PAN - Prozesse, Aufgaben, Nachrichten (ab
Version 6.0)

PAN - Prozesse, Aufgaben, Nachrichten

,PAN" ersetzt das Task-Flow-Center

Extrem schnell und anpassbar

Uberblick iiber aktuelle Aufgabenbearbeitung

Ideales Tool fur die Zusammenarbeit im Team

e Direkt in andere Module integriert. (Adressen, Artikel, Belege)

e Informationszentrale fur alle Aktivitaten im Zusammenhang mit Prozessen und Aufgaben im
Unternehmen

Das neue ,,PAN“ bietet die Moglichkeit, fur eigene Arbeiten sogenannte Prozesse anzulegen. Der
Prozess wird beschrieben und wenn notig in einzelne Aufgaben unterteilt. Die Nachrichtenfunktion
informiert automatisch, wenn jemand am Prozess aktiv ist. Um nicht den Uberblick zu verlieren, sind
alle Prozesse nach Terminen und Prioritaten geordnet dargestellt.

Prozesse konnen als Vorlage gespeichert und spater fur einen ahnlichen Vorgang genutzt werden.

Technische Details

Prozesse, Aufgaben und Nachrichten im Uberblick

Das neue ,,PAN"“ bietet eine klare Struktur der Prozesse, der zugeordneten Aufgaben und deren
Status, Verantwortlichkeiten, Falligkeiten, Kategorien sowie weitere Informationen.
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(zum VergrofSern anklicken)

o Funktionsleiste (Menufunktionen organisiert in den Bereichen Allgemein, Bearbeiten, Ansicht
und Extras)

e Karteikarten / Prozessubersicht, zugeordnete Aufgabe und aktuelle Nachrichten
e Baumstruktur / Uberblick iiber Prozesse, Bearbeitungsstand, Falligkeiten, Verantwortung

o Prozessinfo / Kurzbeschreibung und Start-/Endetermin der Prozesse

o Informationsubersicht / Details zum Prozess

Unser Ziel bei der Entwicklung

In den bisherigen Versionen stand Thnen das workflowbasierte Taskflow-Center
(Aufgabenverwaltung) zur Verfugung. Dieses Modul war bisher nur sehr aufwendig anpassbar und
noch nicht so optimiert, wie sich unsere Anwender dies wiinschten. Das neue flexible ,PAN“ soll
kunftig das bisherige Task-Flow- Center ersetzen.

Durch die Kernel-Programmierung in C++ und einen geschickten Indexaufbau ist dieses Modul
wesentlich schneller als sein Vorganger und bietet einen zielgerechten Zugri auf samtliche Daten
von ,PAN“.

,PAN" ist anpassbar und aufgrund seines neuen Funktionsumfangs auch weitreichender einsetzbar
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als sein Vorganger. So konnen Sie beispielsweise pro Prozess-/Aufgabenlayout komplett
unterschiedliche Masken und Eingabefelder definieren und diese somit individuell gestalten.

Durch Anpassbarkeit und die vielfaltigen Funktionen ist ,PAN“ in verschiedensten Bereichen

einsetzbar. Sowohl kleinere Aufgaben als auch komplexe Prozesse konnen hiermit abgebildet
werden.

,PAN" starten

Der Aufruf ist tiber verschiedene Wege moglich. Starten Sie ,PAN“ iiber das Ment:

A BliroWARE® - PREMIUM 5.59 (32-bit) /1993-2016 (c) SoftENGINE

Hund-Katze-Glodfische GmbH : 01.2017-12.2017 angemeldet als Syste
~ Aligemein | CRM/OfficePlaner | Warenwittschalt  Finanzbuchhallung  Anlagenbuchhakiung

= o IEE *

wgsphase (S-i-E)

Jof PAN: Prozesse/Aufigaben/Machichien
B Heute: Info/Ubersicht
{9 Basisdate Mailsystem
QP.&N: Prod @ Tomsnplaruang pand
Wiedervorlage der Telefonakguize
@ Sma @ Diuckauswertungen
A Weitere Stammdaten

Nutzen Sie den Arbeitsplatz:
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I HOME

CRM/OfficePlaner

(¥ Basisdaten
L JPAN: Proz./Aufg. Nachr.
@Ad'essstamn

3 Weitere Stammdaten
Bl Heute: Info/Ubersicht
&3} Tages/Terminplanung
5] Mailsystem

@) Wiedervorlage

[ Druckauswertungen
[ Tagesakte

...oder den Schnellzugri uber die Statusleiste (rechts unten am Bildschirm):
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Wenn der Aufruf von PAN erfolgt ist, stehen Thnen die Informationen auf Karteikarten zur
Verfiigung. Standardmafig ist beim ersten Tagesstart die Karteikarte ,Aufgaben” aktiv. Hat man in
der aktuellen Session bereits mit ,PAN" gearbeitet, wird immer der zuletzt aufgerufene Bereich
wieder geoffnet. Die weiteren Karteikarten sind dann ,Prozesse” und ,Nachrichten”.

12 PAN: Prozesse/Aufgaben/Nachrichten

= 1Prozesse (2) | [ 2 Aufgaben (15) | © 3Nachrichten (84)

r_ . .

PAN Ubersicht

Die Prozesse sind in einer Baumstruktur (linke Bildschirmseite) mit verschiedenen Ober- und
Unterasten dargestellt.
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vz PAN: Prozesse/Aufgaben/Nachrichten

7 Algemen | ) gearbeiten [Jlanscht | (g Extras | [ wife

= 1Prozesse (2)  [I 2 Aufgaben (15) @ 3Nachrichten (84)
-Selektion

PR— Meine Prozesse o
_—

[B] Morgen (2)
Diese Woche (2)
Néchste Woche (2) °
Diesen Monat (2)
Nachsten Monat (2)
Spater (2)
g Status: Prioritat hoch
@ Status: Uberfalig
(® Status: wartend
¥ Interne Vorgange (1)
M Veranstaltungen (1)
4 133 Beteiligt an (6)
W Interne Vorgange (4)
B Veranstaltungen (2)
@ Von mir beobachtet (0)

Beim Offnen der Registerkarte 1 ,Prozesse” ist der Hauptast ,Meine Prozesse” ausgewahlt. In
diesem finden Sie untergeordnet Automatikordner wie z.B. ,Heute", ,Morgen®”, ,Status: uberfallig”
und einige mehr.



o Der Hauptast ,Meine Prozesse” enthalt (ebenso wie alle im Hauptast liegenden Unterordner/-
aste) Prozesse, die der Benutzer entweder selbst erstellt hat oder die ihm explizit zugewiesen
wurden.

o Automatischer Unterordner , Falligkeit” im Hauptast ,Meine Prozesse”. Die Prozesse sind nach
Falligkeitsdatum geordnet. Die Gruppen der Falligkeiten sind ,Heute”, ,Morgen”. ,Diese Woche”
usw. Pro Unterordner wird die Anzahl der enthaltenen Prozesse angezeigt.

e Darstellung der Prozesse nach Status.

o Hier werden die Prozesskategorien angezeigt, fur die Prozesse vorhanden sind.

o Im nachsten Ordner ,Beteiligt an” befinden sich immer nur Prozesse, in denen der aktuelle
Bediener mindestens eine Aufgabe hat. Die Prozesse werden hier nach Kategorien geordnet
angezeigt.

e Der Ordner , Von mir beobachtet” beinhaltet Prozesse, bei denen der Bediener als Beobachter
eingetragen ist. An diesen Prozessen muss man nicht zwingend beteiligt sein.

,PAN" einrichten
Basisdaten

Die vorbereitenden Einstellungen, um ,PAN“ effizient einsetzen zu konnen, finden Sie unter dem
Menteintrag ,Basisdaten” im Mentu ,Allgemein”.

s PAN: Prozesse/Aufgaben/Nachrichten

7 tigemen | ) gearbeiten JJ)anscht | (g Extres | [ ife

el —
7] Prozess Schnellanlage  [STRG+F3) Oberticht
% Basitdaten [ 5 Suche: Her Suchbegriff engeben (STRG#5)
0] Verlassen/Beenden [ESC) St Prozess-I® Kurzbeschreibung
8] Morgen (2) 10 Mitarbeiterfest 2017
Diese Woche (2) 8 Sommerfest flir Kunden
Nachste Woche (2) 4 Marketingkampagne 2016/2017
Diesen Monat (2) =] 3 Gehal.ld:pﬂage
[@ Nachsten Monat (2) T
5 soster @) 1 Katalogerstelung 2017
S ik .
@ Status: Gberfalig (1)
(O Status: wartend
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PAN: Basisdaten &) |aeaa)

2 tlgemen | ) gearbeiten | (g Exras [ Erstelungen | 2 tife

Info / Einstellungen Weitere Einstelungen ——
Kartekarte Prozesse” ausblenden B | Bezeichnung
Kartedarte Nachrichten® ausblenden < B Aufgabenkategorien

5 Prozesskategorien
i%] Bereiche fr Kategorien
3 status

Auf Karteikarte | "Prozesse” starten
Auf Karteikarte 2 "Aufgaben” starten
Auf Karteikarte 3 Nachrichten” starten

0 Aufgabenlayouts
=) Prozesslayouts

Anzahl der zu ladenden Nachrichten

Prozess Schnellanlage Kategorie
Aufgaben Schnellanlage Kategorie

In diesen Basisdaten konnen folgende Einstellungen vorgenommen werden:

o Ob die Karteikarten , Prozesse” oder ,Nachrichten“ ausgeblendet werden sollen. Wenn keine
Prozesse gefiihrt werden, konnen Sie diese Karteikarte ausblenden und ausschliefSlich mit Aufgaben
arbeiten.

e Mit welcher Karteikarte soll gestartet werden? Standard ist , Aufgaben”, einstellbar sind
zusatzlich ,Prozesse” und ,Nachrichten” als Start.

o Festlegung der Anzahl der zu ladenden Nachrichten.

o Einstellung, welche Kategorien fur Prozesse und Aufgaben bei der Schnellanlage voreingestellt
werden sollen. (Diese Kategorien missen vorher angelegt sein.)

o Weitere Einstellungen, hier sind Aufgaben- und Prozesskategorien, Kategoriebereiche,

Vorgaben fur den Status sowie Aufgaben - und Prozesslayouts zu finden.

Die zusatzlichen Einstellungen sind wichtig fir die Struktur der Arbeit mit ,PAN“. Sie dienen der
Organisation der Arbeit.
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-Weitere Einstellungen

Aufgabenkategorien und Prozesskategorien sind nach Bereichen geordnet, daher ist es sinnvoll,
zunachst diese Bereiche zu betrachten.

Vorgelagerte Auswahl Bereiche fiir Kategorien En =7

Daten
|52 Suche: Hier Suchbegriff eingeben (STRG+S)
D v Bezeichnung

SE00O1L | Veranstaltungen

b+ [P

2 w Z w w Wy T,
- F o o w R 3

Bereiche konnen fur die Ordnung von Prozesskategorien, Aufgabenkategorien oder fiir beide
vorgesehen sein.
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Erfassen/Andern Bereiche fiir Kategorien

-3 [

5£0001]

] Veranstaltungen

Aufgaben werden in Aufgabenkategorien eingeteilt.

Vorgelagerte Auswahl Aufgabenkategorien

Aufgabenkategorien

|42 Suche: Her Suchbegniff eingeben (STRG+S)

D v

SE0011
SE0012
SE0013
SE0014
SE0015
SE0016
SE0017
SE0018
SE0019

Bezeichnung

| Interne Aufgaben

Rechnung priifen

Kunde anlegen

Beleg prifen

Beleg freigeben

Beleg an Kunden senden

Riickfrage an Kunde

Kunde informieren {ber Preis/Lieferzeit/Verflgbarkeit
Belegart/Gruppe wechseln

Riickfrage an Kunde
Informationen an Kunde senden

Kunde wiinscht Information Gber Preis/Lieferzeit/Verfigbarkeit
Informationen an Kunde senden

Neuen Artikel anlegen

Artikel hinsichtiich PreisLager Verfligbarkeit prifen
Warengruppen prifen

Adresse anlegen

Adressdatenpflege

Adresszusatzdaten pflegen

Da haufig mit sehr vielen Aufgabenkategorien gearbeitet wird, werden die Aufgabenbereiche zur
Strukturierung der Aufgabenkategorien genutzt.
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Vorgelagerte Auswahl Aufgabenkategorien

1 Standard
Selektion

4 |7 Alle Kategorien
[ Veranstaltungen
a8
(& Marketing
() ToDo's
() Private Aufgaben

|2 Suche: Hier Suchbegriff eingeben (STRG+5)
D v Bezeichnung

SEQ002  Rechnung prifen

SE0D014  MNeuen Artikel anlegen

SE0015  Artikel hinsichtlich Preis/Lager Verfligbarkeit priifen
SED022  Angebot bearbeiten

Analog der Aufgabenkategorien sind auch die Prozesskategorien geordnet.

Vorgelagerte Auswahl Prozesskategorien

7 Mlgemein | ) gearbeiten gl Extras

i) Veranstaltungen
() Belegbearbeitung
£ Marketing

I Firmenorganisation

Prozesskategorien
|,J_3.|:be Her Suchbegniff engeben (STRG+S)
D v Bezeichnung

| Neue Kundenbestelung
SE0002  Bestehenden Belegvorgang prifen
SE0003  Kundenruckfrage zu bestehendem Belegvorgang
SE0004  Kunde hat eine Frage zum Artkelsortiment

Die Prozesskategorien enthalten bestimmte Einstellungen, wie z.B. das Maskenlayout, auf deren

Basis die Prozesse angelegt werden.
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Prozesskategorien Erfassen/Andern NoN |

Maskenlayout |_m1: Belegbearbeitung

-Info
Bitte wahlen Sie ein Maskenlayout, mit dem Sie Prozesse dieser Kategorie
erfassen/andern machten.

Aufgabenkategorien konnen dagegen bereits Vorgaben fiir Prozesse oder Mitarbeiter sowie die
Sichtbarkeit erhalten.
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Aufgabenkategorien Erfassen/Andern ol =
2 algemen \ T Bearbeiten H

Info/Einstellungen
Bereich SE01 : Warenwirtschaft

SE11 : Adressbearbeitung

(]
Prozesskategorie SE33 : Kunden

Im Baum anzeigen Ja

Der Status wird genutzt, um den Bearbeitungsstand der Aufgaben oder Prozesse zu verdeutlichen.

Vorgelagerte Auswahl Status Nl 1
J T) Bearbeiten | 43 Ansicht
Standard
Daten
|3 Suche: Hier Suchbegriff eingeben (STRG+5) |
ID v Bezeichnung Erle A
0001 |NetnBeabeiung | v H
SEQ002  In Prifung N >
SE003  In Bearbeitung 10 N -
SEQ004  Warten auf andere Aufgabe N
SEQ005  Warte auf Kunde N
SE0006  Abgeschlossen (geldst) )
SEQ007  Abgeschlossen (nicht gelost) ] i

Sowohl Aufgaben, wie auch Prozesse konnen beim Offnen mit unterschiedlich designten Masken
angezeigt werden. Jede Art von Prozess oder Aufgabe erhalt dadurch eine optimale Darstellung. Die
Layouts dafiir werden unter den Einstellungen ,Aufgabenlayouts” und ,Prozesslayouts” verwaltet.
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Vorgelagerte Auswahl Aufgabenlayouts Fol <7

7 slgemein | ) gearbeiten JJansicht & Tools NP e

Standard
Daten
| 2 Suche: Her Suchbegriff eingeben (STRG+S)
ID v Bezeichnung
SE00  Standard

SEQ1 Belegwesen
SE02  Artikeldaten

SEO3 Adressdaten

SE04  Personalvorgénge
se0s |ToDol ] |

»» mE|

Vorgelagerte Auswahl Prozesslayouts [ & |23

zggmeh|§earbeiten@mt@?zools R o

Standard
Daten
| 52 Suche: Hier Suchbegriff eingeben (STRG+S)
Bezeichnung
Standard
Veranstaltung
Marketing
Unternehmensorganisation

» » n B

Sie konnen neue Layouts anlegen und bestehende bearbeiten. Fur jedes Layout konnen Sie auller
der Screengestaltung selbt auch festlegen, wie das Fenster geoffnet werden soll und mit welcher
Karteikarte gestartet wird.
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Erfassen/Andern Aufgabenlayouts ol =

ID

Bezeichnung
Starten auf Karteikarte

-Fenster dffnen...

u-al.l-f.ﬁl'beimummt. o
++» auf Bildschirm maximiert. O

... 3ls fliegendes Fenster, ®

-Notiz
Einfaches Layout zur Erfassung von Aufgaben, meist

ohne Prozesszuordnung.
Gedacht fur einfache ToDo's z.B. "Blumen giefen”

Erstellung und Bearbeitung der Layouts werden durch verschiedene Werkzeuge unterstutzt.

Vorgelagerte Auswahl Aufgabenlayouts

7 Algemein | T Bearbeiten ) Ansicht & Tools
Duplizieren

=  Leyout designen
|2 Suche: Hier Suchbegriff eingeben (STRG+S) J
ID v Bezeichnung
SE00  Standard =
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Vorgelagerte Auswahl Aufgabenlayouts

7 Allgemein | ) Bearbeiten J3)Ansicht &5 Tools

Bearbeiten  (Retum)
Testen

Standard
Daten |
20 Suche: @  Loschen (F4)
ID v Bezeichnung

SEQ0 | Standard

Die Verwaltung der Prozesslayouts erfolgt analog der Aufgabenlayouts.

Die Arbeit mit ,PAN“

Neuanlage eines Prozesses

Durch die ubliche Vorgehensweise in der BuroWARE - Taste ,F3“ oder Menueintrag ,Allgemein” >
»~Neu“ um einen neuen Datensatz anzulegen - finden sich die Anwender in diesem Modul schnell
zurecht. Zusatzlich steht noch eine , Prozess Schnellanlage” mit der Tastenkombination ,STRG+F3*
zur Verfugung.

17 PAN: Prozesse/Aufgaben/Nachrichten

7 Algemen | ) pearbeiten [Jlansicht | (g Extres | [E nife
7] Prozess anlegen (F3)
7] Prozess Schnellanlage (STRG+F3)

9 Basisdaten
o] Verlassen/Beenden [ESC)
[a] Morgen ()

Bei Neuanlage mittels ,F3“ kann eine Vorlage fur einen Prozess ausgewahlt werden. Diese Vorlagen
werden aus bereits ausgefuhrten Prozessen erzeugt, welche als Vorlage gespeichert werden.
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Neuen Prozess erfassen Nol 55

Vorlagen
|2 Suche: Hier Suchbegriff eingeben (STRG+S)
Vorlage

Ohne Vorlage

Veranstaltung Organisieren (Kunden)
Veranstaltung Organisieren (intern)
Belege Priifen (Verkauf)

Belege Prufen (Einkauf)
Mitarbeitergewinnung
Katalogerstellung

Im Standard ist noch keine Vorlage ausgewahlt. Es ist moglich, eine Vorlage auszuwahlen oder
direkt ,F9“ zu drucken.

Mit der Variante ,Schnellanlage”, welche durch das Menii oder die Tasten- kombination ,STRG+F3“
gestartet wird, entfallt die vorherige Abfrage und die Auswahl eines Vorlageprozesses. In beiden
Fallen wird dann die Detailmaske eines Prozesses geoffnet.

Prozess Erfassen/Andern [#16)
7 sigemen | ) gearbeten (Jargicht | (4 Eretelngen [ tife
|1 zBeschrebung | A 3Anhinge | o dVedndpftmit... | © shachrichten | ] 6Kommentare
- 0 Aufgaben
Wl o]

9 | Fiter: | @ Ubestsiig | < Mictt inBeabeitung | ©1n Bearbeitung ‘

|5 Suche: tier Suchbegriff eingeben (5TRG+5) : Anzahl Datensatze: 1 |
St Aufg.ID  Kurzbeschrebung A Gepl.Beginn  Gepl. Ende

;mal

|2 Suche: Her Sudhbegriff aingeben (STRG+5) Anzahl Datensatre: 0 |
Personal Uberfslig &  MichtinBearbeitung  InBearbsing  Erledigt
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Prozess Erfassen/Andern [#17: Kundenveranstaltung "Welpensch...]

7 slgemen | ) gearbeten () agscht | (5 Ensteungen (6 ite

Prozesskategorie
Kurzheschreibung

Verwaltet von

Status

4] [sE0008  : In Bearbeitung

B -

Geplanter Baginn
Geplantes Ende

[ [o105.2007 Mo Jg] um [10:00 ] e
4 [006.2007 Fr [§] um [2400 ] b

Gestartet am (4 [es05.2007 Fr [§] um | ] ute
Erledigt am B[ E] um I ] Uhr
Erledigtin % EIE

[ Fiter: | @ Uberfallig |  Micht in Bearbeitung | < In Bearbeitung | |

Anzahl Datenshitze: 5 |
4 Gepl.Begnn  Gepl. Ende
| 01.05.2017 Mo | 30.06.2017 Fr |
01.05.2017 Mo | 30.05.2017 /i
01.05.2017 Mo | 31.05.2017 M
01.05.2017 Mo 15.05.2017 Mo
10.05.2037 M | 11.05.2017 /Do

[ Suche: #er Suchbegriff engeben (STRG+5)
St Aufg.-ID  Kurzbeschreibung
%6 Kunden mit Hund beim Enkauf ansprechen
54 Kunden aus mit Hund aus Stammdaten selektieren
52 Hundetrainer suchen
53 Hundeplatz buchen
55 Anzeigen buchen

Info/Ensteflungen

Personal

Erstelt von = Midler, Markus
= Ale
= Normal

2 Suche: Hier Suchbegriff eingeben (STRG+S)

Personal Uberfalig & Michtin Bearbeitung
Alexandra Schrader 0 1

Berta Becker 1

Markus Miller 3

0
0

(zum VergrofSern anklicken)

o Grundinformationen zu Prozess, Bezeichnung, Kategorie und wer diesen Prozess angelegt hat.

e Bearbeitungsstand, wann war der Bearbeitungsbeginn geplant, wann wurde gestartet, wieviel

ist schon erledigt

e Einstellungen des Prozesses, Prioritat, Sichtbarkeit

o Weitere 5 Registerkarten mit zusatzlichen Informationen zum Prozess.

o Ubersicht iiber alle Aufgaben, die innerhalb des Prozesses angelegt wurden, mit Angabe des
geplanten Datums fiir Beginn und ebenso fiir das Ende der Aufgabe.

e Alle Mitarbeiter, die mit Aufgaben im Prozess betraut sind. Angezeigt wird die Anzahl der

Aufgaben im jeweiligen Status.

Karteikarte 2 ,Beschreibung” enthalt einen Text, um den Prozess umfassend zu beschreiben.
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Prozess ErfassenfAndern [#17: Kundenveranstaltung "Welpensch...]

7 dlgemein | 7) gearbeten [Jlacscnt | 4 Eratehrcen [ tife

' LStendard | [ 2Beschvebung | [ 3Anhinge | o5 4Vernipftmit... | © §Machvichten | L] § Kommentare
Beschreibung
Was wir unseren Kunden mitteden michten:

Wer sich einen Hund wiinscht, der aufs Wort hort, solte rechtzeitig mit der Erziehung beginnen. In unserer Welpenschule erhaken die Kunden
fachkundige Unterstiitzung, sodass Ihr Hund einerseits viel lernt, andererseits aber nicht Gberfordert wird.

Wi michten mi dem Angebot die Kunden von unserem Service iiberzeugen und starker an uns binden.

Auf Registerkarte 3 ,,Anhange” lassen sich Dateien mit dem Prozess verknipfen. Das konnten zum
Beispiel PDF-Dateien, Videos mit Anleitungen oder Office-Dateien sein.

Prozess ErfassenfAndemn [#17: Kundenveranstaltung “Welpensch...]

A tlgenenn | ) pearbeiten Facsicnt | 7 Erstelungen (@ tife

' 1Standard | || 2Bescvebung | # 3Anhange (1) | 2 4Verknupftmit... | & §Nachrichten | (] § Kommentare
Anhange
_,} Sudle rmm:.ﬁ'm_ﬁmséﬁj
St Bezeichnung e Grofe KB Hnzugefigt van

E" | Hund¥a s 236 | 000 B :Systemverwa

Mit der Taste ,F3“ oder dem Menteintrag ,Hinzufligen” im Ment , Bearbeiten” lassen sich weitere
Dateien verkniipfen.

Die Datei kann direkt in die Medienverwaltung ubernommen oder auch nur verlinkt werden.

Durch Drucken von ,F9“ wird ein Dateiauswahlfenster angezeigt.
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Anhang hinzufiigen (=) [

£33 abbrechen €SC) | 7 Auswahlen (F9)

Wahlen Sie "Kopie®, wenn der Anhang
als Kopie in die Medienverwaltung
gespeichert werden soll.

Wahlen Sie "VerknUpfung®, wenn der
Anhang nur als Verweis auf die
Originaldatei angehangt werden soll.

Die dort ausgewahlte Datei wird dann in die Verkniipfungstabelle ibernommen. Durch Doppelklick
lasst sich die Datei in der im Betriebssystem zugewiesenen Anwendung offnen.

Prozess ErfassenfAndern [#17: Kundenveranstaltung "Welpensch...]
A Algenen | T Bearbsiten @wk@w 3 wire

) jStandwd | || 2Beschrebung | M 3Anhange (2) | 7 4Verknipftmit... | © SNachrichten | () 6 Kommentare
AnhBnge

|2 Sudwe: Her Suchbegnif engeben (STRG #5)

St Bezsichnung Ty

I8 HundlatreGoidfisch ¥G 8/ 000 1 Systemverwa 08.05.2017 Mo 18:27
PDF

Grébe kB Hinzugefigtvon am um  Geandertam

B Entwurf Enladung Welpenschule 61 000  :Systemverwa | 08.05.2017/Mo 18:59

J L0 e R e e | e

Karteikarte 4 , Verkniipfungen” bietet die Moglichkeit, den Prozess mit Datensatzen aus anderen
Modulen zu verbinden.
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Prozess Erfassen/Andem [#17: Kundenveranstaltung "Welpensch...] =l

2 algemen | ) garbeten jJlanscnt | 5 prsteiungen [ e R A

% 1Standard | || 2Beschrebung | L 3Anhange (2)| o 4 Verknpfimit... (1) | © 5Nadhrichten | (7 § Kommentare

Verkndpft mit ...
| Suche: Heer Suchbegnift engeben (STRG 45 —_— —= Anzah Datensatze: 1 |
1 Datenbereich Inhalt Verknopftam  Verkndpfi von
25 Munde 10001 - Meser Hundeschule 08,05.2017 Mo 000 : Systemverwalter

Auch hier lassen sich mit der Taste ,F3“ oder dem Meniieintrag ,Hinzufiigen” im Menii
~Bearbeiten” weitere Datensatze auswahlen und hinzufiigen.

Auswahl: Verkniipfen mit... E X"

7 Algemein | B3 weiter

rDaten
[;_J Suche: Her Suchbegriff eingeben (STR Anzahl Datensétze: ?]
Bereich Bezeichnung
N S -
ANP Ansprechpartner .
PR) Projekt B
BEL Beleg
ART Artikel m
OPTE Termin :
OPML Mail .

Je nach gewahlter Datenart wird ein Fenster mit Zugriff auf eine Auswahltabelle geoffnet. Der
gewahlte Datensatz erscheint danach mit in der Verkniipfungstabelle.

Registerkarte 5 ,Nachrichten” listet alle Veranderungen auf, die an den Daten des Prozesses
erfolgten. Das konnen Statusanderungen, das Hinzufiigen von Aufgaben, das Andern eines
Feldinhalt und weitere Aktionen sein. Dabei wird immer die Aktion und eine Beschreibung
dargestellt. Das Hinzufiigen der Aktionen als Nachricht erfolgt automatisch.
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Prozess ErfassenfAndem [#17: Kundenveranstaltung "Welpensch...] Bl =

7 Mlgenen | T) geabeiten jHlasicht | (4 Eratelungen [ tife s @

' 1Stendard | | 2Beschvebung | M 3Anhénge (2) | ¥ 4Verknipftmit... (2) | © SMhachnidhten | 7 § Kommentare
Ubersicht. Nawchricht

I LEL B -

A#56 Kunden mit Hund beim 08.05.2017 Gastartet am =
- i Adresse =-f=
Markus Miller 18:30 Uhr
wurde von Systemverwalter Ansprechpartner -
filr Sie angelegt Projekt =

A#55 Anzeigen buchen 08.05.2017 Beschreibung

Markus Muller 18:29 Uhr
wurde von Systemvervalter Aufgabe-ID #56
fur Sie angelegt Bezeichnung Kunden mit Hund beim Einkauf ansprechen

7 P#17 Kundenveranstaltung  06.05.2017 Aufgzbenkategorie  Vernstalung
"Welpensc... Zugewiesen an Markus Miler
:!:”rlms Miller 18:20 Uhr Status Nicht in Bearbeitung

er gesndert

Filig in 53 Tagen
Fertigstelung in %

Gaplanter Baginn
Geplantes Ende
Gastartet am
Gestartet am
Adresse
Ansprechpartner

Projekt = v
4 T

Registerkarte 6 ,Kommentare” dient dazu, dass Mitarbeiter interne Informationen zum Prozess
hinterlegen konnen.

Prozess Erfassen/Andern [#17: Kundenveranstaltung “Welpensch...]

7 Algemen | ) earbeiten [Jansicht | [4F Enstelungen [ Hife

) 15tandard | | 2Beschreibung | /. 3 Anhange (2) | <5 4Verkndpftmit... (2) | @ 5Nachrichten | 5/ 6 Kommentare

Keine Kommentare vorhanden

Durch das Quicktool ,,Neuer Kommentar”, konnen die Mitarbeiter einfach neue Informationen zum
Prozess hinzufiigen. Das Quicktool befindet rechts oben in der Meniileiste. Ein Kommentar kann
ebenfalls mit der Tastenkombination ,STRG+K" erzeugt werden.
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Prozess ErfassenfAndern [#17: Kundenveranstaltung “Welpensch...]
|7 tlgenen | ) gearbeiten JFlanscht | (4 Erstekngen [ e

5 1sundurd | | gBescvebung | (§ 3 Anhinge (3)| o AVerinpftmit.. (2)| © §Nachwichten | & gKo
Neuen Kommentar hinzufiigen (=) |

Kommentar
B %0 BT Azeichen A~ F X U [7)

Kennt jemand einen guten Hundetrainer?
Bitte unbedingt bei mir melden! Danke

Dieser neue Kommentar wird dann mit Mitarbeitername und Datum auf der Kommentarseite
dargestellt.

Prozess Erfassen/Andern [#17: Kundenveranstaltung "Welpensch...]

2 Algemen | ) gearbeiten [Jlansicht | F Enstelungen [ hife

& 1Standard | || 2Beschreibung | /4 3 Anhinge (2) | & 4Verknipftmit... (2) | @ §Nachrichten | 57 6 Kommentare

Mo., 08.05.2017, 19:26 - Markus Miller
Kennt jemand einen guten Hundetrainer? Bitte unbedingt bei mir melden! Danke

Zusatzlich zu den Moglichkeiten der Registerkarten konnen noch Einstellungen zum Prozess uber
das Menu ,Bearbeiten” erfolgen.

Aufgabe Erfassen/Andern [#55: Anzeigen buchen]

Dptionen / Patameter

ge | "] 4Cheddste | <8 5 Verknipftmit... | © 6Nachrichten

Aufgaheﬂka‘tei Bedingung ing B | | eine Kommentace votianden :
Kurzbeschreiby Wiederholung

Sichtbar I

Prioritat
Zugewiesen ar| Prozess gr, Alexandra &

Legen Sie beispielsweise fest, wer den Prozess sehen darf:
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Sichtbar fiir

»Alle” - Keine Einschrankungen, sichtbar fur alle Nutzer.
»Nur fir mich” - Nur derjenige, der den Prozess verwaltet, kann ihn sehen.

»Alle Beteiligten” - Der Verwalter, alle Beobachter und alle Mitarbeiter, die Aufgaben im Prozess
haben, sehen den Prozess.

LArbeitsgruppe” - Der Prozess ist fur alle Mitglieder einer Arbeitsgruppe sichtbar.

Erstellen von Aufgaben

Ein wichtiger Bestandteil der Prozesse sind Aufgaben. Ein Prozess wird meist mehrere Aufgaben
enthalten. Wenn sie innerhalb eines Prozesses erstellt werden, sind sie diesem automatisch
zugewiesen.

Innerhalb des Prozesses konnen Aufgaben uber das Menu ,Allgemein” oder die Tastenkombination
,STRG + F3“ angelegt werden.
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" Neue Aufgabe erfassen -3

£ Abbrechen (ESC) ] 7§ Aufgabe anlegen (F9)

1 Aus Vorlage

-Vorlagen
5 Suche: Hier Suchbegriff engeben (STRG+S) Anzahl Datensatze: 0
Vorlage

Ohne Vorlage

Veranstaltung Organisieren (Kunden)
Veranstaltung Organisieren (intern)
Belege Prifen (Verkauf)

Belege Prufen (Einkauf)
Mitarbeitergewinnung
Katalogerstellung

Analog der Prozesse werden Vorlagen angeboten. Nach dem Auswahlen einer Vorlage oder auch
ohne Vorlage fithrt ,F9“ Driicken auf die nachste Registerkarte ,Neu”, auf der noch ein Name
angegeben werden muss.

Neue Aufgabe erfassen ol =7

£ abbrechen (ESC) | T3 Aufgabe anlegen (F9)

Veranstaltung organisieren (Kunden)
SE0021 : Veranstaltung
Kundeneinladung entwerfen

17: Kundenveranstaltung "Welpenschule”

1: Mdller, Markus
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Jeder Aufgabe wird ein Verantwortlicher zugewiesen. Wird bei ,Aufgabe fur” eine Arbeitsgruppe
ausgewahlt, erhalt jedes Mitglied dieser Arbeitsgruppe die Aufgabe zugewiesen (jeder eine eigene
Aufgabe). Nach dem Anlegen ist die Aufgabe in der Aufgabenubersicht des Prozesses zu finden.

Prozess Erfassen/Andemn [#17: Kundenveranstaltung "Welpensch...]

2 tigemein | ) Bearbeten jJansicht | (5 Erstelungen [ Hife + |

5 15tandard | || 2Beschreibung | [ Anhange (2) | 5 Verknipftmit... (2) | © sachrichten | £ g Kommentare
Grundinformationen 5 Aufgaben

Prosessiategone (] SN : - | Fitter: | @ Uberfaltig |  hicht in Bearbeitung |  In Bearbeitung | |

[ 5 Suche: FHier Suchbegriff ergeben (5TRG#5) AnzaHl Datensatze: 6 |

0L05.2017 Mo 30.05.2017 fFr
01.05.2017 Mo 30.05.2017 /i
0L.05.2017 Mo  31.05.2017 M
01.05.2017 Mo 15.05.2017 Mo
10,05.2017 M 11.05.2017 Do

57 Kundeneinladung entwerfen
56 Kunden mit Hund beim Einkauf arjf ° s Nctnbeaboiung InBeabetng  Ekdot

engehen (STRG#S) Anzah Datensatze: 3 |

Zusatzlich findet der Mitarbeiter die Aufgabe im ,PAN“-Hauptbildschirm auf der Registerkarte 2
»~Aufgaben”. Beim ersten Tagesstart von ,PAN“ wird diese Registerkarte als Start angezeigt, damit
jeder Mitarbeiter sofort die Aufgaben uberblicken kann.

" PAN: Prozesse/ Al ifgaben/Nachrichten

A tigemen | ) gearbeiten JJlanscnt | (g Exves | [ Hife

E 1Prozesse (4) [ 2 Aufgaben (20) | © 3Nachrichten (85)
Selektion Ubersicht

4 [[F] Meine Aufgaben [ Suche: Her Suchbegrif engeben (STRG+S)
Heute (6) St Aufgabe-IDr Kurzbeschreibung Geplanter Beginn  Geplantes Ende
Morgen (5) 48 | Catering bestellen 18.05.2017 /Do 19.05.2017 fFr
Disse Woche (5) (2] 52 Hundetrainer suchen 01.05.2017 Mo 31.05.2017 /Mi
Nachste Woche (7) 53 Hundeplatz buchen 01.05.2017 Mo 15.05.2017 Mo

54 Kunden mit Hund aus Stammdaten selektieren 01.05.2017 Ma  30.05.2017 /O

Diesen Menat (7)

Néchsten Monat (3)

Spater (3)

i Status: Prioritat hoch

@ status: Gberfalig (14)

(© status: wartend

4} Ohne Prozesszuordnung (8)
Organisation (1)

] Veranstalung [O)

Zur Bearbeitung kann die Aufgabe sowohl im Prozess und auch direkt von der Aufgabenubersicht
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geoffnet werden. In beiden Fallen wird das gleiche Fenster geoffnet. Prinzipiell lasst sich die
Aufgabe wie ein kleiner Prozess vorstellen. Sie verfugt uber einen ahnlichen Aufbau wie die
Prozesse.

Aufgabe Erfassen/Andern [#57: Kundeneinladung entwerfen]

2 algemen | ) gearbeiten ¢ Tooks

= 1Standard | | 2Beschrebung | /. 3 Anhinge | ".| 4 Cheddiste | 5 S Verknipftmit... | © & Machrichten [l
Grundinformationen Kommentare
Aufgabenkategorie [SE0021 : Veranstaltung [¢]

Kurzheschrebung [ Kundenainladung enbwerfen o
¥ 1: Miller, Markus o

(£ [SE0001 : Nicht in Bearbeitung [&]

Keine Kommentare vorhanden

=] T8 e [
@l Bl wm [ Juw
£] [ w [ Ju
@ o [ Juw
bl

u Miller, Markus
" Alle
e O
" Kundenveranstaltung Welpenschule”
richt hinterlegt

o Registerkarten mit weiteren Informationen und Verkniipfungen, ahnlich dem Prozess
1 Standard

2 Beschreibung (Text)

3 Anhange (Verbundene Dateien)

4 Checkliste (nur bei Aufgaben)

5 Verknupft mit (Datenverbindungen zu anderen Modulen) 6 Nachrichten

e Grundinformationen zur Aufgabe, Kurzbeschreibung und Verantwortlicher

e Status - der Bearbeitungsstatus der Aufgabe sowie Angaben zum geplanten/tatsachlichen
Beginn sowie Erledigungsdatum

o Info/Einstellungen - Aufgabeneinstellungen, wer hat die Aufgabe erstellt, zum welchem Prozess
gehort sie, wie ist sie priorisiert und wer darf sie sehen

o Quicktools - Kommentar schreiben, Aufgabe beginnen oder als erledigt markieren, speichern
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° Kommentare

Hier eine kurze Ubersicht zu den einzelnen Registerkarten. Karte 2 enthalt ein Textfeld mit
formatierbarem Text.

Aufgabe ErfassenfAndern [#57: Kundeneinladung entwerfen]

i_?l aoemdn“ 7] Bearbeiten ¥ Tools

() 1Standard | {in3dwebung fh 3Anhange .| 4Checdiste | <& §Verknpftmit... | < 6 Nachrichten
Notiz
% D) DT 0 Azeichen A~ F X U [7)

Kurze und schlagkraftige Einladung die neugierig macht

Druck 4farbig und Versand per Post
Riicksprache wg. Coupon nehmen|

Registerkarte 3 ,Anhange” ermoglicht wieder die Zuordnung von Dateien. Auch hier konnen diese
wieder uber das Menu , Bearbeiten” hinzugefiigt und mit Doppelklick geoffnet werden.

Aufgabe Erfassen/Andern [#57: Kundeneinladung entwerfen]

am|ﬁmm & Tools

) 1standard | | 2Beschrebung /4 3Anhange (1) | .| 4Cheddiste oF §Verknipftmit... | © g Nachrichten
Anhénge

[; T R e T T _tzt_ll
St Bezeichnung Typ GrofeKB  Hinzugefigt von am um Geandert am um
(' Entwurf Einladung Welpenschule PDF 61 000 :Systemvenwalter 09.05.2017 Di 09:56

Registerkarte 5 , Verknupfungen” verbindet Datensatze aus anderen Modulen mit der Aufgabe. Es
sind die gleichen Verbindungen wie beim Prozess moglich. Das Hinzufugen erfolgt uber das Menu
»Bearbeiten” oder die Funktionstasten ,F3“ - Hinzufugen, ,F4“ - Loschen.

Aufgabe Erfassen/Andern [#57: Kundeneinladung entwerfen]

 1Standard | || 2Beschrebung /. 3Anhange (1) | "] 4Cheddste | <F 5Verknipfimit...  © gNachrichten

Verkndpft mit ...

(12 Suche: Her SuchbegiifF ergeben (STRG5) “Anzah Datensatze: 0 |
Datenbereich Verknipft am Verknipft von

B | | LA | S

Verkniipfen mit Adresse

£3 abbrechen Esc) [ zurock 78 Verknipfen (F9)

Adresse | 70004 : Werbeagentur "Golgender Fisch® /DE |&|
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Auf den Registerkarten 3 und 5, welche beide Verknupfungen enthalten, andern sich die
bereitgestellten Quicktools. Auf diesen Registerkarten sind die Tools , Hinzufugen” und ,Loschen”
verfugbar.

& &

Auf Registerkarte 6 ,Nachrichten” konnen wieder Kommentare der Mitarbeiter erfasst und
angezeigt werden. Diese Kommentare sind auch auf der ersten Registerkarte sichtbar.

Neuen Kommentar hinzufiigen ol =1

Kommentar

Bitte mit Berta Becker Riicksprache nehmen
wg. beizulegendem Coupon.

Eine Besonderheit stellt die ,Checkliste” auf Kartekarte 4 dar. Mit Hilfe der Checkliste kann eine
Aufgabe in Arbeitsschritte, Teilaufgaben, zu klarende Punkte oder ahnliche Vorgange untergliedert
werden. Durch ,F3“, tiber das Ment ,Bearbeiten” oder das Quicktool lassen sich Eintrage zur
Checkliste hinzufiigen. Ein Eintrag kann ,Offen”, ,in Bearbeitung”, ,Wichtig” oder , Erledigt” sein.

Aufgabe ErfassenfAndern [#57: Kundeneinladung entwerfen] =7

2 tigemen | ) gearbeiten AR

) 15tandard | || 2Beschreibung | #f 3 Anhange (1) | "] 4Cheddiste (4) | <8 5 Verknipftmit... (1) © 6 Nachrichten
Cheddiste
[ 2 Suche: Her Suchbagriffengeben (STRGS) Anzahi Datensatze: 6 |
5t | Bezeichnung T Bearbeitetam  um Erledigt am um
Lb Graphischer Entwurf 3 . .
@ Textentwurf
& | Vorlegen bei Rudolf Neumann -
') Frm vom Chef ' T *  InBeabeitung nehmen
&  Druckangebot einholen : v Wwichtig
& Druck beauftragen : T Eiledigt

Status dndern auf

Oifen

s

Eine Aufgabe kann zusatzlich eine Wiederholung erhalten. (z.B. am 10. eines Monats die
Umsatzsteuervoranmeldung abgeben). Diese lasst sich iiber den Meniieintrag , Wiederholung” im
Ment ,Bearbeiten” einstellen.
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Aufgabe ErfassenfAndern [#55: Anzeigen buchen]

in | iten P T
7 igenein | ) gearbeiten (' Tooks Monatlich wiederholen ab 10.05.2017 ¥oE =)

Aufward

+ B &

17
24
31

Am (O [2:zweiten [«] [3:Mittwoch  [~]

Serie endet
Ne O

Noch (@ [10] | Wiederholuingen
m O [0osm5p (3]

Aufgaben mussen keinem Prozess zugeordnet sein, sie konnen auch fur sich, ohne Prozessbezug
genutzt werden. Wenn im Unternehmen die Prozesse nicht angewandt werden, lassen sie sich iiber
die ,PAN“-Basiseinstellungen ausblenden.

Zusammenarbeit mit anderen Modulen

Als entscheidend fur die praktische Anwendung von ,PAN” ist die Moglichkeit, ,PAN“ direkt aus
anderen Modulen heraus zu nutzen.

Diese Funktion ist derzeit verfugbar bei

¢ Adressen

o Artikeln

e Belegen

e Weitere Module, wie E-Mails, Termine usw, werden im Laufe der Weiterentwicklung noch
aufgenommen.

Bei einem geoffneten Datensatz ist bei den Quicktools der neue Button ,PAN“ zu finden.
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¥7 Erfassen / Andern - Adressdaten CRM Kunden (Firma)

7 mgemein | ) pearbeiten JFlnoscht ﬁ’m|-&8asm (5 Enstelungen | [ e

[ 2 suche: Her Suchbegriff shpeben (STRG+5)

Adressnummer &
Adressgruppe B |1 : Geschaftskunden [;]
Anna Meier
Firmenname 4] [Meler Hundeschue | sbtekng
4| |
E] ||| e
Mobiltelefon
Strale [ [Ringeg [¢] E-Mai-Adresse
N T — |

= Yerwaltung

[ +49 (8543) 210123

]
@ am@meiderhundeschulekatzenberg.de

Durch Klick auf das Quicktool wird eine Ubersicht angezeigt, in welchen Prozessen und welchen
Aufgaben die Adresse (oder Artikel/Beleg) enthalten ist.

PAN [10001: Meier Hundeschule]

FoM

7 Algemen | ) gearbeiten o N

£ 1Verknipfte Prozesse | [ 2 Verkniipfte Aufgaben

Prozess-ID Kurzbeschreibung
17 | Kundenveranstaltung "Welpenschule™

Sowohl Aufgabe, wie auch Prozess lassen sich direkt in dieser Ubersicht aufrufen und bearbeiten.
Dazu kann das Ment oder das Quicktool ,Bearbeiten” genutzt werden.

Ob ein Prozess oder eine Aufgabe angelegt wird, richtet sich danach, welche Registerkarte gerade
aktiv ist. Die Erstellung von Prozessen oder Aufgaben erfolgt in gleicher Weise wie bei der ublichen

Neuanlage.
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PAN [10001: Meier Hundeschula]
A Algemen | 7] Bearbeiten

E 1 Vernipfte Prozesse | [ 2 Verimipfte Aufgaben

Veranstaltung Organisieren (Kunden)
Veranstaltung Organisizren {intem)
Belege Prifen (Verkauf)

Belege Prifen (Einkauf)
Mitarbeitargewinnung
Katalogerstellung

Neue Aufgabe erfassen (=) ||

-Daten
Vorlage-Aufgabe  |] | Veranstaltung Organisieren (Kunden)
Aufgabenkategorie |] |SE0021 : Veranstaltung
Kurzbeschreibung Frobetermin mit Hundetrainer vereinbaren

El 17: Kundenveranstaltung "Welpenschule”

=1 1: Mller, Markus

4|

Nach dem Anlegen konnen noch Details bearbeitet werden. Dieser Prozess bzw. die Aufgabe ist jetzt
direkt im ,PAN" enthalten. ,PAN“ ist also vollstandig in andere Arbeitsablaufe integrierbar und
erleichtert diese enorm.

Hier steht Thnen das komplette Heft ,PAN - Prozesse, Aufgaben, Nachrichten” als Download zur
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Verfugung.
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