6 Projekte und Aufgaben - Trello — Holzinger Andrea

In diesem Kapitel erfahren Sie

v' Was ist Trello?

v Wie erstelle ich einen Trello-Account?

v" Die Schritte zur Erstellung eines Trello Boards.

v' Erstellung einer Liste und Aufgaben-Karte in einem Trello Board

In welchem Bereich unterstiitzt dieses Programm

v' Erstellung, Koordination und Verwaltung von Projekten, Workflows und Aufga-
ben

Was sind die Voraussetzungen

Tablet, PC, Smartphone, Laptop

Internetzugang

Internetbrowser

E-Mail-Adresse zur Kontoerstellung

Zur Erstellung eines Trello-Boards muss ein Konto angelegt werden

NSRRI NEN

Wo finden Sie dieses Programm
v Trello

Wichtige (neue) Funktionen

v' Erstellung eines Boards

v' Erstellung von Aufgabenbereichen

v’ Zuteilung von Mitgliedern zu Aufgaben

v Erstellung von Fristen, Checklisten, .... in Aufgaben
v' Kommentarfunktion innerhalb einer Aufgabe

Nachteile

v' Zuséatzliche Funktionen wie Zeitlisten, Kalender, Dashboard, ... kbnnen nur in
der Premium Version verwendet werden

v Benutzeraccount wird bendétigt um die Funktionen eines Boards wirklich nutzen
zu kénnen
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Kurzbeschreibung

Was ist Trello?

H Trello

»1rello ist ein flexibles Arbeitsmanagementtool, mit dem Teams auf visuelle, produktive und loh-
nende Weise Pldane entwickeln, an Projekten zusammenarbeiten, Workflows organisieren und
Fortschritte verfolgen kénnen.” (Trello, o.E.)

Trello ist ein online Tool, mit dem Projekte, Workflows oder Aufgaben verwaltet und koordiniert
werden konnen.

Dazu wird in einem Arbeitsbereich ein Board erstellt, in welchem Aufgaben in Listenform angelegt
werden kdnnen. Die Aufgaben kdnnen mit Kurzbeschreibungen, Checklisten, Anhangen, Termin-
firsten, bendtigte Mitglieder, Kommentaren und vielem mehr versehen werden.

Wie erstelle ich einen Trello Account?
Durch diesen Link gelangen Sie zur Trello Startseite.

Klicken Sie nun auf den Button ,Registrieren®.

voranzutreiben.

Arbeiten Sie zusammen, verwalten Sie Projekte und erreichen Sie

neue Produktivittsspitzen. Ob im Welkenkratzer oder im

Homeoffice: Die Art und Weise, wie |hr Team arbeitet, ist !

einzigartig - erledigen Sie alles mit Trello. | ™ 4

Jetzt registrier

Trello hilft Teams, ihre Arbeit @m h

ist kostenlos!
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Die Registrierung kann durch die Eingabe ei-
ner Email Adresse oder durch die Verbindung
mit einem Google-, Microsoft- oder Apple Ac-

count erfolgen.

Anschlie3end erhalten Sie eine E-Mail, in der
Sie um die Bestatigung lhrer angegebenen E-

Mail Adresse gebeten werden.

@ Trello

You're nearly there!
Hi

To finish setting up your account and start using Trello. confirm we've got the comect
email for you.

WVerify your email

Erstellung eines Arbeitsbereiches

Nach der Anmeldung werden Sie gebeten
einen Arbeitsbereich zu erstellen.

Hier geben Sie den Namen lhres Teams,

Unternehmens oder Organisation ein

Hier kénnen Sie zwischen den Kategorien
Kleinunternehmen, Bildung, Marketing, Hu-
man Resources, Betrieb, Vertrieb CRM, Tech-

nik/IT und Sonstiges wahlen

Hier kdnnen Sie eine Kurzbeschreibung zu Ih-

rem Arbeitsbereich einfigen

Klicken Sie anschlieRend auf ,,Fortfahren®.
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Registrieren Sie sich, um lhr Konto zu

erhalten

Fortfahren

CDER
3 Weiter mit Google
=. Weiter mit Microsoft

‘ Weiter mit Apple

Sie haben schon 2in Konto? Melden iz sich an

Lassen Sie uns einen Arbeitsbereich
aufbauen

Steigern Sie lhre Produktivitat, indem Sie jedem
den Zugriff auf Boards an einem Ort erleichtern.
Name des Arbeitsbereichs

MedienpadagogikProjekt

Die der Name lhres Unternehmens, lhres Teams oder lhrer
Org ation
Arbeitsbereichtyp
Bildung v
Arbeitsbereichbeschreibung T
Holen Sie lhre Mitglieder mit ein paar Worten zu lhrem Arbeitsbereich an

Bord
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Nun werden Sie gefragt, ob Sie Mitglieder zu Ihrem Arbeitsbereich hinzufiigen méchten.
Um dies zu erreichen, tragen Sie die E-Mail Adressen der Mitglieder, die Sie hinzufigen méchten,

im Feld ,Arbeitsbereichsmitglieder” ein.

Sie kdénnen das Einladen der Mitglieder auch auf spater verschieben, indem sie auf ,Mache ich

lieber spater klicken.

lhr Team einladen
Trello ist gemacht fir Teamwork! Laden Sie Ihre neuen
Teammitglieder ein, um loszulegen.

Arbeitsbereichmitglieder

Profitipp! Figen 5ie hier so viele E-M

Nachdem Sie die Mitglieder hinzugefligt/diesen Punkt Gbersprungen haben, wird die Einrichtung

des Arbeitsbereichs abgeschlossen.

Anschliellend wird Ihnen folgender Bildschirm angezeigt:

MedienpéadagogikProjekt & i
# Arbeitsbereichdaten bearbeiten

Boards @D Arbeitsb @ Arbeitsbereich upgraden
Sort ilter Suc
Zuletzt aktiv v Sammiy @ ~
Nur in der Premium- Durch das Upgraden (kostenpflich-
Neues Board erstellen .
Version vorhanden tig) haben Sie mehr Funktionen zur

Im Abschnitt Boards werden Ihnen
alle Boards angezeigt.

In der kostenfreien Version kdnnen
Sie 10 Boards in einem Arbeitsbe-

reich haben.

Medienbroschire

Verfugung

In diesem Abschnitt konnen Sie die
Sichtbarkeit Ihres Arbeitsbereichs

festlegen.

Im Abschnitt Mitglieder werden alle
Mitglieder und Gaste angezeigt.
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Erstellung eines Boards

Variante 1: Board in Arbeitsbereich erstellen
1. Klicken Sie auf die Registerkarte Boards in lhrem Arbeitsbereich.

2. Klicken Sie nun auf ,Neues Board erstellen®.

MedienpéddagogikProjekt ¢«
£ Arbeitsbereichdaten bearbeiten
© I I T

Sortieren nach Filtern nach Suchen

Zuletzt aktiv v Sammlung auswahlen ..

@ MNeues Board ersteflen

3. Tragen Sie folgende Daten ein:

MNeues Board erstellen X

Hi"te'gm“d- | n Bei der Sichtbarkeit kénnen
- - Sie aus folgenden Optionen
Tragen Sie hier Ihren Pro- - - - - auswahlen:

jekt- oder Arbeitstitel ein. Bt Tigel >
| | Sichtbarkeit
@ Board-Titel ist erforderlich | Arbeitsbereich -
: : : Arbeitsbereich
Hier wird Ihnen angezeigt, 5 Privat
. . . MedienpadagoagikProjekt v MNur Board-Mitglieder kénnen dieses
in WelChem ArbeItSberGICh Board sehen ungd bearbeiten.
. Sichtbarkei
das Board gespeichert — Arbeitsbereich
. Arbeitshereich v :
wird.
Offentlich
Jeder im Internet (einschlieflich Google)
Beginnen Sie mit einer Vorlage kann dieses Board sehen. Mur Board-

Mitglieder kinnen es bearbeiten,

4. Klicken Sie anschlieRend auf ,Erstellen”.
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Institut Berufspadagogik

Variante 2: Board iiber die Ubersichtseite erstellen

1. Klicken Sie im Arbeitsbereich, in welchem Sie das Board erstellen mochten, auf den Punkt
~,Neues Board erstellen®.

IHRE ARBEITSBEREICHE

@ Boards BB Arbeitsbereichtabelle & Mitglieder (2) ¥ Einstellungen m Upgraden

Meues Board erstellen
6 dbrig
®

m Medienpidag... [ Boards B Arbeitsbereichtabelle & Mitglieder (1) ¥ Einstellungen E Upgraden

Projektablauf

Meues Board erstellen

2. Tragen Sie die Daten ein. (siehe Variante 1 Punkt 3)

3. Klicken Sie nun auf ,Erstellen®.

Boardiibersicht

Nach Erstellung des Boards wird diese automatisch gedffnet und Sie sehen folgende

Ansicht:

MechenpacagagicPrases M bowd ~  Projektablauf o padagogikPromis & Fur mchthar & Dwiaden F Autommmering F fdimm - Mend snzegen
o : e

—— e Parsugan

@ Boas

A Mitgheder

O Enstellungen
Rebaitste wich- Ansichte:

W dontiberniciiabeie

P . i K
= g J Ay -+
: AN /| =t
In diesem Menii kénnen Sie Hier kdnnen Sie die Hiermit konnen Hier finden Sie die
die Ansicht auf Zeitliste, Ka- Sichtbarkeit ~ des Sie Mitglieder zu Einstellungen.
lender, ... &ndern. Dies ist Boards andern. Ihrem Board hin-
allerdings nur in der Pre- zufiigen.

. . . Hiermit kdnnen Sie Regeln
mium Version moglich. festlegen, die Ihre Arbeit er-

leichtern
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Board-Menii

# Automatisierung = Filtern

Mend X

(@ Infos zu diesem Board
Beschreibung fir Ihr Board hinzufigen

Hintergrund dndern
S Benutzerdefinierte Felder @ Upgraden
(p Sticker

+ss  Mehr

¥ Automatisierung
Automatisieren Sie Karten und mehr ...

</ Power-Ups
Google Drivi, “=d mehr ...

Power-Up hinzufigen
Power-Up hinzufigen ...

Power-Up hinzufiigen ...

= Aktivitdt

Unter Aktivitdt werden Ihnen
alle Anderungen am Board an-

gezeigt.

Mitglieder zu Board hinzufiigen

1.
2.

Klicken Sie auf den Button einladen.

Tragen Sie die E-Mail Adresse
der hinzuzufliigenden Person ein.

Es wird nun eine Einladung an
diese Person geschickt.

Medienbroschiire

Klicken Sie nun auf ,Einladung senden®.

Unter dem Punkt mehr finden Sie
folgende weitere Funktionalita-

ten:

Einstellungen

© O

Labels

[

Sammlungen D Upgraden

Archivierte Elemente

f}

K

Einstellungen fiir E-Mail an Board

Beobachten

@

.
:m Vorlage erstellen i Upgraden

[J Board kopieren

=% Drucken und exportieren

Board schlieBen...

Durch Power-Ups kénnen Sie
Ihr Trelloboard mit weiteren
Programmen und Diensten
wie, Teams, Bitbucket, Gmail,

usw. verknuipfen.

& Enladen

C-1 Einladen mit Link
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Liste im Board hinzufiigen

1. Klicken Sie auf ,Eine Liste einfligen®. ®) Board v  Projektablauf

2. Vergeben Sie einen Namen und klicken an-

. . . .. W =+ Eine Liste hinzufiigen
schlieBend auf ,Liste hinzufugen®.

oo

Liste hinzufiigen |4

Erstellung einer Aufgabenkarte

Nachdem Sie eine Liste erstellt haben, konnen Sie das ,Herzstlick” eines Trelloboards erstellen
— eine (Aufgaben)Karte.

1. Klicken Sie dazu auf ,Eine Karte erstellen®.

8] Board ~ Projektablauf o MedienpadagogikFrojekt & Fiir Arbeitsbereich sichtbar Q £ FEinladen

Te Do Im Gange Fertig

I -+ Eine Karte hinzufiigen I =] <+ Eine Karte hinzufiigen =] <+ Eine Karte hinzufiigen =]

2. Tragen Sie den Namen der Karte ein.

3. Klicken Sie auf ,Karte hinzufligen®.

00 Board ~ Projektablauf v MedienpadagogikProjekt & Fur Arb
To Do Im Gange
FI)‘e'-:esig'| + Eine Karte hinzufiigen 2

l Karte hinzufiigen ] x aen

4. Nun wird Ihnen die Karte in der Liste angezeigt.

" Board v Projektablauf MedienpadagoaikProjekt A Fir At

To Do Im Gange
Flyer-Design + Eine Karte hinzufliigen (=]
+ Eine Karte hinzufligen [ =]
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Aufgabenkarte bearbeiten

1. Um die Karte bearbeiten zu kénnen, klicken Sie auf das Stiftesymbol neben dem Namen.

2. Wahlen Sie nun ,Karte 6ffnen” aus.
|
) Board v Projektablauf

To Do
Flyer-Design &
+ Eine Karte hinzufiigen (=}

3. Anschlie3end erhalten Sie folgende Ansicht:

& Flyer-Design

in Liste To Do

= Beschreibung

Detaillierte Beschretbung hinzufigen ...

‘= Aktivitat Detals anzeigen

. Schreiben Sie einen Kommentar

Medienbroschiire

Zu Karte hinzufigen

& Mitglieder
© Labels
E Checkiiste
@ Datum
& Anhang

= Titelbild

il Kostenlcse Testversion

siaren

Power-Ups

+ Power-Ups hinzuf...

Automatisierung

+ Schaltflache hinzu..
Aktionen

= Verschieben

0 Kopieren

& Vorlage erstellen
® Beobachten

B Archiv

= Teilen

©

& Karte offnen

€ L rbeiten

A Mitglieder dndemn

= Titelbild andern
chieben

n

(@ Datum bearbeiten

B Archiv

Mithilfe dieser Funktion kon-
nen Sie einzelne Mitgliedern
zu einer Aufgabe hinzufi-

gen.

Hiermit koénnen Sie eine
Liste mit den einzelnen Teil-
schritten der Aufgabe anle-

gen.

Mit der Datumfunktion kon-
nen die eine Deadline fir die
Aufgabe festlegen.

Mit der Verschieben-Funk-
tion kénnen Sie die Karte in
eine andere Boardliste ver-

schieben.

Durch Anklicken des Be-
obachten Feldes, erhalten
Sie eine Benachrichtigung
sobald Anderungen in der
Karte gemacht wurden.
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Institut Berufspadagogik

Beispielkarte

So kdénnte eine ,fertige” Aufgabenkarte aussehen:

& Logo-Design

inLlisteToDo @

Labels Frist

=+ 1, Febr, um 14:00 Unr ~

Bearbeiten

Beschreibung

Wir benétigen noch ein Loge fiir unser Projekt.
Feedback ist jederzeit erwlinschi.

®

Anhdnge

Anhang hinzufugen

film_pixabay.png ~
Hinzugefugt vor 3 Minuten - Kommentare - Loschen -
Bearbeiten

= Titelbild entfernen

B4 Checkliste Loschen

2l

Ausgewihite Elemente ausblenden

)

:

Finalisierung

Element hinzufigen

= Aktivitat Detaiis anzeigen

. chreiben Sie einen Kommentar..

= Titelbild

Zu Karte hinzufligen

A Mitgiieder
& Labels
B4 Checkliste

O Datum

& Anhang

@ Kostenlose Testwersion
starten

Power-Ups

<+ Power-Ups hinzuf...

Automatisiersng @

+ Schaltfiache hinzu..
Aktionen

= Verschieben

0 Kopiersn

& Vorlage erstellen

@ Beobachten n
B Archiv

= Teilen

Medienbroschtire
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Ansicht auf dem Board:

00 Board ~  Projektablauf &

To Do

Fazit

Mithilfe von Trello kdnnen Projekte Ubersichtlich gestaltet werden. Es bietet viele Funktionalitaten,
die das Managen von Projekten oder Workflows vereinfachen. Durch das Eintragen von Aufga-
ben in Listen wie ToDo, im Gange und erledigt, kann der aktuelle Projektstand einfach ermittelt
werden. Alle fir eine Aufgabe notwendigen Daten, Dokumente, usw. kénnen direkt zur Aufgabe
hinzugefligt werden. Somit kann ein umstandlicher Datenaustausch Uber Laufwerke oder E-Mails
vermieden werden.

Die kostenfreie Version reicht aus, um ein Projekt oder Workflow ordentlich planen und verwalten
zu kénnen. Sind allerdings Diagramme, oder Zeitlisten zu dem Projekt vonndten, ist die Premium
Version eine bessere Wahl.

Ein Benutzeraccount wird bendtigt, um wirklich mit Trello arbeiten zu kdnnen. Zwar kénnen Pro-
jektmitglieder, die keinen Trello-Account besitzen, zu einem Projekt hinzugefligt werden. Diese
Mitglieder erhalten aber nur den Status ,virtuell® und kénnen sich das Board zwar ansehen aber
nicht aktiv darin mitarbeiten.

Quellen

Uber uns: Die Entstehungsgeschichte von Trello, Logos und Kunden | Trello

Film Kamera Foto - Kostenlose Vektorgrafik auf Pixabay

What's a Virtual user? - Trello Help
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