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Nutze Verlinkungen (Hypertext)

Mit Verlinkungen (in Asana Hypertext genannt) kannst du in jedem Kommentar oder
Beschreibungsfeld auf Kollegen, Projekte, Aufgaben und Tags verweisen.

So kannst du deine Teammitglieder beispielsweise darauf hinweisen, dass eine bestimmte
Aufgabe mit einer anderen Aufgabe in Verbindung steht.

. . = M. FablanW [ DueDate = @ & @ x
~ Mein erstes Projekt Overview 2

Mein erstes Projekt
= | B = View “2; Tasks to Do v New v

Meine erste Aufgabe

} Meine erste Aufgabe <
|
Eine weitere Aufgabe ACHTUNQ' A
Bevor (!) diese Aufgabe erledigt werden kann muss
Dies ist ein neuer Abschnitt: unbedingt Eine weitere Aufgabe erledigt werden!

Wenn dann diese Aufgabe (hier: ,Eine weitere Aufgabe®) erledigt ist, erscheint in der
Beschriftung ein ,/“. So bleibst du immer bestens informiert!

Meine erste Aufgabe

ACHTUNG!
Bevor (!) diese Aufgabe erledigt werden kann muss
unbedingt v Eine weitere Aufgabe erledigt werden!

SO VERWENDEST DU VERLINKUNGEN

Um eine Verlinkung zu erzeugen musst du einfach in einem Kommentar oder
Beschreibungsfeld das ,@,-Symbol eingeben. Dadurch erscheint ein kleines Suchfenster,
mit dem du die Verlinkung erstellen kannst.

Link to a task, project, or person by typing their name and

selecting from the list
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Shortcuts, die den Arbeitsablauf
schneller machen

Asana ist auf Geschwindigkeit und einen guten Arbeitsablauf optimiert. Aus diesem Grund
kannst du (fast) alles direkt Uber Tastenkombinationen auf deiner Tastatur erreichen. D.h. du
musst nicht erst deine Hand von der Tastatur zur Maus bewegen, um eine bestimmte
Funktion zu erreichen. Durch die konsequente Nutzung von solchen Shortcuts kann man
sein Arbeitstempo also deutlich erhdhen, indem man unnétige Handgriffe eliminiert.

Hier ein Uberblick {iber die wichtigsten Shortcuts:

Shortcut (Windows) | Shortcut (Mac OS) Was damit erreicht wird

Tab + Q Tab + Q Neue Aufgabe erstellen

Tab Tab Offnet die Detailansicht der Aufgabe
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Shortcut (Windows) | Shortcut (Mac OS) Was damit erreicht wird

In der Detailansicht einer Aufgabe

Tab + C Tab + C Springe zum Kommentar-Feld

Tab + « Tab + Speichert dann den Kommentar

Tab + A Tab + A Task einer Person zuweisen (= assign)
Tab +D Tab + D Falligkeitsdatum setzen (= due date)
Tab + P Tab + P Aufgabe einem Projekt zuweisen

Tab + S Tab + S Zu Unteraufgabe springen (= subtask)
Tab + Tab + « Zurick zur Aufgabenliste springen

Ein Fenster mit einer Liste aller Shortcuts kannst du mit ,, Tab + /,, 6ffnen

crstelle Autgalben per eMall

In Asana kannst du Aufgaben auch per eMail erstellen. Das ist in verschiedenen Situationen
sinnvoll; u.a. wenn du eine eMail erhaltst, aus der du eine Aufgabe machen willst, oder wenn
du gerade nicht an einem Rechner - mit Zugriff auf Asana - sitzt.

Um nun eine Aufgabe in Asana per eMail zu erstellen, musst du einfach eine eMail an die
Adresse x@mail.asana.com schicken. Folgende Inhalte deiner eMail werden von Asana in
die Aufgabe Ubernommen:

o Betreff wird zum Aufgaben-Titel

e eMail-Inhalt wird in die Aufgaben-Beschreibung gepackt

® Anhange werden in die Aufgabe libernommen

® Personen, die du in CC nimmst, werden als "Follower" dieser Aufgabe Gbernommen.

Asana wird dir nun diese Aufgabe in deiner "My Task"-Liste erstellen.
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TIPP: Aufgaben per eMail direkt in Projekten erstellen
Es gibt auch die Mdglichkeit, Aufgaben direkt per eMail verschiedenen Projekten
zuzuordnen.

Dazu musst du zuerst die jeweilige Projekt-ID herausfinden. Wahle dazu das Projekt aus
und siehe dir die Adresszeile (URL) deines Browsers an. Sie sieht in etwa so aus: https://
app.asana.com/0/ersteNummer/zweiteNummer. Die ersteNummer ist nun deine
Projekt-ID.

Wenn du nun eine eMail an x+ersteNummer@mail.asana.com schickst, dann wird diese
Aufgabe in dieses ausgewahlte Projekt geschrieben.

Beispiel: Lautet die Projekt-ID "12345678", dann lautet der "Empfanger" deiner eMail
x+12345678@mail.asana.com

Wenn du nun ein Projekt hast, an das du regelméBig eMail-Tasks schicken willst,
empfehle ich dir diese Projekt-eMail-Adresse in deinen eMail-Kontakten zu speichern. So
kannst du noch schneller darauf zugreifen.

Wenn du mehrere Organisationen oder Arbeitsplatze bzw. mehrere eMail-Adressen mit
deinem Account verknupft hast, dann kannst du in deinen Account-Einstellungen (unter
"From eMail") weitere Optionen zur Aufgabenerstellung per eMail auswahlen.
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Noch produktiver mit den Asana-Hacks

Die Entwickler von Asana arbeiten standig an neuen Funktionen. Manche der Funktionen
werden - bevor sie automatisch fUr alle User freigeschaltet werden - in einer offenen
Betaphase getestet.

Diese in der Testphase befindlichen Funktionen werden bei Asana "Hacks" genannt und
koénnen Uber die Account-Einstellungen im Bereich "Hacks" aktiviert werden.

VWelbserten als lasks speicherm

Du recherchierst gerade im Internet und willst =0 R p
schnell eine Aufgabe in Asana erstellen? Oder § _ , K
. . . . ) Add to erfolgreich-projekte-
willst du dir schnell die Adresse einer Webseite a: x
aufschreiben? leiten.de | v
O ‘Task ‘So

Mit der Asana Chrome Extension kannst du
direkt aus dem Browser heraus Aufgaben
erstellen. Mit wenigen Klicks kannst du die
aktuelle Webseiten-Adresse kopieren, eine |n
Beschreibung sowie einen Verantwortlichen fur |- £ . Fabian Walter
diese Aufgabe bestimmen. Direkt aus der Seite |-

heraus, auf der du dich gerade befindest.

@ Description
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Delegierte Aufgaben immer im Blick

Wer viel delegiert, muss die Erledigung dieser Aufgaben auch immer im Blick behalten.
Auch hier kann dir Asana helfen. Um einen Uberblick iber die von dir delegierten Aufgaben
zu behalten, kannst du einfach eine Suchansicht erstellen:

Klicke hierzu einfach in das Suchfeld und dann auf ,,advanced search*®.

Dort wahlst du im Feld ,,Assigned to“ ,,Not Me“ aus.

Danach klickst du auf ,Search by Another Field“, wahist dort ,,Assigned by“ und
tragst dich nun in dieses Feld ein.

Speichere nun die Suchansicht (durch einen Klick auf den Favoriten-Stern) und gib ihr
einen passenden Namen (z.B. Delegierte Aufgaben).

Checklisten TUr wiederkehrende
Aufganen

Du durchlaufst regelméaBig den selben Prozess, musst aber standig aufpassen, dass du
auch wirklich keine Teilaufgabe vergessen hast? Gerade wenn ein langerer Zeitabstand
zwischen diesen wiederkehrenden Aufgaben besteht - wie beispielsweise bei der
Einarbeitung eines neuen Mitarbeiters - ist es sinnvoll mit Checklisten zu arbeiten!

Um Checklisten in Asana zu IMeinerstesProjekt

nutzen, kannst du einfach fur jede [ set Highlight Color >

. . . MORE TEAMS IN ERFOLGREICH-PROJEKTE-
Checkliste ein neues Projekt Add to Favorites

anlegen (als Masterliste) und Remove from Recents

dieses dann bei Bedarf Uber das

Archive Project

Aktionsmenu und ,Use as et Proct
Template“ kopieren.
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Mellensteine aller Projekte Im Blick

Wer viele Projekte betreut, der muss auch viele verschiedene Meilensteine im Blick behalten.
Um dies auf einen Blick zu erreichen, kannst du in deinen Projekten:

® Meilensteine als Aufgaben anlegen,

o diesen Aufgaben einen Tag (z.B. Meilenstein) zuweisen und dann

® eine Suchansicht nach diesem Tag speichern.

So hast du - Uber diese gespeicherte Suchansicht - immer alle Meilensteine deiner Projekte
Ubersichtlich und auf einen auf einen Blick vor dir liegen!

My Tasks
. . A v
|* Meilensteine
My Dashboard
Meilenstel —
I clensteine * = A Show v Filter v
Show more...
BUCHHALTUNG
Introduction:
.3. Personen einladegd
Create your first task. Click on any task and hit enter.
Team Conversations
Team Calendar
T T ) TR AT Dies ist eln neuer Abschnitt:
Mein erstes Projekt ; Abschnitte werden mit ":" am Ende erzeugt

rojektstatushbericht (mit Sprintboard)

Du willst einen Ubersichtlichen Projektstatusbericht erstellen und ihn mit deinem Team und /
oder mit deinen Kunden teilen? Dann schau dir die Beta-Version von Sprintbord an.

Dieser Service befindet sich derzeit noch in der Beta-Phase (Stand: Juli 2015) und kann
kostenlos genutzt werden. Wann der Service die Testphase verldsst und ob bzw. was er
dann kostet steht noch nicht fest.

Einen Blick ist er aber auf jeden Fall wert: http://www.sprintboards.com
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