170) [status = Angemeldet - @
EOpﬁonen e — Eine Vo
o= E-Mail-Feld a " | serienfelder 5] X
Sollte ein E-Mail-Feld leer sein, so kénnen Sie bis zu drei E-Mail-Fel
%Zeitplanung néchste Feld verwendet, wenn das vorherige keine E-Mail-Adresse
Spaltenname -
1. E-MailFeld: ‘Teilnehmer.E-MaiI Asp - | ?@ =
y_)l Versand ) - - v
2. E-Mail-Feld: | Teilnehmer.E-Mail Untern s B EMail Asp
3. E-Maiil-Feld: - B E-Mail Untern
—
> EE Veranstaltung
Nicht versendbar
Datensétze mit unglltiger E-Mail-Adresse: 0
Datensétze mit Sperrvermerk: 0
<zrick || weier >
=
wmehmung  Brecht Barbara In-House Prasentation
Krieg Siegrmar In-House Prasentation
ngewan...  Bluthard Pascal In-House Prasentation oK | | Abbrechen
Christoferus Andrew In-House Prasentation

Beim Versand wird gepruft,
- ob die E-Mail-Adresse gultig ist und
- ob die E-Mail-Adresse in der E-Mail-Blackliste (Datenschutz) verzeichnet ist.

E-Mail-Sperrvermerke, die in anderen Datentabellen gesetzt sind, auf die von der
ausgewahlten Datentabelle Uber ein oder mehrere Beziehungsfelder zugegriffen
wird, werden hingegen ignoriert.




Neue Funktionen fur die tagliche Arbeit

Einzelbriefformat als Serien-E-Mail-Anhang mit
Daten befullen

Diese Funktion finden Sie in CRM Bl und CRM PRO

Sie kdonnen mit dem Serien-E-Mailer ein Einzelbriefformat als Anhang versenden, das
beim Versand automatisch mit entsprechenden Daten befullt wird. Diese Funktion ist
jetzt fur alle Tabellen der Datenbank verfugbar.

Ein Beispiel wadre ein Teilnehmerzertifikat, das Sie an die Teilnehmer einer Schulung
vermailen. Im der Mail anhangenden Brief werden die erfolgreiche Schulungsteil-
nahme bestatigt sowie beispielsweise der Teilnehmername eingeflgt.

0 Voraussetzung ist, dass das Einzelbriefformat Feldinhalte aus derselben Da-
tentabelle verwendet, auf die auch die Serien-E-Mail zuruckgreift.

Briefformat anlegen

Zuerst erfassen Sie das Briefformat. In diesem Beispiel gehort es zur Datentabelle
»Veranstaltungsteilnehmer, die spater auch als Einstiegspunkt fur die Serien-E-Mail
verwendet werden soll.

= Erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: Briefformate bearbeitenc.

= Klicken Sie die Schaltflache »Neues Format« an.

Briefformate bearbeiten [} X

Format bearbeiten...

Speichern unter. ..
E MNeues Format... !
Format |&schen

Bereich: ‘ System

|
Format: ‘ Adressiibergabe - |
|

Tabelle: ‘ Adressen

Kontaktoptionen

|Knntakt mit Dokument (wenn Dokumentenverwaltung aktiv) - ‘

[ kentaktvorlage verwenden

Kontaktvorlage bearbeiten Route zur Adresse

Datensatzoptionen

Option | ‘

Tabele | ‘

Dokumentenfeld | ‘

Datensatz zur Bearbeitung anzeigen
Datensatzvorlage verwenden

Feldvorbelegung konfigurieren Route zur Zieltabelle

= Wahlen Sie die entsprechende Datentabelle (hier »Veranstaltungsteilnehmer«) fur
das Briefformat aus, und geben Sie dem Format einen Namen.

10
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Neues Format [} X

Bereich: |Sy5terr| - |

Format: |TE|\nEhmErzerhﬁkat |

Tabelle: |VEran513Imngs—TEi\nEhmEr - |

(®) Text-Format erstellen

C) Skript-Format erstellen (Experten-Modus)

» Erfassen Sie das Format wie gewohnt. Sie konnen dabei auch Felder aus der aktu-
ellen Datentabelle sowie eventuell auch Ubergeordneten Datentabellen verwen-
den. Diese Felder werden spater beim Versand der Serien-E-Mail mit den entspre-
chenden Daten aus der Datentabelle befullt.

Teinehmerzertifikat, Tabelle: Veranstaltungs-Teilnehmer™

Datei Start Einfugen Seitenlayout Druckfelder Ansicht [7]
-
[G === (e e A A e 4
Kopieren
Einfiigen [y hatecifigen | B 1 U U 5 5 XX, A v o % Ersetzen Rem'ﬁ;\l:‘lhéer:bung
Znischenablage Schriftart 5 Absatz 5 Bearbeiten ~
Seriendruckfelder und Datentabe | 3‘\‘z‘l‘l‘l-g-l-'-\‘zw‘3‘\-4-\-5-|-6-|-7‘|‘5‘|‘5w":)w-"-\-'2-\-'3-|-'4-|"5‘|"6‘a‘|7w‘Iu [+]
@Veranstaltungs—Teil ~ IS
[ Gruppe (20) [ 2
BB Gruppenfremd ]
B cum E
A Haupt -
220l i r u n e
[ Inakiive Adresse o
R istMandant =
R 1straimadresse M
R 1stPrivat o
FER Keine Anrufe N i
] Kelne Briefe D N «TeilnehmerVor-/Nachname»
R Keine E-Mails i
B Kassfication - hat erfolgreich an unserer Veranstaltung
HH Kundenart =
B Kkundennummer -
B Land i «Veranstaltung.Name»
M LandfPLzfOrt =
[ Landioeis 8- teilgenommen. m
L] =
] Datentabellen v B Die Veranstaltung umfasste eine «Veranstaltung.Anzahl_Tage»-tigige
- theoretische Schulung sowie zahlreiche praktische Ubungen.
= cobra
e Konstanz
i
B 2

11



Neue Funktionen fur die tagliche Arbeit

Nach dem Speichern steht Ihnen dieses Briefformat zur Verfugung.

Briefformate bearbeiten ] x
Bereich: |Sysbem - ‘ Format bearbeiten, .,
Format: |Tei|nehmerzerhﬁkat - ‘
Speich ter...
Tabele: |Veransta\b.|ngs—Te|lnehmer ‘
I Neues Format... l
Kontaktoptionen
Format l6schen
‘Standard - |
[ |Kentaktvorlage verwenden [bernehmen
‘ Kontaktvorlage bearbeiten | | Route zur Adresse |
Datensatzoptionen
Option |Ohne Datensatz - |
Tabelle | |
Dokumentenfeld | |

Datensatz zur Bearbeitung anzeigen

Datensatzvorlage verwenden

Feldvorbelegung konfigurieren Route zur Zieltabelle

Offnen Sie den Serien-E-Mail-Assistenten.

= Dazu wechseln Sie ins Register »Ausgabe«. Klicken Sie dort den nach unten wei-
senden Pfeil der Schaltflache »Serien-E-Mail« an.

= Wahlen Sie die Datentabelle »Veranstaltungsteilnehmer«.

Ausgabe Recherche Ansicht Info Tabelle Layout  © Suche

g @ T== E ] E-Mail versenden EF\E

#3 vCard versenden
Briefformate | Serienbrief | Portooptimierung E-Mail mit

bearbeiten mit Waord Vorlage versenden ¥
Brief E-Mail Eﬁ Adressen
R|WGE | SUPPORT-TICKETS | VERTRIEBSPROJEKTE [ VERANSTALTUNGEN | B Kontakte
ORTE/RAUME | REFERENTEMN | B Gerat
B Support-Ticket
| _— By Serviceauftrag
- B Artikelstarnm
I | reme By Veranstaltung
Art B Veranstaltungs-Ort-Raum
Zielgruppe B Veranstaltungs-Referent
Beginn/Ende S Veranstaltungs-Teilnehmer
Anzahl Tage

» Filtern Sie zuerst die Empfanger - in diesem Fall die Teilnehmer einer bestimm-
ten Schulung - aus der Datenbank heraus. Bestimmen Sie auRerdem, in welchen
E-Mail-Feldern nach den E-Mail-Adressen der Teilnehmer gesucht werden soll.

12
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[ Serien-£-Mail-Assistent - Tabelle: Veranstaltungs-Teilnehmer &

% Willkommen

Elg Datensatze

@ Formate

m Vorschau

E Optionen
o=

% Zeitplanung
_; l Versand
L 4

Datensdtze auswahlen

Wahlen Sie die Datensétze aus, an welche eine personalisierte E-Mail gesendet werden soll.
Zusatzlich legen Sie hier fest, aus welchem Feld die E-Mail-Adresse fiir den Versand verwendet werden sall.

Datensatzauswahl
Aktueller Datensatz ()

Recherchierte Adressen (0)

|@

() Freier Filter (aktuell 69) & Filter konfigurieren...
(®) Filter aus Filterliste (aktuel 22) [Veranstaltung 038

|®

E-Mail-Feld auswihlen

Sollte ein E-Mail-Feld leer sein, so kénnen Sie bis zu drei E-MailFelder wahlen, die verwendet werden kénnen. Es wird immer das

nachste Feld verwendet, wenn das vorherige keine E-Mail-Adresse enthalten sollte.

1. E-Mail-Feld: ‘Teilnehmar‘E-Ma\I Asp - |
2. E-Mail-Feld: ‘Tellnehmer‘EMa\I Untern - |
3. E-MailFeld: | - -
Nicht versendbar
Datens&tze mit ungliltiger E-Mail-Adresse: 0 ? Recherchieren
Datensétze mit Sperrvermerk: '] 7 Recherchieren

| < Zuriick || Weiter > | I.‘ Serien-E-Mail versenden... H Beenden |

» Legen Sie ein neues Serien-E-Mail-Format an. Erfassen Sie den Mailtext (z.B. »im

Anhang dieser Mail erhalten Sie |hr Teilnehmerzertifikat).

Neue Serien-E-Mail Formatvorlage E X

Um eine HTML-, HTML-Direkt- oder Text-Serien-E-Mail zu erzeugen, wihlen Sie
eines der Formate aus. Wahlen Sie dann den Bereich, dem die Serien-E-Mail
zugeordnet werden soll und vergeben Sie einen Namen fiir die
Serien-E-Mail-Vorlage.

() Text E-Mail

[E2] () HTML E-Mail (Experten-Modus: nur HTML Code)

Bereich: |Sr:h|ege|, Bernd - |

Name: |TEi\nEhmErzerﬁﬁkat |

13



Neue Funktionen fur die tagliche Arbeit

» Wechseln Sie im Serien-E-Mail-Assistenten in die Registerkarte »Anhdnge«.
» Klicken Sie »Hinzuflgen« an.

= Wahlen Sie als Dokumenttyp den »Einzelbrief«.

BerndSchlegel:Teinehmerzertifikat - HTML E-Mail Editor

e

Hilfe
Angehangte Anlagen

Anhang-Assistent [} X

©

Schritt 1 von 3: Dokumenttyp

Dokumenttyp auswahlen:

Einzelbrief -

[# Bearbeiten  [E® HTML - [ Vorschau o]

= Wahlen Sie im nachsten Schritt das vorhin erfasste Einzelbriefformat.

Anhang-Assistent = *

©

Schritt 2 von 3: Formatauswahl

Bereich: |Sysherr|

Format: [Teiinehmerzertifikat i ‘ @

14
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» Zum Schluss vergeben Sie noch den Namen der angehangten Datei.

Anhang-Assistent [} X

©

Schritt 3 von 3: Variabler Dateiname

Variabler Dateiname:
Teinehmerzertifikat fir <Teinehmer =

Verfiigbare Felder:

o 5AM erforderlich Izl

o 5AM erhalten

o Status

o, Teinehmer
o, Verpflegung =
S Uberpriifen

» Der Einzelbrief steht Ihnen als Dateianhang im entsprechenden Serien-E-Mail-For-
mat zur Verfugung.

BerndSchlegel: Teilnehmerzertifikat - HTML E-Mail Editor

Hilfe

Hilfe
Angehéngte Anlagen
Teilnehmerzertifikat fiir <Teilnehmer = Einzelbrief 0 Byte

¥ Bitte beachten Sie, dass nahezu alle E-Mail-Provider die maximale Gréfie fir Dateianhénge pro E-Mail sowohl beim Versand, als auch beim Empfang beschranken.

& Hinzufiigen... | 3 Laschen I 0Byte

[#} Bearbeiten & HTML - [4 Vorschau Q
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Neue Funktionen fur die tagliche Arbeit

Beim Versand der Mail wird der anhangende Einzelbrief mit den Daten aus der Ta-
belle der Teilnehmer befllt. Alle Teilnehmer erhalten so als Mailanhang ein indivi-
duelles Zertifikat im von Ihnen fur dieses Briefformat gewunschten Dateityp (im Bei-
spiel ist dies PDF).

E oV v Anlagentools  |hr Zertifikat - Nachricht (HTML)

Datei Nachricht ESET Acrobat Anlagen Q@ Was machten Sie tun?

= B U= x =l = -
= @ B g =N B
Offnen Schnelldruck Senden Speichern Alle Anlagen  Anlage Alle  Kopieren = Machricht

an~ unter speichern entfernen = auswihlen anzeigen
Aktionen Auswahl Machricht -~

Di 20.10.2020 11:17
Harald Borges
lhr Zertifikat

An  frank-michael.michna@waagen-baerhauser.info.ap

cobra

Iﬂ? Teilnehmerzertifikat fiir Waagen Barhausen, Frank Michael Michna, Bischof-von-Senestrey-Strale 62, D-15806 Kummersdorf Ort.pdf
<~ | 59 KE

Sehr geehrter Herr Michna,
wir bedanken uns fir Ihr Teilnahme und senden Ihnen im Anhang |hr Zertifikat.

Mit freundlichen GriiBen vom Bodensee
cobra

Stichworter im- und exportieren

Der Stichwort-Im- und -Export dient insbesondere dem Austausch von Stichwaortern
und Stichwort-Hierarchien zwischen verschiedenen Datenbanken.

Ihnen stehen folgende Export-Formate zur Verfugung:

= Text-Dateien, in denen jedes Stichwort mit seinem Container und seiner Hierar-
chie in einer Zeile steht.

= PDF-Dateien, in denen eine Tabelle erstellt wird und die Stichworter unter Contai-
ner, Hierarchie und Stichwort aufgelistet werden.

= (CSV-Dateien, in denen jedes Stichwort mit seinem Container und seiner Hierarchie
mit einem Semikolon getrennt in einer Zeile steht.

= Excel-Dateien, in denen jedes Stichwort mit seinem Container und seiner Hierar-
chie in einer Zeile steht und unter Container, Hierarchie und Stichwort aufgelistet
ist.

Folgende Formate lassen sich importieren:
» Text-Dateien
= (CSV-Dateien

= Excel-Dateien
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Sie konnen solche Dateien natlrlich auch manuell bearbeiten oder erfassen, sind da-
bei aber an die jeweilige Syntax gebunden, sonst kdnnen die Stichworter nicht im-

portiert werden.

Exportieren

Der Export geschieht aus den vertrauten Dialogen zur Arbeit mit Stichwortern heraus.
Erteilen Sie also beispielsweise den Befehl »Datei: Datenbank: Stichworter konfigu-
rieren, »Einfligen: Stichworter: Bearbeiten«, »Einfligen: Stichworter: Vorrat« oder kli-

cken Sie doppelt in eine Stichwortliste.

Sie finden den Import in den jeweiligen Dialogen als eigene Schaltflache oder unter

»Ebenex.

Stichwarter bearbeiten - ABC Nachhilfe, Joachim Berg, Pocdstrafie 10, D-80336 Minchen [l X
Stichworter bearbeiten
Stichwarter | Stichwort-Sets
Stichwort-Vorrat =] Zugeordnete Stichwirter 22
Stichwirter - Stichwéirter a
v Aktion v System
Angebot ~ Aktion
Auftrag > Lieferung
Bestellung Rechnung
Lieferung ~ Event
Rechnung < Sommerfest
Vertrag s Marketing
~ Event Projekt
Sommerfest ~ Newsletter
Weihnachtsfest Veranstaltungen
v Marketing ~ Partner
Présentation Provision
Projekt - ~ Weihnachten -
E¥ Neu & Bearbeiten M Loschen s« Ebene = « % Ebene = Ebene & Alle = Alle
= Ebene
& Alle Ubernehmen Abbrechen
= Alle SUPPOTCTT T
E-Mail (Einga Multifunktion d610b | Ty Import 2rk nicht mehr. Support-Ti
E-Mail (Ausga... Multifunktionssystem d6. 75, Export nleitung als P.. Support-Ti...

Nun 6ffnet sich der Stichwort-Export-Dialog.

Stichwérter-Export = X
Stichwaérter-Export

Format: (®) Excel sy O Text () pOF

Datsi: [F:\cobra Datensicherung\tichwiir ter \Stichwor texport 01, xlsx -

= Hier haben Sie die Wahl zwischen den verschiedenen Dateiformaten, in denen Sie

Ihre Stichworter exportieren konnen.

» Klicken Sie auf die drei Punkte neben dem Feld »Datei«, um einen Speicherort
auszuwahlen und den Namen der Exportdatei zu bestimmen.
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Neue Funktionen fur die tagliche Arbeit

= Betatigen Sie jetzt die Schaltflache »OK«, um die Stichworter zu exportieren. Nach
einem gelungenen Export schlief3t sich dieser Dialog.

Importieren

Der Import geschieht aus den vertrauten Dialogen zur Arbeit mit Stichwortern her-
aus. Erteilen Sie also beispielsweise den Befehl »Datei: Datenbank: Stichwaorter konfi-
gurieren, »Einflgen: Stichworter: Bearbeiten«, »Einfugen: Stichworter: Vorrat« oder
klicken Sie doppelt in eine Stichwortliste.

= Sie finden den Import in den jeweiligen Dialogen als eigene Schaltflache oder un-
ter »Ebene«.

Stichwiirter bearbeiten - ABC Nachhilfe, Joachim Berg, Pocdstralie 10, D-80335 Minchen E X
Stichwiirter bearbeiten
Stichwérter | Stichwort-Sets
Stichwort-Vorrat B Zugeordnete Stichwirter =]
Stichwirter - Stichwirter a
s~ Aktion v System
Angebot ~ Aktion
Auftrag > Lieferung
Bestellung Rechnung
Lieferung w Event
Rechnung < Sommerfest
Vertrag v Marketing
v Event Projekt
Sommerfest ~ Mewsletter
Weihnachtsfest Veranstaltungen
~ Marketing v Partner
Prasentation Provision
Projekt - ~ Weihnachten -
% Neu ' Bearbeiten X Lischen & Ebene = &« # Ebene — Ebene 4 Alle — Alle
= Ebene
& Alle Ubernghmen Abbrechen
= Alle SUPPOTCTTS
E-Mail (Einga... Mu?tifunktiummﬁ Import ark nicht mehr...  Support-Ti...
E-Mail (Ausga... Multifunktionssystem d610b; T, Export nleitung als P.. Support-Ti...

Nun o6ffnet sich der Stichwort-Import-Dialog, der je nach zu importierendem Dateityp

andere Einstellmoglichkeiten bietet.

Stichworter-Import

Stichwiirter-Import

Datei: [

Unterstiitzt werden die Formate Excel, CSV und Text

Tabelle: ‘

Kopfzeile: Kopfzeile mit Feldnamen vorhanden - ab zweiter Zeile importieren

Format:

| o

I | Abbrechen |

= Klicken Sie auf die drei Punkte neben dem Feld »Datei«, um eine Datei auszuwah-

Llen.
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= Wichtig ist die Auswahl des richtigen Formates, da Ihnen nur jene Dateien zum
Import angeboten werden, die in diesem Format vorliegen.

Wihle Datei X
H <« cobra Datensicherung » Stichwdrter v (D "Stichwdrter” durchsuchen »

Organisieren v Neuer Ordner B= ~ [N o
A

Export *  Name Anderungsdatum Typ GroBe
Installation [ Stichwortexport O1xlsx ~ 24.11.2020 18:37 XLSX-Datei 7KB
Lexware-Datenbanken
Lizenzen

Mobile CRM Profile
Model-Bilder

PED

Personalunterlagen

Profile fir Serverkonfiguration
Ribbon

Rollen

Schulungsunterlagen 20-BMB
Selection lists

Stichwarter

Dateiname: w

= Offnen Sie die gewiinschte Datei.

Excel-Import

Wollen Sie eine Excel-Datei importieren, bietet Ihnen der Import-Dialog folgende
Einstellungen an.

= Wahlen Sie zuerst als »Datei« die gewlunschte Importdatei aus.

* |Im Menu »Tabelle« wahlen Sie das Excel-Worksheet aus, das Sie zu importieren
gedenken, falls die Datei mehrere enthalten sollte.

» Enthalt Ihre Import-Datei in der ersten Zeile Feldnamen, konnen Sie diese vom
Import ausschliefien und den Import erst mit der Zeile zwei beginnen. Dazu kli-
cken Sie die Option »Kopfzeile« an.

= Unter »Format« sehen Sie, wie die Importdatei aufgebaut sein muss, damit die
Stichworter uberhaupt eingelesen werden konnen. Entspricht lhre Datei diesem
Format nicht, scheitert der Import.

Stichwérter-Import = *

Stichwirter-Import

Datei: ‘ Fi\cobra Datensicherung\Stichwirter \Stichwortexport 03.xdsx |
Unterstiitzt werden die Formate Excel, CSV und Text

Tabelle: ‘ Stichwérter - |

Kopfzeile: Kﬂp&eila mit Feldnamen vorhanden - ab zweiter Zeile importieren:

Der Stichwarter-Import erwartet die Daten aus einer Excel-Datei in folgender Form:
- 1. Spalte: ,Container™
- 2, Spalte: Hierarchie™
(Syntax: Ubergeordnetes Stichwort 1-Ubergeordnetes Stichwort 2)
- 3. Spalte: Stichwort™
- Eine Zeile pro Stichwort

Format:

I OK I | Abbrechen |

» Bestatigen Sie durch Klick auf »OK«, beginnt der Import.
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Nach einem erfolgreichen Import schlieit sich der Stichworter-Import-Dialog selbst-
tatig.

Hier ein Beispiel fur eine korrekt formatiert Excel-Datei:

A A | B | c
1 |Container Hierarchie Stichwort
2 |System Aktion Aktion
3 |System Aktion Angebot
4 |System Aktion Auftrag
5 |System Aktion Bestellung
6 |System Aktion Lieferung
7_|System Aktion Rechnung
8 |System Aktion Vertrag
9 |System Event Event

10 |System Event Sommerfest
11 [System Event Weihnachtsfest
CSV-Import

Wollen Sie eine CSV-Datei importieren, bietet Ihnen der Import-Dialog folgende Ein-
stellungen an.

» Wahlen Sie zuerst als »Datei« die gewlnschte Importdatei aus.

» Enthalt Ihre Import-Datei in der ersten Zeile Feldnamen, kdnnen Sie diese vom
Import ausschlief’en und den Import erst mit der Zeile zwei beginnen. Dazu kli-
cken Sie die Option »Kopfzeile« an.

» Unter »Format« sehen Sie, wie die Importdatei aufgebaut sein muss, damit die
Stichworter uberhaupt eingelesen werden konnen. Entspricht lhre Datei diesem
Format nicht, scheitert der Import.

Stichwirter-Import E X

Stichwrter-Import

Datei: ‘ F:\cobra Datensicherung\Stichwérter \Stichwortexport 03.csv |
Unterstiitzt werden die Formate Excel, C5V und Text

Kopfzeile: Kopfzeile mit Feldnamen vorhanden - ab zweiter Zeile importieren

Der Stichwérter-Import erwartet die Daten aus einer CSV-Datei in folgender Form:
- Syntax:

Container;Ubergeordnetes Stichwort 1-{bergeordnetes Stichwort 2; Stichwort
- Eine Zeile pro Stichwort

Format:

| OK I | Abbrechen |

» Bestatigen Sie durch Klick auf »OK«, beginnt der Import.

Nach einem erfolgreichen Import schlieit sich der Stichworter-Import-Dialog selbst-
tatig.
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Hier ein Beispiel fur eine korrekt formatiert CSV-Datei:

Stichwortexport 01.csv - Editor - O >
P

Datei  Bearbeiten Format  Ansicht  Hilfe
"Container";"Hierarchie";"Stichwort" A
"System";"Aktion";"Aktion"
"System";"Aktion";"Angebot"
"System";"Aktion";"Auftrag"”
"System";"Aktion";"Bestellung"
"System";"Aktion";"Lieferung"
"System";"Aktion";"Rechnung"
"System";"Aktion"; "Vertrag"
"System";"Event";"Event”
"System";"Event";"Sommerfest"
"System”; "Event"; "Weihnachtsfest”

Text-Import

Wollen Sie eine TXT-Datei importieren, bietet Ihnen der Import-Dialog folgende Ein-

stellungen an.

= Wahlen Sie zuerst als »Datei« die gewlunschte Importdatei aus.

» Enthalt lhre Import-Datei in der ersten Zeile Feldnamen, konnen Sie diese vom
Import ausschliefien und den Import erst mit der Zeile zwei beginnen. Dazu kli-

cken Sie die Option »Kopfzeile« an.

= Beim Export von Text-Dateien gibt es, anders als im CSV- oder Excel-Export, keine
Kopfzeilen, daher ist die entsprechende Funktion hier inaktiv.

= Unter »Format« sehen Sie, wie die Importdatei aufgebaut sein muss, damit die
Stichworter uberhaupt eingelesen werden konnen. Entspricht lhre Datei diesem

Format nicht, scheitert der Import.

StichwirterImport =

Stichwiirter-Import

Datei: ‘ Fi\cobra Datensicherung\Stichwiirter \Stichwortexport 0 1.tet
Unterstiitzt werden die Formate Excel, CSV und Text
Kopfzeile: Kopfzeile mit Feldnamen vorhanden - ab zweiter Zeile importieren

Der Stichwirter-Import erwartet die Daten aus einer Text-Datei in folgender Form:
- Syntax:

Container: Ubergeordnetes Stichwort 1-Ubergeordnetes Stichwort 2—Stichwort
-Eine Zeile pro Stichwort

Format:

I 0K I | Abbrechen

» Bestatigen Sie durch Klick auf »OK«, beginnt der Import.

Nach einem erfolgreichen Import schliefdt sich der Stichworter-Import-Dialog selbst-

tatig.
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Hier ein Beispiel fir eine korrekt formatiert TXT-Datei:

) stichwortexport 0.0t - Editor = m} X

Datei Bearbeiten Format Ansicht Hilfe

System: Aktion A
System: Aktion--Angebot

System: Aktion--Auftrag

System: Aktion--Bestellung

System: Aktion--Lieferung

System: Aktion--Rechnung

System: Aktion--Vertrag

System: Event

System: Event--Sommerfest

System: Event--Weihnachtsfest v

Das geschieht beim Import
» Neue Hierarchien werden angelegt.

» Bestehende Hierarchien bleiben unverandert erhalten, durch den Import lassen
sich bestehende Hierarchie weder andern noch loschen.

» Stichworter oder Container werden beim Import weder geandert noch geldscht.

= (Container lassen sich nur dann importieren, wenn sie mindestens ein Stichwort
enthalten. Leere Container werden beim Import ignoriert.

» Stichworter und Hierarchien werden auch dann importiert, wenn sie keinem Con-
tainer zugeordnet sind, sie werden in den Container »System« aufgenommen.

» Enthalt eine Import-Datei kein neues Stichwort, wird lediglich eine Meldung aus-
gegeben, dass nichts importiert wurde.

» Fehlerhafte Formate werden Ubersprungen und es wird eine Meldung ausgegeben.
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Personenbezogene Daten

Fur personenbezogene Daten gibt es zwei weitere Felder, in denen Informationen ge-
speichert werden:

» Verarbeitungszwecke der personenbezogenen Daten

» Kategorien personenbezogener Daten.

Dazu werden unter »Datei: Datenbank: Personenbezogene Daten« im Reiter »Einrich-
tung« zwei weitere Zeilen angelegt. Diese sind Pflichtzeilen.

Es handelt sich um:

1. Tabelle: »Adressen, Funktion: »Verarbeitungszwecke, Feldtyp: »Bemer-
kung/Text«. Fur die Verarbeitungszwecke konnen Administratoren entscheiden,
ob sie wie bisher in einer Tabelle oder neu in einem Feld gepflegt werden sollen.

2. Tabelle: »Adressen, Funktion: »Kategorien personenbezogener Daten, Feldtyp:
»Bemerkung/Text«.

In Adress PLUS gibt es den hier abgebildeten Bereich »Verarbeitung und Weitergabe« mit
der Option »Tabelle zur Dokumentation [...] anlegen« sowie diese Tabelle selbst nicht.

Personenbezogene Daten = X

) Feldzuordnung und Auswahllisten
) Aktivierung und Feldauswahl
» Ordnen Sie vorhandene Felder der Datenbank den Funktionen der personenbezogenen Daten zu oder erstellen Sie eigens dafiir neue Felder:

& i wahll
%:‘ Einrichtung Tabelle Funktion Feldzuordnung ‘Fe\dtyp Auswahlliste Darstellung |
Adressen Brief-Sperrvermerk (i) Keine Briefe - 0 JafNein El
&)
( -,{E Quellenangaben Adressen Sperrvermerk fir die Bearbeitung per... (1) Bearbeitungs-Sperrverm... ~ 0 JafMein
fa) Adressen Verarbeitungszwecke x] - &3 Bemerkung/Text - &
"o Ausgabe, Exportund Weitergabe i ?
> Adressen Kategorien personenbezogener Daten Q - 0 Bemerkung/Text - 9
(\1 Daten-Sperrliste Adressen Ursprungsquelle Ursprungsquelle - O Text - 0 .
@ -
'f\\ Auswahllisten fiir Funktionen
2% Léschplan
Funktion ‘ Auswahlliste | Darstellung |
Export und Weitergabe: Grund ~ @) Engabefeld E
Export und Weitergabe - Weitergabe an Dritte: Weitergabeziel - 0 Eingabefeld
Export und Weitergabe - Weitergabe an Drittland: Weitergabeland - 0 Eingabefeld |z|
Datenschutzbeauftragter

|— "Datenschutzbeauftragter” als Adressverkniipfung anlegen
Verarbeitung und Weitergabe
|— Tabelle zur Dokumentation von Verarbeitungszwedken und Weitergabe-Erlaubnissen anlegen

Die Datenbanktabelle wird als freie Tabelle mit Adressbezug angelegt und enthalt folgende Felder: Erfasst am/fvon, Geandert amfvon, Glltig ab, Gultig bis, Verarbeitung
erlaubt, Weitergabe an Dritte erlaubt, Verarbeitungszwedk und Bemerkung,

Eingabemasken

Bauen Sie bei Bedarf eventuell neu angelegte Felder in die entsprechenden Eingabemasken ein: [ Eingabemasken verwalten. ..

| oK ‘ | Ubernehmen ‘ | Abbrechen ‘
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Verarbeitungszwecke

In Tabelle
(Nicht in ADRESS PLUS)

Das Protokollieren in einer Tabelle ist das bisher ubliche Verfahren. Im Einrichtungs-
Dialog gibt es unten unter »Verarbeitung und Weitergabe« die Moglichkeit, Uber die
Option »Tabelle zur Dokumentation ... anlegen« eine freie Tabelle anzulegen.

Personenbezogene Daten = X

) Feldzuordnung und Auswahllisten
3 Aktivierung und Feldauswahl
> Ordnen Sie vorhandene Felder der Datenbank den Funktionen der personenbezogenen Daten zu oder erstellen Sie eigens dafir neue Felder:

(& i v Auswahli
"’na Einrichtung Tabelle Funktion Feldzuordnung Feldtyp Auswahlliste Darstellung
Adressen Brief-Sperrvermerk (1) Keine Briefe - @ Jafein -
(& -
: | Quellenangaben Adressen Sperrvermerk fur die Bearbeitung per... (1) Bearbeitungs-Sperrverm... - @3 JafNein
IS Adressen Verarbeitungszwecke ﬂ Bemerkung/Text - &
(] '
2 Ausgabe, Export und Weitergabe
> Adressen Kategorien personenbezogener Daten Q - ﬂ Bemerkung/Text - 3
'rfv"'ﬂ@ Daten-Sperriste Adressen Ursprungsquelle reprungsquelle - @ Text - & -
@ . chol Auswahllisten fiir Funktionen
vx Ldschplan
Funktion Auswahliste Darstellung
Export und Weitergabe: Grund ~ &5 Engabefeld -
Export und Weitergabe - Weitergabe®an Dritte: Weitergabeziel - Q Eingabefeld
Export und Weitergabe - WgiErgabe an Drittland: Weitergabeland - ﬂ Eingabefeld

| Tabelle zur Dokumentation von Verarbeitungszwecken und Weitergabe-Erlaubrissen anlegen

Die Datenbanktabelle wird als freie Tabelle mit Adressbezug angelegt und enthélt folgende Felder: Erfasst amfvon, Geandert am/van, Giiltig ab, Glltig bis, Verarbeitung
erlaubt, Weitergabe an Dritte erlaubt, Verarbeitungszwedk und Bemerkung.

Eingabemasken

Bauen Sie bei Bedarf eventuell neu angelegte Felder in die entsprechenden Eingabemasken ein: ]:[ Eingabemasken verwalten. .,

oK Ubernehmen | | Abbrechen

Ist diese Tabelle bereits vorhanden, wird diese Option inaktiv und mit einem ange-
fugten Hinweis »(bereits vorhanden)« versehen. Diese Mdglichkeit soll es weiterhin
geben, zumal der Loschplan weiterhin optional von dieser Tabelle abhangen kann.

Bei dieser Einstellung kann der Administrator im Bereich »Feldzuordnung und Aus-
wahllisten« in der Zeile »Verarbeitungszwecke« wahlen, ob die Verarbeitungszwecke
in einem Feld oder in der Tabelle »Verarbeitung und Weitergabe« protokolliert wer-
den sollen. Dazu stehen in der Auswahlliste der Spalte »Feldzuordnung« nicht nur
Felder der Adresstabelle, sondern auch »[Tabelle ,Verarbeitung und Weitergabe“|« zur
Auswahl. Darunter werden, wie von den Auswahllisten der anderen Funktionen ge-
wohnt, Felder der Adresstabelle in alphabetischer Reihenfolge aufgelistet. Zur Verfu-
gung stehen samtliche Text- und Bemerkungsfelder.
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Adressen Verarbeitungszwecke [x] - |0 Bemerkung)Text - @

Adressen Kategorizn personenbezogener Daten [Tabelle "Verarbeitung und Weitergabe'] |oriq ing rext - Q
Bemerkung

Adressen Ursprungsquelle Benutzerkirzel t - 0
Betreuer

Auswahllisten fiir Funktionen EBranche

Funktion FirmengriiBe | Darstellung ‘

Export und Weitergabe: Grund Gebiet & Engabefeld

wport und Weitergabe: Grun - ngabe

i e Klassifikation g

Export und Weitergabe - Weitergabe an Dritte: Weitergabeziel Kundennummer - 0 Eingabefeld

Export und Weitergabe - Weitergabe an Drittland: Weitergabeland Quele - 0 Eingabefeld
Verarbeitungszwecke |
Warnfeld

Datenschutzbeauftragter

|7_ "Datenschutzbeaufiragter” als Adressverknipfung anlegen

Verarbeitung und Weitergabe

|—_ Tabelle zur Dokumentation von Verarbeitungszwecken und Weitergabe-Erlaubnissen anlegen

Die Datenbanktabelle wird als freie Tabelle mit Adressbezug angelegt und enthélt folgende Felder: Erfasst am/von, Geandert am/von, Giiltig ab, Giltig bis, Verarbeitung
erlaubt, Weitergabe an Dritte erlaubt, Verarbeitungszweck und Bemerkung.

» Bei einer Neueinrichtung der personenbezogenen Daten ist eine Auswahl in der
Spalte »Feldzuordnung« zwingend erforderlich.

Bei Datenbanken, bei denen die personenbezogenen Daten vor einem Programm-

update bereits inklusive der freien Tabelle »Verarbeitung und Weitergabe« einge-
richtet wurden, wird automatisch »[Tabelle ,Verarbeitung und Weitergabe‘]« ange-

boten.

Personenbezogene Daten

= X
=) Feldz und
Q Aktivierung und Feldauswahl
Zp Ordnen Sie vorhandene Felder der Datenbank den Funktionen der personenbezogenen Daten zu oder erstellen Sie eigens dafir neue Felder:
) Einrichitu Tabelle Funktion Feldzuordnung |Fe|dty'p |Aus'f\'ah\lista Darstellung |
) nrichtung
Adressen Brief-Sperrvermerk (i) Keine Briefe - 0 Ja/MNein |E|
&) _
;E Quellenangaben Adressen Sperrvermerk fiir die Bearbeitung personenb... (1) Bearbeitungs-Sperrvermerk = ﬂ JaMNein |:|
a) Adressen Verarbeitungszwecke [Tabelle 'Verarbeitung und - & Bemerkun
u Ausgabe, Export und Weitergabe
& Adressen Kategorien personenbezogener Daten Bemer] - 0 Bemerkun... Textbaus - 0 Eingabefeld ~ E
@ Daten-Sperrliste
‘@ Auswahllisten fiir Funktionen
@] Funkti ‘T Darstell
_“.x Léschplan unktion ‘ wswahliste | arstellung |
Export und Weitergabe: Grund - 0 Eingabefeld und Auswahlliste -
Export und Weitergabe - Weitergabe an Dritte: Weitergabeziel - 0 Eingabefeld und Auswahlliste
Export und Weitergabe - Weitergabe an Drittland: Weitergabeland - 0 Eingabefeld
Personenbezogene Daten léschen und Léschplan: Grund der Léschung ~ @) Engabefeld und Auswahlist= |Z|
Datenschutzbeauftragter
"Datenschutzbeauftragter” als Adressverknipfung anlegen (bereits vorhanden)
Verarbeitung und Weitergabe
Tabelle zur Dokumentation von Verarbeitungszwedken und Weitergabe-Erlaubnissen anlegen {bereits vorhanden) ‘:i:‘
Die Datenbanktabelle wird als freie Tabelle mit Adressbezug angelegt und enthélt folgende Felder: Erfasst am/fvon, Gedndert am/von, Giiltig ab, Gliltig bis, Verarbeitung
erlaubt, Weitergabe an Dritte erlaubt, Verarbeitungszwedk und Bemerkung,
Eingabemasken
Bauen Sie bei Bedarf eventuell neu angelegte Felder in die entsprechenden Eingabemasken ein: [ Eingabemasken verwalten. ..

Ubernehmen Abbrechen

Im Feld

Das Protokollieren der Verarbeitungszwecke in einem Feld statt in einer Tabelle ist
eine neue Maoglichkeit.

Im Bereich »Feldzuordnung und Auswabhllisten« stehen Ihnen in der Zeile »Verarbei-

tungszwecke« in

der Spalte »Feldzuordnung« aufier dem Eintrag »[Tabelle ,Verarbei-

tung und Weitergabe‘|« alle Text- und Bemerkungsfelder der Adresstabelle in alpha-
betischer Reihenfolge zur Verfugung. Wir empfehlen Ihnen, mit einem
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Bemerkungsfeld zu arbeiten, da es grof? genug ist, mehrere Eintrage einer Mehrfach-
auswabhlliste als semikolon-separierte Werte aufzunehmen.

Adressen Verarbeitungszwedke Q - | @ Bemerkung/Text -9
Adressen Kategorien personenbezogener Daten [Tabelle "Verarbeitung und Weitergabe'] jerkung/Text - @
Bemerkung
Adressen Ursprungsquelle Benutzerkirzel t - ﬂ

| Betreuer [
Auswahllisten fiir Funktionen EBranche
Funktion FirmengréBe Darstellung
Export und Weitergabe: Grund |cebiet I & Engabefeld
wport und Weitergabe: Grun - ingabe
i g Klassifikation <
Export und Weitergabe - Weitergabe an Dritte: Weitergabeziel Kundennummer - ﬂ Eingabefeld
Export und Weitergabe - Weitergabe an Dritland: Weitergabeland Quele - ﬂ Eingabefeld
Verarbeitungszwecke
| Warnfeld

Datenschutzbeauftragter
"Datenschutzbeaufiragter” als Adressverknipfung anlegen
Verarbeitung und Weitergabe
Tabelle zur Dokumentation von Verarbeitungszwecken und Weitergabe-Erlaubnissen anlegen

Die Datenbanktabelle wird als freie Tabelle mit Adressbezug angelegt und enthélt folgende Felder: Erfasst amjvon, Geandert am/von, Giltig ab, Giiltig bis, Verarbeitung
erlaubt, Weitergabe an Dritte erlaubt, Verarbeitungszwedc und Bemerkung.

Wahlen Sie ein vorhandenes Feld aus, verhalten sich die Spalten »Auswahlliste« und
»Darstellung« wie gewohnt. Ist dem gewahlten Feld bereits eine Auswahlliste zuge-
ordnet, werden diese Einstellungen automatisch in die Spalten »Auswahlliste« und
»Darstellung« bernommen.

Ist in der Tabelle noch kein geeignetes Feld fur die Aufnahme der Verarbeitungswe-
cke vorhanden, klicken Sie die grine Plus-Schaltflache rechts der Auswabhlliste an,
um in der Datenbank ein neues Feld anzulegen.

Adressen Verarbeitungszwecke ' || & Bemerkunag/Text -9
Adressen Kategorien personenbezogener Datd MNeues Feld 5] % - 9
Adressen Ursprungsquelle - :}

Geben Sie hier den Namen des Feldes ein:

] Verarbeitungszwecdke
uswahllisten fiir Funktionen
3 Geben Sie hier den gewinschten Feldtyp an:
Funktion

A Bemerkung
Export und Weitergabe: Grund
Export und Weitergabe - Weitergabe an Dritte: Weitergabezif D

Export und Weitergabe - Weitergabe an DritHand: Weitergah

L&nge des Feldes:

=

atenschutzbeauftragter

Datenschutzheauftragter” als Adressverkniipfung anlege:
: S sotrecen

ararbeitung und Weitergabe

Vorgeschlagen werden folgende Parameter:
= Name: »Verarbeitungszwecke«
» Feldtyp: »Bemerkung«

» Infozeile: »Verarbeitungszwecke personenbezogener Daten im Sinne der EU-
Datenschutz-Grundverordnung (EU-DSGVO) protokollieren«

Sobald Sie bestimmt haben, dass die Verwendungszwecke in einem Feld und nicht in
der Tabelle »Verarbeitung und Weitergabe« protokolliert werden, erscheint weiter
unten im Reiter »Einrichtung« unter der Uberschrift »Verarbeitung und Weitergabe«
am rechten Rand auf Hohe der Checkbox »Tabelle zur Dokumentation von Verarbei-
tungszwecken und Weitergabe-Erlaubnissen anlegen« ein Info-lcon mit einem
Mouse-Over-Text: »Fur die Ausgabe der Verarbeitungszwecke wird das unter ,Feldzu-
ordnung und Auswahllisten® zugeordnete Feld verwendet.«
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Wenn Sie mit personenbezogenen Daten arbeiten wollen, mussen Sie hier entweder
ein Feld oder eine Tabelle wahlen bzw. einrichten.

Sie konnen fur dieses Feld auch eine eigene Auswabhlliste erfassen und dem Feld zu-
ordnen. Klicken Sie dazu die griine Plus-Schaltflache in der Spalte »Auswahlliste« an.

Feldzuordnung und Auswahllisten

Ordnen Sie vorhandene Felder der Datenbank den Funktionen der personenbezogenen Daten zu oder erstellen Sie eigens dafiir neue Felder:

Tabelle Funktion Feldzuordnung Feldtyp Auswahliste Darstellung

Adressen  Brief-Sperrvermerk (1) Keine Briefe - & JafNein =
Adressen  Sperrvermerk fir die Bearbeitun... (D Bearbeitungs-Spe... - {} Ja/Nein

Adressen éVErarbe\mngsm'Ed(E Verarbeitungszwe... ~ ﬂ Bemerkung/Text - 0

Adressen Kategorien personenbezogener Daten  Kategarien - {} Bemerkung/Text  Adressen - Kategorien

Adressen  Ursprungsquelle Ursprungsquelle - {} Text

= Name: »Adressen - Verarbeitungszwecke«
= Darstellung: »Mehrfachauswahlliste«
= Eintrage (»Kirzelk, »Text)

Wollen Sie diese Auswahlliste spater bearbeiten oder vom Feld losen bzw. erneut zu-
weisen, erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur.

Kategorien

Kategorien werden in einem Feld der Adresstabelle protokolliert. Dazu gibt es eine
neue Zeile »Kategorien personenbezogener Daten. In der Spalte »Feldzuordnung«
werden alle Text- und Bemerkungsfelder der Adresstabelle in alphabetischer Reihen-
folge zur Auswahl angeboten.

Wahlen Sie ein vorhandenes Feld aus, verhalten sich die Spalten »Auswahlliste« und
»Darstellung« wie gewohnt. Ist dem gewahlten Feld bereits eine Auswahlliste zuge-
ordnet, werden diese Einstellungen automatisch in die Spalten »Auswahlliste« und
»Darstellung« Ubernommen.

Adressen Kategorien personenbezogener Daten %Bemerkung - {}%Bemerkungﬁext Textbausteine - 0 Eingabefeld ~
Adressen  Ursprungsquelle Bemerkung Text -9
| Benutzerkirzel
uswabhllisten fiir Funktionen Befrever
| Branche L
Funktion |Firmengree !iStE Darstellung
Export und Weitergabe: Grund Gebiet - & Eingabefeld
Export und Weitergabe - Weitergabe an Dritte: Weltergabeael e @ Engabefeld
wport und Weitergabe - Weitergabe an Dritte: Weitergabezie - ingabe
i L e g Klassifikation g
Export und Weitergabe - Weitergabe an Dritand: Weitergabeland Kundennummer - ﬂ Eingabefeld
| Quelle L =
atenschutzbeauftragter Warnfeld
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Ist in der Tabelle noch kein geeignetes Feld fur die Aufnahme der Kategorien vorhan-
den, klicken Sie die grune Plus-Schaltflache rechts der Auswahlliste an, um in der Da-

tenbank ein neues Feld anzulegen.

atenschutzbeauftragter
|— "Datenschutzbeaufiragter” als Adressverkniipfung

srarbeitung und Weitergabe

|| Tabelle zur Dokumentation von Verarbeitungszweckd

Adressen Kategorien personenbezogener Daten 0 - 0 BemerkungText - 0
Adressen Ursprungsquelle Neues Feld & % - e
uswahllisten fiir Funktionen Geben Sie hier den Namen des Feldes ein:
Furktion [Kategarien | stellung |
Geben Sie hier d wiinschten Feldi 2
Export und Weitergabe: Grund Een Sie hier den gewuns| Arel s jabefeld
‘BEITIEI'kUI‘IQ |
Expart und Weitergabe - Weitergabe an Dritte: Weitsl lgabefeld
Lange des Feldes:
Export und Weitergabe - Weitergabe an Dritland: Wel II I ‘ lpabefeld

= Name: »Kategorien«

= Feldtyp: »Bemerkung«

» |nfozeile: »Kategorien personenbezogener Daten im Sinne der EU-Datenschutz-
Grundverordnung (EU-DSGVO) protokollieren«

Sie konnen fir dieses Feld auch eine eigene Auswabhlliste erfassen und dem Feld zu-
ordnen. Klicken Sie dazu die grine Plus-Schaltflache in der Spalte »Auswahlliste« an.

Feldzuordnung und Auswahllisten
Ordnen Sie vorhandene Felder der Datenbank den Funktionen der personenbezogenen Daten zu oder erstellen Sie eigens dafiir neue Felder:
Tabele Funktion Feldzuordnung |Feldtyp Auswahliste Darstellung ‘
Adressen  Brief-Sperrvermerk (i) Keine Briefe - 0 Ja/MNein E
Adressen  Sperrvermerk fiir die Bearbeitun... (i] Bearbeitungs-Spe... ~ 0 Ja/Mein
Adressen Verarbeitungszwecke Verarbeitungszwe .. ~ 0 Bemerkung/Text - 0
Adressen |Kategorien personenbezogener Daten Kategorien - 0 Bemerkung/Text - @
Adressen  Ursprungsquelle Ursprungsguelle - ﬂ Text - W -

»= Name: »Adressen - Kategorien«
= Darstellung: »Mehrfachauswahlliste«
= Eintrdge: (»Kilrzel, »Text«)

Wollen Sie diese Auswahlliste spater bearbeiten oder vom Feld losen bzw. erneut zu-
weisen, erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur«.
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Weitergabeziele

Bei der Ausgabe personenbezogener Daten wird zwischen mehreren Arten von Wei-
tergabezielen unterschieden:

» Interne Verarbeitung, z.B. an andere Mitarbeiter, Abteilungen, Filialen usw. lhres
Unternehmens.

Angaben zum Grund fiir Export und Weitergabe (] X

An wen werden die Daten weitergegeben?

#) Interne Verarbeitung
Weitergabe an Dritte
Weitergabe an Drittand

Empfénger:

Grund: Datenexport

e

= Weitergabe an Dritte innerhalb der EU / des EWR, z.B. an externe Firmen, mit de-

nen ein Auftragsverarbeitungsvertrag abgeschlossen wurde, etwa an einen Lo-
gistikdienstleister.

Angaben zum Grund fiir Export und Weitergabe =] >

An wen werden die Daten weitergegeben?

Interne Verarbeitung
#) Weitergabe an Dritte
Weitergabe an Drittland

Empfénger: |Dienstleister

Grund: Datenexport

o

= Weitergabe in ein Drittland, also ein Land aufierhalb des Geltungsbereichs der EU-
DSGVO, z.B. an eine Firma, die nicht in der EU ansassig ist bzw. deren Land nicht
dem EWR angehort, etwa an ein Unternehmen in den USA.

Angaben zum Grund fiir Export und Weitsrgabe = X

An wen werden die Daten weitergegeben?
Interne Verarbeitung
Weitergabe an Dritte
#) Weitergabe an Drittland ':i:'
Empfénger: | Auftragnehmer - | Land: |USA

Grund: Datenexport

e
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Dem Feld »Land« soll bei Bedarf - analog zu anderen Funktionen - eine Auswahl-
liste zugeordnet werden konnen. Dafur wurde unter »Datei: Datenbank: Personenbe-
zogene Daten« im Reiter »Einrichtung« der Bereich »Auswahllisten fur Funktionen«

erweitert.

Personenbezogene Daten

@ Aktivierung und Feldauswahl
»>

@ Einrichtung

fe]

@E Quellenangaben

D

9’ Ausgabe, Export und Weitergabe

D

90 Daten-Sperrliste

D

-.v'-x Léschplan

=] x
und
Ordnen Sie vorhandene Felder der Datenbank den Funktionen der personenbezogenen Daten zu oder erstellen Sie eigens dafir neue Felder:
Tabelle |Funktion |Feldzuurdnung |Feldtyp ‘Auswahl\iste Darstellung
Adres... E-Mail-Sperrvermerk @ Keine E-Mails - 0 JaMein
Adres... Anruf-Sperrvermerk (D) Keine Anrufe - & JaNein
Adres... Brief-Sperrvermerk (1) Keine Briefe - & JafNein
Adres... Sperrvermerk fir die Bearbeitung personenbezo... (i) Bearbeitungs-Sperr... = 0 JaMein
Adres... Verarbeitungszwecke Verarbeitungszwecke - §p Bemerkungf.. Adressen - Verarbeitung.. - §p Mehrfachauswa.. -
Adres... Kategorien personenbezogener Daten Kategorien - 0 Bemerkung/... Adressen - Kategorien - 0 Mehrfachauswa... =
Adres... Ursprungsquelle Ursprungsquelle - 0 Text Adressen - Ursprungsqu... = 0 Mur Auswahliste -
Auswahllisten fiir Funktionen
Funktion Auswahlliste | Darstellung
Export und Weitergabe: Grund Export und Weitergabe - Grund - 0 Eingabefeld und Auswahlliste
Export und Weitergabe - Weitergabe an Dritte: Weitergabeziel Export und Weitergabe - An Dritte - Weitergabeziel ~ 0 Eingabefeld und Auswahlliste
Export und Weitergabe - Weitergabe an Drittland: Weitergabeland Export und Weitergabe - An Dritte - Land - 0 Eingabefeld und Auswahlliste
Personenbezogene Daten léschen und Léschplan: Grund der Lésc...  PBD laschen - Grund - &) Engabefeld und Auswahliste
Personenbezogene Daten léschen und Léschplan: Grund der Lésc...  PBD lgschen - Grund fiir Frist - 0 Eingabefeld und Auswahlliste
Lischplan: Grund der Léschauftrag-Stornierung PBD Lischauftragstornierung - Grund - 0 Eingabefeld und Auswahlliste
Import und Datenbankabgleich: Quelle Import und Datenbankabgleich - Quelle - & Engabefeld und Auswahliste
Ausgabe personenbezogener Daten: Grund PBD-Ausgabe - Grund - 0 Eingabefeld und Auswahlliste
Datenschutzbeauftragter
D "Datenschutzbeauftragter™ als Adressverkniipfung anlegen
Verarbeitung und Weitergabe
Tabelle zur Dokumentation von Verarbeitungszwecken und Weitergabe-Erlaubnissen anlegen (bereits vorhanden) [63)

Die Datenbanktabelle wird als freie Tabelle mit Adressbezug angelegt und enthélt folgende Felder: Erfasst am/fvon, Gedndert am/van, Giiltig ab, Giltig bis, Verarbeitung
erlaubt, Weitergabe an Dritte erlaubt, Verarbeitungszwed: und Bemerkung,

Eingabemasken

Bauen Sie bei Bedarf eventuell neu angelegte Felder in die entsprechenden Eingabemasken ein: [ Eingabemasken vernalten. ..

Ubernehmen
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Quellenangaben

In den Quellenangaben kann ein eigener Begriff fir Daten hinterlegt werden, die von

der betreffenden Person selbst stammen.

Personenbezogene Daten (i3] K
[ zur b Daten
T Aktivierung und Feldauswahl
 J Quellabfrage aktivieren
() schi Begriff fiir personenbezogene Daten, die von der betroffenen Person selbst stammen: |Eetrof‘fene Person |
qn Einrichtung
["] standardwert fiir automatische Operationen: | |
@E Quellenangaben Felder mit Quellabfrage bei Anderung oder Anreicherung
_ Wahlen Sie innerhalb der personenbezogenen Felder pro Datenbanktabelle die Felder aus, bei denen bei Anderung oder Anreicherung vorhandener Daten die Quelle
] o A abgefragt werden soll.
"o Ausgabe, Export und Weitergabe
3-) =5 g Tabellen der Datenbank: Felder der Tabelle Felder mit Quellabfrage
[ % Adressen Feldname - Feldname -
“or Daten-Sperrliste
K i e
(&) Iz‘ Anrede
"o u, LOSChPIaN
S v Benutzerkiirzel
Briefanrede indiv
Durchwahl
E-Mail Asp
Geburtstag
Nachname
Viorname

Sowohl fur neue als auch fir bestehende Datenbanken wird die »Betroffene Person«
als Eintrag in der Auswahlliste angezeigt, sollte die hinterlegte Auswahlliste diesen

Eintrag noch nicht verzeichnen.

m Datensatz bearbeiten (Adressen)

Aeroga Luft & Klima, Kerstin Sipple, HirschstraBe 16, D-76133 Karlsruhe

Unternehmensdaten Ansprechpay
Anderung personenbezogener Daten
Firma \Aeroga Luft & Klima | Anrede/Titel sent -
Aeroga Luft Klima, Kristin Sipple, Hirschstrafe 16, D-76133 Karlsruhe
\ | Nachname
S Es wurden personenbezogene Daten bearbeitet,
StraBe ‘leschshaﬁe 16 - | Vorname Geben Sie die Quelle der Daten an: -
Land/PLZ/Ort D @ -|76133 - |[[karisrune - |  Abteiung [- 0@
Staat | DEUTSCHLAND - | Position Adresskauf rnehmen .
o
Postfachzustelung [ | Durchwahl — heeel 10 Mitarbeiter -
Empfehiung
Telefon |49 (0) 721 759012-08 I mobi — jand 5iid -]
Fax [+49 (0) 721 754012-10 | Email asp. Messe Horch @ -
E-Mail Untemn.  kontakt@aeroga-wind.de.ap =] siype Telefon 5
Betroffene Person
Webseite ‘www.aerogawmd.de.ap “"' Briefanrede indiv. |Sehr geehrte Frau Sipple, @ - | 5 Umsatz akt. Jahr | 0,00 €|
Briefanrede Sehr geehrte Frau Sipple, | £ Umsatz geplant | 0,00 €|
Geburtstag [33.11.1981 |5 umsatzvogahr | 0.00€]
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Das Task Management

Diese Funktion finden Sie in CRM Bl und CRM PRO

Mit dem Task Management planen Sie einzelne Aufgaben entweder am Stuck oder in
Teilschritten. Sie legen die Zeitplane fur das Abarbeiten der Aufgaben fest, hinterle-
gen die Verantwortlichen und konnen alle bendtigten Informationen, die Sie in cobra
verwalten, mit der Aufgabe verknupfen.

i

Bitte beachten Sie, dass cobra verschiedene Arten von Aufgaben kennt, die
nichts oder nur sehr bedingt miteinander zu tun haben.

- Aufgaben gibt es einerseits im Terminmanager.

- Aufgaben gibt es andererseits aber auch im Task Management.

Sehen Sie in einem Kontextmenu diese Optionen, legt die obere eine Aufgabe
im Terminmanager an, wahrend die untere eine Aufgabe im Task Management
erzeugt.

¥ Aufgabe mit Datensatz erstellen

Es Aufgabe mit Datensatz im Task Management erstellen

Einen ahnlichen Unterschied finden Sie in der Menuleiste. Mit der linken
Schaltflache erfassen Sie eine Aufgabe im Terminmanager, mit der rechten
Schaltflache hingegen 6ffnen Sie das Task Management.

it Info Tabelle Layout . Suche

??-:;::- E Vertriebsprojekt neu '.*.‘ Anrufen El

B* Termin ~ & Anrufe in Abwesenheit

Adresse zur oy * Task Management
Kampagne * Aufgabe ‘\ﬁz Recherche als M
Aktion
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So sieht das Task Management aus

Werkzeugleiste 1 Aufgabe Teilaufgaben Filterleiste ~ Werkzeugleiste 2 Einstellungen

Toskanagement - a #
Task Management -3
[ubenau.g Offen (In Bearbeitung Erledigt Abgebrochen Beobachtet Alle i-}./ I
i 1 fe | .
o K/ n. . b . . [*] ) B (%] qp
Neue Aufgabe  Aktualisieren Prioritat Zuweisen Status Speichem  Verwefen  Loschen  Serie  Details
Beginnt am  |Bezeichrung |Faig am |Priocitat |statlss Bezeichnung [Prasentation ] .
- [ - - - Begmtam [23.11.2020 - prioitat @) Sehr hoch ® -} Detalls der
v 23112020 Prasentation sLzan @ @sevhh | @ Falgam  [3L122020 ® 1 ® } markierten
01.12.2020  Hotel buchen 07.12.2020 Qromd @ @ nbeabeng | g [5.220m ~ | Abgearbeitet | @ —
v 08.12.2020 Folenverfassen  31.12.2020 ©Q roch @ InBearbeitng (Te|l-) Aufgabe
08.12.... | Layout L2200 © Hoch @@ seatetng | yeiipne adessen + Verknipfte Datensstze +
08.12... Textschreben B2 @ Normal o
2D X ~| [ABC Nachhife - Biroerweiterung | In Bearbeitung ax
v 10.12.2020 Zeitsdhviftenbeitra .12.2020 @ Normal @ offen ABC Nachhife, Joachi Berg, Pocdstrae 10, o8 18T™™0001 @®mx
10.12.2020  Bidmaterial in Auft . 10.12.2020 @ Normal @ offen Korinth KG, , Ehhorster Weg 41, D-29413 Schadeberg axy
01.01.2021 Kundenmaiing 01/... 11.01.2021 @ Normal @ offen + - +
25.01.2021 Kundenmaiing 02/... 08.02.2021 @ Normal @ offen ?
Bernd Schiegel " X| | Astrid Elers x|~
' Bernd Schlegel ° x
<Controling> X[+
Besdvebung
\@E | + Ebene -Ebene + Alle - Alle [ 01.062020-01.07.2021 | -1Monat +@onat
W/ Anderungen gespeichert Sdfeben |

Ubersicht Aufgabenliste Weitere  Verantwortliche Zugehorige  Weitere Sonstige
Aufgaben Personen Adressen  Beteiligte zugehdrige
laden Daten

Sie erkennen die grundlegende Gliederung in die Aufgabenliste links sowie die Auf-
gabendetails einer markierten Aufgabe im rechten Bereich des Dialoges sowie die zu-
gehorigen Werkzeugleisten daruber.

o Das Task Management arbeitet datenbankabhangig. Das heift, dass jeweils

nur jene Aufgaben angezeigt werden, die zur gerade gedffneten Datenbank
gehoren. Das heifdt aber auch, dass gleiche Aufgaben fur verschiedene Daten-
banken separat erfasst werden mussen.

33



Neue Funktionen fur die tagliche Arbeit

Datenbankeinstellungen |

In den Datenbankeinstellungen bearbeiten Sie die Eintrage von Auswahllisten.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Task Management konfigurieren«.

Sie legen hier die Eintrage fur Task Management konfigrieren X
verschiedene Auswahllisten fest. TEZ:M:TQMkmﬁmre”
Auswahllisten Eintrage Eintrags-Details
Fur den Status wahlen Sie zu- offen Name: offen
satzlich aus, fiir welche Aufga- e o= offen
benarten der entsprechende Ein- bt Y| T S
trag zur Verfligung stehen soll. o T
» Um einen neuen Eintrag zu hNew B Loschen
erlassen, klicken Sie die pront
Schaltflache »Neu« an. Damit S—— e
wird ein Eintrag »Status neux - T g:m‘nm
oder »Prioritat neu« angelegt, . 1.
den Sie dann nach Ihren Wun- e 8
schen bearbeiten kdnnen.
= Neu [ Laschen
= Um einen vorhandenen Ein-
trag zu verandern, markieren e || e

Sie ihn in der Liste und veran-
dern dann seine Details.

= Es gibt einige Eintrage, die vom System benotigt werden, und die Sie daher nicht
loschen oder nur begrenzt verandern konnen - dazu zahlen neben anderen bei-
spielsweise in der Statusliste die Optionen »Erledigt« und »Abgebrochen« sowie
die mitgelieferten Eintrage der Prioritatenliste wie »Hoch« oder »Niedrig«.

» Die Reihenfolge der Eintrage in der Liste konnen Sie Uber die Pfeile neben der
Auswahl festlegen.

= Verlassen Sie den Dialog durch Klick auf »OK« oder »Ubernehmen, wenn Sie lhre
Anderungen speichern wollen.
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Datenbankeinstellungen Il

In der Datenbanksicherheit gibt es ein eigenes Recht fur das Task Management.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbanksicherheit«.

Datenbanksicherheit ] X
@% Allgemein Datenbankrollen:
Benutzer Allgemein  Mitglieder | Funktionen | Tabellen = Felder
@ Benutzer/Gruppen | |Datenbankverwalter Berechtigung - |Sb_|f'e
: i Anderungsprotokoll Anderungsprotokoll einsehen

[% Datenbankrollen ernalter Datenaustausch Export Serienbrief
Datenbank Feldhilfe bearbeiten
Datensatzvorlagen
Dublettenmodul
Effizienz-Modul Alle Adressen anzeigen

: Eingabemasken
Ereignismanagement
Gruppenadressen Offentliche Adressen anlegen
Kampagnen
Nachrichtensystem Nachrichten beantworten; Nachrichten er ...
Stichwir ter
Tabellenkonfiguration Toolbar konfigurieren; Eigene FilterLayou...
Task Management
Vertriebsprojekte : (Alle auswahlen)
|| Aufgaben verwalten
|4 Meu... | |k Léschen | |E Importieren... | |i Exportieren. .. .
I oK | | Abbrechen | .

In den Funktionen kénnen Sie Benutzern und Gruppen das Recht erteilen bzw. ent-
ziehen, Aufgaben zu verwalten.

Aufgabenverwalter konnen im Task Management sdmtliche Aufgaben aller Benutzer
unabhangig von deren Status sehen und verwalten. Nur sie verfliigen Uber den Filter
»Alle«, der anderen Benutzern nicht zur Verfligung steht.

Personen, die Uber dieses Recht nicht verfugen, konnen Aufgaben erstellen. Aufer-

dem konnen sie von ihnen selbst erstellte Aufgaben sowie alle Aufgaben, denen sie

als Benutzer oder Beobachter zugewiesen sind, sehen und gegebenenfalls bearbei-

ten.
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Aufgaben und Teilaufgaben

So wie es Haupt- und Nebenadressen gibt, kennt das Task Management Haupt- und
diesen untergeordnete Teilaufgaben. Teilaufgaben sind zumeist einzelne Arbeits-
schritte, die zur Erfillung einer Aufgabe abgearbeitet werden mussen. So kann etwa
die Hauptaufgabe, einen Kongress zu organisieren, aus den Teilaufgaben bestehen,
die Teilnehmer einzuladen, den Saal zu mieten, fur das Catering zu sorgen usw.

Teilaufgaben konnen wiederum Uber eigene Teilaufgaben verfigen. So kann die Teil-
aufgabe »Teilnehmer einladen« beispielsweise aus den Teilaufgaben »Teilnehmer
auswahlenk, »Einladungstext schreiben«, »Einladungen drucken« und »Einladungen
versenden« bestehen.

Sie konnen sowohl einzelne Aufgaben ohne untergeordnete Teilaufgaben erfassen
als auch solche mit einer oder mehreren Teilaufgaben. Teilaufgaben erkennen Sie
daran, dass diese im Task Management eingeruckt unter ihrer Hauptaufgabe darge-
stellt werden.

Nicht jede Hauptaufgabe verflgt Uber Teilaufgaben, Hauptaufgaben konnen auch al-
lein stehen.

In der Abbildung sehen Sie die Hauptaufgabe »Prasentation« sowie ihre beiden Teil-
aufgaben und darunter die (Einzel-) Aufgabe »Neujahrsrede schreibenx.

Beginnt am 4 | Bezeichnung Fallig am Prioritat Status

= [Hec = = =

wv 29.11.2020  Présentation 15.12.2020 @ sehr hoch O In Bearbeitung
30.11.2020 Text schreiben 08.12.2020 e Normal & Erledigt
08.12,2020 Design 14.12,2020 o Hoch Offen
15.12.2020 Neujahrsrede sch... 31.12.2020 ° Niedrig Offen

Eine neue Aufgabe erfassen

Sie erfassen neue Aufgaben

* entweder als Hauptaufgabe aus einer Datentabelle heraus mit Bezug zu einem be-
stimmten Datensatz

= oder als Teil- oder Hauptaufgabe direkt im Task Management.

Im Task Management kénnen Sie lhre Aufgaben dann bearbeiten, das heif3t z.B. mit
weiteren Datensatzen verbinden, Beschreibungstexte hinterlegen, Erinnerungen ein-
richten und weitere Teilaufgaben hinzufugen.
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Aufgabe mit Bezug zu einem Datensatz

Bei diesem Datensatz kann es sich um eine Adresse, einen Kontakt, einen Serviceauf-
trag, ein Gerat, ein Vertriebsprojekt oder was auch immer handeln. Einige Programm-
module wie Kampagnen oder Berichte arbeiten allerdings mit dem Task Management
nicht zusammen.

Um eine Aufgabe mit Bezug zu einem bestimmten Datensatz anzulegen,
= klicken Sie den Datensatz mit der rechten Maustaste an

= und erteilen im Kontextmen( den Befehl »Aufgabe im cobra Task Management er-
stellenx.

Die neue Aufgabe erscheint im Task Management.

Aufgabe direkt im Task Management

Sie kdonnen Hauptaufgaben und Teilaufgaben im Task Management selbst erfassen.

= Offnen Sie das Task Management, indem Sie in der Meniileiste die ent- E&
sprechende Schaltflache anklicken. Task Management

» Wollen Sie eine Teilaufgabe erfassen, markieren Sie zuvor die Hauptaufgabe, zu
der die Teilaufgabe gehdren soll.

» Klicken Sie im Task Management die Schaltflache »Neue Aufgabe« an.

Meue Aufgabe

Sie werden gefragt, ob Sie eine Hauptaufgabe oder eine Teilaufgabe anlegen wollen.

Neue Aufgabe ] x

Soll die neue Aufgabe als Hauptaufgabe oder als Teilaufgabe zur bestehenden
Aufgabe erfasst werden?

Bestehende Aufgabe:

Présentation

Teilaufgabe Abbrechen
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Eine Aufgabe erfassen und/oder bearbeiten

Eine neue Aufgabe besteht zunachst aus einem Eintrag in der Aufgabenliste des Task

Managements.

= Markieren Sie die Aufgabe in der Aufgabenliste.

» Tragen Sie im rechten Bereich des Dialoges die Details der Aufgabe ein.

Eine fertige Aufgabe kann beispielsweise so aussehen:

Task Management

Task Management

|Ubarfa'mg Offen InBearbeitung Erledigt Abgebrochen Beobachtet AHE-+

5 n. a@. o. v

B 9° <

Neue Aufgabe  Altualisieren Prioritit Zuweisen Status Aufgabe erledigt Speichern  Verwerfen  Loschen  Serie  Ubersicht

Beginnt am « |Bezeichnung |Faigam |Prioritat |status Bezeichnung [Prasentation |
= D - - - Beginntam  [23.11.2020 - | priartst @) Sehw hoch ]
29.11.2020 Présentation 31.12.2020 D sehrhoch ) InBearbeitung Faligam  [3L1z2020 - | staws [@© meearbeitung -]
Ermerung 22122020 - | Abgearberter | 5% -]
Verkniipfte Adressen - Verkniipfte Datensétze +
arboc edv consulting GmbH, Maximilian Fink, Seestr . @ % E ABC Nachhilfe - Biiroerweiterung | In Bearbeitung x
ABC Nachhilfe, Joachim Berg, Poccistrade 10, D-80... & X | | HP Notebook HP CorFlite 4400UX | ETM0001 x

Korinth KG, , Eichhorster Weg 41, D-29413 Schade.. @1 X [+]
Zugewiesene Benutzer = Becbachter -+
f | scHlegel, Bernd X | | Elers, Astrid x
<Management > X

Beschreibung

Vorstellung unseres neuen fur g =
i= | +Ebene -Ebene +Alle -Alle ﬂm 106.2020 - 01.07.2021 -1Monat +1Monat Dokument ann

Schiiefen

Bezeichnung
Beginnt am

Fallig am

Der Name der Aufgabe.
Der Starttermin der Aufgabe.

Der Abschlusstermin der Aufgabe.
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Erinnerung

Prioritat

Status

Abgearbeitet

Verknupfte Adressen

Sie konnen sich an die jeweilige Aufgabe erinnern lassen.
Ist der angegebene Tag erreicht, wird eine Erinnerung ein-
geblendet. Sie konnen sie anklicken und damit das Task
Management direkt 6ffnen.

cobra Task Management

Eo .

» Klicken Sie auf den Schliefsknopf in der Erinnerung,
werden Sie beim nachsten Programmstart erneut erin-
nert.

= Wollen Sie die Erinnerung nicht wiedersehen, gehen Sie
im Task Management zum entsprechenden Eintrag und
loschen die Erinnerung.

Die Eintrage dieser Auswahlliste konnen Sie wie beschrie-
ben in den Systemeinstellungen bearbeiten (siehe Seite 34).
Sie haben rein informativen Charakter.

Die Eintrage dieser Auswahlliste konnen Sie wie beschrie-
ben in den Systemeinstellungen bearbeiten (siehe Seite 34).

Setzen Sie eine Aufgabe auf »Erledigt« oder »Abgebro-
chen«, wird der entsprechende Eintrag mit einem Schreib-
schutz versehen. Wollen Sie ihn erneut bearbeiten, missen
Sie den Status zuerst wieder andern.

Dieser manuell einzustellende Wert zwischen 0 und 100%
hat rein informativen Charakter. Status wie »Erledigt« oder
»Abgebrochen« setzen ihn automatisch auf 100% bezie-
hungsweise 0%.

Sie kénnen hier Adressen hinterlegen, die in einem wie
auch immer gearteten Zusammenhang mit der zu erledi-
genden Aufgabe stehen. Dabei kann es sich um Adressen
von Kunden, Zulieferern, externen Mitarbeitern usw. han-
deln. Ihnen stehen samtliche Haupt- und Nebenadressen
der Adresstabelle zur Verfugung.

» Um eine Adresse mit der Aufgabe zu verbinden, kli- <
cken Sie das Plus-Zeichen neben »Verknupfte Ad-
ressen« an.
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Es offnet sich eine Auswahl mit den Datensatzen der
Adresstabelle. Sie konnen in der Tabelle mit Filtern arbei-
ten, um die gewlinschte Adresse schneller zu finden.

Adresse verkniipfen X
Firma - Y‘Nachnama - |'-;'umame - ‘Straﬁe ‘Ort |£\bteilung |Pusitiun
e ar Qe Qe Qe Qs e [
arboc edv consulting Gm... SeestraBe ..  Konstanz
arboc edv consufting ... Berger Anna SeestraBe ... Konstanz Marketing Bereichsleitung
arboc edv consulting hin Abdul A Malek SeestraBe Konstanz ~ Entwicklu Abteiungslettung
arboc edv consulting ... Fink Maximilian SeestraBe ... Konstanz Vertrieb
arboc edv consufting ... Fischer Isa SeestraBe ... Konstanz Geschafts.. Geschaftsfihrung
arboc edv consulting Friedrich Franziska SeestraBe Konstanz ~ Personal
arboc edv consulfting .. Godwin Willam SeestraBe ... Konstanz Vertrieb
arboc edv consulting ... Herberger Paul SeestraBe .. Konstanz WVertrieb Abteilungsleitung
arboc edv consulting Horch Rebecca SeestraBe Konstanz ~ Vertrieb Assistenz
arboc edv consulfting .. Kdppl Josef SeestraBe ...  Konstanz Monteur
arboc edv consulting .. Mayersborg Alexis SeestraBe .. Konstanz Projektte.. Abteilungslettung
arboc edv consulting Renner Johann SeestraBe Konstanz ~ Support Bereichsleitung
arboc edv consufting ... Schlegel Bernd SeestraBe ... Konstanz  Controling Abteiungslettung
arboc edv consulting ... Schliiter Tanja SeestraBe .. Konstanz Wertrieb
arboc edv consufting ... Schneider Jan SeestraBe ... Konstanz Projektte.
arboc edv consulting .. Wollstonecr. Mary SeestraBe .. Konstanz Partnerm...  Abteilungsleitung
X [v|Beginnt mit([Firma], 'ar’) Speichern Filter bearbeiten
e | )

Die Adresse wird mit der Aufgabe verknupft.

Verknipfte Adressen -+

arboc edv consulting GmbH, Maximilizn . &1 XH
ABC Machhilfe, Joachim Berg, Poccistra... 1 X
Korinth KG, , Eichhorster Weg 41, D-2... @& X E

Sie konnen uber diese Schaltflache die Details der Ad-
resse aufrufen. Sie erscheinen in einem eigenen Dialog
im Vordergrund.

Uber diese Schaltfldche losen Sie die Verkniipfung zur
Adresse wieder, und die Adresse verschwindet aus der
Liste.

b 4
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Verknupfte Datensatze = Klicken Sie das Plus-Zeichen Uber dieser Liste an. -

Es offnet sich eine Auswahl mit den Datensatzen lhrer
Datenbank aufier jenen der Adresstabelle.

= Wahlen Sie zuerst aus, welcher Datentabelle Sie Da-
ten entnehmen wollen.

Sie kénnen in der Ubersicht mit Filtern arbeiten, um den
gewunschten Datensatz schneller zu finden.

Datensatz suchen x
Ausgewshlte Tabelle: |Artikelstamm -
| Artikelstamm
HerstellerMarke | gerat
= | kontakte
HP Serviceauftrag
Canon Support-Ticket
Fulitsu Veranstaltung
Veranstaltungs-Ort-Raum
Epson
Veranstaltungs-Referent
HP Veranstaltungs-Teinehmer
Canon Vertriebsprojekte
Epson Vertriebsprojekte Positionen
Canon Vertriebsprojekte Positionen Yorrat
Fujitsu PC ISPREMO P3000 Desktop-Computer 400,00 €
HP PC HP Papilion 550xc Desktop-Computer 740,00 €
Dell PC Dell Panoptic 4030D Desktop-Computer 1.150,00 €
Acer MNetbook Acer Qwire ES-3. Laptop 570,00 €
Fujitsu Motebook Fujitsu 5764lve Laptop 1.200,00 €
HP MNotebook HP CorElte 440...  Laptop 1.900,00 €
Sony Tablet Sony Xperience Z7.1  Tablet 550,00 €
Apple Tablet Apple iPad mini lite Tablet 350,00 €
Samsung Tablet Samsung Universe Tablet 200,00 €
HD Suetarmtalafan HD 1440 Tny Talafan ennne |7
Filter: - Ok Abbrechen

Sie konnen eine Aufgabe mit Datensatzen aus einer
oder mehreren der verfugbaren Datentabellen verknlp-
fen. Eine Aufgabe kann also mit einem oder mehreren
Kontakten plus einem oder mehreren Geraten usw. ver-
knupft werden.

Der ausgewahlte Datensatz wird nach Klick auf »OK«
mit der Haupt- oder Teilaufgabe verknupft.

41



Neue Funktionen fur die tagliche Arbeit

Zugewiesene Benutzer

Beobachter

Sie konnen uber diese Schaltflache die Details des Da- @&
tensatzes aufrufen und bearbeiten. Sie erscheinen in ei-
nem eigenen Dialog im Vordergrund.

[ Datensatz bearbeiten (Artikelstamm) = O X

HP Multifunktionsdrucker $1220 | 80/Stiick
Details

Produktgruppe Drucker und Scanner
Hersteller Marke HP
Bezeichnung Multifunktionsdrucker 51220

Einzelpreis/Einheit 180,00 €| |Stick -

Beschreibung

Das Einsteiger-Modell der Multifunktionsdrucker.

Artikelbild

Bedienungsanleitung

iR .3

Abbrechen

Uber diese Schaltfliche l6sen Sie die Verkniipfung zum
Datensatz wieder, und er verschwindet aus der Liste.

Die Benutzer, die der Aufgabe hier zugeordnet werden, sol-
len die Aufgabe erledigen, sie sind also die Projektverant-
wortlichen.

Dieser Personenkreis wird mit dem Filter »Meine« ange-
sprochen, mit dem alle Eintrage angezeigt werden, denen
die gerade in cobra angemeldete Person direkt oder uber
eine Benutzergruppe als Benutzer zugewiesen ist.

Uber diese Schaltfliche lésen Sie die Verkniipfung mit s
Benutzern und Gruppen wieder, und sie verschwinden
aus der Liste.

Die hier hinterlegten Personen konnen Aufgaben sehen,
aber nicht bearbeiten.

Dieser Personenkreis wird mit dem Filter »Beobachtet« an-
gesprochen, mit dem alle Eintrage angezeigt werden, de-
nen die entsprechende Person oder Gruppe als Beobachter
zugewiesen ist.

Uber diese Schaltfliche lésen Sie die Verkniipfung mit s
Benutzern und Gruppen wieder, und sie verschwinden
aus der Liste.
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Beschreibung

Ubersicht/Details

0 Nur Benutzer und Benutzergruppen, die mit einer

Haupt- oder Teilaufgabe als »zugewiesene Benut-
zer« oder als »Beobachter« verknlpft sind, konnen
diese Aufgabe sehen und als zugewiesene Benutzer
auch bearbeiten.

Wird jemand einer Teilaufgabe als Benutzer zuge-
wiesen, wird er in allen Ubergeordneten Aufgaben
automatisch als Beobachter eingetragen, damit er
die gesamte Hierarchie bis hinunter zu seiner Teil-
aufgabe sehen und verstehen kann.

Tragen Sie hier beliebigen Text ein.

In der Werkzeugleiste Uber dem Detailbereich findet sich
neben anderen die Schaltflache »Details«. Klicken Sie
diese an, verandert sie sich in »Ubersicht«. Nun werden ne-
ben dem Beschreibungstext die Teilaufgaben der in der
Liste markierten Aufgabe eingeblendet.

Task Management

Task Management

Uberfallig Offen In Bearbeitung Erledigt Abgebrochen Beobachtet Alle [Meine 4 |

i 7~ — i —
Neue Aufgabe  Aktualisieren Prioritit Status Aufgabe erledigt Speichern  Verwefen  Loschen  Serie  Ubersicht
Beginnt am a |Bezeichnung | Fatig am |prioritat |status [Prasentaton ]
- B - S S Begmntam  [29.11.2020 - | priortst [ sehrhoch -]
~ 29.11.2020 Présentation 31.12.2020 ) Sehr hoch { InBearbeiung Faligam  [3112.20 - | status [© mneearbeitung ]
08.12.2020 Layout 31.12.2020 @ Hoch Q InBearbeitung rnenrg [z 2202 g [ ww o]
08.12.2020 Text schreiben 31.12.2020 @ Normal Q InBearbeitung
15.12.2020 Newjahrsrede schr..  31.12.2020 @ normal Offen Verkniipfte Adressen + Verkniipfte Datensitze +
arboc edv consulting GmbH, Maximiian Fink, Seestra... @ X E ABC Nachhilfe - Broerweiterung | In Bearbeitung %
ABC Nachhilfe, Joachim Berg, PocdstraBe 10, D-803... @ X L | HP Natsbook HP CorElite 4400UX | ETMODOL x

Korinth KG, , Eichhorster Weg 41, D-29413 Schade .. @ X[~

i= +Ebene -Ebene +Alle - Alle ﬂ 01.06.2020 - 01.07.2021

Zugewiesene Benutzer <+ Beobachter +
i | schlegel, Bernd X | |Eilers, Astrid x
<Management> X
Beschreibung Telaufgaben
Vorstelung unseres neuen Bezeichnung Fallig am |prioritat |status
Informationssystems fur
Bildungseinrichtungen. O« = - _
~ Prisentation 31.12.2020 D sehrhoch ) In Bearbeit
Textschreiben  31.12.2020 @ Normal O 1nBearbeit
Layout 31.12.2020 © Hoch @ InBearbeit
Reihenfolge / Hierarchie: 4+ ¥ &= -
-1Monat +1Monat Dokument an

SchiieBen

Dokument

In der Ubersicht erscheint auRerdem ein Feld »Dokument,
uber das Sie jeder Aufgabe ein eigenes Dokument zuwei-
sen konnen. Voraussetzung dafur ist, dass die Dokumen-
tenverwaltung mit dem Befehl »Datei: Datenbank: Doku-
mentenverwaltung« eingerichtet wurde.
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Rechte im Task Management

Allgemein

cobra-Benutzer

Jeder cobra-Benutzer kann Aufgaben erstellen und hat vollen
Zugriff auf alle von ihm selbst erstellten Aufgaben. Dies gilt
auch fur Aufgaben, bei denen er (oder eine Gruppe, der er ange-
hort), im Task Management als Benutzer oder Beobachter einge-
tragen ist.

Spezielle Rechte fur einzelne Aufgaben im Task Management

Zugewiesener
Benutzer

Beobachter

Verwalter

Jeder darf all jene Aufgaben sehen und bearbeiten, bei denen er
oder eine Gruppe, der er angehort, als »Zugewiesener Benutzer«
eingetragen ist. Ist er einer Teilaufgabe als Benutzer zugewie-
sen, wird er automatisch fur deren ubergeordnete Aufgaben als
Beobachter eingetragen.

Ein Beobachter darf all jene Aufgaben sehen, aber nicht bearbei-
ten, bei denen er oder eine Gruppe, der er angehort, als »Be-
obachter« eingetragen ist.

Ein in der Datenbanksicherheit als solcher definierter Verwalter
darf samtliche erfassten Aufgaben aller Benutzer und Gruppen
sehen und bearbeiten.

Aufgabe in Teilaufgabe umwandeln

Es kann vorkommen, dass eine Hauptaufgabe Teil eines grofReren Projekts werden
soll, dem sie als Teilaufgabe untergeordnet wird. Jede Art von Aufgaben kann zudem
auch Teilaufgabe einer anderen Teilaufgabe werden.

= Klicken Sie die Aufgabe in der Aufgabenliste mit der linken Maustaste an.

= Verschieben Sie sie bei gedruckter linker Maustaste zu jener Aufgabe oder Teilauf-
gabe, der sie untergeordnet werden soll.

» Achten Sie darauf, dass links vom Cursor ein gerader gruner Pfeil erscheint.
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Task Management

Task Management

‘Uberfﬁllig Offen In Bearbeitung Erledigt Abgebrochen Beobachtet Alle [Meine +

= |[assen Sie die Maustaste wieder los.

Die bestehende Aufgabe wird zu einer Teilaufgabe.

Task Management

Task Management

| Uberfillig Offen In Bearbeitung - Abgebrochen Beobachtet Alle - +

a P
a2  n. o. .
Meue Aufgabe Aktualisieren Prioritat Zuweisen Status
Beginnt am - |Bezeichnung |Fé||ig am |Pri0ritét |Stab_|s
= [Blec = = =
v 23112020  Présentation 31.12.2020 @) sehrhoch ) InBearbeitung
30.11.2020 Text schreiben 31.12.2020 e Normal O In Bearbeitung
01.12.2020 Hotel buchen 07.12.2020 @ normal { InBearbeitung
08.12.2020 Layout 31.12.2020 o Hoch Offen
15.12.2020 Neuiahrsrede sch... 31.12.2020 ° Miedrig Offen

Teilaufgabe in Hauptaufgabe umwandeln

Al n Fl ——
Meue Aufgabe Alktualisieren Prioritat Zuweisen Status Speichern Verwerfen Laschen
Beginnt am | Bezeichnung |Falig am |Prioritst | status Bezeichnung |Hotel buchen
= e = = = Beginntam [01.12.2020 =
- 29 112000 Prisentation 3112 2020 M Sebr hoch D InBearheiting =slig am |D?.12.ZUZU =
@31.12.2020 Hote! buchen 07.12.2020 @ normal Offen
Trinnerung | -
08.12.2020 Layout 31.12.2020 @ Hoch Offen
01.12.2020  Hotel buchen 07.12.2020 @ normal Offen Verkniipfte Adressen +
15.12.2020  Newrimhrer=de sch.._31.12.2020 € nNiedrig Offen ;

Sie konnen eine Teilaufgabe in eine Hauptaufgabe umwandeln. Dies ist beispiels-
weise dann sinnvoll, wenn eine Teilaufgabe immer umfangreicher wird oder einem
ganz anderen Personenkreis zugewiesen werden soll. Es geht dabei also wie bei der
gesamten Einteilung in Haupt- und Teilaufgaben vor allem um Ubersichtlichkeit.

= Klicken Sie die zu andernde Teilaufgabe in der Aufgabenliste mit der linken Maus-

taste an.

= Verschieben Sie sie bei gedruckter linker Maustaste.

= Achten Sie darauf, dass links vom Cursor ein gebogener blauer Pfeil erscheint.
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Task Management

Task Management

‘Uberféllig Offen |n Bearbeitung  Erledigt Abgebrochen Beobachtet Alle |Meine +

P p
% n. = o. .
Meue Aufgabe Alktualisieren Prioritét Zuweisen Status
Beginnt am - |Bezeichnung |Féllig am |Pri0rit{:‘it |Stab_|s
= [Bec = = =
“v 29.11.2020  Présentation 31.12.2020 @ sehr hoch { InBearbeitung
30.11.2020 Textschreiben 31.12.2020 & normal { InBearbeitung
01.12.2020 Hotel buchen 07.12.2020 & normal &) InBearbeitung
08.12.2020 Layout 31122020 0 Hoch Offen
‘“$ 15.12.2020 Meujahrsrede sch... 31.12.2020 ° Niedrig Offen
@31.12.2020 Hote! buchen 07.12.2020 @ normal O InBearbeitung |

= |assen Sie die Maustaste wieder los.

Die bestehende Teilaufgabe wird zu einer Hauptaufgabe.

Task Management

Task Management

‘Uberféllig Offen |n Bearbeitung Erledigt Abgebrochen Beobachtet Alle-+

P P
. 0. .
Meue Aufgabe Aktualisieren Prioritat Zuweisen Status
Beginnt am - |Bezeichnung |Féllig am |Prioriiﬁt |Siah..|s
= [Blec = = =
v 23112020  Prasentation 31,12.2020 @ sehr hoch © InBearbeitung
30.11.2020 Text schreiben 31.12.2020 & normal { In Bearbeitung
08.12.2020 Layout 31.12.2020 ° Hoch ) offen
01.12.2020  Hotel buchen 07.12.2020 & normal ) InBearbeitung
15.12.2020 Neujahrsrede sch... 31.12.2020 ° Niedrig . Offen
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Teilaufgaben in der Ubersicht verwalten

Sie konnen Aufgaben wie gezeigt in der Aufgabenliste verwalten und hin- und her-
schieben. Eine weitere Moglichkeit der Teilaufgabenverwaltung bietet die Ubersicht
unten rechts im Task Management.

= Klicken Sie in der Liste jene Aufgabe an, deren Teilaufgaben Sie verandern wollen.
= Klicken Sie die Schaltfliche »Details« an. Q|

Eine Ubersicht wird gedffnet. Details

Sie konnen hier Aufgaben wie eben gezeigt verschieben.

Sie kdnnen aber auch die Pfeil-Schaltflachen nutzen, um die Reihenfolge von Teil-
aufgaben und deren hierarchische Stellung zu verandern.

Teilaufgaben

Bezeichinung Fallig am Prioritit Status
s = = =
~ Prasentation 31.12.2020 @ Sehr hoch O In Bearbeitung
Hotel buchen 07.12.2020 e Mormal O In Bearbeitung
Folien verfassen 31.12.2020 e MNormal o In Bearbeitung
Text schreiben 31.12.2020 e Normal O In Bearbeitung
Layout 31.12,2020 @ Hoch Offen
Reihenfolge [ Hierarchie: f ‘ « *

4| || Sie verschieben eine Teilaufgabe nach oben bzw. unten und dndern dabei
nur die Reihenfolge der Eintrage, nicht aber deren Hierarchie.

=) Sie verschieben eine Teilaufgabe nach rechts. Dabei wird eine Teilaufgabe
einer anderen Teilaufgabe untergeordnet. Verfugt eine zu verschiebende
Teilaufgabe ihrerseits Uber Teilaufgaben, bleiben diese ihr untergeordnet
und werden mit verschoben.

Im abgebildeten Beispiel erhielt die Teilaufgabe »Folien verfassen« zwei
Teilaufgaben, die zuvor noch auf derselben Ebene wie sie standen.

Teilaufgaben

Bezeichnung Fallig am Prioritat Status
[Bec = = =
~ Prasentation 31.12,2020 0 Sehr hoch O In Bearbeitung
Hotel buchen 07.12.2020 o Mormal O In Bearbeitung
~ Folien verfassen 31.12.2020 o Mormal O In Bearbeitung
Text schreiben 31.12.2020 e Mormal O In Bearbeitung
Layout 31.12.2020 @ Hoch Offen
Reihenfolge [ Hierarchie: f ; * »
= Sie verschieben eine Teilaufgabe nach links.

Mit diesem Pfeil konnen Sie auch eine Teilaufgabe in eine Hauptaufgabe
verwandeln. Verfugt die zu verschiebende Teilaufgabe ihrerseits tber Teil-
aufgaben, bleiben diese ihr untergeordnet und werden mit verschoben. So
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wird aus dem eben gezeigten Beispiel »Folien verfassen« eine Hauptauf-
gabe mit zwei Teilaufgaben.

Teilaufgaben
Bezeichnung Fallig am Prioritat Status
[ec = - -
~ Folien verfassen 31.12.2020 e Mormal O In Bearbeitung
Text schreiben 31.12.2020 e Mormal O In Bearbeitung
Layout 31,12.2020 @ Hoch Offen
Reihenfolge [ Hierarchie: 4 ¥ & =

Eine Teilaufgabe, die einer anderen Teilaufgabe untergeordnet ist, wird so
mit dieser Teilaufgabe gleichberechtigt. Verfugt eine zu verschiebende
Teilaufgabe ihrerseits Uber Teilaufgaben, bleiben diese ihr untergeordnet
und werden mit verschoben.

Im abgebildeten Beispiel wurden die Teilaufgaben »Text schreiben« und
»Layout« nach links verschoben. Sie sind jetzt nicht mehr Teilaufgaben der
Teilaufgabe »Folien verfassen«, sondern Teilaufgaben der Hauptaufgabe
»Prasentation«.

Teilaufgaben
Bezeichnung Fallig am Prioritat Status
Blec = = =
~ Présentation 31.12.2020 0 Sehr hoch O In Bearbeitung
Hotel buchen 07.12.2020 e Normal O In Bearbeitung
Faolien verfassen 31.12,2020 e MNormal O In Bearbeitung
Text schreiben 31.12.2020 e Normal O In Bearbeitung
Layout 31.12.2020 0 Hoch Offen
Reihenfolge [ Hierarchie: f ‘ ﬁ *

Benutzereinstellungen

Sie haben mehrere Mdglichkeiten, den anzuzeigenden Zeitraum zu bestimmen.

Mit der Schaltflache »Benutzereinstellungen« 6ffnen Sie einen Dialog, in dem
Sie den auszuwertenden Zeitraum naher bestimmen konnen. Diese Einstellung
wird permanent gespeichert.

Task Management - Benutzereinstellungen = X

Zu ladende Daten bei Programmstart

Wahlen Sie, aus wie vielen Monate vor und nach dem aktuellen Monat Daten geladen werden sollen.
Dies betrifft Einzel- und Serien-Aufgaben.

1 - | Monate vor dem aktuellen Monat

3 | Monate nach dem aktuellen Monat
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n Unterhalb der Aufgaben_ Beginnt am A|Bezeichnung Féllig am |Prioritét |Status
. . e ec S| = =
liste sehen Sle’ welchen > 23.11.2020 Prasentation 31.12.2020 @ sehr hoch O In Bearbeitung
Zeitraum die Liste ab- > 10.12.2020 Zeitschriftenbeitrag ... 10,12,2020 @ normal Offen
dEth Mit den SChaltﬂ.a- 01.01.2021 Kundenmailing 01/20... 11.01.2021 e Mormal Offen
) 25.01.2021 Kundenmailing 0220... 08.02.2021 e MNormal Offen
chen »-1 Monat« und
»+1 Monat« konnen Sie |;5 +Ebene - Ebene + Alle - Alle P 01.06.2020 - 01.07.2021 | [-1 Monat +1Monat | |

den Zeitraum verlangern.

Diese Einstellung gilt nur, solange dieser Dialog geoffnet ist; wird er neu geoffnet,
greifen wieder die Benutzereinstellungen.

Aufierdem konnen Sie hier die Anzeige der Teilaufgaben in der Liste ein- und aus-
schalten.

M |t »+ E be ne« un d »- Beginnt am - |Bezeichnung Féllig am |Prioritét |Stat.|s
. = D= = = -
Ebene« kl'appen Sie die > 23.11.2020 Présentation 51.12.2020 @) sehrhoch ) InBearbeitung
naChSte Te|laufgabenebene > 10.12.2020 Zeitschriftenbeitrag ...  10.12.2020 e Normal Offen
in der Aufgaben“ste auf und 01.01.2021 Kundenmailing 01/20... 11.01.2021 e MNormal Offen
25.01.2021 Kundenmailing 02/20... 08.02.2021 e Normal Offen
ZU.
= HO'I.OE.ZOEO-O'I.O?.EOZ'I -1 Menat +1 Monat

Mit »+ Alle« und »- Alle«

k la p pe n S | e Sa mtl.| C he Te| l_ Beginnt am - |Bezeichnung | Féllig am |Prioritat |Stat.|s
= s = = =
angabenebenen aller Auf- v 23.11.2020 Présentation 31.12.2020 @ sehr hoch O In Bearbeitung
ga be n | n de r Aufg d be n l.| Ste 01.12.2020 Hotel buchen 07.12,2020 e MNormal O In Bearbeitung
a uf u nd ZU w 08,12,2020 Folien verfassen 31.12,2020 o Hoch O In Bearbeitung
) 08.12.20... Layout 31.12.2020 0 Hoch O In Bearbeitung
. . . . 08.12.20... Textschreiben 31.12,2020 e MNormal O In Bearbeitung
Dles.e EInSteuu ng Wi rd bel m w 10.12,2020 Zeitschriftenbeitrag ...  10.12.2020 e Mormal Offen
Schliefsen des Task Manage- 10.12.2020  Bidmaterialin Auftra... 10.12.2020 @ Normal Offen
ments gespeiche rt. 01012021 Kundenmailing 01/20... 11012021 & normal Offen
25.01.2021 Kundenmailing 02/20... 08.02.2021 e Mormal Offen

Weitere Werkzeuge

Filter

| i=  +Ebene -Ebene +Alle -Alle MO‘I.OE.ZO?_O - 01.07.2021 -1 Menat +1 Monat

‘Uberfﬁllig Offen In Bearbeitung Erledigt Abgebrochen Beobachtet Alle [ Meine + ‘

Mit diesen Filtern legen Sie fest, welche Aufgaben Ihnen in der Aufgabenliste ange-
zeigt werden. Angezeigt werden jeweils nur die (Uberfalligen, offenen usw.) Aufga-
ben, die der jeweilige Benutzer sehen darf, weil er Bearbeiter, Beobachter, Aufgaben-
verwalter oder Systemverwalter ist.

Sie konnen mehrere Filter miteinander kombinieren, indem Sie sie anklicken. Sie
mussen einen Filter erneut anklicken, um ihn wieder auszuschalten. Haben Sie
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mehrere Filter aktiviert, verstehen sich diese additiv. Es werden also jene Eintrage,
die Filter 1 anzeigt, plus jene Eintrage, die Filter 2 anzeigt, aufgelistet.

Nicht all diese Filter stehen allen cobra-Benutzern zur Verfigung.

» Der Filter »Alle« wird nur Benutzern angezeigt, die in der Datenbanksicherheit fur
das Task Management das Recht »Aufgaben verwalten« erhalten haben (oder die
Systemverwalter sind).

= Der Filter »Meinex filtert samtliche Aufgaben heraus, die der Benutzer angelegt
hat und/oder bei denen er als zugewiesener Benutzer oder als Beobachter fun-
giert. Abgebrochene oder erledigte Aufgaben werden mit diesem Filter nicht ange-
zeigt.

» Durch Klick auf diese Schaltflache der Filterleiste 6ffnen Sie die Filterzeilenver- +
waltung. Sie bestimmen hier, welche Filter Ihnen in der Filterleiste angezeigt
werden sollen. Auferdem kdnnen Sie hier zusatzliche Filter definieren, klicken
Sie dazu die Schaltflache »Filterverwaltung« an.

Filterzeile bearbeiten = X
Verfiigbare Filter: Ausgewahlt:
Abgebrochen Uberfalig
Erledigt Offen

In Bearbeitung
* Beobachtet
Alle

Meine f
+
-
E Filterverwaltung. .. i oK | | Abbrechen
Werkzeugleiste 1
[ < B )
MNeue Aufgabe Altualisieren Prioritat Zuweisen Status Aufgabe erledigt Aufgabe abgebrochen

Die Werkzeugleisten eroffnen Ilhnen grundlegende Maoglichkeiten der Aufgabenbear-
beitung. Markieren Sie dazu gegebenenfalls zuerst einen Eintrag in der Aufgaben-
liste.

Sie erfassen eine neue Aufgabe. Nach Klick auf diese Schaltflache wer-
Heve Aulgzbe den Sie gefragt, ob Sie eine Haupt- oder Teilaufgabe anlegen wollen.
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f'l
LS

Altualisieren

1]
-m -
Prioritat

o

Kritisch

.

Zuweisen

+9
-

Mir zuweisen

Sehr hoch

AusschlieBlich mir zuweisen

Sie frischen die Anzeige der Liste auf. Dies kann unter anderem dann er-
forderlich werden, wenn Sie unten rechts in der TeilaufgabenUlbersicht
groRere Anderungen vorgenommen haben.

Zuweisen Status Speichen
Hoch  Normal Miedrig  Sehr niedrig

Haben Sie eine Haupt- oder Teilaufgabe markiert, konnen Sie ihr hier
eine andere Prioritat zuweisen.

Mit dem Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Task Management
konfigurieren« kdnnen Sie eigene zusatzliche Prioritaten erfassen.

. .| R 9

Status Speichern Verwerfen

2 ®

Benutzer/Gruppe zuweisen
Haben Sie eine Haupt- oder Teilaufgabe markiert, konnen Sie ihr hier ei-
nen Benutzer bzw. eine andere Benutzergruppe zuweisen.

Mir zuweisen - Der angemeldete Benutzer wird unter »Zugewiesene Be-
nutzer« eingetragen, ansonsten werden keine Anderungen an den Benut-
zern vorgenommen.

Ausschliefslich mir zuweisen — Der angemeldete Benutzer wird unter
»Zugewiesene Benutzer« eingetragen, auRerdem werden dort alle ande-
ren eventuell vorhandenen Benutzer und Gruppen geldscht.

Benutzer/Gruppe zuweisen - Es offnet sich ein Auswahldialog, in dem
Sie auswahlen, welche Benutzer und/oder Gruppen »Zugewiesene Be-
nutzer« sein sollen.

Benutzer zuweizen &= X

Verfiigbare Benutzer und Gruppen Zugewiesen

Suchtext eingeben... sl Suchtext eingeben... jel
<Alle= = <Controlling=

<Management > Astrid Eilers

<Marketing = Bernd Schlegel

<Organisation >

<Vertrieb > >

<Verwalter=

Alexis Mayersborg

Andreas Fink | | <

Daniel Schwab

Erich Schmid

Frank Mayersborg

Franziska Friedrich

Gast |Z|

OK | | Abbrechen
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19

)

HE ©9 B Z© @&

Speichern Verwerfen Laschen Serie Dretails

¢ X e} e o

Offen  InBearbeitung Erledigt Abgebrochen Warte auf Riickmeldung  Zuriickgestellt  In Prifung

v

Aufgabe erledigt

X

Aufgabe abgebrochen

Haben Sie eine Haupt- oder Teilaufgabe markiert, konnen Sie ihr hier ei-
nen anderen Status zuweisen.

= Wird eine Hauptaufgabe »erledigt«, werden auch deren Teilaufgaben
als »erledigt« ausgewiesen und schreibgeschutzt.

» Andern Sie den Status einer erledigten untergeordneten Teilaufgabe
spater wieder, um sie zu bearbeiten, wird automatisch auch der Status
der Ubergeordneten Hauptaufgabe geandert und deren Schreibschutz
aufgehoben.

Mit dem Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Task Management
konfigurieren« kdnnen Sie eigene zusatzliche Status erfassen.

Haben Sie eine Aufgabe markiert, konnen Sie sie hier als erledigt kenn-
zeichnen. Damit werden auch alle eventuell vorhandenen Teilaufgaben
erledigt. Gleichzeitig werden diese Aufgaben schreibgeschitzt und als zu
100% bearbeitet markiert.

Wollen Sie eine erledigte Aufgabe spater wieder bearbeiten, mussen Sie
ihr zuerst einen anderen Status zuweisen, in dem sie bearbeitet werden
kann.

Haben Sie eine Aufgabe markiert, konnen Sie sie hier als abgebrochen
kennzeichnen. Damit werden auch alle eventuell vorhandenen Teilauf-
gaben abgebrochen. Gleichzeitig werden diese Aufgaben schreibge-
schutzt und als zu 0% bearbeitet markiert.

Werkzeugleiste 2

R 9 @ & =

Speichern Verwerfen Léschen Serie Ubersicht

Die Werkzeugleisten eroffnen Ihnen grundlegende Moglichkeiten der Aufgabenver-
waltung. Markieren Sie dazu zuerst einen Eintrag in der Aufgabenliste.

Speichern

)

Verwerfen

Sie speichern die angezeigte Aufgabe.

Sie verwerfen die Anderungen an der angezeigten Aufgabe.
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Lischen

Q

Serie

Sie loschen die angezeigte Aufgabe. Handelt es sich um eine Hauptauf-
gabe mit Teilaufgaben, werden Sie darauf hingewiesen.

Aufgabe l8schen

® Aufgabe: Neue Aufgabe
Dieser zu léschenden Aufgabe sind 2 Teillaufgaben untergeordnet.

Wie méchten Sie fortfahren?

[} X

#) Aufgabe inklusive aller Tellaufgaben l&schen (2)

Aufgabe loschen (Neue Aufgabe) und alle Teilaufgaben (2) folgender Aufgabe unterordnen:

OK Abbrechen

Sie kdnnen regelmafiig wiederkehrende Aufgaben als Serie erfassen. Da-
bei kann es sich beispielsweise um monatliche Berichte, wochentliche
Vortrage oder beliebige andere wiederkehrende Aufgaben handeln.

= Wahlen Sie zuerst eine Hauptaufgabe in der Aufgabenliste links aus.
Teilaufgaben werden nur als Teil einer Hauptaufgabe zu einer Serie,
daher steht diese Funktion fir einzelne Teilaufgaben nicht zur Verfu-
gung.

= Klicken Sie die Schaltflache »Serie« an.

Serienaufgabe = x
Auswahl

(") Hauptaufgabe als Serie erstellen

(®) Haupt-und Teilaufgaben als Serie erstellen

Serienmuster

() Taglich (=) Am Tag jedes Monats

Wachentich () Am |Ershen - ||Dienstag - ‘jedes‘ 1 :l.Manam

() Jahrlich

Seriendauer

Beginn: |01.12.2020 - @\, Kein Enddatum
O endetgach: Terminen
(0 Endet am: 01.09.2021 -

= Bestimmen Sie, ob eine Hauptaufgabe allein oder mitsamt ihrer
Teilaufgaben zu einer Aufgabenserie werden soll.

= Legen Sie dann das Serienmuster fest.

Es werden Kopien der Hauptaufgabe und eventueller Teilaufgaben ange-

legt, deren Termine, Erinnerungen usw. dem Serienmuster zeitlich ange-
passt werden.
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Beachten Sie bitte, dass dabei auch die Status der Ausgangsaufgaben in

die Serie Ubernommen werden. Daher konnen fu

r die Zukunft geplante

Haupt- und Teilaufgaben also eventuell bereits als erledigt oder abge-
brochen gekennzeichnet sein. Im Zweifelsfall mussen Sie diese also ma-

nuell bearbeiten.

Task Management

Task Management

|u‘bm‘mg Offen In Bearbeitung Erledigt Abgebrochen Beobachtet Mema.+

p ~ p = i =
Meue Aufgabe  Aktualisieren Prioritat Zuweisen Status Speichern  Verwerfen  Loschen  Seiie  Ubersicht
Beginnt am  |Bezeichnung |alig am |Proritat |status Bezeichnung [Prasentation ]
- [+ - - - Beginntam  [01.12.2020 - | Prioritat @ Sehr hoch -]
v 01.12,2020 Prasentation 31.12.2020 0 Sehr hoch Offen Fallig am |31‘12‘zuzu = ‘SEM | Offen = ‘
01122020 Hotel buchen 07.12.200 D tormal il Erimnerung [ 11.11.2020 - | Abgearbeitet | 75% |
v 08.12.2020 Folenverfassen  31.12.2020 © roh Offen
08.12.... Textschreiben 51122020 @ Normal Offen Verknipfte Adressen + Verknipfte Datensétze +
08.12... Layout 31.12.2020 © toch Offen
arboc edv consulting GmbH, Maximilian Firk, Seestrabe 47, D... @ xE ABC Nachhilfe - Buroerweiterung | In Bearbeiung ax
01012021 Présentati 31012021 Sehr hoch Offe
v rasentaton O serrhe " ABC Nachhife, Joachim Berg, Pocdistrae 10, D-80336 Minc... @ X || | HP Notebook HP Corlite 4400UX | BTM0001 ax
01012021  Hotel buchen 07.01.2021 @ Normal Offen T e x[5]
v 08.0L2021 Folenverfassen 31012021 © toch Offen
Zugewiesene Benutzer + Becbachter —+
0B.0L... Textschreiben 31012021 @ Normal Offen
08.01.... Layout 31012021 0 o Offen | Bernd Schiegel X | | Astrid Fders x
w it
> 01022021  Présentation 03.03.2021 @ Sebrhoch Offen - L
> 0L03.2021  Présentation 31.03.2021 @ sehrhoch Offen
> 0L04.2021  Présentation 01.05.2021 @ sehrhoch Offen Beschreibung Telaufgaben
> 0LOS.2021  Présentation 31.05.2021 @ sehrhoch offen Vorstelung Bezeichning Falig am [prorat e
unseres neuen
> 0L0G.2021  Présentation 01.07.2021 @ sehrhoch Offen Informationssy O - = = -
stems fir
Bildunaseinricht ~ Prasentation 31.12.2020 @ sehrhoch Offen
tneen: Hotel buchen 07.12.200 @ Mormal Offen
v Folien verfassen 31.12.2020 @ Hoch Offen
Text schreiben 31.12.2020 @ Normal Offen
Layout 31.12.2020 @ Hoch Offen [+]
Rethenfolge / Hierarchie: 4+ ¥ & 5
= +Ebene -Ebene + Alle - Alle M 01.06.2020- 01.072021 | -1Monat +1Monat Dokument  (Dokument kann erst nach dem Speichern der Aufgabenausnahme zu der Serie abgelegt werden) anx

Wollen Sie eine Serienaufgabe spater verandern,
diese Anderung die gesamte Serie oder nur die a
trifft.

werden Sie gefragt, ob
usgewahlte Aufgabe be-

Aufgabe bearbeiten b4

Dies ist eine Aufgabe in einer Aufgabenserie, was méchten Sie bearbeiten?

& (®) Nur diese Aufgabe

'::) Alle Aufgaben der Serie

E oK ; | Abbrechen
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A - —

Details Ubersicht

Sie konnen eine Serie auch wieder in einen Einzeltermin zurtickverwan-
deln.

= Markieren Sie einen der Serientermine.

= Klicken Sie die Schaltflache »Serie« an. Der Dialog zur Seriendefini-
tion offnet sich.

Serienaufgabe = *
Auswahl
Hauptaufgabe als Serie erstellen
Haupt- und Teilaufgaben als Serie erstellen
Serienmuster
Taglich ) Am 1 - |.Tagjedes 1 2| .Monats
Wachentlich Am |ersten ~ ||Dienstag ~ | jedes 1 - |.Monats
®) Monatlich
Jahrlich
Seriendauer
Beginn:  [01.12.2020 - ®) Kein Enddatum
Endet nach: 10 2| Terminen
Endet am: 01.09,2021
Serie entfernen Abbrechen

= Klicken Sie »Serie entfernen« an.

Samtliche Serientermine samt all ihrer Teilaufgaben und auch der Aus-
nahmen werden geldscht. Ubrig bleibt die urspriingliche Aufgabe samt
der eventuell vorhandenen Teilaufgaben.

Mit diesen Schaltflichen schalten Sie die Ubersicht (iber die Teilaufga-
ben einer ausgewahlten Hauptaufgabe unten rechts ein bzw. aus.
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Kontextmenu

Viele der beschriebenen Aufgaben lassen sich auch per Kontextmenu erledigen.

= Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste in die Liste der Tasks.

Es gibt hier einige zusatzliche Funktio-
nen.

= Mit »Erweitern / Vollstandig erwei-
tern« lassen sie samtliche Teilaufga-
ben des aktuellen / samtlicher Tasks
anzeigen.

» Mit »Reduzieren / Vollstandig reduzie-
ren« lassen sie samtliche Teilaufga-
ben des aktuellen / samtlicher Tasks
verbergen.

= Mit »Aufgabe duplizieren« legen Sie
eine Kopie der aktuellen Aufgabe an,
um sie als Vorlage fur eine weitere
Aufgabe zu verwenden.

Task Management

Task Management

|Ubarf§||ig Offen In Bearbeitung Erledigt Abgebrochen Beobachtet Meine [Alle -+-

4 7~ P
S n. a. o.
Neue Aufgabe Alktualisieren Prioritat Zuweisen Status
Beginntam & |Bazewchnung ‘Sane |Fa\hg am |Prioritét ‘Status
= e = = = =
w 01122020  Prasentation 31.12.2020 m Sehr hoch Offen
01.12.2.. Hotel b=~ 2020 @ Normal offen
I~ Vollstind d
v 08.12.2.. Folieny * O ancig reduzieren bo20 ) Hoch Offen
08... Texts Neue Aufgabe 020 0 Mormal Offen
08... Layout ﬂ Alktualisieren bo2o () Hoch Offen
~v 10.12.2020  Zeitsch| |1 Prioritat v R0z @ Mormal @ Erledigt
10.12.2... Bildmat ﬂ Trogea 2020 ° Mormal & Erledigt
01012021  Kunder @ St y P21 @ Hoch O mBearb
s~ 01.01,2021 Présen . 0021 @ Sehr hoch Offen
+" Aufgabe erledigt
0L0LZ.. Hotelb D021 @ Normal Offen
x Aufgabe abgebrochen
“ 08.0L.2.. Folien po21 ) Hoch offen
06... Textsq W Aufgabe duplizieren b2t @ Momal Offen
08.... Layout| B Loschen P02t () Hoch Offen
25.01.2021  Kundenmailing 022021 08.02.2021 o Hoch Offen
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Ereignismanagement

Diese Funktion finden Sie in CRM Bl und CRM PRO

Im Ereignismanagement konnen jetzt auch Ereignisse aus dem Task Management er-

fasst werden.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: 9 cobra Ereigniamenagement 0
Datenbank: Ereignismanage- Ereignis
ment. Ereignis

= Legen Sie ein neues Ereignis an.

» |n der Auswahl fir den Typ des
Datensatzes wird lhnen das Task
Management angeboten.

Der Rest der Ereignisdefinition funk-
tioniert wie bei Ereignissen Ublich.

Bitte geben Sie einen Namen und eine Beschreibung fiir das Ereignis an.
AnschlieBend bestimmen Sie bitte, welcher Datensatz-Typ becbachtet werden soll.

Ereignisname:

g‘ Beschreibung:

Ereignis im Task Management

[@ratensatz Typ: | B3 Task Management
Sie legen dabei einen Filter an, etwa R ——
mit einer bestimmten Filligkeit des e e e e neeen
Tasks, und definieren dessen weitere
Eigenschaften.
abbrechen

Serientasks vom Ereignismanagement be-
obachten zu lassen, unterliegt aus techni-
schen Grinden gewissen Limitationen.

Ein Serientask ist keine Abfolge einzelner
Eintrage in der Datenbank, sondern nur ein
einzelner Eintrag, der das Muster des Tasks
enthalt (wochentlich, taglich 0.3.). Die Einzel-
tasks werden dann erst bei Bedarf in der Da-
tenbank angelegt.

Sie konnen nur einzelne Tasks einer Serie ins
Ereignismanagement aufnehmen. Dazu kli-
cken Sie den entsprechenden Task an und
nehmen eine Veranderung an ihm vor (in der
Abbildung wurde der Status eines Tasks von
»Offen« auf »In Bearbeitung« gesetzt).

Task Management

Uberfallig Offen In Bearbeitung Erledigt Abgebrochen Beobachtet Meine [Alle) ==

P P
(% n. a. o.
Neue Aufgabe Aktualisieren Prioritat Zuweisen Status
Beginnt am |Bezeichnung  |serie |Faligam |prioritait |status
= D= = = = = .

08.03.2021  Montagsmailng 08.03.2021 @) Normal Offen
15.03.2021  Montagsmailing 15.03.2021 @ Normal ) InBearb
22.03.2021  Montagsmailng 22.03.2021 @) Normal Offen
29.03.2021  Montagsmailing 29.03.2021 @ Normal Offen
05.04.2021  Montagsmailng 05.042021 @ Normal Offen
12.04.2021  Montagsmaiing 12042021 @ Normal Offen
19.04.2021  Montagsmaiing 19.04.2021 @ Normal Offen
26.04.2021  Montagsmailng 26.042021 @ Normal Offen
02.05.2021  Montagsmailng 02.05.2021 @) Normal Offen
10.05.2021  Montagsmaiing 10.05.2021 @ Normal Offen
17.05.2021  Montagsmailing 17.05.2021 @ Normal Offen
24052021  Montagsmailing 24052021 @ Normal Offen
31052021 Montagsmailng 31052021 @ Normal Offen
07.06.2021  Montagsmailng 07.06.2021 @ Normal Offen
14.06.2021  Montagsmaiing 14.06.2021 @ Normal Offen
21.06.2021  Montagsmailng 21.06.2021 @ Normal Offen
28.06.2021  Montagsmailng 28.06.2021 @) Normal Offen
05.07.2021  Montagsmailng 05.07.2021 @ Normal Offen
12.07.2021  Montagsmaiing 1207.2021 @@ Normal offen  [¢]

‘ i= | + Ebene -Ebene + Alle - Alle EOT.OQ‘ZOZOVOT.TO‘ZOET -1Monat +1 Monat ‘

Damit wird dieser eine Task flir das Ereignismanagement zuganglich, so dass er dort

beobachtet werden kann.
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