Guideline zum Anlegen und Bearbeiten von Kampagnen in Asana

1. Jede Kampagne bzw. jedes Projekt hat eine eindeutige Bezeichnung, z.B.:
a. EBU_XXXX ,Kampagnenname®
b. MCC_XXXX ,Kampagnenname*

c. Kunde ,Kampagnenname*

n KV "EETS Bestellstrecke™~ () # 0 Status festlegen

Liste Board Zeitleiste Kalender Fortschritt Formulare Mehr...

2. In der Beschreibung wird kurz und pragnant zusammengefasst, worum es

bei der Kampagne bzw. dem Projekt geht

Beschreibung

DWC entwickelt bis Oktober 2020 (geplanter Live-Gang der umgesetzten
Lésung) ein Webinterface fiir Bestandskunden (inkl. aller dafiir bendtigten
technischen Backend-Strukturen) zur Umsetzung des Bestellprozesses fiir die
DKV Box Europe” und betreibt diese anschlieBend dauerhaft.

3. Jede Aufgabe (Task bzw. Kanban-Kachel) hat ...
a. ..einen Verantwortlichen
b. ..ein Falligkeitsdatum bzw. einen Zeitraum, falls mehrere Tage
benotigt werden (sollte ein Datum/Zeitraum einer Task abgelaufen
sein, bitte ein neues Datum/Zeitraum setzen oder den Task als
erledigt markieren - in diesem Fall bitte das tatsachliche
Erledigungs-Datum/-Zeitraum setzen)

C. ..einen Status (Aufgabenfortschritt)

" 8 & & & - X

& Diese Aufgabe ist fiir alle Beteiligten sichtbar. Sichtbar machen

Abgabe Antwortdokumente

_e Stephan Werner
/4
Falligkeitsdatum 8-12 Jun.

Projekte ® DKV "EETS Bestellstrecke" Vertragliches & Kommerzielles v

Aufgabenfortsc... Fer '»;3\]



4. Zur besseren Ubersicht sollten die Kampagnen und Projekte, fiir die jemand
verantwortlich bzw. an denen jemand beteiligt ist, als Favorit hinzugefugt
werden, so dass sie stets in der Ubersicht auftauchen

v @@ O Status 1

Aus Favoriten entfernen

Durch die Markierung mit
einem Stern werden
Favoriten zur Seitenleiste

H i1 H 01_Telekom 01 _Vodafone 01_TCF_Online_Kam... 02_TCF_Post- New Business &
hinzugefiigt, um diese Kampbanen... MailingK
schneller zu 6ffnen. & privat & privat owe- “Group DWC-Group Sales & Projects

5. Zur Anlage neuer Kampagnen bzw. Projekte kann auf bestehende

Templates zuruckgegriffen werden

Allgemeine Vorlagen Von tcf.gmbh
DWC-Group

01_TCF_Online_Kampagnen Template_Vodafone
Erstellt von Stephan Werner

02_TCF_Post-Mailing_K Template_)
Erstellt von Maria Henkhaus

Telemarketing-Lieferungen
Verantwortlich: edinler@tcf.gmbh

Telekom Kampagnenmanagement

01_Telekom Kampagnen Template
Verantwortlich: Stephan Werner

Vodafone Kampagnenmanagement

01_Vodafone Kampagnen Template
Verantwortlich: Stephan Werner

6. Nach Abschluss einer Kampagne bzw. eines Projekts wird dieses archiviert

¢« Projektdetails bearbeiten

B Farbe und Symbol wihlen >

(§> Projektlink kopieren
&) Als Standardansicht speichern
[E] Duplizieren

fJ In Vorlage umwandeln

Importieren >
Exportieren/Drucken >
In ein anderes Team verschieben )

Projekt |[6schen



