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1. Funktion und Systematik von Aufgaben und Wiedervorlagen

Im Rahmen der Informationsverarbeitung, Mitarbeiterkommunikation und
Fallbestandssteuerung hat der comp.ASS Nutzer im Arbeitsalltag im Bereich der
Programmfunktion der , Aufgaben” eine groRe Anzahl von Informationen zu sichten und zu
bearbeiten. Hier gilt es ,,Aufgaben” programmseitig gezielt zu nutzen, wichtige Informationen
nicht aus dem Blick zu verlieren und Anforderungen fristgerecht zu erledigen.

Ziel dieser Anleitung ist es, dem Nutzer die Funktion und Systematik von ,Aufgaben”
aufzuzeigen und damit eine gezielte Fallbestandssteuerung und Arbeitsorganisation zu
ermoglichen. Dies dient letztlich auch der Arbeitsentlastung des einzelnen Nutzers.

Die Programmfunktion der , Aufgaben” erfiillt in comp.ASS drei wesentliche Funktionen:

\ ) Informationsvermittiung

\ ) kundenbezogene Mitarbeiterkommunikation

\‘ ) Fall- und Fallbestandssteuerung

Um die Vielzahl der verschiedenen , Aufgaben” in comp.ASS im Blick zu behalten werden die
Funktionen drei verschiedenen Aufgabenkategorien zugeordnet:

\f Infoaufgaben

)
\ ) kundenbezogene Aufgaben
) [ g

\ Wiedervorlagen

Darliber werden in der Programmroutine einige wenige zusatzliche kundenbezogen
»Aufgaben” erzeugt (z.B. Sam Datenservice, Datentrageraustausch Rente, Tagesprifung). Bei
diesen Aufgaben ist die Aufgabenkategorie leer:

Zur personlichen Arbeitsorganisation und Fallbestandssteuerung kdnnen diese Kategorien im
Aufgabenblock im Terminer Gber den Kategoriefilter gezielt angesteuert werden.

e
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Betrifft nur FM:

Zusatzlich werden beim Anlegen von Eingliederungsvereinbarungen (EGV) und Eingliederungs-
vereinbarungen als Verwaltungsakt (EGVA) spezielle EGV-Kundenaufgaben angelegt:

Zur Fallbestandssteuerung im Bereich der ,EGV-Kundenaufgaben” konnen diese im
Aufgabenblock im Terminer gezielt aufgerufen werden. So ist ein Wechsel zwischen den
»,hormalen Aufgaben” und den ,EGV-Kundenaufgaben” maoglich.

Notwendige Einstellung in den Nutzeroptionen

Damit nur die aktuell relevanten Aufgaben im Aufgabenblock im Terminer angezeigt werden,
muss jeder Nutzer einmalig eine Grundeinstellung in den Nutzeroptionen vornehmen.

Dazu ist in den Nutzeroptionen das Register ,Terminer” aufzurufen und im Rollbalken
,Aufgaben anzeigen” der Wert auszuwahlen:

- 2 Tage vor Falligkeit

Die Auswahl hat zur Folge, dass im Aufgabenblock im Terminer alle Aufgaben, bei denen die
Falligkeit weiter in der Zukunft liegt, ausgeblendet werden.

In der , Aufgabenibersicht” und in allen anderen gelben Ubersichten sind dagegen weiterhin
alle Aufgaben sichtbar.

[-To[m Im Rollbalken ,Terminer” ist

einer der beiden Eintrage aus-

Optionen
Lizenz-Nr- HzaC41123

Stralucke, Carsten
Nutzer-Nr: 26305

Uptionzn

™ Vor dem Speichern immer fragen?

[" Termindbersicht als
Standard verwenden

Auswahl wie lange
erledigte Aufgaben
sichtbar sind

Standard D

A= elwl| el
of (MR 2| ] ]l
Aufgaben
| Tage vor Falligkeit] j anzeigen
alle Aufgaben anzeigen usb\endej
bis mit Beginn heute nzeigen - | N;i

bis mit Beginn morgen
2 Tage vor Beginn ab

nge_slrlegmn: 07:00
Auswahl ab wann

Anzeige der
Falligkeit &

uer berechnen

3 Tage vor Beginn ab
4 Tage vor Beginn ab

7 Tage vor Beginn ab

% Sicherheit | sonstige | Person | Sys-Verw | Projekt | Seminar | Mafinahme | zyst DfﬁceExinn\}/LSB | stellen zuwahlen:
EAngmem I =1 Briefeditor 1 =] DruckVorlagen 1 32 Admin 1 & Pfade 4 Wiedervorlage _ er|edigte Aufgaben
Termine ausblenden
Formula-und Schigrote anpassen an Bidsch - | % - Heute erledigte anzeigen

Aufgaben
7 Tage vor Falligkeit

- Terminer:

anzeigen

erledigte Aufgaben anzeigen
Heute erledigte anzeigen

Seit 3 Tagen erledigte anzeigen
keine Anzeigen
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3. Aufgabenkategorien

Die Aufgabenkategorien unterstiitzen den Nutzer bei der Organisation des eigenen

Arbeitsplatzes und auch in Vertretungssituationen.

3.1. Infoaufgaben

Infoaufgaben dienen der Informationsvermittlung, haben keinen Bezug zu einem Kunden (das
Feld ,Aufgabe flur“ ist in der Regel leer) und werden in der Regel zentral an bestimmte

Zustandigkeitsgruppen verschickt.

Eine Infoaufgabe kann z.B. alle Mitarbeiter dartiber informieren, dass das Arbeiten in comp.ASS

nur bis zu einer bestimmten Uhrzeit méglich ist.

von

Algelen Stralucke, Carsten j %‘ [a&
ok Pr Termin  Kurzbeschreibung ﬂj “

1x21-11-01 |Info: Heute kann in comp.ASS nu
2% 21-10-29 Info: Logo der Kopfbogen der St leer

L4 2% 21-11-01 Info: comp. ASS Fehler bei Akten|

zelge Kunden-Aufg.

3.2. Kundenbezogene Aufgaben

Uber die Kategorie
»Infoaufgaben” kdnnen diese
im Aufgabenblock des
Terminers gefiltert werden.

Betreffzeile
@ grundsatzlich nicht
Gberschrieben.

I »Info:“ wird in der

Kundenbezogene Aufgaben dienen der kundenbezogenen Mitarbeiterkommunikation und
beziehen sich immer auf einen konkreten Kunden (im Feld ,,Aufgabe flir“ steht der Kunde).
Eine Kundenbezogene Aufgabe kann z.B. den FM dariiber informieren, dass der Kunde Arbeit

aufgenommen hat.

von
Aufgaben Stralucke, Carsten j

:Pr Termin Kurzbeschreibung
P 2x21-11-01 Arbeitsaufnahme
2x 21-11-01 Bitte Fahrkosten auszahlen
2% 21-11-01 |Information zur Neuantragstellung

zeige Kunden-Aufg.

Uber die Kategorie
»,kundenbezogene Aufgabe”
kénnen diese im
Aufgabenblock des Terminers
gefiltert werden.
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3.3. Wiedervorlagen iiber Aufgaben

Wiedervorlagen werden in comp.ASS Uber Aufgaben abgebildet. Wiedervorlagen sind ein
wichtiges Element, den eigenen Arbeitsplatz zu strukturieren und dienen der Fall- und
Fallbestandssteuerung. Wiedervorlagen beziehen sich immer auf einen konkreten Kunden (im
Feld , Aufgabe fur” steht der Kunde).

Eine Wiedervorlage kann z.B. den FM daran erinnern, dass er den Kunden beziiglich der
geplanten Arbeitsaufnahme anruft.

Uber die Kategorie
»Wiedervorlage” kénnen diese
im Aufgabenblock des
Terminers gefiltert werden.

von
Aufgaben Stralucke, Carsten j ‘ %‘ @

ok Pr Termin Kurzbeschreibung
» 2 x21-10-15 WV: Einladen - Stand Selbstandic
2 21-11-07 WV: Prozessschritt - Ergebnis gefMustermann |
2 21-11-08 WV: Nachfragen Arbeitsaufnahm¢Mustermann |

Betreffzeile

e 8rundsatzlich nicht
zeige Kunden-Aufg. Kategorie:(/Viedervoriage - Uiberschrieben.

I SWV:“ wird in der

Die Arbeitsvorgaben zu Wiedervorlagen sind in den organistatorischen Regelungen zu
»Wiedervorlagen“geregelt.

Zur Planung der Wiedervorlagen siehe auch Punkt 5.2 ,Aufgabeniibersicht Uber die
Aktionsauswahl (Fallbestandssteuerung)”

3.4. Sonstige kundenbezogene Aufgaben

In comp.ASS werden verschiedene Aufgaben direkt Uber das Programm erzeugt. Diese
Aufgaben beziehen sich in der Regel auf einen konkreten Kunden (im Feld ,, Aufgabe fiir“ steht
der Kunde). Den Aufgaben kann hier leider technisch keine Kategorie zugewiesen werden.
Eine sonstige kundenbezogene Aufgabe (ohne Kategorie) kann z.B. eine Info vom Sam
Datenservice sein.

von
Aufgaben e ‘ ..
Stralucke, Carsten - S| & Uber die Kategorie ,<NULL>“
ok Pr Termin Kurzbeschreibung fi " - kénnen diese im Aufgaben-
4 1x21-09-23 Sam Datenservice Musterklient-¢ block des Terminers gefiltert
1x21-09-23 §am Datenservice Musterklient-( werden.
2 21-11-15 Anderung im Antrag 7 Leistunge§Mustermann |

zeige Kunden-Aufg. ‘ Kategorie{ JilNEy j =
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4.1.

4.2.

Arbeiten mit Aufgaben
Anlegen von Aufgaben

1.

Beim Anlegen von Aufgaben muss der Nutzer als erstes die Entscheidung treffen,
welche Programmfunktion (Infoaufgaben, kundenbezogene Aufgaben oder
Wiedervorlagen) er nutzen mochte.

Als zweiten Schritt muss er sich entscheiden, ob die Aufgabe auf eine konkrete
Formularmaske (z.B. erstellter Brief im Briefeditor, angelegter Lebenslaufeintrag,
angelegte Buchung) vernetzt werden soll.

Als dritten Schritt wahlt der Nutzer den passenden Aufgabenbaustein aus und
vervollstandigt das Aufgabenformular

Als letzten Schritt werden Infoaufgaben und kundenbezogene Aufgaben an den/die

Empfanger delegiert.

Infoaufgaben Aufgaben
ohne

Vernetzung

kundenbezogene

Aufgab
Sl Aufgaben

vernetzte

Wiedervorlagen ABIEELEN

Aufgabenbaustein

Aufgaben ohne Vernetzung

ggf. delegieren
der Aufgabe

Aufgaben ohne Vernetzung haben keinen Bezug zu einer konkreten Formularmaske (kein roter

Faden). Dies kann gegeben sein, wenn eine allgemeine Infoaufgabe verschickt wird oder eine
kundenbezogene Aufgabe verschickt wird, bei der es um eine allgemeine Info zu der Person

geht.

Wiedervorlagen beziehen sich dagegen in der Regel auf einen konkreten Sachverhalt, so dass

hier eine vernetzte Aufgabe zu nutzen ist.

Aufgaben ohne Vernetzung werden direkt (iber den Aufgabenblock auf dem Terminer angelegt.
Durch einen Doppelklick in das leere Aufgabenfeld wird eine neue Aufgabe ohne Vernetzung

angelegt.

———————— von

HIOAEE]] Stralucke, Carsten j @l (&
ok Pr  Termin Kurzbeschreibung ﬁj

1x 21-11-01 Info: Heute kann in comp ASS nu
2 x21-10-29 Info: Logo der Kopfbogen der Sta
2x 21-11-01 Info: comp.ASS Fehler bei Aktens

Ein Doppelklick in das
untere leere Feld 6ffnet
eine neue Aufgabe

Doppelklick in Kurzbeschreibung offnet das Formular 'Aufgabe’
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4.3.

Vernetzte Aufgaben

Vernetzte Aufgaben haben einen Bezug zu einer konkreten Formularmaske (roter Faden). Dies
kann bei Infoaufgaben gegeben sein, die sich z.B. auf ein konkretes Hilfeprodukt beziehen.

Bei kundenbezogenen vernetzten Aufgaben wird in der Regel ein anderer Mitarbeiter Gber
einen konkreten Sachverhalt zu dem Kunden informiert (z.B. Uber einen konkreten
Termineintrag).

Wiedervorlagen beziehen sich ausschlielich auf konkrete Sachverhalte und werden zur Fall-
und Fallbestandssteuerung daher immer als vernetzte Aufgabe angelegt.

Uber die Vernetzung (roter Faden) kann der konkrete Sachverhalt (die Formularmaske)
unmissverstandlich Gber die Aufgabe aufgerufen werden.

Vernetzte Aufgaben werden immer direkt aus der entsprechenden Formularmaske aufgerufen.
In diesem Beispiel wird die vernetzte Aufgabe aus einem konkreten Brief im Briefeditor
aufgerufen. Dazu ist der Aufgabenbutton (,vernetzte Aufgabe erzeugen”) anzuklicken.

1. Anlegen der vernetzten Aufgabe:

- R -

jﬂ Datei Bearbeiten Einfiigen Datensdtze Fenster [ Aktionsausw; Fibu-Admin Reporting FM Repoerting FM-TL Reporting KiBiZ Reporting LSB (FBE30) 5AM Kommunikation v
@ albv d i@ QE & s 21 &) &2 44 % 2] | lewte Anderungen.. -
jA”e lesen j Brhf Vvarna'rzteAufgabe Erzeugen I SEEET

Miiller, Helena j srmann Alfons 1974-07-24 j
j Adressat-Auswahl:
= Mustermann Alfons 1974-07-24 -
j Adressat Ansprechpartnerin:
Herm j
Alfons Mustermann Zuordnung Partnerverzeichnis:

Adenauerring 12 . .
37115 Duderstadt Ein Klick auf den Aufgabenbutton

(Nadel) offnet eine neue auf dieses
Formular vernetzte Aufgabe

FM_Formulare_Briefe: §44 Befdrdmittel Bew

2. Aufrufen der vernetzten Formularmaske:

LK jAHe andern j Aufgabe

Stralucke, Carsten j von 3 . .
s Beim erneuten 6ffnen der Aufgabe kann lber
Algemein | Obersichien| den Prosozial Link (roter Faden) die vernetzte

A ) Formularmaske direkt aufgerufen werden.
ufgabe fir:

Mustermann Alfons 1974-07-24 j
bei / mit
— 2 J tallg 2029-01-01 -ﬁgmi Bearbeiten Einfigen Datensdtze Fenster I Akticnsauswahl Fibu-Admin Reporting FM Rep
F eV E BB CHHBESEB & 2L SA
Kategorie j . - |Alle lesen ﬂ
Wiedervorlage - ™ Erinnerung ein ERAEET =
g - g =
E
; -l
Der Prosozial Link (roter e
A H H Adenauerring 12
Faden) offnet direkt die | Aorawemms
vernetzte Formularmaske
Ihr Zeichen:
"~ Betreft
Zuschuss zur Anschaffi eines Beford,
Beginn ab:  2022-01-01 Bezug:

Ihr Antrag vom 31.08.2021
Anrede:

Sehr geehrter Herr Mustermann,
W

Datensatz: 14 T b [ Pi[p%|von 1
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4.4.

4.5.

Kundenbezug in Aufgaben

Bei kundenbezogenen Aufgaben und bei Wiedervorlagen ist im Feld ,, Aufgabe fir” der jeweilige
Kunde auszuwdahlen. Wurde eine vernetzte Aufgabe angelegt, so wird der jeweilige Kunde
automatisch in das Feld eingetragen.

LK jAHe andern j Aufgabe

Stralucke, Carsten j von
Kurzbeschreibung: WV: Nachweis Fiihrerschein

Aligemein | Ubersichten |

Aufgabe fir:
[ Mustermann Aftons 1974-07-24 | ssssssssm) | Zuordnung Kunde

-

Loy

Im Feld ,bei / mit“ kann eine weitere beteiligte Person, Institution, Firma etc. ausgewahlt
werden. Zusatzlich ist in der zweiten Zeile die Auswahl eines konkreten Ansprechpartners
moglich.

Musteransprechpartner (Herr)

Zuordnung Beteiligte
bei/ mit
Musterfirma -

Zuordnung Ansprechpartner

Die beiden Felder ,Aufgabe fiir“ und ,bei / mit“ sorgen dafir,
- dassdie Aufgabe beim Kunden und ggf. zuséatzlich bei einer weiteren beteiligten Person,
Institution, Firma etc. zu finden ist (gelbe Ubersicht / Aufgabenbutton).
- dass im Aufgabenblock des Terminers und in der Aufgabenibersicht die den Aufgaben
zugeordneten Kunden angezeigt werden.

Aufgabenbausteine

Nachdem die Aufgabe angelegt und ggf. ein Kunde zugeordnet wurde, erfolgt als nachster
Schritt verbindlich die Auswahl eines Aufgabenbausteins.

Eine Nutzung von Aufgaben ohne Aufgabenbaustein ist nicht moglich, da das Feld , Kategorie*
ausschlieBlich Gber den Aufgabenbaustein gefiillt wird!

Fir die verschiedenen Sachverhalte stehen unterschiedliche Aufgabenbausteine zur Verfligung,
die entsprechend der eigenen Zustindigkeit sichtbar sind. Uber handlungsweisende
Dokumente ist die Nutzung vieler Aufgabenbausteine verbindlich geregelt.

d

Steht kein passender Aufgabenbaustein zur Verfligung, sind die drei Blankoaufgabenbausteine
zu verwenden:

- INFOAUFGABE ALLGEMEIN
- KUNDENBEZOGENE AUFGABE ALLGEMEIN
- WIEDERVORLAGE

Aufgabenbausteine werden immer aus der gedffneten Aufgabe aufgerufen.

Bei kundenbezogenen Aufgaben muss vor der Auswahl des Aufgabenbausteins im Feld
»Aufgabe fiir* zwingend der jeweilige Kunde erfasst sein, da der Aufgabenbaustein auf
° die Kundendaten zuriickgreift.
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| ‘comp.ASS - [Aufgabe] L =
] Dutei Brarbesen [nfigen Dutergitze femster § L) Drinnarungen. AkSonisupsshl Fibg-Admin Reporting IM Repcsting PM-TL Reporting KGBE Reposting L4 (950 Wermisthang Wermissiung (Stalln) Vi g (VY Liste] e
4 a8y | L} D EMESS BHF RN N e iadeungen. -

K -|Ata andem - | Aufgabe Mustermann Reiner 1965-01-01
trakicke, Carsten J o,

urzbeschreibung:
\igemain | Uibersichten |

Aufgabe fur
Mustermann Reiner 1965-01-01

Formatierungen nutzen

4|
El | -BEIIQM

Aufgaben Blanko [T —

. INFOAUFGABE ALLGEMEIN

Auswa h I B I an k0 ba usteine ‘ KUNDENBEZOGENE AUFGABE ALLGEMEIN
WIEDERVORLAGE

Priaritat 2 -l falig:  2021-11-05 ﬂ

Kislegoria

Aulgatan FM
§45 MAG - Bitle MAG anlegen #n Eingangssenvice
ArbetAushddung newe Info FM an LSB
Arbetsaufnabme FM an LSB
Ausbddungsaufnahme FM an LSB
Bankverbindung enpliegen an LSE

Bitto um Aktonibarsandung

Daten zur Beschafigung - Frage an LSB
Einkommenshste 1-3: Anfrage an LS8

EM erneute Mekdapiiver FM an LSB

EM fehlende Mitw. Erwertistahigkait FM an LSB
EM vorkagende Erwerbsiahgkait FM an LSB
Kiwzing an LSE

Auswahl individuelle Bausteine

§

(an Fachadmin) FM
Sedbstandigked aufganommen FM an LSB

VSN-Doku. Ausgaba

Zur Kenninis (fir delegiere Aufgaban)

arfedigt 3 =| T §um;

Word Aufgabeniste }';l Einfach |

4 =[] EIC ]t *|m o] ]] 5

4.6. Kurzbeschreibung/Betreff und Textfeld der Aufgabe

Nachdem der Aufgabenbaustein ausgewahlt wurde, ist die Kurzbeschreibung/der Betreff der
Aufgabe (wenn nicht bereits Gber den Baustein ausreichend geregelt) zu konkretisieren.

Der Text in der Kurzbeschreibung/im Betreff der Aufgabe muss den Sachverhalt im
Aufgabenblock und in den verschiedenen Ubersichten in comp.ASS klar wiedergeben.

Kirzel vor dem Doppelpunkt (z.B. WV:, Info:) werden nicht Gberschrieben und kénnen in der
Aufgabenibersicht und in den gelben Ubersichten gezielt mit der Sternchensuche gefiltert
werden.

Kurzbeschreibung/Betreff:

LK jAIIe andern J Aufgabe

Stralucke, Carsten .J von:
Kurzbeschreibung: |WV:INachweis Flhrerschein |

7 N

Kirzel (WV:) Klare Beschreibung des Sachverhaltes
bleiben stehen Der Platzhalter ,XXXXX“ ist ggf. zwingend
durch aussagekraftige Stichpunkte zu ersetzen.

Das Textfeld der Aufgabe ist entsprechend dem Sachverhalt zu erganzen.

Textfeld:

LK r|Ade andem | Aufgabe
Stralucke, Carstan -| von

Kur Wy is Flihrerschein

Algemein :u.barsichlen |

Aulgabe fur
Mussarmann Alfons 1974-07-24 M| e —- A e LU ]

3 Bearbeiter: Harr Carsten Stralucke
bei / mit Wiedervorlage zum: 01.01.2022
Mustarfirma _|
Musteransprechpariner (Herr) = WEGEN/GRUND:

\Vorlage des Fuhrerscheins entsprechend Bescheid (siehe Link)

Pricritit 2 - falig 20020101 [H |
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4.7. Priorisierung der Aufgabe

Uber das Feld ,Prioritit” steuert der Nutzer, in welcher Sortierung die Aufgaben bei sich und
bei delegierten Aufgaben beim Empfanger im Aufgabenblock im Terminer angezeigt werden.
Bei einigen Aufgabenbausteinen (Kundenbezogenen Aufgaben: z.B. ,Klrzung an LSB“,
»Arbeitsaufnahme LSB an FM*“) ist die Prioritat 1 voreingestellt.

Prioritat:
Kategorie: mittel
Wiedervorlage 3 niedrig j
A f b VoIl
utgaben Stralucke, Carsten
ok Pr Termin  Kurzbeschreibung Die Sortierung der Aufgaben im
4 1x21-11-08 - Nachfragen Ar Aufgabenblock im Terminer erfolgt

zuerst nach der Prioritdit und dann
nach der Falligkeit

2x21-10-15
2x21-11-07

- Einladen - Stal
- Prozessschritt

Grundsatzlich bietet die Priorisierung die Moglichkeit, in den bereits falligen Aufgaben
I die am dringlichsten zu bearbeitenden Aufgaben nach oben zu sortieren. Dazu wird die

Priorisierung (in der Regel von Prio 2 auf Prio 1) in der taglichen (morgendlichen)
Arbeitsorganisation direkt im Aufgabenblock des Terminers umgestellt.

4.8. Falligkeit der Aufgabe

Uber das Feld ,Fallig“ kann der Nutzer terminieren, bis wann eine Aufgabe erledigt werden soll.
Bei Infoaufgaben und bei kundenbezogener Mitarbeiterkommunikation wird in der Regel
immer das heutige Datum eingetragen.

Bei Wiedervorlagen und bei EGV-Kundenaufgaben wird Uber das Fallig-Datum das geplante
Datum der Wiedervorlage/der Erledigung terminiert.

fallig: 2021-11-08 Das Fallig-Datum ist immer zu fillen

Im Aufgabenblock des Terminers werden entsprechen den Einstellungen in den Nutzeroptionen
die Aufgaben angezeigt, die in 2 Tagen fillig sind, bzw. deren Falligkeit bereits in der
Vergangenheit liegt.

gesetzt.

e Ergibt sich zum gleichen Sachverhalt eine neue Falligkeit, so ist die Aufgabe zur
Wiedervorlage auf 100% zu setzen und im Textfeld der Hinweis ,Neu terminiert”
aufzunehmen.

I Bei Wiedervorlagen wird das Féllig-Datum nicht nachtraglich korrigiert / in die Zukunft

Die neu terminierte Wiedervorlage kann aus der alten Aufgabe komfortabel
Uber den Duplizierbutton angelegt werden. Die Falligkeit der neuen Aufgabe ist
anschlieRend entsprechend auf das neue Wiedervorlagedatum anzupassen.

Einfach -
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Anleitung

gultig ab: 28.03.2022

Comp.ASS — Aufgaben und Wiedervorlagen

4.9.

Delegieren von Aufgaben

Infoaufgaben und Kundenbezogene Aufgaben werden an einen oder mehrere Nutzer delegiert,
dass heildt, die Aufgabe ist nach dem Delegieren an den ausgewdhlten Nutzer in dessen
Aufgabenblock des Terminers zu sehen.

Delegieren an einzelne Nutzer:

jg-:g Datei Bearbeiten Einfigen Dstensétze Eenster 2 Aktionsauswahl Der Empfanger der delegierten
#EGRY H B - 0D RAEEES Aufgabe ist im Rollbalken

LK ~-|Alle andern - | M auszuwahlen und die Box ist zu

miller, HENE j von: P <] bestitigen

Miiller, Katharina Soll diese Aufgabe delegiert werden an Maller, Helena?

I Soll die gleiche Aufgabe an eine zweite Person delegiert werden, so ist die Aufgabe

vorher zwingend lber den Duplizierbutton | .y im Ful’ der Aufgabe zu duplizieren.

[

Delegieren an mehrere Nutzer nach Zustandigkeiten:

Das Delegieren von Aufgaben an mehrere Nutzer nach Zustandigkeiten erfolgt entsprechend
der dargestellten Arbeitsschritte

comp.ASS
Fersonenauswal hl Nutzer/Zustandigk
eer 2 e 1 Auswahl ,Nutzer/Zust”  |ucren: fines6.3 |
yzersu Tame: Klein, Patrick ~
B P . Kleinsorge. Olaf
P KLEITUI\?G‘
2. DUpIiZierbUtton Kletetzka, Hans-Georg
KLK
KLK-56.1
3. Suchfunktion fiir Zustandigkeiten KLKHIBU -
An An > |KLK-56.3
4. Doppelklick in die Zustandigkeit %
vepe . OK Abbrechen
5. Bestatigen der Auswahl tGber ,,OK“ —

11



Anleitung glltigab: 28.03.2022
Comp.ASS — Aufgaben und Wiedervorlagen

4.10. Sonderfall EGS/EKS: eigene Wiedervorlagen nach der Fallabgabe

Tragt der EGS/EKS einen neuen Mitarbeiter (in der Regel FM) in das Feld ,,zust FM“ ein, werden
automatisch alle Aufgaben des EGS/EKS an den neuen Mitarbeiter Gbergeben.

Diese Programmroutine ist bei anderen Falllibergaben sehr sinnvoll, fihrt hier aber dazu, dass
u.U. auch eigene noch relevante ,Wiedervorlagen Uber Aufgaben” an den neuen Mitarbeiter
Ubergeben werden.

Daher ist es notwendig, dass der EGS/EKS nach der Fallabgabe die ,Wiedervorlagen tber
Aufgaben” beim lGbergebenen Kunden kontrolliert und gegebenenfalls zu sich zurilickholt.

1. Kontrolle der ,Wiedervorlagen tiber Aufgaben” nach Fallabgabe des Kunden

Allgemein I = Adressel sonstiges I Zahlungsverkehrl NatPers} Assessmenﬂ Quali } Verm I Profil I Maﬁnahme\ 2 Notizenl Einkommen Ubersichten

Aufgabe - Beschreibun ur bei von Prio fallig am (1)} erledigt
IWV Vorlage Unterlagen Pachtverirag ustermann Maxchen 1980-C Muller, Helena mittel 2022 01§ 0,00%

2. Es ist zu prifen, ob eigene Ei ]
Aufgaben Gber Wiedervorlagen s Interessieren nur

. . offene Wiedervorlagen
zurlickgeholt werden miissen

1. Im Register Aufgaben ist mit

der *Sternchenfunktion nach
/ Wiedervorlagen zu filtern
o b j k 4 o

Malinahmen | Termine l Aufgaben I Ubersicht ‘ | 4 ||j

2. Umstellung der wegdelegierten ,Wiedervorlage iber Aufgabe” auf den eigenen Namen

£

_‘H Datei Bearbeiten Einfligen Datensdtze Fenster I Aktionsauswahl Fibu-Admin Reporting Flv

H* SRy B B | OHEEREERYB & 2L 2
jAIIe andern j Aufgabe

j von: Stralucke, Carsten
~terlagen Pachtvertrag

Durch die Umstellung der schon weiter delegierten
Aufgabe wieder zurlick auf den eigenen Namen,
bleibt die eigene Wiedervorlage erhalten.

12



Anleitung glltigab: 28.03.2022
Comp.ASS — Aufgaben und Wiedervorlagen

4.11. Erledigen von Aufgaben

Erledigung in der get6ffneten Aufgabe:

erledig12u:| 100%| I am/um| 20211119 | g

\ Ein Doppelklick in das ,erledigt zu“ Feld
setzt die Aufgabe auf 100% und tragt das
heutige Datum ein

Erledigung im Aufgabenblock des Terminers

vuIi
Aufgaben | o e Carsten - | =) | I Ein Doppelklick in das ,,ok” Feld

ok Pr Termin Kurzbeschreibung im Aufgabenblock des
"M euantragstellung Mustermann | Terminers setzt die Aufgabe

2x21-11-01 |Bitte Fahrkosten auszahlen Mustermann direkt auf 100% und tragt
| Doppelklick setzt die Aufgabe auf 100% erledigt| heute a|S Er|edlgung5datum eln

Erledigte Aufgaben sind weiterhin in der Aufgabeniibersicht und in der gelben Ubersicht
@ beim Kunden dokumentiert.

5. Uberwachung der Aufgaben

Wie in Punkt 1 ausfihrlich erlautert, gilt es ,,Aufgaben” programmseitig gezielt so zu nutzen,
dass wichtige Informationen nicht aus dem Blick geraten und Anforderungen fristgerecht

erledigt werden kénnen.
Dazu ist es notwendig den eigenen Fallbestand und in Vertretung auch den Fallbestand von

anderen Nutzern im Blick zu behalten:

Fallbestandssteuerung

Direkt im Personenformular des Kunden ist es weiterhin notwendig, sich den Fallverlauf des
Kunden anhand der gelben Ubersichten zu erschlieRen:

Fallsteuerung
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Anleitung glltigab: 28.03.2022
Comp.ASS — Aufgaben und Wiedervorlagen

5.1. Aufgabenblock im Terminer (Fallbestandssteuerung)

Der Aufgabenblock im Terminer hat eine zentrale Funktion in der taglichen Arbeitsorganisation.
Uber den Filter zu den Aufgabenkategorien ist eine Strukturierung der Arbeitsablaufe moglich.

Beispielsweise kénnte der Arbeitsablauf so aussehen, dass der Nutzer zu Beginn des Arbeitstages
zundchst die allgemeinen ,Infoaufgaben” sichtet und im Anschluss anhand der fdlligen
,kundenbezogenen Aufgaben”, der fdlligen ,, Wiedervorlagen iiber Aufgaben” und der filligen
,sonstigen kundenbezogenen Aufgaben” den aktuellen Arbeitstag plant.

Ist eine tagesaktuelle Erledigung der fdlligen Aufgaben in bestimmten Situationen nicht
moglich, kdnnen die dringlichsten Aufgaben direkt im Aufgabenblock im Terminer in der
Prioritat auf ,1” gesetzt werden (siehe Punkt 4.8 ,,Priorisierung der Aufgabe®). Die dringlichsten
Aufgaben stehen dann in der Sortierung oben.

In diesem konkreten Beispiel hat der Nutzer im Aufgabenblock im Terminer als Kategorie
,Wiedervorlage” gewdihlt. Bei gleicher Prioritit stehen zundichst die am lIdngsten félligen
Aufgaben im Aufgabenblock oben.
Im Rahmen der Arbeitsorganisation , nach Sichtung der filligen Aufgaben, hat der Nutzer dann
direkt im Aufgabenblock die dringlichsten Aufgaben mit der Prioritdt ,1“ versehen. Die
dringlichen Aufgaben mit der Prio ,,1“ werden daraufhin nach oben sortiert.

1. Sortierung 2 1. Sortierung

: nach Prioritat

L
ifaana nach Filligkeit SRR Amgy YT
ok Pr in  Kurzbeschreibung ﬂj ok Pr®™ermin  Kurzbeschreibung flj

2 xJ21-11-15| WV: Prozessschritt - Ergebnis ge Mustermann | 1§ 21-11-22 WV Ergebnis Vorstellungsgespra Mustermann |

) 2 x121-11-17 | WV Anwesenheit MAG Mustermann | 1k 21-11-22 WV: Nachfragen Arbeitsaufnahm¢Mustermann |
1 2421-11-17] WV- Einladen - Stand Selbstandi¢Mustermann , 1k 21-11-22 WV: Sanktionsumsetzung Mustermann »
1 2q21-11-22 WV- Ergebnis VorstellungsgespraMustermann | 2k 21-11-15 WV Prozessschritt - Ergebnis ge Mustermann |
1 2q21-11-22 WV: Nachfragen ArbeitsaufnahmeMustermann | 2k 21-11-17 WV Anwesenheit MAG Mustermann |
2 x21-11-22 | WV: Nachweis Fuhrerschein Mustermann / 2k 21-11-17 WV: Einladen - Stand Selbstandi¢ Mustermann »

1 2xd21-11-22) wv: Sanktionsumsetzung Mustermann ; 2k 21-11-22 WV: Nachweis Fahrerschein Mustermann
zeige Kunden-Aufg ‘ IKategorie: JViedervorlagg "I L zeige Kunden-Aufg Kategorie: u"u’iedewurlag' L

e

Auswahl Kategorie

Betrifft nur FM:

Wechsel zu EGV-Kundenaufgaben:

Uber den Button ,zeige Kunden-Aufg.” kann der Nutzer im Aufgabenblock im Terminer direkt
in die fur den Kunden (iber das EGV-Modul angelegten und falligen Aufgaben wechseln.
Damit ist das zentrale Nachhalten der in der EGV gesetzten Fristen moglich.

vuni
Aufruf der EGV- AUfgaben Stralucke, Carsten j ‘ @ ‘ Iﬁ
/ Kundenaufgaben ok Pr Termin  Kurzbeschreibu - .
2x17-11-22 Teilnahm?ei Weg zuriick zum .,
Attt i ,nhormalen”

zeige Kunden-Aufg.

Aufgabenblock

zeige Berater-Aufg. -
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Anleitung

gultig ab: 28.03.2022

Comp.ASS — Aufgaben und Wiedervorlagen

5.2.

Aufgabeniibersicht iiber die Aktionsauswahl (Fallbestandssteuerung)

Uber die Aktionsauswahl kann die Aufgabeniibersicht aufgerufen werden.

tze Fenster ibu-|
@ S I e—" 2 b | Aufgabeniibersicht Ii
esen - .
j erson Bearbeiterwechsel
Dokumenterfassung VD
Explorer
Hilfeatlas
e _ﬁ!: A

Die Aufgabeniibersicht bietet die Moglichkeit, alle Aufgaben unabhangig von der Falligkeit und
dem Stand der Erledigung fiir den eigenen Fallbestand zu sichten und aufzurufen.

Gruppen/Einzal Aufgaben

Aufgabenubersicht Narme Kunden/Berater Aufgaben
| ]

Faitig (1) ufgabe for Boeschraibung Link Zu [dalagicrt von Prio |Eradigt am % [Typ |1

- Rewner 1965-01-01 hv:. R Fahrzeug [ o e
(2021-11] ustermann Alfons 1974-07-24 Nachwess Flhrerschein Briafe 3 1] E
2021-11-22 stermann Remer 1965-01-01 Nachiragen Asbeitsauinahme O E
2021-11-22 n Rewmer 1965-01-01 Ergabnis Vorstelungsgesprach 1 E
2021-11-22 in Alfons 1974-07-24 Sankhonsumsatzung 1 E
2021-11-17 ichen 1080-04-01 Anwesanhait MAG 2 E
2021-11-17 1974-07-24 Einladen - Stand Selbstandigket 2 E
2021-11-15 1950-04-01 Pr - Ergebais Abklarung 2 E

Die Spalte , Fallig” ist vorrangig
vor anderen Sortierungen (1)
absteigend zu sortieren
(Doppelklick in das Feld , Fallig)

Uber die Sterncheneingabe
kann gezielt gefiltert werden
(Bsp. WV* fir
Wiedervorlagen)

=

| = | Wity | | E|ME] G E]

o [ 221028 @ ¢

Offene Aufgaben Ertedigte Aufgaben | Offene del Autgaten | Eriesigte del Autgaben || Py

1 1

In der Aufgabentlibersicht werden als Standard nur die
Aufgaben angezeigt, die in den letzten 4 Wochen oder
zukiinftig fallig sind. Durch einen Doppelklick in das
Feld werden alle Aufgaben angezeigt.

Uber die Auswahlbuttons
konnen die Aufgaben
entsprechend ihrem Status
ausgewadhlt werden

Aufgabeniibersicht in Vertretung

Uber die Nutzerauswahl kann die
Aufgabenibersicht auch in
Vertretung fur andere Nutzer aus
dem eigenen Team genutzt werden

-
B

Name

||Stra|ucl{ei Carsten
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Anleitung
Comp.ASS — Aufgaben und Wiedervorlagen

gultig ab: 28.03.2022

Betrifft nur FM:

Kundenaufgaben aus dem EGV-Modul

Kunden/Berater Aufgaben /

Berateraufgaben -

Uber die Kunden/Berater Auswahl
kann analog zum Aufgabenblock im
Terminer zu allen iber das EGV-
Modul angelegten Kunden-
aufgaben gewechselt werden

Planung zukiinftiger Wiedervorlagen iiber die Aufgabeniibersicht

Bei der Planung von Wiedervorlagen kann es notwendig sein, weitere bereits erfasste
zukiinftige Wiedervorlagen zu beriicksichtigen. So kann bei der Planung die anstehende

Arbeitsbelastung gleichmaRig verteilt werden.

Beschreibung

WV Rilckmeldung Fahrzeug

W Ergebnis Vorstellungsgesprach
WW: Machweis Fiihrerschein

WV Machfragen Arbeitsaufna

Dazu wird in der

: Aufgabeniibersicht zunachst im
VWV Sanktionsumsetzung Filterfeld der Spalte

,Beschreibung” als Filtertext

- ,WV*“ eingegeben.
W: Einlad and Selbstandigkei
W essschritt - Ergebnis gesundheitliche Abklarung

- W -

Fallig (1) ; Im Filterfeld der Spalte ,,Fallig”

kénnen die einzelnen Tage

20211218 i aufgerufen werden. Es werden
/ dann alle fir diesen Tag
bereits gesetzten

: j Wiedervorlagen angezeigt.

In diesem konkreten Beispiel wurde der 18.12.21 ausgewdhlt. Der Nutzer sieht, dass er sich fiir

diesen Tag bereits eine Wiedervorlage gesetzt hat.

l Ein Doppelklick in das Filterfeld hebt den Filter wieder auf.
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Anleitung

Comp.ASS — Aufgaben und Wiedervorlagen

5.4.

Aufgaben in der gelben Ubersicht der Person (Fallsteuerung)
Im Personenformular des Kunden kénnen anstehende und erledigte Aufgaben als Fallverlauf in
der gelben Ubersicht gesichtet und aufgerufen werden.

Im Aufgabenregister empfielt es sich, die erste Sortierung auf die Spalte , Fallig am“ absteigend
einzustellen (Doppelklick auf ,fallig am“).

KK -] Alle lesen - | Aufruf der gelben Ubersichten [ o
Stralucke, Carsten [=]] Person \
etzte Anderung am: 2021-04-27 15:57

Allgemein ] = Adresse] sonstiges } Zahlunqsverkehr] NatPers] Asseessment] Quali ]Verm } Profil ] Malnahme } a Not\zen] Einkommerf Ubersichten l
Aufgabe - Beschreibung fiir =4 =T L

bei von Prio fallig am (1)
WV: Rickmeldung Fahrzeug Mustermann Reiner 1965-01-( Stralucke, Carsten | mittel J2021-12-15 0,00%
WV: Nachfragen Arbeitsaufnahme Mustermann Reiner 1965-01-(

Stralucke, Carsten  hoch J2021-11-22 0,00%
WV: Ergebnis Vorstellungsgesprach Mustermann Reiner 1965-01-( Stralucke, Carsten  hoch J2021-11-22 0.00%

1

gultig ab: 28.03.2022

Falligkeit und Stand
Filtermdglichkeit, hier der Erledigung
Bsp. Wiedervorlagen

tber ,WV*“ Auswahl Register
1 Aufgaben
Lo 4 L | I B Jsl
Maltnahmen | Termine i Aufgaben I Ubersicht | | 4 |j

In diesem Beispiel werden alle Wiedervorlagen zu dem Kunden angezeigt. Alle Wiedervorlagen
sind noch nicht erledigt.

Freigegeben am/durch:
18.03.2022

gez. Schneemann
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