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Wiedervorlage

Moglichkeiten der Wiedervorlage

In der Wiedervorlage kdnnen Sie fur sich oder flr andere P!5-Anwender*innen Termine oder
Aufgaben hinterlegen.
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Mit der rechten Maustaste kdnnen Sie einen neuen Eintrag eingeben:

Vorlagedatum - wann soll die Aufgabe ausgeflihrt werden oder das Datum des Termins
Empfanger - hier kdnnen Sie die/den gewunschte*n Kollegen/Kollegin auswahlen.
Betreff - Thema

Nachricht - hier kdnnen Sie noch eine Aufgabe hinterlegen

Betrifft Person - gibt Ihnen die Mdglichkeit die entsprechende Person, um die es gehen soll
auszuwahlen.

Unter dem Reiter Aktuell finden Sie lhre personlichen Aufgaben flr diesen Tag.
Im Reiter Zukiinftig stehen alle weiteren Termine.

Unter dem Reiter Flir Andere sammeln sich alle Termine von anderen Kolleg*innen, wenn Sie diese
sehen durfen.

Im Reiter Alle finden Sie alle Aufgaben aus Vergangenheit und Zukunft fir sich und alle anderen
Kolleg*innen.

Eine hilfreiche Moglichkeit an dieser Stelle ist, dass man mit der rechten Maustaste - Kontextmenu
direkt zu einer Person wechseln kann, vorausgesetzt diese ist in der Spalte Betrifft Person
eingetragen worden.
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