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Modul Selbstorganisation (Aufgaben, Board, Kalender)

Modul Selbstorganisation (Aufgaben, Board,
Kalender)

Zwischen den Vorgangen, die ein Ticketsystem kennt, und dem, was tatsachlich auf dem Schreibtisch liegt,
klafft in der Praxis eine Liicke: der Anruf, aus dem noch kein Ticket geworden ist; der Punkt aus einer
Besprechung; die Erinnerung ,ndchste Woche nochmal nachfassen”. Diese Dinge landen sonst auf
Haftnotizen, in einer privaten Notiz-App oder im eigenen Postfach — also Uberall dort, wo sie beim Urlaub
oder Ausscheiden verloren gehen.

Das Modul Selbstorganisation gibt dafiir einen Platz innerhalb der Plattform. Es ist ausdricklich kein
zweites Ticketsystem: Aufgaben haben keine SLA, keinen Melder und keine Eskalation. Sie sind
persdnliche Merkposten — die sich aber mit einem Ticket, einem Cl oder einer Anderung verkniipfen
lassen und damit im Zusammenhang bleiben.
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1 Zweck und Uberblick

Sicht Client Portal Wofiir
Aufgabenbrett Meine Arbeit » Meine Vorgénge » Mein Kanban-Ansicht mit Spalten — der Blick
Aufgabenbrett Aufgabenbrett auf den Fluss
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Portal Wofiur
Meine Meine Arbeit » Meine Meine Vorgénge » Meine Liste mit Filter, Sortierung und Export —
Aufgaben Aufgaben Aufgabenliste der Blick aufs Detail
Mein Kalender Meine Arbeit » Mein Meine Vorgdnge » Mein alles mit Datum an einer Stelle,
Kalender Kalender modulibergreifend

Alle drei Sichten arbeiten auf derselben Datenbasis. Der Client kann mehr als das Portal (Abschnitt 13).
Abbildung 1 zeigt, wie eine Aufgabe auf das Brett kommt.

Schnellerfassung:
Titel + Eingabetaste

.Neu ..” in
Meine Aufgaben

.Eigene Aufgabe dazu
anlegen ..." am Objekt

die im Dialog gewéhlte

l

Auf dem Brett ziehen: Erfullungsaufgabe
Zu tun = In Arbeit — Erledigt aus einem Vorgang

_ | Spalte ,Backlog” oder

Erledigt: im Brett nur lesend
bzw. im Vorgang abhaken

Abb. 1 — Wie eine Aufgabe auf das Brett kommt. Erfiillungsaufgaben aus Vorgdngen stehen nur lesend dabei.

Sichtbarkeit. Eigene Aufgaben sieht nur die Person selbst — auch Administratoren sehen sie nicht im

eigenen Brett. Ausnahme ist das Team-Board (Abschnitt 9): Es zeigt die Aufgaben aller Mitglieder
eines Teams und beruht auf einer ausdriicklichen Berechtigung.

| 2 Voraussetzungen und Rechte

* Das Modul Selbstorganisation (Schllssel selforg ) ist fir den Mandanten eingeschaltet (ID-42). Im

Client fehlen die Menlpunkte sonst; das Portal zeigt sie in dieser Fassung auch bei abgeschaltetem
Modul, die Seiten bleiben dann aber leer.

* Fir Erfillungsaufgaben aus Vorgdngen (Abschnitt 6) ist das Modul Service Desk eingeschaltet.

® Fir den Exchange-Abgleich (Abschnitt 12) ist eine Anbindung eingerichtet.
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Recht Erlaubt

selforg.task.self eigene Aufgaben, eigenes Brett und Spalten, eigener Kalender, Feed-
Abonnement, Erinnerungen, Ubergaben ansehen und annehmen oder

ablehnen, eigene Exchange-Postfacher freigeben
selforg.task.assign Aufgaben an andere Gibergeben (anbieten)
selforg.board.team.read Team-Boards ansehen, bei denen Sie selbst Mitglied sind
selforg.board.team.manage  Team-Boards anlegen — in dieser Fassung nur Gber die Schnittstelle
tickets.read Erfullungsaufgaben aus Vorgangen sehen; abhaken mit tickets.update
system.config.manage die Exchange-Anbindung einrichten
Vorbelegt: selforg.task.self, selforg.task.assign und selforg.board.team.read haben alle
vorbelegten Arbeitsrollen — vom Endbenutzer bis zum System Administrator; ausgenommen ist nur die

Rolle Wetter-Warnung. selforg.board.team.manage haben [T-Administrator, System Administrator,
Plattform-Administrator, CIO und Change Manager.

| 3 Das Aufgabenbrett

Das Brett (Mein Aufgabenbrett) wird beim ersten Aufruf automatisch mit flinf Spalten angelegt: Backlog, Zu
tun, In Arbeit, Wartet, Erledigt. Karten werden im Client per Ziehen und Ablegen verschoben — in eine
andere Spalte oder innerhalb einer Spalte an eine andere Position. Im Portal verschieben Sie Uber das
Menu an der Karte (Verschieben nach ,...").

Der Schalter Erledigte aus / Erledigte an (Portal: Erledigte zeigen) blendet erledigte Aufgaben aus oder ein;
voreingestellt sind sie ausgeblendet.

3.1 Eine Aufgabe schnell erfassen

L Client: Meine Arbeit » Aufgabenbrett - > Portal: Meine Vorgédnge » Mein Aufgabenbrett -

selforg.task.self

Client: Meine Arbeit

» Aufgabenbrett 1 - Titel in die 2 - Eingabetaste oder
Portal: Meine Vorgéange Schnellerfassung tippen ,Hinzufligen”

» Mein Aufgabenbrett

v Die Karte steht in der
Spalte , Backlog”

Klickweg — Eine Aufgabe schnell erfassen
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1. Tippen Sie in das Feld ,Neue Aufgabe — Titel eingeben und Eingabetaste” den Titel, etwa Riickruf
Fachamt .

2. Driicken Sie die Eingabetaste oder klicken Sie auf Hinzufiigen.

4 Ergebnis: Die Karte steht in der Spalte Backlog. Alles Weitere — Frist, Prioritat, Notizen — erganzen Sie

spater (Abschnitt 4.1).

3.2 Bedeutung statt Spaltenname

Jede Spalte tragt neben ihrem Namen eine Bedeutung: Sammelkorb, Zu tun, In Arbeit, Wartet oder
Erledigt. Das ist der Grund, warum Spalten frei benannt werden dirfen: Erinnerungen, Kalender und
Auswertungen fragen nie nach dem Spaltennamen, sondern nach der Bedeutung. Wer seine Spalte

LHeute" statt ,Zu tun” nennt, andert die Beschriftung, nicht das Verhalten.

® Zu jeder Bedeutung muss mindestens eine Spalte existieren; genau eine davon ist die Standardspalte
(dort landen Aufgaben, die ohne Spaltenangabe in diesen Zustand kommen).
* Das Verschieben nach Erledigt setzt den Erledigungszeitpunkt; das Zuriickholen I6scht ihn wieder.

3.3 Spalten anpassen

L Client: Meine Arbeit » Aufgabenbrett - /° selforg.task.self — Das Portal bietet keine
Spaltenpflege.

Bt [V . 2 - Spalten benennen,
Client: Meine Arbeit 1-,Spalten” klicken —_— Bedeutung und WIP
» Aufgabenbrett festlegen

l

v Das Brett zeigt die neuen 4 - Auf ,Speichern” 3 - Gdf. Zielspalte fur
Spalten klicken Karten wahlen

Klickweg — Spalten anpassen

1. Klicken Sie auf Spalten.
2. Andern Sie im Dialog Spalten des Boards je Zeile Spaltenname, Bedeutung, das Hakchen Standard und
die Grenze WIP; Spalte hinzufiigen legt eine ,Neue Spalte” mit der Bedeutung Zu tun an.

3. Wahlen Sie beim Entfernen einer Spalte mit Karten unter Karten verschieben nach ... die Zielspalte.
4. Klicken Sie auf Speichern.
.4 Ergebnis: Das Brett zeigt die neuen Spalten. Die Anordnung wird als ein Vorgang gespeichert — nicht

Spalte flr Spalte —, damit ein halb gespeicherter Zwischenstand nicht gegen die Regeln verstoBt. Verletzt
der neue Aufbau eine Regel, erscheint Anderung abgelehnt mit dem Grund (Abschnitt 15).

Hinweis: Der Hinweistext der Schaltflache nennt ,umsortieren”. Die Reihenfolge der Spalten lasst sich

in dieser Fassung aber nicht andern; neue Spalten stehen hinten.

© 2026 Ordivis IT - Christian Grams. Alle Rechte vorbehalten. ID-34 Selbstorganisation - Seite 5von 23



Modul Selbstorganisation (Aufgaben, Board, Kalender)

3.4 WIP-Grenze

Je Spalte lasst sich eine WIP-Grenze (Work in Progress) setzen. Die Zahlung Uber der Spalte lautet dann
etwa ,5 / 3"; im Portal farbt sie sich bei Uberschreitung zusatzlich orange, im Client in dieser Fassung nicht.
., Die Grenze blockiert das Ablegen nicht. Das ist eine bewusste Entscheidung: Ein Brett, das die
Annahme einer Karte verweigert, wird nicht eingehalten, sondern umgangen. Die Grenze soll ein Gesprach
auslosen, keine Sperre sein.

|4 Meine Aufgaben (Liste)

Dieselben Aufgaben als Tabelle mit den Spalten Zustand, Titel, Prioritdt, Fdllig, Geplant fiir, Verkntipft mit
und Vorgang; Notizen und Aufwand lassen sich einblenden. Filter, Sortierung und Exportieren (Name
.Meine Aufgaben”) funktionieren wie in allen Tabellen (ID-01).

Feld Bedeutung

Titel Pflichtfeld — alles andere ist optional
Notizen Freitext — ,Zwischenstand, Rufnummer, Beschluss”
Prioritat Niedrig, Normal, Hoch, Dringend — Farbstreifen der Karte und Sortierung; die Liste im Client

zeigt in dieser Fassung die internen Werte ( Low , Normal , High , Urgent )

Spalte in welcher Spalte die Aufgabe steht; ein Wechsel setzt sie ans Ende der Zielspalte

Fallig am Datum und Uhrzeit; Datum leeren entfernt die Frist; iberféllige Aufgaben erscheinen rot
Geplant fir ein Tag ohne Uhrzeit — wann Sie die Aufgabe angehen wollen

Geschétzter Minuten

Aufwand

Verkniipfungen Beziige zu Vorgéngen, Cls, Anderungen (Abschnitt 5)

Vorgang nur bei Erfiillungsaufgaben aus einem Vorgang (Abschnitt 6) — leer bei eigenen Aufgaben

.1, Fallig und Geplant fiir sind absichtlich getrennt: Fdllig ist eine Zusage nach auB3en, Geplant fiir
eine Absicht nach innen. Wer beides in ein Feld presst, verliert die Mdglichkeit, eine Aufgabe
vorzuziehen, ohne ihre Frist zu verschieben.

4.1 Aufgabe anlegen oder bearbeiten

L Client: Meine Arbeit » Meine Aufgaben - @& Portal: Meine Vorgidnge » Meine Aufgabenliste -
selforg.task.self
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Client: Meine Arbeit

» Meine Aufgaben 1-.,Neu.." oder 2 - Titel und weitere
Portal: Meine Vorgéange .Bearbeiten ..." Felder eintragen
» Meine Aufgabenliste l

v Die Aufgabe steht in 3 - Auf ,Speichern”
Liste und Brett klicken

Klickweg — Aufgabe anlegen oder bearbeiten

1. Klicken Sie auf Neu ... (Portal: Neue Aufgabe) — oder markieren Sie eine Aufgabe und klicken Sie auf
Bearbeiten ...; ein Doppelklick auf die Zeile tut dasselbe.

2. Tragen Sie im Dialog Neue Aufgabe bzw. Aufgabe bearbeiten den Titel ein und ergdnzen Sie Notizen,
Prioritdt, Spalte, Fdllig am, Geplant fiir und Geschdtzter Aufwand.

3. Klicken Sie auf Speichern.

o4 Ergebnis: Die Aufgabe steht in Liste und Brett. Ohne Titel erscheint Nicht gespeichert mit ,Ein Titel ist
erforderlich.”.

Loschen: Markieren Sie eine oder mehrere Zeilen und klicken Sie auf Ldschen .... Die Rickfrage Aufgabe
léschen? nennt ,,{Titel}” wird endgiltig entfernt.” bzw. ,{n} Aufgaben werden endgiiltig entfernt.” Auf dem
Brett 16scht der Rechtsklick auf die Karte mit Loschen ..., im Portal das Papierkorb-Symbol.

4.2 Verknlipfungen

Eine Verknipfung zeigt den Namen des verkniipften Objekts — bei Vorgdngen und Anderungen mit
Nummer. Fehlt der Name, steht dort ein Hinweis statt eines leeren Feldes, etwa ,Das verkniipfte Objekt ist
nicht mehr auffindbar oder nicht zuganglich.” oder ,Das zugehdrige Modul ist nicht aktiv — die
Verknlipfung bleibt erhalten.” Ein leeres Namensfeld sdhe aus wie ,nicht verknipft” und ware damit eine
falsche Aussage.

Im Bearbeitungsformular steht hinter jeder Verknipfung ein Kreuz (Verkniipfung lésen). Wirksam wird das
erst mit Speichern — wer abbricht, hat nichts geldst. Angelegt werden Verknlipfungen nicht hier, sondern
am Objekt selbst (Abschnitt 5).

| 5 Eine Aufgabe aus Vorgang, Cl oder Anderung anlegen

Der tbliche Weg ist nicht das leere Formular, sondern der Merkposten dort, wo der Gedanke entsteht.

] Nur im Client: Vorgang, Cl oder Anderung 6ffnen - /° selforg.task.self , am Vorgang
zusatzlich tickets.update — Im Portal gibt es diesen Weg nicht.
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Nur im Client

= 1- ,Eigene Aufgabe dazu 2 - ,Was ist zu tun?”
Vorgang, Cl oder Anderung anlgegen B %véhlen E— erganzen
offnen

v Der Hinweis ,Aufgabe

o —— 3 - Auf ,Anlegen” klicken
angelegt

Klickweg — Eine Aufgabe aus Vorgang, Cl oder Anderung anlegen

1. Offnen Sie den Vorgang und wéhlen Sie Aktionen » Eigene Aufgabe dazu anlegen ... — am Cl und an der
Anderung ist es die Symbolschaltfliche mit demselben Hinweis.

2. Erganzen Sie im Dialog Eigene Aufgabe anlegen unter Was ist zu tun? den vorbelegten Text (beim
Vorgang beginnt er mit der Vorgangsnummer); tragen Sie bei Bedarf eine Notiz (freiwillig) ein.

3. Klicken Sie auf Anlegen.

(4 Ergebnis: Der Hinweis Aufgabe angelegt — ,Sie finden sie unter ,Mein Aufgabenbrett”.” — erscheint. Die
Aufgabe steht in der Spalte Backlog und ist mit dem Objekt verknlpft (Spalte Verkntipft mit).

| 6 Erfullungsaufgaben aus Vorgangen

Neben lhren eigenen Aufgaben stehen im Client auf dem Aufgabenbrett und in Meine Aufgaben auch die
Erfillungsaufgaben aus Vorgangen: die Aufgaben der Vorgdnge, die lhnen zugewiesen sind, und die
Aufgaben, die lhnen personlich zugewiesen wurden — auch dann, wenn der Vorgang jemand anderem
gehort oder keinen Bearbeiter hat. Unsichtbar ist nur eine Aufgabe, bei der weder der Vorgang noch die
Aufgabe selbst jemandem zugewiesen ist. Das Portal zeigt Erfullungsaufgaben nicht.

.1, Diese Aufgaben werden gelesen, nicht kopiert. Titel und Erledigt-Zustand gehéren dem Vorgang:

* Sie lassen sich auf dem Brett nicht verschieben. Offene stehen in der ersten Spalte mit der Bedeutung
Zu tun (ersatzweise Sammelkorb), erledigte in Erledigt.

* Abgehakt werden sie im Vorgang — so gibt es genau eine Wahrheit dartiber, was erledigt ist.

e Am Team-Board erscheinen sie nicht.

L Nur im Client: Meine Arbeit » Aufgabenbrett - /* selforg.task.self und tickets.read,zum
Abhaken tickets.update — Das Portal zeigt keine Erfullungsaufgaben.

Nur im Client: Meine Arbeit 1 - Den Vorgangsverweis 2 - Dort das Hakchen an
» Aufgabenbrett auf der Karte anklicken der Aufgabe setzen

v Die Karte ist erledigt 3-Zum Aufgabenbrett
zurtickkehren
Klickweg — Erfiillungsaufgaben aus Vorgdngen
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1. Klicken Sie auf der Karte auf den Verweis ,Nummer - Betreff”. Die Ansicht wechselt zum Vorgang.
2. Setzen Sie dort das Hakchen an der Aufgabe.

3. Kehren Sie zum Aufgabenbrett zuriick.

(4 Ergebnis: Die Karte ist erledigt. Bei der Voreinstellung Erledigte aus verschwindet sie vom Brett; mit
Erledigte an steht sie in der Spalte Erledigt. In der Liste ist die Spalte Vorgang reiner Text und nicht
anklickbar.

| 7 Mein Tag auf der Startseite

Ein eigenes ,Mein Tag" mit Planungsknopfen gibt es nicht. Auf der Startseite des Clients (Start,
Registerkarte Mein Tag) zeigt die Karte Meine Termine die nachsten zehn Eintrdge aus Mein Kalender im
Fenster von sieben Tagen zurlick bis sieben Tage voraus; abgelaufene Zeitrdume sind ausgeblendet,
abgelaufene Fristen bleiben stehen. Ein Klick auf eine eigene Aufgabe 6ffnet Meine Aufgaben. Im Portal
gibt es diese Karte nicht.

| 8 Aufgaben tibergeben

Eine Aufgabe lasst sich einer anderen Person anbieten. Sie wechselt dabei nicht sofort den Besitzer
(Abbildung 2).

Rechtsklick auf die Karte:
.Ubergeben ..."

Anbieten

¥

Angeboten - die Aufgabe
bleibt beim Absender

Ablehnen

Empfanger
entscheidet

Abgelehnt: bleibt beim
Absender, Begriindung freiwillig

A 4

Annehmen

Angenommen: Brett des

Empfangers, gleicher Zustand

Abb. 2 - Eine Aufgabe (ibergeben. Ohne Annahme keine Ubergabe.
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L Nur im Client: Meine Arbeit » Aufgabenbrett - /7 selforg.task.assign , zum Annehmen oder
Ablehnen selforg.task.self — Im Portal gibt es keine Ubergabe.

Nur im Client: Meine Arbeit 1 - Rechtsklick auf die 2 - Empfanger wahlen,
» Aufgabenbrett Karte, ,Ubergeben ..." Nachricht eintragen

!

v Die Aufgabe bleibt bei 3 - Auf ,Anbieten”
lhnen klicken

Klickweg — Aufgaben iibergeben

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Karte und wahlen Sie Ubergeben ....

2. Wahlen Sie im Dialog Aufgabe (ibergeben den Empfdnger und tragen Sie unter Nachricht (,Worum geht
es? (freiwillig)”) ein, worum es geht.

3. Klicken Sie auf Anbieten.

(4 Ergebnis: Die Aufgabe bleibt bei Ihnen, bis der Empfanger annimmt. Der Empfanger sieht auf seinem
Aufgabenbrett die Leiste Aufgaben zur Ubernahme angeboten mit Ihrer Nachricht (,angeboten am ...") und

den Schaltflachen Annehmen und Ablehnen.

* Mit Annehmen wandert die Aufgabe auf das Brett des Empfangers — in die Standardspalte desselben
Zustands (eine Aufgabe In Arbeit bleibt In Arbeit).

* Ablehnen &ffnet Ubergabe ablehnen mit ,Warum nicht? (freiwillig, aber hilfreich)”; die Aufgabe bleibt
beim Absender.

* Eine bereits entschiedene Ubergabe l3sst sich nicht ein zweites Mal entscheiden.

Benachrichtigungen: Der Empfanger erhalt zum Angebot die Meldung Aufgabe angeboten mit dem Titel
der Aufgabe und lhrer Nachricht. Sie erhalten die Entscheidung als Ubergabe entschieden — bei einer
Ablehnung mit der Begriindung. Ziehen Sie ein Angebot zurlick, erféahrt es der Empfanger ebenfalls. Den
Kanal wahlen Sie in den Benachrichtigungseinstellungen, Gruppe Meine Aufgaben (ID-31).

Achtung — Grenzen der Oberflache in dieser Fassung. Die Leiste auf dem Brett des Empfangers
nennt die Nachricht, nicht den Titel der Aufgabe; den Titel enthélt die Benachrichtigung. Ausgehende
Angebote zeigt die Oberflache nicht — ob ein Angebot noch offen ist, sehen Sie erst an der
Benachrichtigung Uber die Entscheidung.

., Ohne Annahme keine Ubergabe. Eine Aufgabe einfach auf ein fremdes Brett zu legen, wére eine

Zuweisung von Arbeit ohne Zustimmung — daflr ist das Ticketsystem zustdandig, nicht das persénliche
Brett.
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|9 Team-Board

Wer selforg.board.team.read besitzt und Mitglied eines Teams ist, wahlt Gber die Liste Brett oben auf
dem Aufgabenbrett neben Mein Brett das Team-Board. Es ist ein Lesebrett (,Team-Brett — nur lesend”):
Andern und verschieben kann jede Person nur ihre eigenen Aufgaben. Gezeigt werden die nicht erledigten
Aufgaben aller Mitglieder.

Die Mitglieder kommen aus genau einer Quelle je Board:

1. einer Supportgruppe des Service Desk (direkt oder Uber eine Rolle der Gruppe), oder

2. einer Organisationseinheit aus dem Organisationsmodul (ID-33).
A, Bei der Organisationseinheit gelten drei Regeln, die haufig Gberraschen:

¢ Kein Aufstieg im Baum. Eine ibergeordnete Einheit sieht nicht die Aufgaben der untergeordneten;
diese braucht ein eigenes Board.

® Vertretung nur bei unbesetzter Stelle. Eine hinterlegte Vertretung wird genau dann Mitglied, wenn die
Stelle selbst nicht besetzt ist.

e Zeitliche Giiltigkeit. Besetzungen mit Beginn- und Enddatum zahlen nur innerhalb ihres Zeitraums.

Stelleninhaber ohne verkniipftes Benutzerkonto nennt der Hinweis Stelleninhaber ohne Benutzerkonto — sie
kdénnen keine Aufgaben flihren.

Jede Karte steht in der Spalte, die auf dem Team-Board ihrem Zustand entspricht (eine Aufgabe In Arbeit
also in dessen Spalte In Arbeit). Notizen und Verkniipfungen sehen nur Sie selbst — auf den Karten der
anderen Mitglieder erscheinen Titel, Zustand, Prioritdt und Termine, aber keine Notiz.

Achtung — das Team-Board in dieser Fassung. Die Oberflache bietet keinen Weg, ein Team-Board
anzulegen; das geht nur Uber die Schnittstelle ( POST /api/vl/selforg/team-boards , Recht

selforg.board.team.manage ).

| 10 Mein Kalender

Der Kalender ist eine Sicht, kein Speicher. Er sammelt aus den Modulen ein, was ein Datum hat:

Eintragsart Herkunft Wias erscheint

Wiedervorlage, Ticket-Filligkeit, Service Desk, Recht nur lhnen zugewiesene, nicht geldste

Zuriickgestellt bis, Termin tickets.read Vorgange; Termine nur, wenn Sie
einladen

Aufgabe fillig, Aufgabe geplant dieses Modul eigene, nicht erledigte Aufgaben mit

Frist bzw. Geplant fiir

Wartungsfenster Service Desk, Recht alle Wartungsfenster des Mandanten
tickets.read

Anderungsfenster Anderungsmanagement, Recht Ihnen zugewiesene Anderungen
change.read
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Eintragsart Herkunft Was erscheint

Workflow-Frist Workflow, Recht Fristen lhrer Workflow-Aufgaben
workflow.read

Exchange-Termin bzw. Belegt Exchange (Abschnitt 12) freigegebene Postfacher
(Exchange)

Vier Ansichten in beiden Oberflachen: Monat, Woche, Tag und Agenda (31 Tage), dazu Zurtick, Heute und
Weiter. Die zuletzt gewdhlte Ansicht bleibt stehen — auch an einem anderen Rechner und in der jeweils
anderen Oberflache. Mit hinterlegter Arbeitszeitregelung schattieren Woche und Tag die Arbeitszeit und
Feiertage.

.1, Wenn ein Modul nicht antwortet, steht Unvollstéindige Ansicht — ,Mindestens ein Modul hat nicht
geantwortet — es fehlen moglicherweise Termine.” — Giber dem Kalender. Ein leerer Kalender
behauptet sonst ,nichts zu tun”. Das gilt auch, wenn die Exchange-Anbindung ruht oder nach Fehlern
eine Pause einlegt (Abschnitt 12): Ihre freigegebenen Postfacher gelten dann als nicht gelesen.

10.1 Wochenbeginn und Kalenderwochen

Die Woche beginnt am Montag - tiberall und ohne Einstellung, auch im aufklappenden Kalender jedes
Datumsfelds im Client. Samstag und Sonntag stehen rechts. Die Kalenderwochen zadhlen nach ISO 8601:
Die erste Woche mit vier Tagen im neuen Jahr ist KW 1. Der Client zeigt links neben jeder Zeile die
Kalenderwoche (Spalte KW); das Portal zeigt keine Kalenderwochen. Eine friihere Einstellung des
Wochenbeginns im Client ist entfallen. Die Wochentagsnamen kommen aus der eingestellten Sprache.

10.2 Wohin ein Klick flihrt

Eintragsart Client Portal

Ticket-Falligkeit, Wiedervorlage, der Vorgang der Vorgang
Zurickstellung, Termin

Eigene Aufgabe das Aufgabenbrett Mein
Aufgabenbrett
Wartungsfenster die Liste der Wartungsfenster, Eintrag nichts
hervorgehoben
Anderungsfenster der Anderungsantrag nichts
Workflow-Frist, Termin aus Exchange ein Hinweis nennt Art und Uhrzeit nichts

Geandert wird ein Datum immer dort, wo es hingehdrt, nie im Kalender.
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|11 Erinnerungen und Kalender-Abonnement
11.1 Erinnerungen

L Nur im Client: Meine Arbeit » Aufgabenbrett - /* selforg.task.self — Das Portal kennt diese

Einstellung nicht.

Nur im Client: Meine Arbeit 1- Auf ,Erinnerungen” 2 - Schalter setzen,
» Aufgabenbrett klicken Vorlaufzeit eintragen
v Die Einstellung gilt nur 3 - Auf ,Speichern”
fur Sie klicken

Klickweg — Erinnerungen

1. Klicken Sie auf Erinnerungen.
2. Setzen Sie im Dialog Erinnerungen den Schalter An eigene Fristen erinnern und tragen Sie die

Vorlaufzeit (Minuten) ein (Vorgabe 60, hdchstens 10080 = sieben Tage).
3. Klicken Sie auf Speichern.

4 Ergebnis: Die Einstellung gilt nur fur Sie. Die Hintergrundaufgabe Erinnerungen an eigene Aufgaben
pruft alle finf Minuten (hdchstens 200 Aufgaben je Lauf) und meldet je Frist zweimal: eine Vorwarnung
und die Falligkeit (Eigene Aufgabe bald fillig, Eigene Aufgabe fdllig). Wird die Frist verschoben, laufen beide
neu. Den Kanal wahlen Sie in den Benachrichtigungseinstellungen, Gruppe Meine Aufgaben (ID-31). Die E-

Mail ist fir beide Ereignisse ab Werk aus.
11.2 Den Kalender abonnieren (ICS-Feed)

L. Nur im Client: Meine Arbeit » Aufgabenbrett- /7 selforg.task.self — Im Portal gibt es kein

Abonnement.

. . . . . B 2 - ,Neue Adresse
Nur im Client: Meine Arbeit 1- Auf ,,Abonmeren erzeligent sAdresse
» Aufgabenbrett klicken Kepleren

3 - Adresse im
Kalenderprogramm
eintragen

v Das Kalenderprogramm
zeigt den Kalender
JInfraDesk”

Klickweg — Den Kalender abonnieren (ICS-Feed)

1. Klicken Sie auf Abonnieren.
2. Klicken Sie im Dialog Kalender abonnieren auf Neue Adresse erzeugen und dann auf Adresse kopieren.
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3. Tragen Sie die Adresse in Ihrem Kalenderprogramm als Internetkalender ein (Outlook: Datei *»
Kontoeinstellungen » Internetkalender » Neu).

4 Ergebnis: Das Kalenderprogramm zeigt den Kalender ,InfraDesk — Meine Termine”. Der Dialog nennt
danach ,Abonnement eingerichtet am ...” und ,Zuletzt abgerufen am ..." bzw. ,Bisher nicht abgerufen —
im Kalenderprogramm vermutlich noch nicht eingetragen.”

* Die Adresse enthalt ein Token — sie ist ein Geheimnis und ersetzt die Anmeldung (,Nur jetzt sichtbar”).
Wer sie weitergibt, gibt seinen Kalender weiter.

* Sie wird einmal angezeigt; danach lasst sie sich nur widerrufen (Abonnement widerrufen) oder ersetzen.
Eine neue Adresse macht die alte sofort unguiltig.

* Der Feed ist ausschlieBlich lesend, umfasst 28 Tage zurlick bis 180 Tage voraus und empfiehlt dem
Kalenderprogramm einen stiindlichen Abruf. Fristen erscheinen als Aufgaben (VTODO).

* Der Feed enthalt dieselben Eintragsarten wie Mein Kalender (Abschnitt 10), geprift mit lhren Rechten:
Vorgange und Wartungsfenster nur mit tickets.read , Anderungsfenster nur mit change.read,
Workflow-Fristen nur mit workflow.read . Exchange-Termine kommen nur aus |hrem eigenen
Postfach, nie aus einem weiteren.

e Verlieren Sie das Recht selforg.task.self oder wird Ihr Konto deaktiviert, liefert die Adresse nichts
mehr — das Kalenderprogramm meldet dann, dass der Kalender nicht gefunden wurde.

| 12 Exchange-Anbindung (optional)

Ist ein On-Premises-Exchange angebunden, erscheinen im Kalender zusatzlich die Exchange-Termine der
freigegebenen Postfacher, und — wenn eingeschaltet — werden eigene Aufgaben mit Frist oder Geplant fiir
als Termine nach Exchange geschrieben: nur ins eigene Postfach, fir die nachsten 14 Tage, durch die
Hintergrundaufgabe Termine nach Exchange schreiben alle 15 Minuten (anlegen, nachziehen, absagen). Ein
Planungstag wird als einstiindiger Termin geschrieben. Fristen von Vorgédngen schreibt Ordivis IT nicht.

* Betriebsart Nur Frei/Gebucht (datensparsam) (Vorgabe) zeigt belegte Zeitrdume ohne Betreff, Ort und
Teilnehmer; Vollstindig (Betreff, Ort, Zeiten) zeigt alles. Fir viele Personalvertretungen ist das der
Unterschied zwischen zustimmungsfahig und nicht.

* Jeder Benutzer gibt sein Postfach selbst frei (Client: Einstellungen » Mein Postfach (Exchange); Portal:
Mein Konto, Abschnitt Mein Postfach (Exchange), Feld E-Mail-Adresse, Freigeben). Ohne diese Freigabe
greift die Plattform auf kein Postfach zu — auch nicht auf das eines Administrators.

A, Wer das Schreiben nach Exchange einschaltet und zusatzlich den ICS-Feed abonniert, sieht jede
eigene Frist zweimal. Entscheiden Sie sich fir einen Weg.

12.1 Mehrere Postfacher

Neben dem eigenen Postfach lassen sich weitere freigeben, etwa ein Funktionspostfach wie
poststelle@musterstadt.de . Die Termine erscheinen im selben Kalender, in einer eigenen Farbe.

Hochstzahl  fiinf aktive Postfacher je Benutzer, das eigene eingerechnet

© 2026 Ordivis IT - Christian Grams. Alle Rechte vorbehalten. ID-34 Selbstorganisation - Seite 14 von 23



Modul Selbstorganisation (Aufgaben, Board, Kalender)

Rolle Das erste freigegebene Postfach ist Ihr eigenes (,eigenes Postfach - Schreibziel”), jedes weitere ein
weiteres (,weiteres Postfach - wird nur gelesen”)

Schreiben Nur ins eigene Postfach. Ein weiteres wird ausschlieBlich gelesen

Farbe, Test  je Postfach im Client: Farbe wahlbar, Verbindungstest prift genau dieses Postfach (,Zugriff
bestatigt”)

@ Das eigene Postfach lasst sich nicht widerrufen, solange weitere aktiv sind. Die Reihenfolge ist: erst
die weiteren, dann das eigene. Ein erneutes Freigeben oder ein erfolgreicher Verbindungstest nimmt ein
stillgelegtes Postfach wieder auf.

Die Berechtigung wird in der Betriebsart Vollstdndig gepriift. Beim Freigeben eines weiteren Postfachs
fragt die Plattform Exchange in lhrem Namen - Uber |hr eigenes Postfach — nach dem fremden
Kalenderordner. Haben Sie dort keine Leseberechtigung, entsteht die Freigabe nicht (,Sie haben auf ,..."
keine Leseberechtigung. ...").

Als eigenes Postfach nimmt Ordivis IT nur eine Adresse an, die zu Ihrem Konto gehdort: Ihre Anmelde-E-
Mail oder eine Adresse aus dem Verzeichnis (AD mail , SMTP-Eintrdge in proxyAddresses ). Jede andere

Adresse lehnt die Seite ab (,Diese Adresse gehdrt nicht zu lhrem Konto. ..."); sie tragt ein Administrator fir
Sie ein (Abschnitt 12.2).

Achtung — Grenzen der Priifung. In der Betriebsart Nur Frei/Gebucht fragt Ordivis IT Exchange beim
Freigeben eines weiteren Postfachs nicht; dessen Belegung (frei/gebucht, ohne Betreff und Ort) ist
damit sichtbar. Ein so freigegebenes Postfach gilt als ungeprift: Wird die Anbindung spater auf
Vollstindig umgestellt, liest Ordivis IT es erst, nachdem ein Verbindungstest an diesem Postfach den
Zugriff bestatigt hat. Begrenzen Sie die Rolle ApplicationImpersonation trotzdem eng (Abschnitt
12.2).

Wenn ein Postfach nicht antwortet, betrifft das nur dieses eine: Die Uibrigen werden weiter gelesen. In der
Postfachliste steht, welches Postfach ruht oder stillgelegt ist und warum.

12.2 Einrichtung (fir Administratoren)

L Nur im Client: Einstellungen » Exchange (Bereich Meine Arbeit) - /° system.config.manage —
Das Portal bietet keine Exchange-Einrichtung.
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Nur im Client: Einstellungen 1 - Eigenes Dienstkonto 2e

» Exchange (Bereich Meine anlegen —_— Applicationlmpersonation
Arbeit) 9 eng zuweisen

5 - Auf ,,Ver.blndungstest 4 -J.esen/Schrelben 3 - EWS-Adresse, Fassung

klicken wabhlen, speichern und Anmeldeart eintragen

v Der Test bestatigt die
Verbindung tiber ein
freigegebenes ...

Klickweg — Einrichtung (fiir Administratoren)

& Pflichtreihenfolge — erst die Vorarbeiten in der Domane, dann der Eintrag in Ordivis IT.

1. Legen Sie in Active Directory ein eigenes Dienstkonto an, z. B. svc-ordivis—ews , ohne interaktive
Anmeldung — nicht das LDAP-Abgleichskonto.

2. Weisen Sie in Exchange die Rolle ApplicationImpersonation zu, eingegrenzt Gber einen
Verwaltungsbereich ( New-ManagementScope , New-ManagementRoleAssignment ).

3. Tragen Sie in Ordivis IT die EWS-Adresse
( https://exchange.musterstadt.local/EWS/Exchange.asmx ) oder eine Autodiscover-Domcine ein und
wahlen Sie Serverfassung und Anmeldeart.

4. Setzen Sie Termine aus Exchange lesen und bei Bedarf Ordivis-Termine nach Exchange schreiben und
klicken Sie auf Speichern.

5. Klicken Sie auf Verbindungstest.

o4 Ergebnis: Der Test bestatigt die Verbindung Uber ein freigegebenes Postfach des Anmeldenden. Ist
noch keines freigegeben, meldet er ,Es ist noch kein Postfach freigegeben — ohne eines lasst sich der

Zugriff nicht prifen.”

e Anmeldeart. Dienstidentitéit (Kerberos, ohne Kennwort), wenn der Dienst unter einem Domanenkonto
lauft; sonst Hinterlegte Zugangsdaten — das Kennwort wird verschllsselt abgelegt und nie wieder
angezeigt.

* 1, Exchange immer liber den FQDN ansprechen, nie iiber die IP-Adresse. Eine IP hat keinen
Dienstprinzipalnamen; die Plattform weist IP-Adressen schon beim Speichern ab.

* TLS. Priifen (Vorgabe), Eigene Zertifizierungsstelle — Kettenfehler werden akzeptiert, wenn ein Glied den
hinterlegten Fingerabdruck (SHA-1 oder SHA-256) tragt; ohne Fingerabdruck lehnt die Plattform das
Speichern ab — und Keine Priifung (nur fiir Notfélle).

® Betrieb. Nach einem Fehlschlag wird mit wachsendem Abstand zuriickgetreten (1, 2, 4, 8 Minuten);
beim fiinften Fehlschlag in Folge legt sich die Anbindung still. Die Leiste Anbindung ruht zeigt Letzter
Erfolg, Letzter Fehler, Fehlschldge in Folge und Riickzugsfrist; Wieder freigeben nimmt sie wieder auf.
Fehler eines einzelnen Postfachs zahlen nur an diesem Postfach.

* Der Kalender fragt nicht bei jedem Blattern erneut: Eine Antwort gilt rund eine Minute; ein soeben in
Outlook eingetragener Termin kann deshalb kurz fehlen. Hochstens flinf Postfacher werden gelesen.
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Eigenes Postfach fiir einen Benutzer eintragen. Gehort die Adresse nicht zum Konto - ein
Funktionspostfach als Hauptpostfach, ein abweichender Name ohne Eintrag im Verzeichnis —, klicken Sie
auf Eigenes Postfach fiir Benutzer eintragen ..., wahlen den Benutzer und tragen die Adresse des eigenen
Postfachs ein. Ein bisheriges eigenes Postfach des Benutzers wird dabei widerrufen; der Eintrag gilt als
gepriift (,Eigenes Postfach eingetragen”).

Seit dem Update vom Oktober 2026 vermerkt jede Postfachfreigabe, ob ihr Zugriff nachgewiesen ist. Als
nachgewiesen Ubernommen wurden eigene Postfacher mit der Anmelde-E-Mail und - bei einer
Anbindung in der Betriebsart Vollstindig — alle weiteren. Die Ubrigen liest Ordivis IT in der Betriebsart
Vollstindig erst nach einem erfolgreichen Verbindungstest oder Ihrem Eintrag.

| 13 Unterschiede zwischen Client und Portal

Client Portal

Karten verschieben Ziehen und Ablegen Mendi je Karte (Verschieben nach
o)

Kalenderansichten Monat, Woche, Tag, Monat, Woche, Tag, Agenda

Agenda

Kalenderwochen ja (KwW) nein

Spalten bearbeiten, WIP-Farbe ja, ohne Farbe nein, Farbe bei Uberschreitung

Erfullungsaufgaben aus Vorgangen ja nein

Eigene Aufgabe aus Vorgang, Cl, ja nein

Anderung

Erinnerungen, ICS-Abonnement ja nein

Ubergabe, Team-Board ja nein

Mehrfachauswahl in der Liste ja nein

Postfach: Farbe und Test ja nur Anzeige der Farbe

Dass das Portal nicht ziehen lasst, ist eine Entscheidung, keine Liicke: Ein Men( ist mit der Tastatur, auf
dem Telefon und mit einem Screenreader bedienbar.

| 14 Was dieses Modul ausdriicklich nicht tut

* Kein Ticketersatz. Keine SLA, kein Melder, keine Eskalation, keine Warteschlange. Was einen Anspruch
gegeniiber Dritten begriindet, gehdrt ins Ticketsystem.

* Keine Zeiterfassung. Der geschatzte Aufwand ist eine Schatzung; die tatsachliche Zeit wird am Ticket
erfasst.

* Keine Spiegelung von Exchange. Es werden keine Exchange-Termine gespeichert; gelesen wird ein
Zeitfenster, wenn jemand hinsieht.
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* Keine Einsicht fiir Vorgesetzte in persdnliche Aufgaben — auBer iber ein Team-Board, dessen Mitglied

man ist (Abschnitt 9).

| 15 Fehlerbehebung

Meldung

Nicht gespeichert — ,Ein Titel ist
erforderlich.”

Anderung abgelehnt — ,Fiir den Zustand
.. gibt es keine Spalte. Jeder Zustand
braucht mindestens eine.”

,Flr den Zustand ,...." ist keine Spalte als
Standard gesetzt.” / ... es darf genau eine
sein.”

.Jede Spalte braucht einen Namen.”

,Die Spalte ,..." enthalt ... Aufgabe(n).
Bitte eine Zielspalte angeben, ..."

Ubergabe nicht méglich - ,Es gibt
niemanden, an den Gbergeben werden
kdnnte.”

Ubergabe nicht méglich — ,Die
Personenliste konnte nicht geladen
werden: ..."

.Diese Ubergabe ist bereits entschieden

(..).”

.Zustand nicht abrufbar: ...” / ,Erzeugen
fehlgeschlagen: ..." / ,Widerruf
fehlgeschlagen: ..."

Unvollstindige Ansicht

.Der Zeitplan konnte nicht geladen
werden — es fehlt das Recht ,Eigene
Aufgaben” (selforg.task.self).”

.Mehr als 5 Postfacher gleichzeitig sind
nicht vorgesehen. ..."

... Uber dieses wird gepriift, ob Sie auf
das weitere zugreifen dirfen.”

.Sie haben auf ,..." keine
Leseberechtigung. ..."

© 2026 Ordivis IT - Christian Grams. Alle Rechte vorbehalten.

Ursache

Titel leer

letzte Spalte einer Bedeutung
entfernt

Hakchen Standard fehlt oder
doppelt

leerer Spaltenname

Spalte mit Karten entfernt

kein weiterer Benutzer

meist fehlt

selforg.task.assign

doppelt geklickt oder schon
entschieden

Feed-Dialog, Server- oder
Rechtefehler

eine Quelle des Kalenders hat
nicht geantwortet

Startseite ohne Recht

Grenze erreicht

weiteres Postfach ohne eigenes
(Betriebsart Vollstdndig)

keine Freigabe des Kalenders in
Exchange

ID-34 Selbstorganisation

Abhilfe

Titel eintragen.

Spalte behalten oder eine
andere mit dieser Bedeutung
anlegen.

Genau ein Standard je
Bedeutung setzen.

Namen eintragen.

Unter Karten verschieben nach ...
eine Zielspalte wahlen.

Nichts zu tun.

Recht zuweisen lassen.

Brett neu laden.

Spater erneut; Recht
selforg.task.self prifen.

Spater erneut laden; Exchange-
Postfachliste prufen.

Recht zuweisen lassen.

Erst ein Postfach widerrufen.

Eigenes Postfach zuerst
freigeben.

In Exchange freigeben lassen,
erneut versuchen.

- Seite 18 von 23



Modul Selbstorganisation (Aufgaben, Board, Kalender)

Ursache Abhilfe
,Ein Postfach ,..." gibt es nicht.” / ,Das Adresse vertippt Adresse berichtigen.
Postfach braucht eine gtiltige SMTP-
Adresse.”
.- ist Ihr eigenes Postfach — ... Bitte eigenes Postfach vor den Erst die weiteren widerrufen.
zuerst die weiteren Postfacher weiteren widerrufen

widerrufen.” (Portal: ,Widerruf
fehlgeschlagen.”)

.Es ist keine Exchange-Anbindung keine Anbindung bzw. Netz Administrator einbinden
eingerichtet.” / ,Exchange ist nicht oder TLS (Abschnitt 12.2).
erreichbar: ..."

,Exchange muss Uber seinen IP-Adresse als EWS-Adresse FQDN eintragen.

vollqualifizierten Namen angesprochen

7

werden, nicht Uber eine IP-Adresse — ...

,Fur die eigene Zertifizierungsstelle wird Eigene Zertifizierungsstelle ohne Fingerabdruck eintragen.

ihr Fingerabdruck gebraucht — ..." Fingerabdruck

Portal: ,Das Aufgabenbrett ist zurzeit Server nicht erreichbar oder Spater erneut; Modul prifen
nicht erreichbar.” Modul aus lassen.

| 16 Beispiele aus der Praxis

16.1 Beispiel: Einen Riickruf planen

Ausgangslage: Eine Sachbearbeiterin der Stadt Musterstadt soll das Fachamt bis Freitag, 16 Uhr,
zurlickrufen; angehen will sie es am Donnerstag.

L Client: Meine Arbeit » Meine Aufgaben - @&; Portal: Meine Vorgdnge » Meine Aufgabenliste -
selforg.task.self
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Client: Meine Arbeit

» Meine Aufgaben 1- Auf Neu . Klicken —
Portal: Meine Vorgénge

» Meine Aufgabenliste

2 - Titel und Prioritat
eintragen

3 - Frist, Planungstag

5 - Karte nach ,In 4 - Auf ,Speichern”
und Aufwand setzen

Arbeit” ziehen klicken

v Die Aufgabe steht im
Kalender am Donnerstag als

Klickweg — Beispiel: Einen Riickruf planen

1. Klicken Sie auf Neu ....

2. Tragen Sie unter Titel Riickruf Fachamt ein und wahlen Sie unter Prioritét Hoch .

3. Setzen Sie Fllig am auf Freitag, 16:00 Uhr, und Geplant fiir auf Donnerstag; tragen Sie unter
Geschdtzter Aufwand 15 ein.

4. Klicken Sie auf Speichern.
5. Offnen Sie Meine Arbeit » Aufgabenbrett und ziehen Sie die Karte am Donnerstag von Backlog nach In

Arbeit.

(4 Ergebnis: Die Aufgabe steht im Kalender am Donnerstag als Aufgabe geplant und am Freitag als
Aufgabe fillig; nach Fristablauf erscheint sie rot.

16.2 Beispiel: Einen Merkposten an einem Vorgang anlegen

Ausgangslage: Am Vorgang zum Druckerausfall im Blrgerbiiro muss nachste Woche gepriift werden,

ob das Ersatzgerat geliefert wurde.

L Nurim Client: Vorgang 6ffnen - /° selforg.task.self, tickets.update — Im Portal gibt es
diesen Weg nicht.

2 - ,Was ist zu tun?”

Aurim C.'Ilent 1- Den Vorgang 6ffnen —_— .
Vorgang o6ffnen erganzen
v Die Aufgabe steht im 4 - Planungstag 5o A il P e

.Backlog” nachtragen

Klickweg — Beispiel: Einen Merkposten an einem Vorgang anlegen
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1. Offnen Sie den Vorgang und wéhlen Sie Aktionen » Eigene Aufgabe dazu anlegen ...

2. Erganzen Sie unter Was ist zu tun? hinter der Vorgangsnummer Lieferung Ersatzdrucker priifen .

3. Klicken Sie auf Anlegen.
4. Offnen Sie Meine Arbeit » Meine Aufgaben, markieren Sie die Aufgabe, klicken Sie auf Bearbeiten ...,
setzen Sie Geplant fiir auf den nachsten Montag und klicken Sie auf Speichern.

4 Ergebnis: Die Aufgabe steht im Backlog, die Spalte Verkniipft mit nennt den Vorgang, und der Kalender
zeigt sie am Montag.

16.3 Beispiel: Eine Spalte ,Heute” anlegen

Ausgangslage: Ein Administrator will morgens die drei wichtigsten Aufgaben in eine eigene Spalte

ziehen — mehr als drei sollen es nicht sein.

L Nur im Client: Meine Arbeit » Aufgabenbrett- /° selforg.task.self — Das Portal bietet keine

Spaltenpflege.

. L . 1- Auf ,Spalten” und "
Nur im Client: Meine Arbeit Sl s, Sl 2 - Spalte ,Heute”, Zu
» Aufgabenbrett . . . tun, WIP 3

hinzufiigen” klicken

v Die Spalte ,Heute” steht 3 - Auf ,Speichern”
hinten am Brett klicken

Klickweg — Beispiel: Eine Spalte ,Heute” anlegen

1. Klicken Sie auf Spalten und dann auf Spalte hinzuftigen.
2. Tragen Sie unter Spaltenname Heute ein, lassen Sie die Bedeutung auf Zu tun und Standard leer und

tragen Sie unter WIP 3 ein.
3. Klicken Sie auf Speichern.

4 Ergebnis: Die Spalte Heute steht hinten am Brett. Ziehen Sie mehr als drei Karten hinein, zeigt die
Zahlung etwa ,4 / 3" — abgelegt wird trotzdem.

16.4 Beispiel: Eigene Fristen in Outlook sehen

Ausgangslage: Ein Mitarbeiter will seine eigenen Aufgaben im Outlook-Kalender sehen. Exchange ist

nicht angebunden.

L Nur im Client: Meine Arbeit » Aufgabenbrett- /* selforg.task.self — Im Portal gibt es kein

Abonnement.
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Nur im Client: Meine Arbeit 1-,Abonnieren”, ,,N(iue 2- Auf ,,édr.esse
» Aufgabenbrett Adresse erzeugen kopieren” klicken

|

3 - In Outlook als
v Outlook zeigt , InfraDesk” Internetkalender
eintragen

Klickweg — Beispiel: Eigene Fristen in Outlook sehen

1. Klicken Sie auf Abonnieren und im Dialog auf Neue Adresse erzeugen.

2. Klicken Sie auf Adresse kopieren.

3. Wahlen Sie in Outlook Datei » Kontoeinstellungen » Internetkalender » Neu, fiigen Sie die Adresse ein
und bestatigen Sie.

4 Ergebnis: Outlook zeigt ,InfraDesk — Meine Termine” mit den eigenen Aufgaben. Vorgange und
Anderungsfenster stehen dort in dieser Fassung nicht (Abschnitt 11.2).

| 17 Haufige Fragen

Warum sehe ich Meine Arbeit » Aufgabenbrett nicht? Das Modul Selbstorganisation ist fir den
Mandanten abgeschaltet, oder Ihnen fehlt selforg.task.self .

Wo ist meine neue Aufgabe? In der Spalte Backlog. Erledigte Aufgaben sind bei Erledigte aus
ausgeblendet.

Sehen meine Vorgesetzten meine Aufgaben? Im eigenen Brett nein. Sind Sie Mitglied eines Team-Boards,
sehen dessen Mitglieder lhre offenen Aufgaben — samt Notizen (Abschnitt 9).

Warum lasst sich eine Karte nicht verschieben? Es ist eine Erflllungsaufgabe aus einem Vorgang; sie wird
im Vorgang abgehakt (Abschnitt 6). Auf einem Team-Board verschieben Sie nur eigene Aufgaben.

Warum fehlt eine Aufgabe aus einem Vorgang auf meinem Brett? Weder der Vorgang noch die Aufgabe
ist Ihnen zugewiesen, oder lhnen fehlt tickets.read . Im Portal erscheinen Erfillungsaufgaben nie.

Ich habe eine Aufgabe libergeben — hat der Empfanger angenommen? Das zeigt die Oberflache nicht,
und eine Benachrichtigung kommt in dieser Fassung nicht (Abschnitt 8). Fragen Sie nach oder sehen Sie,
ob die Aufgabe von Ihrem Brett verschwunden ist.

Warum bekomme ich keine Erinnerung an meine Frist? In dieser Fassung entsteht die Benachrichtigung
nicht (Abschnitt 11.1). Fallige Aufgaben erscheinen rot im Brett und im Kalender.

Wie lege ich ein Team-Board an? Nur Uber die Schnittstelle mit selforg.board.team.manage (Abschnitt
9).

Warum ist das Team-Board leer? In dieser Fassung bleiben die Spalten im Client leer, obwohl der Server
die Aufgaben liefert (Abschnitt 9). Priifen Sie auBerdem, ob Sie selbst Mitglied des Teams sind.
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Warum zeigt der Kalender keine Termine meines Kollegen? Er zeigt nur, was lhnen zugewiesen ist, und
Exchange-Termine nur aus Postfachern, die Sie selbst freigegeben haben (Abschnitt 10, 12).

Warum stehen im abonnierten Kalender keine Vorgange? Der Feed wird ohne Anmeldung abgerufen
und enthalt in dieser Fassung nur eigene Aufgaben und das eigene Exchange-Postfach (Abschnitt 11.2).

Warum sehe ich jede Frist doppelt in Outlook? Sie haben das Schreiben nach Exchange eingeschaltet und
den Feed abonniert. Widerrufen Sie das Abonnement oder lassen Sie das Schreiben abschalten.

Kann ich die Woche am Sonntag beginnen lassen? Nein. Die Woche beginnt Uberall am Montag
(Abschnitt 10.1).

Kann ich ein Funktionspostfach im eigenen Kalender sehen? Ja, als weiteres Postfach — nach dem
eigenen und nur lesend (Abschnitt 12.1).

Warum fehlen die Exchange-Termine, ohne dass eine Warnung erscheint? Die Anbindung ruht nach

mehreren Fehlschldgen; der Kalender meldet das in dieser Fassung nicht. Die Administration sieht es unter
Einstellungen » Exchange (Abschnitt 12.2).

| Verwandte Themen

ID-11 - Agentenhandbuch - Service Desk — Aufgaben aus der Ticketarbeit

ID-20 — Modul Service Desk / Ticketing — Vorgange, Erfillungsaufgaben und Termine am Ticket
* ID-26 - Modul Workflows & Aufgaben — Aufgaben aus Workflows

* ID-31- Modul Benachrichtigungen & E-Mail — Erinnerungen und Glocke
* ID-33 - Modul Organisation — Organisationseinheiten als Quelle eines Team-Boards

* ID-32a - Anlage: Alarmierung — Datenschutz und Mitbestimmung — Personalvertretung und
Datensparsamkeit
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