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Projekte suchen
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Projekt suchen 

über Suchleiste

Achtung bei der Suche, erscheinen 

möglicherweise immer zwei Felder mit 

ähnlichen Namen. Hierbei immer das 

Projekt wählen nicht die Aufgabe (im Bild 

das untere Feld)

In der App 
Am PC im Browser



Aufgabe im Projekt erstellen (1/3) 
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Um eine Aufgabe zu 

erstellen gibt es mehrere 

Möglichkeiten.

Bester Weg ist jedoch 

über das „+“ bei der 

Spalte „Offene Punkte“

Am PC im Browser

In der App 



Aufgabe im Projekt erstellen (2/3) 
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Mit dem Klick 

auf das „+“ 

öffnet sich ein 

Feld 

Mit einem Klick auf 

das Feld öffnet sich 

das Aufgabenfenster 

Am PC im Browser

In der App 



Aufgabe im Projekt erstellen (3/3) 
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Passender und Logischer Aufgabenname Eingeben

Verantwortliche Person auswählen, meistens man selbst

Fälligkeitsdatum festlegen

Beschreibung hinzufügen, falls nötig.

Auch ein kopiertes Bild (z.B. ein Screenshot) 

lässt sich mit STRG + V einfügen



Kommentare (Nachrichten) senden (1/2)
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Im unteren Feld können 

Kommentare versendet 

werden 

Wenn keine Person im 

Kommentar erwähnt wird, 

werden nur Beteiligte der Gruppe 

über Asana informiert. In 

unserem Fall nur Jonas Brecht.

Deshalb ist es wichtig Personen im 

Kommentar mit „@“ zu nennen.

Wichtig ist das hierbei der Name 

vollständig im Kommentar angezeigt 

werden muss, sodass die Person 

eine E-Mail bekommt das Sie in der 

Aufgabe erwähnt wurde.

Nur so kann sichergestellt werden, 

das die Person die Nachricht liest.



Kommentare (Nachrichten) senden (2/2)
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Sobald eine Person in einer Aufgabe mit „@“ 

erwähnt wird, wird diese Beteiligter der Aufgabe. 

Bei Änderungen in der Aufgabe bekommt die Person 

eine Nachricht in der Inbox in Asana aber nicht per 

Mail. Somit kann die Nachricht untergehen und wird 

nicht bearbeitet. 

Dies empfiehlt sich nur, wenn man der Aufgabe eine 

Notiz ergänzen möchte 



Aufgabe ist erledigt
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Ist eine Aufgabe erledigt, kann sie mit einem Klick auf den weißen Hacken, abgehackt werden. 

Das Symbol wird Grün. 

Des Weiteren muss die Aufgabe in die Erledigt-Spalte geschoben werden 



Übersicht 
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Meine Aufgaben: Gibt mir eine Übersicht über meine 

Aufgaben, bei denen ich die verantwortliche Person 

bin.

Inbox: Hier sehe ich alle Benachrichtigungen, die eine 

Aufgabe betreffen, in der ich verantwortliche oder 

beteiligte Person bin.

In der App 

Am PC im Browser



Informationen 
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Unter den Spalten Dokumentation 

und Vorlagen 

findet ihr Ansprechpartner, 

Anfahrt sowie die Vorlagen für 

eure Berichte 



Vielen Dank für eure Aufmerksamkeit

03.06.2024 11


	Titelfolie
	Folie 1: Asana-Anleitung
	Folie 2: Projekte suchen
	Folie 3: Aufgabe im Projekt erstellen (1/3) 
	Folie 4: Aufgabe im Projekt erstellen (2/3) 
	Folie 5: Aufgabe im Projekt erstellen (3/3) 
	Folie 6: Kommentare (Nachrichten) senden (1/2)
	Folie 7: Kommentare (Nachrichten) senden (2/2)
	Folie 8: Aufgabe ist erledigt
	Folie 9: Übersicht 
	Folie 10: Informationen 
	Folie 11: Vielen Dank für eure Aufmerksamkeit


