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Im Zuge des Rollouts der Mobile Apps, stellen wir das Aufgabensystem bei my-vpa auf Chat um. Das 
heisst, dass beim Erstellen von Aufgaben durch Dich oder Deinen Kunden, ein Autochat System 
benutzt wird. Das alte Einstellen von Aufgaben, entfällt. Autochat bedeutet, dass Deinem Kunden 
bzw. Dir beim Einstellen von Aufgaben Fragen zur Aufgabe gestellt werden. Der Kunde bzw. Du 
antworten dann auf die Fragen, und erzeugen so eine Aufgabe. Wichtig dabei ist, dass dieser Chat ab 
sofort „Aufgabenchat“ heisst. In diesem Chat kannst Du ab sofort mit Deinem Kunden, wie z.B. bei 
Whatsapp, kommunizieren. Der bisherige Chat rechts außen im Menü, heisst ab jetzt: „Einzelchat“. 

Im Einzelchat kannst Du mit Kollegen und Kunden aufgabenunabhängig wie bisher kommunizieren.  
So erstellst und bearbeitest Du die Aufgaben Deiner 
Kunden mit dem Aufgabenchat 

Grundsätzlich gibt es 2 wichtige Schritte, die Du beim Umgang mit dem Aufgabenchat beachten 

musst: 

1. Akzeptieren und Delegieren von Aufgaben 

2. „Taggen“ von Nachrichten innerhalb des Chats. 

Im Folgenden sollen beide Schritte erläutert werden. 

1. Dein Kunden stellt eine Aufgabe ein: 

Über den Aufgabenchat kann Dein Kunde Aufgaben wie in einem persönlichen Chat einstellen. Dabei 
stellt ihm das System automatisch die relevanten Fragen, die für die Bearbeitung der Aufgabe 
relevant sind. Das System vergibt sogenannte „Tags“ die die Informationen aus dem Gespräch 
markieren und klassifizieren. Ein „Tag“ kann z.B. „Name“ für „Name der Aufgabe sein, oder 

„Anhang“ wenn es sich um einen Dateiupload handelt. 

Hier kannst Du nach 
Zeit, Tags und Volltext 
den Chat durchsuchen. 

Hier kannst Du eine 
Nachricht eingeben und 
über das Mikrofon rechts 

unten auch eine 
Sprachnachricht 

aufnehmen. 

Wichtig: um die Aufgabe 
akzeptieren und bearbeiten zu 

können, muss Du im Reiter 
„Eckdaten“ zunächst einen 

Aufgabenbereich auswählen. 
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In den Reitern der TAB-Navigation findest Du alle relevanten Informationen zu der Aufgabe wie 
Eckdaten, Anhänge oder auch Platz für Interne Notizen. 

Wichtig: um die Aufgabe akzeptieren und bearbeiten zu können, muss Du 
im Reiter „Eckdaten“ zunächst einen Aufgabenbereich auswählen. Wenn Du 
nicht für einen der Aufgabe entsprechenden Aufgabenbereich qualifiziert 

bist, muss Du die Aufgabe an Deinen TL delegieren 

Wenn Du einen Arbeitsbereich auswählst, der durch einen Spezialisten abgedeckt wird. Delegiere die 
Aufgabe an den Spezialisten und gib ihm eine Nachricht mit - er wird Dir Tips zur Bearbeitung geben. 
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2. So vergibst Du „Tags“ zu Nachrichten in den Aufgaben und erledigst diese 

Einzelne Nachrichten können über einen Klick auf das kleine Fähnchen über ein Dropdown Menü 

ausgewählt werden. Bitte klassifiziere damit, wenn möglich, jede Nachricht. Eine „Erweiterung“  

der Aufgabe soll zb. Auch als „Aufgabe“ getagged werden. 

Besonderheit: Wenn Du eine Nachricht als „Ergebnis“ tagst, dann erscheint der Button 

„Ergebnis“ übergeben und die Aufgabe ist von Deiner Seite abgeschlossen. Der Kunde hat dann 

die Möglichkeit das Ergebnis zu bewerten. 
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3. Nachrichten aus einem Einzelchat in den Aufgabenchat kopieren. 

Du hast die Möglichkeit, Nachrichten aus einem Einzelhaft mit Deinem Kunden in die Aufgaben zu 

kopieren. Dazu gibt es neben jeder Nachricht einen kleinen Button auf den Du klicken kannst, 

um ein Dropdown aufzurufen, aus dem Du die entsprechende Aufgabe auswählen kannst: 

Hier klicken, um eine 
Nachricht in einen 

Aufgabenchat zu kopieren.


