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KAPITEL 1

Erste Schritte

Anmelden oder ein Konto erstellen

Ein vergessenes Passwort zuriicksetzen
Einladung akzeptieren

Finde dich zurecht

Erstelle eine Organisation

Zwischen Organisationen wechseln
Sprache und Design andern

OKiDO als App installieren

Hilfe vom Support erhalten

Dieses Kapitel online lesen

okido.io/de/docs/getting-started

Scanne den Code oder 6ffne den Link, um dieses Kapitel
online zu lesen. Dort ist es immer aktuell.
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Erste Schritte

Anmelden oder ein Konto erstellen

Melde dich mit deiner E-Mail-Adresse und deinem Passwort bei OKiDO an oder erstelle ein
Konto mit deiner eigenen Organisation.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Du meldest dich bei OKIiDO mit deiner E-Mail-Adresse und deinem Passwort an. Du bist neu bei
OKiDO? Ein Konto ist in einer Minute erstellt und umfasst deine eigene Organisation im Free-Plan.

Anmelden

Gehe zu app.okido.io.

Gib deine E-Mail und dein Passwort ein.

2 OKiDO
B 1
Melde dich bei deinem Konto an
E-Mail

emily.r@horizon.demo

Passwort

Noch kein Konto? Reglstrieren

Wahle Anmelden.

Dein Dashboard wird gedffnet. Du hast dein Passwort vergessen? Wahle unter dem Passwortfeld
Passwort vergessen? aus (siehe Ein vergessenes Passwort zuriicksetzen).

Konto erstellen

Wahle auf der Anmeldeseite Noch kein Konto? Registrieren aus.

Gib deinen Name, deine E-Mail und ein Passwort mit mindestens 8 Zeichen ein.
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Erste Schritte

2OKiDO
B !

Erstelle dein Konto
Name

Lena Vogel

E-Mail

lena.vogel@example.com

Passwort

= %

Du hast schon ein Konto? Anmelden

3. Wahle Registrieren.

OKiDO erstellt dein Konto und eine nach dir benannte Organisation im Free-Plan und 6ffnet ihr
Dashboard. Du bist ihr Eigentlimer. Du kannst also sofort deine Kollegen einladen und Projekte
einrichten.

Tipp: Hat dich ein Kollege eingeladen? Offne stattdessen den Link in deiner Einladungs-E-
Mail. Dein neues Konto tritt dann sofort seiner Organisation bei (siehe Eine Einladung

annehmen).
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Erste Schritte

Ein vergessenes Passwort zuriucksetzen

Erhalte per E-Mail einen Link zum Zurlcksetzen und wahle ein neues Passwort, wenn du dich
nicht anmelden kannst.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Hast du dein Passwort vergessen? Fordere auf der Anmeldeseite einen Link zum Zurlicksetzen an
und wahle dann Uber die E-Mail ein neues Passwort. Du brauchst Zugriff auf das Postfach deines
OKiDO-Kontos.

Link zum Zurlicksetzen anfordern

Wahle auf der Anmeldeseite Passwort vergessen?.

Gib deine E-Mail ein.

Passwort vergessen

Gib deine E-Mail-A

Link zum Zurlicksetzen deines

E-Mail

tom.o@horizon.demo ]

Zuriick zur Anmeldung

Wahle Link senden.

OKiDO bestatigt, dass ein Link unterwegs ist. Die E-Mail kommt innerhalb weniger Minuten an. Prife
deinen Spam-Ordner, falls sie nicht ankommt. Der Link funktioniert eine Stunde lang, und nur der
neueste Link funktioniert. Wenn du die Anfrage mehrmals gestellt hast, verwende die letzte E-Mail.

Neues Passwort wahlen

Offne den Link in der E-Mail.

Gib dein neues Passwort unter Neues Passwort ein und wiederhole es unter Passwort
bestatigen. Verwende mindestens 8 Zeichen. OKiDO zeigt dir beim Tippen, wie stark dein
Passwort ist.

OKiDO-Benutzerhandbuch - Oktober 2026 10



Erste Schritte

Passwort zurlicksetzen

Gib unten dein neues Passwort ein

MNeues Passwort

Passwort bestatigen

Zurlick zur Anmeldung

Wahle Passwort zurlicksetzen.

OKiDO bringt dich zurtick zur Anmeldeseite. Melde dich mit deinem neuen Passwort an. Zu deiner
Sicherheit meldet dich das Zurlicksetzen auch auf allen Geraten ab, auf denen du noch
angemeldet warst.

Tipp: Zeigt der Link Ungiiltiger Link an? Er ist abgelaufen oder wurde bereits verwendet.
Wahle Neuen Link anfordern, um einen neuen Link zu erhalten.

OKiDO-Benutzerhandbuch - Oktober 2026
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Erste Schritte

Einladung akzeptieren

Tritt Gber den Link in deiner Einladungs-E-Mail einer Organisation bei, mit einem neuen Konto
oder einem Konto, das du bereits hast.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Wenn dich ein Eigentiimer oder Administrator in seine Organisation einladt, erhaltst du eine E-Mail
mit einem Einladungs-Link. Der Link zeigt dir, wer dich eingeladen hat, zu welcher Organisation und
in welcher Rolle. Erist 7 Tage glltig.

-~

Horizor

Du bist eingeladen!
Marcus Johnsen hat dich eingeladen, beizutreten:

Horizon Creative Agency

E-Mail leo. martins@example.com

Rolle MITGLIED

Eingeladen vo Marcus Johnson

Konto erstellen, um anzunehmen ]

Mit einem neuen Konto beitreten

1. Offne den Link in deiner Einladungs-E-Mail.
2. Wahle Konto erstellen, um anzunehmen.

3. Gib deinen Name, die E-Mail-Adresse, an die die Einladung gesendet wurde, und ein
Passwort mit mindestens 8 Zeichen ein.

4. Wahle Registrieren.

Dein Konto ist eingerichtet und du bist mit der Rolle aus der Einladung in der Organisation. Das
Dashboard wird geoffnet und die Organisationsauswahl oben in der Seitenleiste zeigt ihren Namen.
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Erste Schritte

Richtlinien fir die Markenstimme erstellen

f=OK|D° Q) Suche in Do sben und Ausfihningen 0. &
Horizon Creative Agency ~
Dashboard PR
@ Dein personlicher Uberblick dber wichtige Kennzahlen und Aktivitaten
Dashboard
£ Posteingang Aufgabeniibersicht Anstehende Fristen Blockierte Elemente
£ K
= © ® ® =) Landingpage im CMS erstellen
LY. e 36 12 21 oritall o Keine blockierten Elemente
® 2u erledigen In Bearbeitung Erfedigt
(G}

¢ i Aufgabe - 01 Marken Refresh-Kampagne
Projekte Gesamt: 68 Aufgaber $ e o iy
Projekte

® w ein . Karusseligrafiken fiir April erstelien o

Aufgabe - S al-Med/aKalender Q2 - James Fallig
0w e > [ @
[ R = Storyboard fiir Hero-Video erstellen 5 1 0
£9 Aufgabe - Kunde schVenture Produktiaunch - Sa

Chen + Filllg Gbemorgs A ! Abg
Ly Berichte - ’

“| Captions und Hashtags fiir April schreiben GRgsE: 6 Projaics

® supoo
Desigi GO CR = |

Mit einem Konto beitreten, das du bereits hast

1. Offne den Link in deiner Einladungs-E-Mail.

2. Wahle Anmelden, um anzunehmen und melde dich mit der E-Mail-Adresse an, an die die
Einladung gesendet wurde.

3. Wahle in der Einladung Einladung annehmen.

Die Organisation wird deinem Konto hinzugefiigt und sofort gedffnet. Deine anderen
Organisationen bleiben unverandert. Wechsle Uber die Organisationsauswahl zwischen ihnen,
siehe Zwischen Organisationen wechseln.

Kein Interesse? Wahle in Schritt 3 statt des Akzeptierens Ablehnen.

Tipp: Verwende die E-Mail-Adresse, an die die Einladung gesendet wurde. Eine Einladung
funktioniert nur fur diese Adresse. Wenn du ein neues Konto mit einer anderen Adresse
erstellst, erhaltst du stattdessen eine eigene Organisation.
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Erste Schritte

Finde dich zurecht

Erfahre, was die einzelnen Elemente in der Seitenleiste und der unteren Leiste auf Mobilgeraten

offnen und wo du deine Einstellungen und Abmelden findest.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Jede Seite in OKIiDO hat denselben Aufbau: die Seitenleiste links, eine obere Leiste mit Suchen,
deinem Posteingang und deinem Kontomenl sowie die Seite selbstin der Mitte. Eine rote Zahl

neben einem Element zeigt dir, wie viele Dinge dort auf dich warten.

f=OK|D° €3 Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen
Horizon Creative Agency v D
ashboard
Dein persanlicher Uberblick tiber wichtige Kennzahlen und Aktivitaten
(@ Dashboard
£ Posteinga 9 Aufgabenibersicht Anstehende Fristen
Pl
B
@ @ @ = Landingpage im CMS erstellen
Playboo Aufgabe - Kunde: TechVenture Produktiaunch - Emily
e 36 12 21
Austohnanger 2u eriedigen In Bearbsitung odigt
@ TN o Richtlinien fir die Markenstimme erstellen
- ifgabe - Q1 Marken Refresh-Kampagne - Tom 0'Brier
(D Proje Gesamt: 69 Aufgabe Fallg morge
Me ein = Karusseligrafiken fir April erstellen
SOP. Ausﬁ)hmngﬂn A abe - Social-Med s Kalender Q2 - James Fat
BD Sprints
o r 5 0 = Storyboard fir Hero-Video erstellen
2h @) ® Mufgabe - Kunde: TechVenture Produktiaunch - Sara
Nics: n + Fallig Gbermorgen
|l Berichte
o @ 0 & 1 = Captions und Hashtags fr April schreiben
0 Audit-Protokolle Gesami: 6 Ausfihrunger
Team-Auslastung
83 Organisation
Projeite o Kreativieam 4 witglieder 4 Aufgaben - 18 Schritte
[»] 0o (&) 22, Account Man- 2 Mirgheder O Aufgaben - 28 Schrtte
Pausiert Abge &, Digital & Stra 2 Mitghoder 5 Aufgaben - 10 Schritte
L ———J
® Suppo samt: & Projekte
Desig < & 2

Die Seitenleiste

@ Anpassen

Blockierte Elemente

Kel kierten El Lt
Letzte Aktivitat
4 Mia Novak Einladung angenommen

vor 43 Sehunden

4 Leo Martins Benutzer registriert

4 Leo Martins Einladung angenommen
of 63 Sehunden

4 Aisha Williams Benutreranmeldung
vor 1 Minute

4+ Marcus Johnson Aufgabe gelbscht
vor 2 Minute

4~ Marcus Johnson Anfrageformular aktualisiert
vor 2 Minuten

4 Marcus Johnson Aufgabe erstellt

var 2 Minuten

Oben in der Seitenleiste zeigt dir die Organisationsauswahl, welche Organisation du gerade

ansiehst (siehe Zwischen Organisationen wechseln). Darunter findest du:

Element Was es o6ffnet

Dashboard Deine eigene Ubersicht mit Widgets, die du auswahlist (siehe Dein
Dashboard anpassen)

Posteingang Deine Benachrichtigungen: dir zugewiesene Aufgaben, Erwahnungen,

Freigaben und mehr

OKiDO-Benutzerhandbuch - Oktober 2026
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Erste Schritte

Element

Kl

Playbook

Ausfuhrungen

Projekte
Meilensteine
Sprints
Teams
Berichte
Labels

Audit-
Protokolle

Organisation

Was es offnet

Chats mit den KI-Agenten deiner Organisation und Kl-Aktionen, die auf
deine Freigabe warten

Die Wissensdatenbank deiner Organisation: Prozesse, SOPs und
Dokumente

SOP-Checklisten und Systeme, die ausgefuhrt werden, mit den
Schritten, die auf dich warten

Deine Projekte und ihre Aufgaben

Alle Meilensteine deiner Projekte mit dem Fortschritt inrer Aufgaben
Sprints: die Arbeit, die dein Team fir die nachsten Wochen plant
Teams und ihre Mitglieder

Berichte zur Zeiterfassung

Smart Labels fir Aufgaben (Inhaber und Admins)

Sicherheitsereignisse und Aktionen in deiner Organisation (Inhaber und
Admins)

Organisationseinstellungen: Mitglieder, Plan und Integrationen (Inhaber
und Admins)

Unten in der Seitenleiste findest du Support, wo du das OKiDO-Team um Hilfe bitten kannst, sowie
die Schaltflachen flir Design flr ein helles, dunkles oder System-Design.

Dein Kontomenu
Deine Einstellungen und Abmelden findest du im Kontoment, dem Personensymbol oben rechts.

1. Wahle Kontomenii (das Personensymbol).

-

O

Sarah Chen
a13h.ChONGENOnNZON, deme

+ Organisation erstellen
1
i3 Einstellungen

Kente & Empfehlungen
2

[ Abmelden

e blackierten Elemente
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Erste Schritte

2. Wahle aus, was du brauchst:
* Organisation erstellen, um eine weitere Organisation einzurichten (siehe Eine
Organisation erstellen).

* Einstellungen fir dein Profil, Benachrichtigungen, Passwort und Sprache.
¢ Empfehlungen, umandere zu OKiDO einzuladen und Belohnungen zu erhalten.

¢ Abmelden, umdich auf diesem Gerat abzumelden.

Die Glocke daneben 6ffnet deinen Posteingang. Ein roter Punkt bedeutet, dass du ungelesene
Benachrichtigungen hast. Das Suchfeld 6ffnet die Schnellsuche (siehe Mit Strg+K alles finden).

Auf deinem Smartphone

Auf kleinen Bildschirmen wird die Seitenleiste durch eine Leiste unten ersetzt. Dort findest du
Dashboard, Posteingang, Projekte, Playbook und Ausfiihrungen. Wahle Mehr fur

Meilensteine, Kl und Support sowie Labels, Audit-Protokolle und Organisation fur Inhaber und
Admins.

#OKiDO a @ 4o &

Dashboard
Dein personlicher Uberblick @ Anpassen
tiber wichtige Kennzahlen und
Aktivitaten
Aufgabendbersicht
© 0] ©
36 12 21
In Beabeiti
Gesamt: 69 Aufgaben
SOP-Ausfihrungen
o 5 @® Meilensteine
Vicht begonnen
Pl
® 0 :
Blachlext ® suppon
!
© Labels
Audit-Protokolle
Projekte 0
2 Organisation
>

@ @ m m @&| x

Oben funktionieren die Schaltflachen fur Suchen, Organisation, Posteingang und Konto wie auf
einem Computer.
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Erste Schritte

Erstelle eine Organisation

Richte eine neue Organisation ein, wahle ihren Plan und schlieBe den Checkout ab, um deine
kostenlose Testphase zu starten.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Eine Organisation ist der gemeinsame Bereich fiir ein Unternehmen oder Team: seine Projekte, sein
Playbook, seine Ausfihrungen und seine Mitglieder. Jeder mit einem OKiDO-Konto kann eine
Organisation erstellen, zum Beispiel flr ein zweites Unternehmen oder einen Kunden. Du wirst ihr
Eigentimer, und neue Abonnements starten mit einer kostenlosen 14-tagigen Testphase.

Richte die Organisation ein

1. Offne das Kontomeni (das Personensymbol oben rechts) und wahle Organisation erstellen.

2. Gib den Name der Organisation und, wenn du mochtest, eine Beschreibung ein. Wahle dann
Weiter.

Informationen zur Organisation

b grundlegende Informationen zu deiner Organisation an

Name der Organisation *

Fernwood Studio

Beschreibung

Marken- und design fur Ls und Getrankeunternehmen. ’

sk @

3. Wahle einen Branche, wenn du Empfehlungen fir deine Branche erhalten moéchtest. Wahle
dann Weiter. Du kannst diesen Schritt Gberspringen.

Wabhle einen Plan

1. Wahle einen Plan: Starter, Pro oder Business. Jede Karte zeigt den monatlichen Preis und die
enthaltenen Leistungen, zum Beispiel die Zahl der SOPs, Projekte, Mitglieder und KI-Credits.

OKiDO-Benutzerhandbuch - Oktober 2026 17



Erste Schritte

Wahle einen Plan

Wihle einen Plan, der zu deinen Anforden

ichzeitige Austihnngen 10

B00 MB
Mitghieder Unbegrenzt
10 Credits

Wi 1.000.000
foken Token

Zurick

2. Wahle Weiter.

2GB
Unbegrenzt
50 Credits

10,000,000
ohen Token

Business
599 $mo

S0Ps

Unbegrenzt

Unbegrenzt

hrunge 200

5GB

Unbegrenzt

100 Credits
25.000.000

oken Token

3. Wahle einen Abrechnungszyklus: Monatlich oder Jahrlich (zwei Monate kostenlos). Gib die

Rechnungs-E-Mail fir Rechnungen ein. Wahle dann Weiter.

4. Prufe die Zusammenfassung und wahle Erstellen & weiter zum Checkout.

SchlieBe den Checkout ab

OKiDO erstellt die Organisation und fuhrt dich zum sicheren Checkout, damit du eine
Zahlungsmethode hinzufligen kannst. Dir werden erst nach Ende deiner kostenlosen 14-tagigen

Testphase Kosten berechnet.

Wenn du den Checkout abgeschlossen hast, kehrst du mit deiner gestarteten Testphase zu OKiDO

zurlick. Wahle Zum Dashboard, um dein Team einzuladen und Projekte zu erstellen. Die neue

Organisation ist bereits ausgewahlt.

OKiDO-Benutzerhandbuch - Oktober 2026
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Erste Schritte

&

Willkommen an Bord! &
Deine Organisation wurde erstellt und deine 14

tagige kostenlose Testphase hat begonnen.

Wie geht es weiter?

mitglieder ein

phase endet in 14 Tagen. Bis dahin wird dir s berechnet

Hast du den Checkout abgebrochen oder die Zahlungsseite geschlossen, bevor du ihn
abgeschlossen hast? Deine Organisation existiert weiterhin und verwendet den Free-Plan, bis du

den Checkout abgeschlossen hast. Wahle auf der Seite Zahlung abgebrochen die Option Erneut
versuchen, um den Checkout jetzt oder spater im Tab Plane der Einstellungen der Organisation

abzuschlieBen.

OKiDO-Benutzerhandbuch - Oktober 2026
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Erste Schritte

Zwischen Organisationen wechseln

Wahle mit dem Organisationsauswahler aus, welche deiner Organisationen du siehst, oder zeige

mehrere gleichzeitig an.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Wenn du zu mehr als einer Organisation gehdrst, zum Beispiel zu deinem eigenen Unternehmen
und zu einem Kunden, der dich eingeladen hat, legt der Organisationsauswahler oben in der
Seitenleiste fest, wessen Arbeit du siehst. Du kannst eine Organisation einzeln oder mehrere

Zusammen anzeigen.

Zu einer anderen Organisation wechseln

1. Wahle den Organisationsauswahler oben in der Seitenleiste aus. Er listet jede Organisation auf,

zu der du gehorst, zusammen mit deiner Rolle in jeder Organisation.

==OK|D° Q) Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfiihrungen
Horlzon Creative Agency =

Projekte
Oviganieationi] @ | vervalte deine Projekte und verfolge den Fortschritt

- Horizon Creative Agency [t}

NHABER G Erojek
T Lumen Partners ]
ADMIN

Onboarding neuer Kunden Aitiv

Einreichung fiir jahrliche

Alle auswahlen

Awards

Horizon C

+ Organisation hinzufigen

@ Meikensteine
LD Serints
Teams

oy T
™y "

|l Berichte

© Lavel Social-Media-Kalender Q2 o Kunde: TechVenture
Horizon Creative Agenc Produktiaunch

O Audit-Pratokolls Alle Social-Medie-Inhalte Rir Q2 ¢ Crestive Age

@ inkedin, TikTok und Twitter/X pla
Organisation

B 11 Aufgaben

2. Wahle den Namen der Organisation aus, die du sehen mochtest.

Aktiv Pausiert Abgeschlossen

Website-Relaunch fiir
Luxushotels

Harizon Croative Agency

[ 16 Aufgaben

£ 1 Meilenstein gefahrdet

Q1 Marken-Refresh-Kampagne (€D

Die Seite zeigt jetzt nur diese Organisation an, und der Auswahler zeigt ihren Namen. OKiDO merkt

sich deine Auswahl auf diesem Gerat.

Mehrere Organisationen gleichzeitig anzeigen

1. Offne den Organisationsauswahler.
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Erste Schritte

2. Wahle das Hakchen vor einer anderen Organisation aus (Zur Auswahl hinzufiigen). Das Menl

bleibt ge6ffnet, sodass du weitere Organisationen hinzufigen kannst.

:}oKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben
Alle Organisationsn (2) ~ P .
rojekte
Organisatianen ’ Verwalte deine Projekte und verfolge den Fortschritt
1 . [Horizon Creative Agency ]
D Q Projekte durchsucher
2 umen Partners
DMIN
Lumen Website-Refresh et
Alle auswahien e Bonosere
Ibe n Lumen Partners:

+ Organisation hinzutigen

@ Menensteine
B> Sprints
o Teams
| Berichte Website-Relaunch fur
Luxushotels
© Labels
Horizon Creative Agency
() Audt-Protokolle Homple isite-Relaunch fr eine
unushatelgruppe. Umfasst UX-Research, visuelle
@ Organisation
[ 16 Aufgaben
& 1 Meilenstein gefahrdet
Q1 Marken-Refresh-Kampagne
® sureo Hor Agenc:
Sck
Desig) & G B

£ 14 Aufgaben

s, eine Teamseite und ein--

nd Ausfihrungen

Onboarding neuer Kunden
Horizon Creative Agency

Kicl up-Arbeiten fiir Kunden, die gerade
unt en hab

Social-Media-Kalender Q2

Hori ve Agency

iz-Inhalte fir Q2 auf Instagram,

kTak und Twitter/X planen, produziere

Akth Pausiert Abgeschlossen

Einreichung fur jahrliche
Awards

Harizon C

[ 8 Aufgaben

Kunde: TechVenture [ e
Produktlaunch

agne fir die neu

3. Oder wahle Alle auswahlen aus, um alle deine Organisationen gleichzeitig anzuzeigen.

Deine Projekte, dein Posteingang, dein Dashboard und deine Suche umfassen jetzt jede
ausgewahlte Organisation. Der Auswahler zeigt an, wie viele Organisationen du ausgewahlt hast.

Wahle ein Hakchen erneut aus, um eine Organisation zu entfernen (Aus Auswahl entfernen).

Mindestens eine Organisation bleibt ausgewahit.

Tipp: Du brauchst eine eigene Organisation? Wahle unten im Auswahler Organisation

hinzufiigen aus. Siehe dazu Eine Organisation erstellen.
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Erste Schritte

Sprache und Designh andern

Wechsle OKiDO zu einer anderen Sprache und wahle ein helles, dunkles oder System-Design.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

OKiDO spricht English, Spanisch, Franzdsisch, Deutsch, Niederlandisch und Portugiesisch und
bietet ein helles und ein dunkles Design. Deine Sprache wird in deinem Konto gespeichert, das
Design wird in jedem Browser gespeichert, den du verwendest.

Designh auswahlen

Wahle unten in der Seitenleiste neben Design eine Schaltflache aus:
Heller Modus (die Sonne) fir helle Farben,

Dunkler Modus (der Mond) flir dunkle Farben,

Systemmodus (der Bildschirm), um der Einstellung deines Computers oder Telefons zu

folgen.

OKiDO andert die Farbe sofort und speichert deine Auswahl in diesem Browser. Beim System-
Design wechselt OKiDO mit, wenn dein Gerat zwischen Hell und Dunkel wechselt.

Sprache andern

Offne das Kontomenii (das Person-Symbol oben rechts) und wahle Einstellungen.
Wahle den Tab Praferenzen.

Wahle unter Sprache deine Sprache aus.

1% Goann ATbRETSRAN Und e Fanan e N ungen ober
prache
Mederlands v]

Wahle Praferenzen speichern.

OKiDO wechselt sofort zur neuen Sprache, und Daten und Zeiten passen sich daran an. Deine
anderen Gerate wechseln, wenn du OKiDO dort das nachste Mal 6ffnest.

Tipp: Bevor du dich anmeldest, verwenden die Anmeldeseite und die Einladungsseiten die
Sprache deines Browsers.
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Erste Schritte

OKiDO als App installieren
Installiere OKiDO auf deinem Computer oder Telefon, damit es wie jede andere App in einem
eigenen Fenster geo6ffnet wird.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

OKiDO lauft in deinem Browser, und du kannst es auch als App installieren. Die App erhalt dann ein
eigenes Symbol auf deinem Home-Bildschirm, im Dock oder in der Taskleiste und wird in einem
eigenen Fenster gedffnet, ohne die Adressleiste und Tabs des Browsers. Du musst nichts aus
einem App Store herunterladen: Der Browser installiert die App in wenigen Sekunden, und sie 1auft
immer in der neuesten Version.

Auf einem Computer (Chrome oder Edge)

Offne OKiDO in Chrome oder Microsoft Edge und melde dich an.

Wahle das Installationssymbol am rechten Ende der Adressleiste. Falls du es nicht siehst, 6ffne
das Browsermenu und suche nach der Option, OKiDO als App zu installieren.

Bestatige mit Installieren.

OKiDO wird in einem eigenen Fenster gedffnet, und du findest es bei deinen anderen Apps, zum
Beispiel im Startmeni oder im Launchpad. Wahle in Safari auf einem Mac Datei und dann Zum Dock
hinzufligen.

Auf einem Telefon oder Tablet

iPhone und iPad (Safari): Offne OKiDO, wihle die Teilen-Schaltfliche, dann Zum Home-
Bildschirm und anschlieBend Hinzufligen.

Android (Chrome): Offne OKiDO, 6ffne das Browsermenii (die drei Punkte) und wahle dann
App installieren oder Zum Startbildschirm hinzufiigen.

Offne OKIDO iiber das neue Symbol: Es fiillt den gesamten Bildschirm aus und zeigt unten die
Leiste zur Navigation an (siehe Orientierung in OKiDO).
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Erste Schritte

2 0KiDO a @ 4o &

Dashboard

Dein personlicher Uberblick @ Anpassen
aber wichtige Kennzahlen und
Aldivitaten

Aufgabeniibersicht
o o ©
36 12 21

Gesamt: 69 Aufgaben

Anstehende Fristen

4 Landingpage im CMS erstellen
ancle & Produktlaiinch - Emily

“ Richtlinien fir die Markenstimme erstellen
Autg ar

en-Refresh-Kampagne - Tom

™9 HKarusselligrafiken fiir April erstellen
Aufgabe - Social-Media Kalender Q2 James Liu
Fallig morgen

™ Storyboard fur Hero-Video erstellen

Aufgabe - Kunde: TechVer

e Produktiaunch - Sarah

aseo oo -

Dashboerd  Fresteing:

Tipp: Halte auf Android das OKiDO-Symbol gedriickt oder klicke auf einem Computer mit der

rechten Maustaste darauf. Du kannst dann direkt zum Dashboard, deinem Posteingang oder
deinen Projekte springen.
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Erste Schritte

Hilfe vom Support erhalten

Erdffne ein Support-Ticket, folge der Unterhaltung und antworte dem OKiDO Support-Team.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Kommst du nicht weiter, hast du einen Fehler gefunden oder fehlt dir eine Funktion? Eréffne ein
Support-Ticket in OKiDO. Das Support-Team antwortet im Ticket, und du hast die gesamte
Unterhaltung an einem Ort.

Ticket eroffnen

1. Wahle unten in der Seitenleiste Support aus (auf einem Telefon: zuerst Mehr, dann Support).
2. Wahle Neues Ticket aus.
3. Gib einen Betreff ein, wahle eine Kategorie aus, wenn eine passt, und beschreibe das

Problem unter Beschreibung. Wahle Screenshots oder Dateien hinzufligen aus, um
Screenshots oder Dateien anzuhangen.

Support-Ticket erstellen
in

Problem und unser Team meldet sich so schnell wie

Batreff

Kunde kann den geteilten Durchfiihrungs-Link nicht offnen

Hategorie

Aligemein w

Beschreibung

Unser Kunde bei Luxury Hotels erhalt eine Fehlerseite, wenn er den
Durchfihrungs-Link 6ffnet, den wir heute Morgen geteilt haben. Konnt
inr euch das ansehen?

Anhange

@ Screenshots oder Dateien hinzufugen

e @

4. Wahle Ticket erstellen aus.

Dein Ticket erscheint in der Liste als Offen. Die Liste zeigt den Status jedes Tickets, wann es
zuletzt aktualisiert wurde und wie viele Nachrichten es enthalt.
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Erste Schritte

Jo

='=OK|D° Q) Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen o

Horizon Creative Agency ~
o =
Hol dir Hilfe von unserem Support-Team

Dashboard

Posteingang (5] Alle Status

Kl
T Kunde kann den geteilten Durchfiihrungs-Link nicht 6ffnen (20
Playbook Horl ~reative ney Aktualisiert jetst

Ausfihrungen o

Projekte

@8 %0

g @

Je

Berichte

E

Labels

Audit-Protokelle

Organisation

& O ¢

@ Support

Unterhaltung verfolgen und antworten

1. Wahle das Ticket in der Liste aus. Die Antworten des Support-Teams stehen links und sind mit
Support-Team gekennzeichnet. Deine Nachrichten stehen rechts.

2. Gib deine Antwort in das Feld unter der Unterhaltung ein.

3. Wahle die Schaltflache zum Senden neben dem Feld aus oder driicke Strg+Eingabe.
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Erste Schritte

f20KiDO Qscts nokran, 50 tgson s s o

Jo

Horlzon Creative Agency ~

o< Kunde kann den geteilten Durchfiihrungs-Link nicht 6ffnen

@ Ausfihrunge: e Support Team vor 1 Sekunde

Danke, dass du das gemeldet hast. Kannst du uns sagen, um weiche Durchfiihrung es sich handelt und
[D Projexte wann der Link geteilt wurde? Wir priifen das sofort.

® Ssupport ti]
Desig & & 2 e

Deine Antwort wird der Unterhaltung hinzugefiigt. Wenn das Support-Team dein Ticket bearbeitet,
andert sich sein Status zu In Bearbeitung und spater zu Gelost oder Geschlossen. Mit Alle
Status Uber der Liste zeigst du nur Tickets mit einem Status an.

Tipp: Auf ein geschlossenes Ticket kannst du nicht mehr antworten. Hast du eine neue Frage
zum gleichen Thema? Eréffne ein neues Ticket.
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KAPITEL 2

Dashboard, Posteingang und Suchen

Passe dein Dashboard an

Deinen Posteingang bearbeiten
Push-Benachrichtigungen aktivieren
Mit Strg+K alles finden

Eine Suche speichern

Dieses Kapitel online lesen

okido.io/de/docs/dashboard-inbox-search

Scanne den Code oder 6ffne den Link, um dieses Kapitel
online zu lesen. Dort ist es immer aktuell.
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Dashboard, Posteingang und Suchen

Passe dein Dashboard an

Flge Widgets auf deinem Dashboard hinzu, entferne sie und ordne sie neu an, zum Beispiel
Aufgabenlbersicht, anstehende Fristen und meine Zeit.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Dein Dashboard ist die erste Seite, die du nach der Anmeldung siehst. Es gehdrt nur dir: Wahle die
Widgets aus, die dir am meisten helfen, und ordne sie nach deinen Wiinschen an. Das Dashboard
anderer Personen bleibt unverandert.

f=°K|D° Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihmungen o A
Horizon Creative Agency v
Dashboard
@ Anpassen
Dein persanlicher Uberblick tiber wichtige Kennzahlen und Aktivitaten
(@ Dashboard
£ Posteingang [20] Aufgabeniibersicht Anstehende Fristen Blockierte Elemente
£ K
(O] @ © = Landingpage im CMS erstellen
book Aufgabe - Kunde: TechVenture Produktiaunch - Emily
[ Playbook 36 12 21 .::J"m( Koot TectVart e Skt Kai darten E »
2u ened a Bearnaitun ad
Ausfishrungen \d v
@ RAENIIORE o Richtlinien fir die Markenstimme erstellen
roje Sesamt: B9 Aufgaber e - Q1 Marken-Refresh Kampagne - Tom O'Brier
[ Proje B
Letzte Aktivitat
Meilensteina i Karussellgrafiken fir April erstellen
SOP-Ausfihrungen Autgabe - Social-Med|s-Kalender 02 -+ James Fallig
4+ Marcus Johnson Aufgabe geloscht
5 0 = Storyboard fr Hero-Video erstellen
O ® Aufgabe - Kunde: TechVenture Produktiaunch - Sa 4 Marcus Johnson Anfrageformular aktualisier
Nicht bagann B ng Chen « Fallig (bermorgen vor 4 Sekunde
|y Berichte
- Marcus Johnson Aufgabe erstellt
o ®° 51 = Captions und Hashtags fir April schreiben N r“ ‘ ks
Labels Blockiert Abgeschiosasr ok 8 Ak P N Sl i vor 10 Sekunder
A Marcus Johnson Anfrageformular aktualisiert
O Audit-Protokolle Gesarmt: 8 Ausfiihrunger vor 16 Sekunden
& o . Team-Auslastung A+ Marcus Johnson Anfrageformular aktualisiert
: vor 23 Sedunden
Projekte © Kreativteam d nitgleder 4 Aufgaben - 16 Schritte A Nina Kowalski Aufgabe geloscht
26 Sedunden
(b il (& 2 Account Man--- 2 Migllader 0 Aufgaben - 28 Schritts e Nina Kowalski Aufgabe geloscht
5 1 0 ar 27 Sehunden
Pausiert Abge &, Digital & Stra 2 Mitghioder 5 Aufgaben - 10 Schritte
e
® Ssuppo Gesamt: @ Projekie

Widget hinzufugen

1. Wahle in deinem Dashboard die Option Anpassen.
2. Wahle Widget hinzufligen.

3. Wahle das gewlinschte Widget aus, zum Beispiel Meine Zeit fir die Stunden, die du heute,
diese Woche und im Sprint erfasst hast.
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Widget hinzufiigen

Wahle ein Widget fir dein Dashboard

© Meine Zeit
Erfasste Stunden heute / diese

Woche / im Sprint

(7 Sprint-Fortschritt
Bumdown und Status deines aktiver

Sprints

92 Top-Beitragende
Die 5 starksten Beltragenden dieses
Sprints mit Verdnderung zum letztan
Sprint

(D Ausstehender Timer
P erte T E

o)
~

Schnellerfassung

Zeit hufga

das Dashboard zu v

Team-Auslastung (Stunden)

u geschatzter

Anstehende Aufgaben

Deine Sprint en, fir die noch

keing Zeit &

Apbrechen

Das Widget wird am Ende deines Dashboards hinzugefligt. Die Liste enthalt nur Widgets, die noch

nicht auf deinem Dashboard sind. Letzte Aktivitat ist nur flr Eigentlimer und Admins verfligbar.

Widgets neu anordnen und entfernen

1. Wahle Anpassen. Jedes Widget zeigt jetzt links neben seinem Titel ein Handle und rechts ein

Kreuz.

2. Ziehe ein Widget an seinem Handle und lege es an der gewlinschten Stelle ab.

3. Wahle das Kreuz eines Widgets aus, um es zu entfernen.

OKiDO-Benutzerhandbuch - Oktober 2026

30
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==oKiD° € Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen n a

Horlzon Creative Agency ~
Dashboard -
+ Widget hinzufigen
Dein perstinlicher Uberblick (iber wichtige Kennzahlen und Aktivitdten
@ Dashboard
& Fosteingang P20} 1 :
e Meinezem i Projekte x 3 Team- Ausiastung x
= W
®© i) )] [ 0o © 2, Kreativteam 4 Mitgieder itte
[ Praybook
3.5h 4.25h 4.25h 5 1 0 = i
® Austinmngen @ " - Sl 2 Aocourt Nan_2 wegier 0 st
(D Projekte Sprnt 4.35h / 100 Gesamt: 6 Projekte 2 Digital & Strar 2 mitglieder 5 Aufgaben - 10 Sehiitte
— iy e
i Anstehende Fristen x &
i Aufgabendbersicht * i1 Blockierte Elemente x
8, Teams

= Landingpage im CMS erstellen
Ly Perne ® o} © AR Fe iy et e
36 12 21 Rodrig Fallig in 22 Stunder Keine blockierten Elemente

Fu erledigen In Bearbeltung Eriedigt = Richtlinien fiir die Markenstimme erstellen
Aufgabe - Q1 Marken-Refresh Kempagos - Tom 0/Brier

Gesamt: 69 Aufgaber

i Letzte Aktivitat X
Fallig
i SOP-Ausfihrungen X M
A+ Marcus Johnson Aufgabe gelosc
= Storyboard fir Hero-Video erstellen il
Aufgabe - Kunde: Techenture Produktiaunch - Sarah ST
1o 5 ® 0 Chen « Fillig dbermorgen Ar Mar‘r.'_uia Jonr:snn Anfrageformular aktualisiert
Nicht begonner In Bearbeltung vor 11 Sekunder
= Captions und Hashtags fir April schreiben
) + 0 1 bbb . Bt Wi e A P AT B Bl 4, Marcus Johnson Aufgabe erstellt
® survor ®° 2 e
Sl 4 Marcus Johnson Anfrageformular aktualisient
Pezign % & a Gesamt: 6 Ausfihrunge Yor 23 Selumder

A-__Marcus Iohnson Anfrasefomular aktualisier

4. Wahle Bearbeitung beenden.

OKiDO speichert jede Anderung sofort. Hast du ein Widget versehentlich entfernt? Fiige es mit
Widget hinzufigen wieder hinzu.

Tipp: Wenn mehrere Organisationen ausgewahlt sind, zeigt jedes Widget die zugehdrige
Organisation an. Widget hinzufiugen fragt dich dann zuerst nach der Organisation.
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Deinen Posteingang bearbeiten

Filtere deine Benachrichtigungen nach Typ, 6ffne das Element hinter jeder Benachrichtigung und
markiere sie als gelesen.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Dein Posteingang sammelt alles, was deine Aufmerksamkeit braucht: Dir zugewiesene Aufgaben,
Erwahnungen, zu erteilende Freigaben, eingereichte Anfragen, ausgeflihrte Schritte und
Aufgaben, denen du folgst. Arbeite ihn von oben nach unten durch. Er zeigt dir, wenn du alles
erledigt hast.

Deinen Posteingang 6ffnen

Wahle Posteingang in der Seitenleiste oder die Glocke oben rechts. Die Zahl neben Posteingang
zeigt, wie viele Benachrichtigungen du noch nicht gelesen hast.

. .
ﬂOKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfahrungen o a8
Horlzon Creative Agency ~ i
POStE!ngang 3 Aktualisieren & Alle als gelesen markieren
@ Alle dir zugewiesenen Aufgaben und Ausfuhrungsschritte aus allen Organisationen (il
Dashboard
& Posteingang () & Alle Eintrage [ Dir rugewiesen [ Anfragen (@ Ausstehende Freigaben © Entschiedene Freigaben 19 DT-Eingabeanfragen @ Erwahnungen
:$ Kl (® Abgeschlossen £3 Wieder gedfinet f8 Ausfihrungen B Nur ungelesene
00 Piaybook
Horizon Creative Agency
® Ausfihrungen [1]
[ Projexte /M Meilenstein verspitet: April-Content fertig
I Der Meilensteintermin (19. Okt.) ist verstrichen, 2 Aufgaben sind noch offen. Die restiiche Arbeit braucht bis 23. Okt.
@ M ein cial-Medis-Kalendes Q2
D Sprints
5‘] Neue Aufgabe zugewiesen
2 Teams I Dir wurde eine Aufgabe zugewiesen: AprikContent fertig
In Social-Medis-Kakendes
L Berichte
L1 Update angefordert
I Sarah Chen bittet um ein Update zur Aufgabe; Reels-/TikTok-Konzepte erstellen (6 Videos)
n Sotial Media-Kaiender (2
(@ In einem Kommentar erwéhnt
I Emily Rodriguez hat dich in einer Aufgabe erwdhnt: Content-Halender fir Mai erstelle
cial-Media-Kal
7] Neue Aufgabe zugewi
I Dir wurde eine Aufgabe enatlicher Analytics-Report (April)
@ Suppon I-Meciia-Kalken:
Desig & & O

) 5] Neue Aufgabe zugewiesen

Benachrichtigungen sind nach Organisation gruppiert, die neuesten zuerst. Ungelesene
Benachrichtigungen haben einen farbigen Hintergrund und einen Balken auf der linken Seite. Der
Posteingang wird automatisch aktualisiert. Wahle Aktualisieren, um sofort zu prifen.

Nach Typ filtern

1. Wahle einen Filter Uber der Liste, zum Beispiel Dir zugewiesen, Erwahnungen, Ausstehende
Freigaben oder Anfragen.
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2. Wahle Nur ungelesene, um bereits gelesene Benachrichtigungen auszublenden.

Jo

E}oKIDO Q) Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfiihrungen
Horizon Creatne Agency v 3
POSt8|ngang ~& Alle als gelesen markieren
Alle dir zugewiesenen Aufgaben und Ausflihrungsschritte aus allen Organisationen (EIEETD
Dashboard
1
Posteingang e & Alle Eintrage B Anfragen @ Ausstehende Freigaben @ Entschiedene Freigaben L# DT-Eingabeanfragen @ Erwahnungen
K () Abgeschlossen £ Wieder gedfinet B Ausfihrungen

Horizon Creative Agency

Projekte 3 MNeue Aufgabe zugewiesen
Dir wurde eine Aufgabe zugewiesen: April-Content fertig

@ P @8 %D B

Meilensteine In Social-Medis-Kalender 02

] Neue Aufgabe zugewiesen
2 Teams I Dir wurde eine Aufgabe zugewiesen: Monatlicher Anatytics-Report (April)
In Secial-Media-Kakende
|sli  Berichte
(7] Neue Aufgabe zugewiesen
I Dir wurde eine Aufgabe zugewiesen: Content-Kalender fiir Juni ersteler
in Social Media-Kalender Q2
(7] MNeue Aufgabe zugewiesen
I Dir wurde eine Aufgabe zugewiesen: Reels-/TikTok-Konzepte ersteilen (6 Videos
ocial-Media- Katender (2
%) Neue Aufgabe zugewiesen
I Dir wurde eine Aufgabe zugewiesen: Content-Kalender fir Mai erstellen
® suppor In Sotial-Medis-Kalender 02
Desig & & B

1 7] Neue Aufgabe zugewiesen

Wahle Alle Eintrage, um wieder alles zu sehen. Auf einem Telefon findest du die Filter unter Filter.

Das Element hinter einer Benachrichtigung 6ffnen

Wahle eine Benachrichtigung. OKiDO 6ffnet die Aufgabe, den Durchlauf oder die Anfrage, um die

es geht, und markiert die Benachrichtigung als gelesen.

Benachrichtigungen als gelesen markieren

* Einzeln: Fahre mit dem Mauszeiger Uber eine Benachrichtigung und wahle rechts Als gelesen

markieren (den gedffneten Umschlag). Mit Als ungelesen markieren machst du dies
rickgangig, Uber den Papierkorb I6schst du die Benachrichtigung.

o Alle auf einmal: Wahle oben rechts Alle als gelesen markieren.
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-y . ijch I Dokigtanin. S0P Aetabar e H i o
I-OKlDO ( Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen a 8
Horlzon Creative Agency §
POSte"-]gang 3 Aktualisieren
@ Alle dir zugewiesenen Aufgaben und AusfUhrungsschritte aus allen Organisationen
Dashboard
63 Posteingang & Alle Eintrage () Dir zugewiesen [ Anfragen @ Ausstehende Freigaben @ Entschiedene Freigaben L# DT-Eing g @ Erwa e
# K (& Abgeschlossen 3 Wieder gedffnet fg Ausfihrungen B Nur ungelesene
[0 Piaybook
Horizon Creative Agency
® Ausfibrungen 1]
Projekte /A Meilenstein verspétet: April-Content fertig verd Bt
Der Meilensteintermin (19. Okt.) ist verstrichen, 2 Aufgaben sind noch offen. Die restiiche Arbeit braucht bis 23. Okt.
Meilensteine In Social-Medis-Kalender Q2
C> Sprints
Neue Aufgabe zugewiesen e
2 Teams Dir wurde eine Aufgabe zugewiesen: April-Content fertig
In Secial-Media-Kaender Q2
Ll Berichte
[\ Update angefordert vory Bl
Sarah Chen bittet um ein Update zur Aufgabe; Reels-/TikTok-Konzepte erstellen (6 Videos)
In Social Medis- Kalender Q2
(@ In einem Kommentar erwahnt or 1 i
Emily Rodriguez hat dich in einer Aufgabe erwdhnt: Content-Kalender fiir Mai erstellen
In Social-Media-Kalender 02
%] Neue Aufgabe zugewiesen
Dir wurde eine Aufgabe zugewiesen: Monatlicher Analytics-Report (Apnil)
® Support In Social- Media-Kale
Design % & a8

%] Neue Aufgabe zugewiesen

Die Zahl neben Posteingang in der Seitenleiste wird innerhalb einer halben Minute aktualisiert.
Gelesene Benachrichtigungen bleiben in deinem Posteingang, damit du sie jederzeit wiederfindest.
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Push-Benachrichtigungen aktivieren

Erlaube Push-Benachrichtigungen im Browser, damit dich neue Aufgaben, Erwahnungen und
Freigaben auch erreichen, wenn OKiDO geschlossen ist.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Wenn Push-Benachrichtigungen aktiviert sind, zeigt dein Computer oder Telefon sofort einen

Hinweis an, wenn dir eine Aufgabe zugewiesen wird, dich jemand erwahnt oder eine Freigabe auf
dich wartet, auch wenn OKiDO nicht gedffnet ist. Wahle einen Hinweis aus, um direkt zum

betreffenden Element zu gelangen.

Benachrichtigungen in deinem Browser erlauben

1. Offne deinen Posteingang. Wenn dein Browser noch nicht nach Benachrichtigungen fiir OKiDO

gefragt hat, ladt dich oben eine blaue Leiste dazu ein, sie zu aktivieren.

#20KiDO
Horlzon Creative Agency ~

Dashboard

Posteingang [1c]
Kl

Playbook

Ausfihnngen (-]

Projekie

@ F @ 8 %D P

S

Sprints

L

Berichte

-

Labels

Audit-Protokolle

& o ¢

Organisation

2. Wahle Aktivieren.

Q) Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfiihrungen n: 2
ﬂ Aktiviere Browser-Benachrichtigungen, um sofort Gber neue Aufgaben, Erwahnungen und Freigaben informiert zu werden. @ ®
POSte|ngang 3 Aktualisieren ~ Alle als gelesen markieren

Alle dir zugewiesenen Aufgaben und Ausfiihrungsschritte aus allen Organisationen

& Alle Eintrage [@ Dir zugewiesen [B Anfragen (@ Ausstehende Freigaben @ Entschiedene Freigaben L DT-Eingabeanfragen @ Erwdhnungen

(® Abgeschiossen 3 Wieder gedffnet B8 Ausfihrungen B Nur ungelesene

Horizon Creative Agency

l Agent braucht deine Freigabe vor T Min
@copliot machte create_project” ausfiihren und pausiert, bis jemand freigibt oder ablehnt

l ‘) Agent braucht deine Freigabe 7 Mi
@copilot mochte create_project” ausflihren und pausiert, bis jem and freigibt oder ablehnt.

l Agent braucht deine Freigabe wor 8- M
@copilot michte create_project” ausfiihren und pausiert, bis jemand freigibt oder ablehnt
I ] Agent braucht deine Freigabe
@copliot mochte create project” ausfihren und pausiert, bis jemand freigibt oder ablehnt.
I i .E-Mail-Nurture-Sequenz schreiben (5 E-Mails)* an den Kunden senden
Die finale Version ist fertig. Gib sie frei, damit sie zur Prifung an den Ansprechpartner beim Kunden geht

Meilenstein gefdhrdet: Designkonzepte freigegeben
I 3 Aufgaben sind erst nach dem Mellensteintermin {30, OkL) Tallig.

3. Dein Browser fragt, ob OKiDO Benachrichtigungen anzeigen darf. Wahle Allow.

Die Leiste verschwindet und neue Benachrichtigungen werden auf diesem Gerat angezeigt.

Wiederhole dies auf jedem Computer und Telefon, auf dem du Hinweise erhalten méchtest.
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Tipp: Installiere OKIiDO auf einem iPhone oder iPad zuerst auf deinem Home -Bildschirm und
offne es von dort: Safari zeigt Push-Benachrichtigungen nur fir installierte Apps an (siehe
OKiDO als App installieren).

Prufen, ob Push-Benachrichtigungen in deinen Einstellungen aktiviert sind

Push-Benachrichtigungen missen auch in deinen OKiDO-Einstellungen aktiviert sein. Das sind sie,
sofern du sie nicht deaktiviert hast.

1. Offne das Kontomendi, das Personensymbol oben rechts, und wihle Einstellungen.

2. Wahle den Tab Praferenzen.

3. Stelle unter Benachrichtigungskanale sicher, dass Push-Benachrichtigungen ausgewahit

Benachrichtigungskandle

Weihle. wie du benachrichligt werden michtest. Du kannst mehrere Kandle gleichzeitig aktivieren

Push-Benachrichtigungen %
ser-Push: Hinwelse auf deinen Geraten

E-Mail- Benachrichtigungen

fin die E:MsilAdresse deines Hontos gesent

In-App-Benachrichtigungen

deinem Okido-Posteing zeig

4. Wenn du etwas geandert hast, wahle Praferenzen speichern.

Tipp: Hast du versehentlich Block gewahlt? Die Leiste wird nicht erneut angezeigt. Erlaube
Benachrichtigungen fur OKiDO in den Website-Einstellungen deines Browsers, in den meisten
Browsern Uber das Symbol links neben der Webadresse, und lade die Seite dann neu.
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Mit Strg+K alles finden

Offne die Schnellsuche mit Strg+K (Cmd+K auf einem Mac), springe zu einem Ergebnis oder
offne die vollstandige Suchseite und grenze die Ergebnisse mit Filtern ein.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Mit der Suche findest du Projekte, Aufgaben, Ausfiihrungen, SOP-Vorlagen und Dokumente in
deiner gesamten Organisation, von jeder Seite aus. Mit der Schnellsuche findest du in Sekunden
etwas, die vollstandige Suchseite hilft dir, wenn du genauer suchen musst.

Mit der Schnellsuche zu einem Ergebnis springen

1. Driicke Strg+K (Cmd+K auf einem Mac), oder wahle das Suchfeld oben auf einer beliebigen
Seite aus.

2. Gib mindestens zwei Buchstaben ein, zum Beispiel einen Teil des Namens einer Aufgabe oder
eines Projekts.

x
T ) Website

PROJEKTE

[ Website-Relaunch fir Luxushotels
Kompietter Website-Relaunch filr eine Lusushotelgruppe. Umfasst UX Research, visuelles Design, Content
Strategie und Bagleitung der Er .

EJ7 Website mit dem neuen Branding aktualisieren

01 Marken-Refiest-Kampagne  Zu erfediger

[+ Website live
Die neue Website ist nach des finalen Freigabe des Kunden mit Online-Buchung liv
Website-Relsunch fr Lusushotels  Zu erledigen

B Website fir unser neues Boutigue-Hotel
4 Zimmem und bendtigen eine Websita mit Online Buchung.

[¥ UX-Audit der aktuellen Website
Website-Relaunch fir Lusushotels  E

3. Wahle ein Ergebnis aus, oder navigiere mit den Pfeiltasten dorthin und dricke die
Eingabetaste.

Das Projekt, die Aufgabe, die Ausflihrung oder das Dokument wird ge6ffnet. Die Ergebnisse sind

nach Typ gruppiert, unter jedem Ergebnis werden Projekt und Status angezeigt. Driicke Esc, um
die Schnellsuche zu schlieBen, ohne etwas zu 6ffnen.

Die vollstandige Suchseite 6ffnen
1. Wahle in der Schnellsuche unter den Ergebnissen Alle Ergebnisse anzeigen aus.

Auf der Seite Suche siehst du bis zu 20 Ergebnisse pro Seite, jeweils mit Typ, einem kurzen
Auszug und der zugewiesenen Person. Wahle ein Ergebnis aus, um es zu 6ffnen, oder das X oben
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rechts, um zu deiner vorherigen Ansicht zurtickzukehren.

Suche X

Durchsuche Projekte, Dokumente, SOPs, Aufgaben, Ausfiuhrungen und Aufnahmen

[ Q Website ] v Filter [ Gespeichert m

& von 6 Ergebnisser

[ Aulgabe
Website mit dem neuen Branding aktualisieren
Q1 Marken Refresh-Kampagne  Zu eredigen  Hoch  Zugewiesen an Emily Rodriguez
[ Projekt
Website-Relaunch fir Luxushotels
Kompletter Website-Relaunch filr eine Luxushotelgruppe. Umfasst UX-Research, visuelles Design, Content-Strategie und Begleitung der Entwicklung
B Aufgabe
Website live
Die neue Website ist nach der finalen Fraigabe des Kunden mit Online-Buchung live
Website Relaunch fir Luwsshotels  Zu erledigen  Mittel  Zugewiesen an Marcus Johnsor
B Aufgabe

Website fir unser neues Boutique-Hotel

Vir € nen im Juni ein Boutique-Hotel mit 24 b mit Online-Buchung. Eingere n Aarino <sofia.marino@c
Kunde: TechVenture Produktiaunch 2w erledigen
Austiihrung
QA: Website-Mockups fir Luxushotels
fen. Priifen, ob das Deliverable die Standards fiir B freiheit erfillt. Barrisrefreiheit priffen Prifen, ob das Deliverable die.

Mittel

Ergebnisse mit Filtern eingrenzen

1. Wahle auf der Suchseite Filter aus.

2. Lege fest, was du bendtigst:
e Typ: nur Projekte, Dokumente, SOP-Vorlagen, Aufgaben, Ausfliihrungen oder Playbook-
Aufnahmen.

* Prioritat: Aufgaben mit einer bestimmten Prioritat.
e Zugewiesen an und Erstellt von: eine Person oder ein ganzes Team.

¢ Datum von und Datum bis: nur Inhalte, die in diesem Zeitraum geandert wurden.
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Suche

Durchsuche Projekte, Dokumente, SOPs, Aufgaben, Ausfilhrungen und Aufnahmen

Q) Website ¥ Filter

Filter

[ Gespeenen m

Alle loschen

VP Status oritat
Aufgaben v] Alle Status - Hoch

’

2, Zugewiesen an & Erstelit von Datum von

Jeder v Jeder v dd. mm.yyyy

Datum bis

dd. mm.yyy ]

3 von 3 Ergebnissen

[ Autgabe
‘Website mit dem neuen Branding aktualisieren

Q1 Marken-Refresh- Kampsgne  Zu erledigen Hoch  Zugewiesen an Emily Rodrigues

(5 Awteabe
Website fir unser neues Boutique-Hotel
Wir erdffnen im Juni ein Boutique-Hote!

Kunde: TechVenture Produktiaunch  Zu erdedigen  Hosh  Zugewiesen an Marcus Johnson

[% Algabe
UX-Audit der aktuellen Website

mit 24 Zimmermn und bendtigen elne Website mit Online-Buchung. Eingereicht von Sofia Mar

o <sofla.marino@casam.

Die Ergebnisse werden aktualisiert, sobald du einen Filter anderst. Wahle Alle I6schen aus, umalle

Filter zu entfernen. Wenn mehrere Organisationen ausgewahlt sind, kannst du die Suche auch auf

eine Organisation beschranken.

Tipp: Suchst du oft nach demselben? Speichere die Suche, siehe Eine Suche speichern.
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Eine Suche speichern

Speichere eine Suche mit ihren Filtern unter einem Namen und flihre sie erneut Uber
gespeicherte Suchen aus.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Suchst du jede Woche nach denselben Dingen, zum Beispiel nach den dringenden Aufgaben
deines Teams? Speichere die Suche mit ihren Filtern unter einem Namen und flihre sie mit einem
Klick erneut aus. Deine gespeicherten Suchen gehdren dir, niemand sonst sieht sie.

Eine Suche speichern

1. Suche nach dem, was du brauchst, und setze die Filter auf der Suchseite (siehe Mit Strg+K
alles finden).

2. Wahle neben dem Suchfeld Suche speichern aus.

3. Gib einen Name der Suche ein, zum Beispiel ,Dringende Kundenarbeit".

Suche speichern
Gib dieser Suche einen Namen, damit du spater schnell darauf
Zugreifen kannst,

MName der Suche

[ Dringende Kundenarbeit

s @

4. Wahle Speichern aus.

OKiDO speichert die Suchbegriffe zusammen mit allen Filtern, die du gesetzt hast.

Eine gespeicherte Suche ausfihren

1. Wahle auf der Suchseite Gespeichert aus.

2. Wahle unter Gespeicherte Suchen die gewlinschte Suche aus.
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Suche x

Durchsuche Projekte, Dokumente, SOPs, Aufgaben, Ausfilhrungen und Aufnahmen

) Kunde < Filter [1 Gespeichert m

Filter Alle loschen
Typ Status Prioritat

Alle Typen - Alle Statu - Dringend -
2, Zugewiesen an L Erstelit von Datum von

Jeder v Jeder v dd.mm_yyyy o
Datum bis

dd. mm.yyy ]

Gespeicherte Suchen X

Dringende Kundenarbeit

x
Hunde
Designaufgaben 3
Design
11 von 11 Ergebnisser
[t Projekt
Kunde: TechVenture Produktiaunch
Limfassanda Broduktio inch Kamnaaaa fir dia neise R G238 Platfnrm uon Tachlanhics: | andingnadas Sncial Madia E.MallNuehiding (ind Daid bAad

Die Suchbegriffe und Filter werden erneut gesetzt, und die Ergebnisse zeigen dir, was heute passt.

Eine gespeicherte Suche I6schen

1. Wahle Gespeichert und dann das Kreuz neben der gespeicherten Suche aus.

2. Bestatige mit Loschen.
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KAPITEL 3

Projekte

Projekt erstellen

Steuere, wer ein Projekt sehen kann

Zwischen Liste, Board, Kalender und Gantt wechseln

Aufgaben filtern, sortieren und gruppieren

Board-Spalten einrichten

Regeln zu einer Spalte hinzufligen

Aufgaben aus Asana, Trello, Jira, Monday oder ClickUp importieren
Ein Projekt als Vorlage wiederverwenden

Ein Projekt archivieren oder I6schen

Neuen Aufgaben Standard-Labels geben

Dieses Kapitel online lesen

okido.io/de/docs/projects

Scanne den Code oder 6ffne den Link, um dieses Kapitel
online zu lesen. Dort ist es immer aktuell.
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Projekte

Projekt erstellen

Erstelle ein Projekt, wahle seinen Typ und lege fest, wer es sehen und bearbeiten kann.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Ein Projekt enthalt die Aufgaben fur einen Arbeitsbereich, etwa flr eine Kundenkampagne oder

einen Website-Relaunch. Alle in der Organisation kénnen 6ffentliche Projekte und

Vorlagenprojekte erstellen. Sein Typ bestimmt, wer es sehen und andern kann.

Projekt erstellen

1. Wahle in der Seitenleiste Projekte und dann Neues Projekt.

r;oKIDO Q) Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen
Horlzon Creative Agency v P %

rojekte

Verwalte deine Projekte und verfolge den Fortschritt

(@ Das
[=N [ 5] Q Projekte durchsuchen
LK
M pra Onboarding neuer Kunden ARl
® Ausfihnunge (-]
D Projekte
@ Meilenstein
> Sprints
=] n
~
|shi  Berichte
© Labels Social-Media-Kalender Q2 m

Horizon Agency
Q) Audit-Protokolle JMte fiir 02

witt X p

@ Org

B 11 Aufgaben

& 1 Meiienstain gefanrde

® Suepo
Desig N C =

2. Gib einen Projektname ein.

3. Wahle einen Projekttyp:

Einreichung fir jahrliche
Awards

Kunde: TechVenture
Produktiaunch

Horizon Crestive Agency

Akth Pausiert Abgeschlossen

Website-Relaunch fiir
Luxushotels

& 1 Meilenstein gefahrdot

Q1 Marken-Refresh-Kampagne Akliv

Horizon Creative Agency

e den Mark

ieflich eine

» Offentliches Projekt: Alle in der Organisation kénnen es sehen und bearbeiten.

e Privates Projekt: Nur die Personen und Teams, die du auswahlst, kdnnen es sehen.

¢ Nur-Kommentar-Projekt: Alle konnen es sehen und kommentieren, aber nur die Personen

und Teams, die du auswahlst, kbnnen es bearbeiten.

» Vorlagenprojekt: Ein wiederverwendbarer Entwurf mit relativen Falligkeitsdaten, siehe Ein

Projekt als Vorlage wiederverwenden.
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Neues Projekt erstellen

1. Projektdetails —~ 2. Zugnffskontrolle
Projektname

Frishlingsstart des Bloom Café
Projekttyp

Offentliches Projekt

Fiir alle Mitglieder der Drganisation mit vollem Zugriff sichthar

Privates Projekt

Slchtbarkeit auf bestimmte Benutzer und Teams beschranken

Nur-Kommentar-Projekt

kénnen ansehen und kommentieren, nur ausgewahite Benutzer oder Teams

Vorlagenprojekt

Wiederverwendbare Vorlage mit relativen Falligheisdaten

Abbrechen

4. Wahle fur ein 6ffentliches Projekt oder Vorlagenprojekt Projekt erstellen. Wahle fir ein
privates Projekt oder Nur-Kommentar-Projekt Weiter: Zugriff konfigurieren und fahre unten
fort.

Private Projekte, Nur-Kommentar-Projekte und Vorlagenprojekte sind in den Planen Pro und
Business verflgbar. Im Starter-Plan ist jedes Projekt 6ffentlich.

Zugriff festlegen

Fir ein privates Projekt brauchst du mindestens eine Person oder ein Team, die oder das es sehen
kann. Fur ein Nur-Kommentar-Projekt brauchst du mindestens eine Person oder ein Team, die oder
das es bearbeiten kann. Zum Auswahlen brauchst du einen Eigentlimer der Organisation oder
einen Administrator. Als Mitglied konnen in diesem Schritt keine Personen und Teams geladen
werden.

1. Wahle die Teams unter Teams und die Personen unter Einzelne Benutzer aus. Wahle ein
Team aus, um alle Mitglieder dieses Teams einzuschlieBen.

2. Wahle Projekt erstellen.
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2ugriff konfigurieren

1. Projektdetails — 2. Zugriffskontrolle

Projekt: Frilhlingsstart des Bloom Café
Typ: Privates Projekt

Wihle aus, welche Benutzer und Teams dieses private Projekt ansehen und 6ffnen kinnen.

A, Teams

(] Digtal & Strategie

Medienplanung. Social Media und Analyses

. Account Management
Kundenbeziehungen und Projektabwickiung

& Einzelne Benutzer

. Priya Patel

priys, p@horlron demo

MITGLIED

(] Emiy Rodriguez

" emily.rPhorizon.dema

James Liu

—  james.i@harizon.demo

Ausgewahit: 1 Benutzer, 1 Team

Das neue Projekt erscheint oben in der Projektliste und hat eine Kennzeichnung flr seinen Typ.

MITGLIED:

Sein Board beginnt mit drei Spalten: fur Aufgaben Zu erledigen, In Bearbeitung und Erledigt. Du
behaltst immer Zugriff auf ein privates Projekt, das du erstellt hast.

Tipp: Hast du deine Meinung spater geandert? Die Person, die ein Projekt erstellt hat, kann
es zwischen Offentlich und Privat umschalten. Siehe Festlegen, wer ein Projekt sehen kann.
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Steuere, wer ein Projekt sehen kann

Mache ein Projekt privat oder offentlich und fige Personen und Teams hinzu oder entferne sie,
die ein privates Projekt 6ffnen kdnnen.

Verfiigbar fiir: Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Ein 6ffentliches Projekt ist fur alle in der Organisation zuganglich. Ein privates Projekt ist nur fir die
Personen und Teams zuganglich, denen du Zugriff gewahrst, sowie fir die Person, die es erstellt
hat. Organisationsinhaber und Admins sehen ein privates Projekt nicht automatisch. Gewahre ihnen
Zugriff, wenn sie ihn bendtigen.

Ein Projekt privat machen
Nur die Person, die das Projekt erstellt hat, kann zwischen 6ffentlich und privat wechseln.

1. Offne das Projekt und wahle Privat machen.

2. Wahle die Teams und Personen aus, die das Projekt sehen sollen, und wahle dann Zugriff
priifen.

& Projekt privat machen

o Teams
(] Digital & Strategie

[ Account Management

% Kreathiteam

& Personen

[C) Aisha Williams
[ Emily Rodriguez
) James Liu

[ Leo Martins

[] Marcus Johnson

i @

3. Prufe die Liste unter Wer Zugriff haben wird und wahle dann Privat machen.

Das Projekt hat jetzt die Kennzeichnung Privat und die Schaltflache Mitglieder. Seine Aufgaben,
Kommentare, Spalten und Daten bleiben unverandert. Personen, die ihren Zugriff verlieren,
behalten die ihnen zugewiesenen Aufgaben, kdnnen sie aber nicht mehr 6ffnen.

Personen und Teams hinzufiigen oder entfernen

Organisationsinhaber und Admins, die das private Projekt sehen kénnen, kénnen andern, wer sonst
noch Zugriff hat.
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Offne das Projekt und wahle Mitglieder.

Wahle unter Mitglied hinzufiigen Benutzer oder Team, wahle die Person oder das Team aus

und wahle dann Hinzufligen.

Projektmitglieder verwalten
Nur die hier aufgefihrten Pe:
ugreifen und Aufgaben

2 Benutzer (Q)

& Teams (1)

Kreativteam

B Mitglied hinzufligen
Benutzer f Marcus Johnson s ﬁ]

Schliefen

Um ein Team zu entfernen, wahle das Kreuz neben seinem Namen.

Um eine Person zu entfernen, wahle das Kreuz neben ihrem Namen. Wahle unter Aufgaben
neu zuweisen an aus, wer ihre Aufgaben in diesem Projekt Gbernimmt, oder behalte Nicht
zugewiesen lassen bei und wahle dann Entfernen.

Nur die hier aufgefuhrten Personen, die Mitglieder der aufgeflhrten Teams und die Person, die
das Projekt erstellt hat, kdnnen es 6ffnen und seine Aufgaben zugewiesen bekommen.

Ein Projekt wieder 6ffentlich machen

Offne das Projekt und wihle Offentlich machen.

Wihle Ich verstehe, 6ffentlich machen und dann Offentlich machen.

Alle in der Organisation kdnnen das Projekt und alle seine Aufgaben wieder sehen.
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Zwischen Liste, Board, Kalender und Gantt wechseln

Sieh dir die Aufgaben eines Projekts als Liste, Board, Kalender oder Gantt-Diagramm an und

wabhle die Ansicht, die zu deiner Arbeit passt.

Verfligbar flr: Starter - Pro - Business |Wer kann das tun: Alle in der Organisation

In jedem Projekt kannst du seine Aufgaben in vier Ansichten anzeigen. Alle Ansichten zeigen
dieselben Aufgaben. Wechsle also, wenn eine andere Ansicht besser zu deiner Arbeit passt: eine

Liste, um Details durchzugehen, ein Board, um Arbeit voranzubringen, ein Kalender, um Falligkeiten

zu sehen, und ein Gantt-Diagramm, um Uber die Zeit zu planen. Wenn du ein Projekt 6ffnest, wird
zuerst das Board angezeigt.

Um zu wechseln, 6ffne das Projekt und wahle Uber den Aufgaben Liste, Board, Kalender oder

Gantt.

Aufgabenin einer Liste durchgehen

1. Wahle Liste.

2. Wahle Spalten, um Spalten wie Team oder Phase ein- oder auszublenden.

3. Klicke auf eine Aufgabe, um sie zu 6ffnen.

2 OKiDO

Hodizon Creative Agency

@ F @8 %D B

g

p:]

@

Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen

¢ Kunde: TechVenture Produktlaunch

Umfassende Produktiaunch-Kampagne fir die neue B2B SaaS-Plattform von TechVenture: Landingpages, Social Media, E-Mail-Nurturing und Paid Media.

L7 Aufgaber & Horizon Craative Agency
Liste |B Kalender  Gan Ager
14 A aber

Landingpage im CMS erstellen

Storyboard flr Hero-Video erstellen

Anzeigen-Creatives gestalten (3 GroBen)

E-Mail-Nurture-Sequenz schreiben (5 E-Mails)

Tracking-Pixel und UTM-Parameter einrichten

Google Ads-Kampagnen konfigurieren

Linkedin Ads-Kampagnen konfigurieren

Kundenfreigabe aller Assets

Assets basierend auf Kunder

Soclal-Media-Posts planen

Kampagnen starten

11 Sortierung: Falligkeitsdatum |

£ Gruppieren

2u erledigen

Zu erledigen

2u erledigen

Zu erledigen

Zu erledigen

Zu erledigen

2u erledigen

Zu erledigen

[ Spaiten

&, Importieren

& Emily Roarig:

A Samah Chen

& James Liu

& Tom O'Brien

A Priya Patel

& Priya Patel

2, Priya Patel

A Marcus John--

& James Liu

& Aisha williams

& Priya Patel

B 22. Ok

B4 24. Okt

B 25. Okt

B 28. Okt

B 29. Okt

B3 30. Okt

8 30. Okt.

B 1. Now

B 3. Now,

B 4. Nov.

B 5. Nov.

@

Jede Aufgabe ist eine Zeile mit ihrem Status, ihrer Prioritat, dem Zustandigen, dem Falligkeitsdatum
und den Unteraufgaben.
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Arbeit im Board voranbringen

1. Wahle Board.

2. Ziehe eine Karte in eine andere Spalte, um die Aufgabe in diese Phase zu verschieben. Ziehe

sie nach oben oder unten, umihre Reihenfolge zu andern.

3. Wahle unten in einer Spalte Aufgabe hinzufligen, um dort eine Aufgabe hinzuzufligen.

ﬂOKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen a &

Hotizon Creatie Agency v ¢ Kunde: TechVenture Produktlaunch &mportieren & BH 0O

Umfassende Produktlaunch-Kampagne fir die neue B2B SaaS-Plattform von TechVenture: Landingpages, Social Media, E-Mail-Nurturing und Paid Media.
Dashboard 17 Aufgaber
1

Posteingang o L n'\- Kalende: Gantt  Agenter Formulare
K m Alle Auteabe < Fittem 14 Sortierung: Falligkeitsdatum | £ Gruppieren
book

@ Zuerledigen 11 3 i @ InBearbeltung msprint 3 H % @ Eredigt gEdedig

) Horizon Creative Agency

Projekte E-Mail-Nurture-Sequenz %;“35 Landingpage im CMS erstellen

sl i bk oy
schreiben (5 E-Mails) Keine Aufgaben
& Emily Rodrigu B2

22.10.2026

2u ededigen

@ @8 %R B

D Sprints + Aufgabe hinzufiigen
2 Teams Storyboard fir Hero-Video “

Tracking-Pixel und UTM- erstellen
L Berichte Parameter einrichten e

& Dig & Priya Patel

B 29.10.2021 2u erledigen + Pha

Anzeigen-Creatives gestalten (3
Google Ads-Kampagnen Grofen)
konfigurieren
ames Liu
B Digital & Strategie & Priys Patel m
B 30.10.2026 Zu enedigen
Aufgabe hinzufiigen

Linkedin Ads-Kampagnen

konfigurieren
@ Support B Digital & Strategie 5 Priy

B 30.10.2026 Zu erledigen
Pasalg = & 2

Jede Spalte entspricht einer Phase der Arbeit. Wie du Spalten hinzufligst, umbenennst oder neu
anordnest, erfahrst du unter Board-Spalten einrichten.

Falligkeiten im Kalender anzeigen

1. Wahle Kalender.

2. Wahle Monat oder Woche und nutze die Pfeile, um zurtick oder vorwarts zu gehen. Mit Heute

kehrst du zum heutigen Tag zurlck.
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H'=OK|D° Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben

Horizon Creathe Agency v ¢ Kunde: TechVenture Produktiaunch

(@) Dashboard 17 Aufgaber 4@ Hon
Playbook

[ Paybo Oktober 2026

® Ausfiihrungen o

[ Projekte

@ Meilenstein

CD Serints

0 Teams 4 5

=

L Berichte
1 12
18 19
25 26
Arizeigen-Crostves geatal

® supoo

Dasig = & 8

it Agen

% Fittem 14 Sortierung: Falligkeitsdatum |

20

28

E-Mall-Nurture- Sequens sc

£ Gruppieren

22

Landingpage im CMS erste-

29

Traacking: Pixel und UTH-Par-

&, Importieren

Umfassende Produktiaunch-Kampagne far die neue B2B SaaS-Plattform von TechVenture: Landingpages, Social Media, E-Mail-Nurturing und Paid Media.

16

23

30
Google Ads-Kampagnen k-

Linkedin Ade-Hampagnen

a)

Jo

B g0

Heute <

10

24

Storyboard fir Hers Video

31

Aufgaben werden an ihrem Falligkeitsdatum angezeigt. Eine Aufgabe mit einem geplanten Datum

erstreckt sich von diesem Datum bis zu ihrem Falligkeitsdatum.

Im Gantt-Diagramm Uber die Zeit planen

1. Wahle Gantt.

2. Nutze obenrechts — und +, um heraus- oder hineinzuzoomen.
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H'JOKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen Q,. ¥

Horlzon Creative Agency v ¢ Kunde: TechVenture Produktlaunch &impotleen | | @ || B || O
Umfassende Produktiaunch-Kampagne far die neue B2B S Plattf: von T ;L i Social Media, E-Mail-Nurturing und Paid Media.

Dasnboard 17 Aufgaber & Horizon Craativ

Agenten  Formuiare

Iz Aufgaber  Fitem 14 Sortierung: Falligkeitsdatum | & Gruppieren

@8 %0

antt-Diagramir .
Ausfishrungen
, e ; ,
n
Projekte
() Landingpage im CMS ersteflen E) Emily Rodrig- F
'
M " |
i () Storyboard fir Hero-Video erstellen 5 :
1
CD Serints 3 A o
() Anzeigen-Creatives gestalten (3 Gro B 3ames LiL -
1
'
25 Teams O E-Mail-Nurture-Sequenz schreiben (- (T Tom 0'Brier 23. Okt. - 28. Ok :
'
M Berichte (O Tracking-Pixel und UTM-Parameter -+ (P Friva Patel 26. Ok 29. Ok :
1
i
() Google Ads-Kampagnen konfigurieren P) Priya Patel 27. Okl 30. Ok ,'
'
'
(O Linkedin Ads-Kampagnen konfigurie--- (@ 7. Okt. 4
1
() Kundenfreigabe aller Assets Mo 1. Nav .
'
'
() Assets basierend auf Kundenfeedb-~ 1 | o . Nov ‘
'
'
() Social-Media-Posts planen A) Aisha Williams 2. Now. - 4. Nov '
'
(O Kampagnen starten P) Priya Patel 5. Mo Hao :
'
'
() Performance-Report fir Woche 1 B) Piiya Palel 10, Nov. = 12. Ne :
'
. (O Fruhjahrs-Launchkampagne fur drei -~ M Marcus Joh 1'
® Suppon i
1
() Website far unser neues Boutigue--- Joh :
Design % & O !

Jede Aufgabe ist ein Balken vom Startdatum bis zum Falligkeitsdatum. Eine Aufgabe mit nur einem
Falligkeitsdatum wird als kurzer Balken an diesem Tag angezeigt. Aufgaben sind nach ihren
Meilensteinen gruppiert, Pfeile verbinden Aufgaben, die sich gegenseitig blockieren, und eine
Linie markiert den heutigen Tag. Lege in der Aufgabe Startdaten fest, damit du volle Balken erhaltst.

Tipp: Zunachst siehst du in jeder Ansicht keine erledigten Aufgaben. Wahle in der
Symbolleiste Alle Aufgaben, um sie ebenfalls zu sehen. Weitere Infos findest du unter
Aufgaben filtern, sortieren und gruppieren.
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Aufgaben filtern, sortieren und gruppieren

Verwende Schnelffilter, Feldfilter, Sortierung, Gruppierung und Listenspalten, um die Aufgaben zu

finden, die du in einem Projekt brauchst.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Die Symbolleiste Uber den Aufgaben eines Projekts grenzt ein, was du siehst, in jedem Ansehen.

Deine Auswahl bleibt erhalten, wahrend du im Projekt arbeitest, und wird zuriickgesetzt, wenn du
es verlasst. Sie andert nur, was du siehst, nie die Aufgaben selbst.

Ausstehende oder alle Aufgaben anzeigen

Wahle Alle offenen Aufgaben, um erledigte Aufgaben auszublenden, oder Alle Aufgaben, um sie
ebenfalls zu sehen. Ein Projekt wird gedffnet, ohne dass erledigte Aufgaben angezeigt werden.

£ 0KIDO O Suche In Dokumentan, S0P, Auigabun und Auihrdrigan

Horizon Creative Agency v

¢ Website-Relaunch fir Luxushotels XD

1, Importieren # o} N |

Kompletter Website-Relaunch fir eine Luxushotelgruppe. Umfasst UX-Research, visuelles Design, Content-Strategie und Begleitung der Entwicklung.

allig am 30. OkL.: einige

Formulare

11 Sortierung: Falligkeitsdatum | € Gruppieren

# @ InBearbeitung 2

Wireframes fir Startseite
und Buchungsprozess
erstellen

S Kreatvieam S

be hinzufigen
1 20.10.2026

 isebakng) '

Moodboards gestalten (3
Richtungen)

(@) Das i 16 Aufgaber &) Horizon Creative Agenc
&3 Postelr [[14] % 1 Meilenstein geféhrdet
Die restliche Arbeit passt laut Schatzungen und Abhdng
& " ) Designkonzepte freigegeben F
g P
Agenter
® Ausfiibr [2]
% Fittem
[ Projekte
@ ein; # @ Zueredigen o
CD  Sprint
Texte fiir Startseite und Uber-
0 Teams uns-Seite schreiben
M~ e
m O'Brien B3 28 10.2028
i Berichte
s Zu eredigen
Vorlagen fir
Zimmeriibersichtsseiten
gestalten
A, Kreativtear James Liu
£ 31.10.202 2u erledigen
- Briefing zur Fotografie- m
= Ausrichtung
& SafahChen [ 02,11.2026
® Suppo
Zu erledigen
g = & 2
Aufgaben filtern

1. Wahle Filtern.

@ Kundenreview (J 0

Meilensteine anzeigen -

% @ Eredigt ©Ed

Stakeholder-Interv
Sitzungen)

2 Marcus Johnsc

UiX-Audit der akiue

‘Wettbewerbsanaly
Hotelmarken)

mily Rodriguez

User Personas ers

2. Wahle unter Schnellfilter Mir zugewiesen, Uberfillig oder Diese Woche fallig.

3. Oder wahle einen Wert unter Status, Prioritat, Zustandig, Team, Sprint oder Erstellt von.
Sprint wird nur in Projekten mit Sprints angezeigt.
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£0KiDO & Siche In Dokirienten, S0Ps, Aufgebien und Ausihrungen At
Hortzon Creative Agency v ¢ Website-Relaunch fir Luxushotels (EED &imporieren @& B/ 0O
Kompletter Website-Relaunch fir eine Lt Umfasst UX- , visuelles Design, Content-Strategie und Begleitung der Entwicklung.

Dashboard 16 Aufgabe i) Horizon Creative Agency

Meilensteine anzeigen
Die restliche Arbeit passt laut Schatzungen und Abhangigkeiten nicht mehr vor den Meilensteintermin

il Designkonzepte freigegeben Fallig am 30. Okt.: einige Aufgaben sind erst danach fallig

@ P @8 %D e

Liste Board HKalender Ganit Agenter Formulare
Ausfihrunger -]
m slle Aufgabe T Fitem @ +4 Sortierung: Falligkeitsdatum T £ Gruppieren i Meine Aufgaben X Hrestiesn
Projekte
nelifite
Meilensteine i 1 N o) : i 5
@i, # @ Zuerledigen 1 8 Mir 2ugewlesen 7 5 Kundenreview 0 H @ Erledigt ©En
GO Serints ) @ Aufgaben, denen ich folge
Vorlagen fir { riseite w
i . 4 Keine Aufgaben Keine
2 Teams Zimmeribersichtsseiten © Ubertéllig bss it
gestalten
li Berich & roatine g T @ Diese Woche fillig
ufgabe hinzufiig Aufgat t
Zu e
Status -
" Zu erledigen
+ Aufgabe hinzufigen ger
In Bearbeitung
Erledigt
Dringend
Hoch
® Suppo
Desig i & 2

Jeder Filter, den du auswahlst, grenzt die Aufgaben weiter ein: Eine Aufgabe wird nur angezeigt,

wenn sie allen Filtern entspricht. Mir zugewiesen umfasst auch Aufgaben, die auf deine Freigabe
warten.

Die Schaltflache Filtern zeigt an, wie viele Filter aktiv sind, und die Filter werden neben der
Symbolleiste angezeigt. Wahle das Kreuz eines Filters, um ihn zu entfernen, oder Alle Filter
Ioschen im Filterbereich, um alle zu entfernen.

Aufgaben sortieren

1. Wahle die Schaltflache zum Sortieren neben Filtern. Sie zeigt die aktuelle Reihenfolge.

2. Wahle Falligkeitsdatum, Zustandig, Erstellt, Geandert, Abgeschlossen, Prioritat oder
Alphabetisch.

Wahle dasselbe Feld erneut, um die Reihenfolge umzukehren. Aufgaben werden zunachst nach
Falligkeitsdatum sortiert, die friihesten zuerst.

Aufgabenin der Liste gruppieren
Die Gruppierung funktioniert im Ansehen Liste.

1. Wahle Gruppieren.
2. Wahle Status, Prioritat, Zustandig, Team, Phase oder Sprint.
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. L]
ﬂOKIDO ( Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen o a

Horizon Creative Agency v ¢ Website-Relaunch fir Luxushotels &imporieren @ B 0
Kompletter Website-Relaunch fir eine Lt Umfasst UX- visuelles Design, Content-Strategie und Begleitung der Entwicklung,
@ 16 Aufgaber @ Horizon Crestive Agency
(=N [1:] /i 1 Meilenstein gefahrdet Meilensteine anzeigen
Die restliche Arbeit passt laut Schatzungen und Abhangigkeiten nicht mehr vor den Meilensteintermin.
- =
-+ % 9 Designkonzepte freigegeben Fallig am 30. Okt.: einige Aufgaben sind erst danach falllg
[0 Piaybook
Liste  Board Kalender Gantt  Agenten Formulare
® Ausfihrunger -] 1
Alle offenen Aulgaben m ¥ Filtem 14 Sortierung: Alphabetisch 1 £ Gruppieren: Zustandig [ Spalten
(9 Projekte
16 Aufgaber
o
Sarah Chen
2] -
Z n
el s Prioeitat ~ ligkeiesdat teraufgaber
22 Team: ik
[ail
Ll Berichte () Briefing zur Fotografie-Ausrichtung Zu eriedigen u 2 Sarah Chen B 2. Nov.
Marcus Johnson 5
el Status Prioritat Faliigheitsdatum Unteraufgaben
@ Designkonzepte freigegeben Zu erledigen m 2 Marcus John-
Hunden-UAT und Freigabe Zu arlecigen & Marcus Johne (3 20, Now.
Hundenpr 1 der Desig) p Zu erledigen & Marcus John: [ 4. Now.
Stakeholder-Interviews (3 Sitzungen) Eriedigt & Marcus Johne B 1. Okt
® Ssuppont
& Website live Mai Joh
Design & B ® wedezen (D) 8 Marcus John

Die Liste zeigt jetzt fiir jede Gruppe eine Uberschrift mit einer Anzahl an. Wahle Keine, um wieder
eine einzelne Liste anzuzeigen.

Listenspalten auswahlen

1. Wahle im Ansehen Liste Spalten.

2. Wahle eine Spalte, um sie anzuzeigen oder auszublenden, zum Beispiel Team, Phase oder
Erstelit.

Ein Hakchen zeigt an, welche Spalten aktiviert sind.
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Board-Spalten einrichten

Flge die Spalten eines Projekt-Boards hinzu, benenne sie um, andere ihre Farbe oder
Reihenfolge, klappe sie ein, vereinige oder lIosche sie und wahle die Spalte flr abgeschlossene
Arbeit aus.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Jede Spalte auf dem Board eines Projekts ist eine Phase, die die Arbeit durchlauft. Passe die
Spalten daran an, wie dein Team arbeitet, zum Beispiel mit einer Spalte fiir die Uberpriifung durch
Kunden, bevor die Arbeit abgeschlossen ist.

Inhaber und Admins der Organisation konnen Spalten hinzufligen, umbenennen, ihre Farbe andern,
verschieben und I6schen sowie die Erledigt-Spalte auswahlen. Jeder im Projekt kann Spalten
einklappen und vereinen. Das andert das Board fur alle.

Spalte hinzufligen

1. Offne die Board des Projekts und wéhle rechts neben der letzten Spalte Phase hinzufiigen.
2. Gib einen Namen ein und wahle eine Farbe aus.

3. Wahle Phase erstellen.

Phase erstellen

Erstelle eine neue Phase fur dein Kanban-Board

ame der Phase *
Kundenuberprifung ]
Farbe ﬂ

@ Spaltenregeln

mand eine Aufgabe in diese Spalte legt

Felder, die ausgefillt sein missen

Die neue Spalte erscheint amrechten Ende des Boards.

Spalte verschieben

Ziehe die Spalte am Griff, dem gepunkteten Symbol links neben ihrem Namen, an die neue Position.
Das Board speichert die neue Reihenfolge sofort.
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Spalte umbenennen oder Farbe dndern

1. Wahle die MenUschaltflache oben rechts in der Spalte und dann Phase bearbeiten.

E}oKiDo Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen o o
Horlzon Creative Agancy v ¢« Website-Relaunch fiir Luxushotels &mporieran | & @ 0O
Kompletter Website-Relaunch fir eine Ly Umfasst UX- . visuelles Design, Content-Strategie und Begleitung der Entwicklung.
@ Des s hitgabion + EIRI AN
&3 Postelr [15] % 1 Meilenstein gefahrdet Meilensteine anzeigen 3
Di h cit passt laut Schatzungen und Abh min
#u e ) Designkonzepte freigegeben Fallig ar fallig
g Pa
Liste Board Walender Ganit  Agenten  Formulare
® Ausfihrunger (-]
m wlle Aufgabe: 7 Fitem 1, Sortierung: Falligkeitsdatum | £ Gruppieren
[ Projekte
@ Meilensteine H i @ InBearbeitung 2 H i Hundendberprifung o H i @ Erdedigt Q@Ededigt ©
LD Sprints + Aufgabe hinzufigen
Ober (TR Wireframes fiir Startseite 1
O Teams pr— und Bughungsprozess [# Phase bearbeiten Keine Aufgaben
2% Teams
erstellen LD Als Sprint-Phase festlegen
|:h  Berichte o JamesUu [ 20.10.2026
Zu erledigen + Aufpe @ Als Eredigt-Phase festiegen + Aufgabe hinzufigen
© Labels [Ciedaisiisg
¢ Einklappen
(0 Audit-Protokolle L Hoch 4 Rechts zusammenfiihren
1 Moodboards gestalten (3 o
@ Organisation Richtungen)
ganisa {9 Phase l6schen
26 & James Liu [ 24102026
Yi n Aufgabe hinzufiigen
® Suepo
2u erledigen
Desig GO G =

2. Andere den Namen oder die Farbe.

3. Wahle Phase aktualisieren.

Im selben Dialog findest du auch die Regeln der Spalte. Siehe Regeln zu einer Spalte hinzufiigen.

Erledigt-Spalte auswahlen
1. Wahle die Menuschaltflache der Spalte und dann Als Erledigt-Phase festlegen.

Die Spalte erhalt die Kennzeichnung Erledigt. Wenn jemand eine Aufgabe als erledigt markiert,
wird sie automatisch in die erste Erledigt-Spalte rechts davon verschoben. Die letzte Spalte eines
neuen Projekts ist von Anfang an eine Erledigt-Spalte. Wahle Erledigt-Phase entfernen, umdies
zu deaktivieren.

Spalten einklappen oder vereinen

* Um eine Spalte einzuklappen, wahle in ihrem Men( Einklappen. Sie wird zu einem schmalen
Streifen mit ihrem Namen und der Zahl der Aufgaben. Klicke auf den Streifen, um sie wieder zu
offnen.

* Um eine Spalte mit der Spalte rechts davon zu vereinen, wahle in ihrem MenU Rechts
zusammenfihren. Beide bleiben separate Phasen und werden in einer Spalte untereinander
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angezeigt. Wahle im Menl der oberen Phase Trennen, um sie wieder aufzuteilen.

ﬂOKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfiihrungen o s
Hotizon Creative Agency v ¢ Website-Relaunch fiir Luxushotels (EED &mporieren @ B 0O
Website- fir eine Ly Igruppe. Umfasst U. visuelles Design, Content-Strategie und Begleitung der Entwicklung.
(@) Dashboard 16 Aufgaben & Horizon Craative Agency
£ Posteingang @ /4 1 Meilenstein gefahrdet Meilensteine anzeigen 5
Die restliche Arbeit passt laut Schatzungen und Abhang! jen Meilensteintermin
s
°+ 9 e NS Designkonzepte freigegeben Fallig am 1 sind erst danach falllg
[0 Piaybook
Liste Board Kalender Gantt  Agenten Formulare
® Ausfiihrungen -]
m Alle Aufgabe T Fittem 11 Sortierung: Falligkeitsdatum | £ Gruppieren
[ Projekte a
Meilensteine # @ Zueredigen o H # @ InBearbeitung 2 H i @ Eredigt GEdedigt
O Sprints
Texte fiir Startseite und Uber- m Wireframes fir Startseite und
9 Teams uns-Seite schreiben Buchungsprozess erstellen Keine Aufgaben
5 Tom O'Brien 3 28.10.2026 A James Lu B 20.10.2026
| Berichte
Zu eredigen + Aufgabe hinzufigen
Wi Lausls Moodboards gestalten (3 Richtungen) a7
0 AuditProtokolle Vorlagen fir m + Aufgabe hinzufiger
Zimmeribersichtsseiten
3 Organisation gestalten -
@ Mundeniberprifung o
A James Liu ) 31.10.2026
2u erledigen

Keine Aufgaben

o Brlei.mgzurFUngrafle- m
Ausrichtung

+ Aufgabe hinzufiger

2 Sarah Chen [ 02.11.2026

® Suppon

Zu enedigen

Spalte I6schen

1. Verschiebe zuerst die Aufgaben der Spalte in eine andere Spalte. Eine Spalte mit Aufgaben
kann nicht geléscht werden.

2. Wabhle die Menuschaltflache der Spalte und dann Phase léschen.

Die Spalte wird sofort geldscht, ohne Frage.
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Regeln zu einer Spalte hinzufligen

Lege fest, welche Felder ausgefllit sein mussen, bevor eine Aufgabe in eine Spalte gelangen
kann, und beschranke, wer Aufgaben hineinverschieben darf.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Spaltenregeln verhindern, dass Arbeit weitergeht, bevor sie bereit ist. Eine Aufgabe kann zum
Beispiel erst zur Kundenlberprifung gelangen, wenn sie einen Zustandigen und ein
Falligkeitsdatum hat. Nur der Konto-Manager entscheidet, was zum Kunden geht.

Der Projekteigentiimer legt die Regeln fest. Das ist die Person, die das Projekt erstellt hat, oder ein

Eigentlimer oder Administrator der Organisation.

Regeln einer Spalte festlegen

1. Wahle in der Board des Projekts die MenUschaltflache oben rechts in der Spalte und dann
Phase bearbeiten.

2. Wahle unter Felder, die ausgefiillt sein miissen die Option Feld hinzufiigen und dann ein

Feld aus, zum Beispiel Zustandige Person oder Falligkeitsdatum. Wiederhole dies fir jedes

Feld.

3. Umein Label oder ein Feld eines Labels erforderlich zu machen, wahle Label-Felder und dann

das Label oder Feld in der zweiten Liste.

4. Wahle unter Wer Aufgaben hineinschieben darf die Option Person hinzufiigen oder Team

hinzufligen, um festzulegen, wer Aufgaben hineinverschieben darf. Lass das Feld leer, damit

alle Personen mit der Berechtigung zum Bearbeiten von Aufgaben sie hineinverschieben
durfen.

5. Wahle Phase aktualisieren.

) Spaltenregein

Felder, die ausgefillt sein missen

Um eine Regel zu entfernen, wahle das Kreuz daneben und speichere erneut.
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Was die Regeln bewirken

Neben dem Namen der Spalte wird ein Schildsymbol angezeigt. Fahre mit der Maus dariiber, um

die Regeln zu lesen.

Die Regeln werden jedes Mal geprift, wenn eine Aufgabe in die Spalte gelangt: wenn jemand sie
dorthin zieht, dort erstellt oder Uber die Aufgabe dorthin verschiebt. Fehlt ein Feld, bleibt die
Aufgabe an ihrer bisherigen Position und eine Nachricht zeigt dir, was du ausflillen musst. Wenn die

Person keine Aufgaben in die Spalte verschieben darf, zeigt die Nachricht an, wer dazu berechtigt

ist.
r}oKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfiihrungen
Horizon Creative Agency v ¢ Website-Relaunch fiir Luxushotels (XD

Hompletter Website-Relaunch filr gine Ly hotel
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2u erledigen
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Die restiiche Arbeit passt laut Schatzungen und Abhangigkeiten nicht mehr vor den Meilenst

) Designkonzepte freigegeben Fallig am 30. Okt

Umfasst UX-Ri

einige Aufgaber

Formulare

11 Sortierung: Falligkeitsdatum 1 £ Gruppieren

# @ InBearbeitung 2 i @ Kundenreview 5 0

Wireframes fir Startseite
und Buchungsprozess
erstellen

Keine Aufgaben

5 James Ly
+ Aufgabe hinzufigen

Richtungen}

A lames Lu B

Moodboards gestalten {3 m

+ Aufgabe hinzufiigen

&, Importieren # ' |

visuelles Design, Content-Strategie und Begleitung der Entwicklung.

Meilensteine anzeigen 3

@ Eredigt GEn

Keine

+ Aufgabe hinzufi

O%ur Marcus Johnson darf Aufgaben nach Kundenreview 5ch\eben] X

Eigentimer der Organisation und Administratoren konnen Aufgaben immer in die Spalte

verschieben. Die erforderlichen Felder gelten jedoch auch fir sie. KI-FAgenten kdnnen Aufgaben

niemals in eine Spalte verschieben, die einschrankt, wer Aufgaben hineinverschieben darf.
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Aufgaben aus Asana, Trello, Jira, Monday oder ClickUp importieren

Ubernimm mit dem Import-Assistenten Aufgaben aus Asana, Trello, Jira, Monday.com oder
ClickUp in ein Projekt.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Wechselst du von einem anderen Tool zu OKiDO? Exportiere dort dein Board oder Projekt als
JSON-Datei, der Import-Assistent wandelt sie dann in Aufgaben um. Er erkennt Exporte aus Asana,
Trello, Jira, Monday.com, ClickUp und den eigenen Export von OKiDO. Als Inhaber oder Admin
einer Organisation kannst du importieren.

In ein Projekt importieren

1. Exportiere imanderen Tool das Board oder Projekt als JSON-Datei.

2. Offne das OKiDO-Projekt, in das du die Aufgaben libernehmen méchtest, und wihle
Importieren.

ﬂOKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen g' 2

%
Horizon Creative Agency v ¢ Kunde: Bloom Café Rebranding &, Privat machen 2| 90

0 Aufgaben stive Agericy

Liste Board HKalender Gantt Agenten Formulare

m S 7 Fltem | 13 Sortierung: Falligkeltsdatum 1 £ Gruppleren m

[0 Piaybook 2 @ Zueredigen o H # @ InBearbeitung H # @ Kundenreview @ Erdedigt O

Keine Aufgaben Keine Aufgabe Keine Aufgaben

© Labels + Pha

3. Ziehe die Datei auf den Assistenten oder klicke dort, um sie auszuwahlen. Wahle Format
erkennen.
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. . x
Daten importieren

nportiere Projekte und Aufgaben aus anderen Tools oder aus einem frilheren Okido-Export

N ochladen Erkenmen
e £l
] 1
1 i
1 i
' i
1 i
| @ |
] 1
] 1
| bloom-cafe-trello-board.json ] |
] 1
i 1,9 KB !
] 1
i o i
' i
' i
1 i
. ‘

. Jira

nMonday P Clickup P Okido (Eigener)

i @

4. Prife, ob der Assistent das richtige Tool ausgewahlt hat, und wahle dann Import-Vorschau.

5. Prife die Vorschau: wie viele Aufgaben, Unteraufgaben und Personen lUbernommen werden
und in welche Spalten sie kommen. Wahle Import starten.

. ) x
Daten importieren
mportiere Projekte und Aufgaben aus anderen Tools ader aus einem friiheren Okido-Export
Erkennen Viorschau
i) = I8 2,
ek Aufgaben 1t abon Benutrer
Projekte
Kunde: Bloom Café Rebranding eils (Autgaben getin) 5 Aufgaben
2u erledigen

o _— @

6. Wenn dir der Assistent das Ergebnis zeigt, wahle SchlieBen.

Daten importieren

mportiere Projekte und Aufgaben aus anderen Tools oder aus einem friheren Okido-Export.

Erkennen Vorschat iImpartieren

® import erfolgreich abgeschlossen]

1 Projekt aktualisient. 5 Aufgaben und 0 Unteraufgaben erstelit.

Projekte Phasen hufgaben Untoraufgaben Benutzer

Details pro Projekt
Frojekt PFhasen Aufgaben Unteraufgaben

Kunde: Bloom Café Rebranding 0 5 0

&

Schiieften

OKiDO-Benutzerhandbuch - Oktober 2026



Projekte

Die Aufgaben befinden sich jetzt im Projekt. Jede Aufgabe landetin der Board-Spalte, die
denselben Namen wie ihre Liste oder Spalte im anderen Tool hat. Der Assistent fugt eine Spalte fur
jeden Namen hinzu, den es im Projekt noch nicht gibt. Checklisten werden zu Unteraufgaben, Start-
und Falligkeitsdaten werden ebenfalls ilbernommen.

Personen, die in der Datei genannt werden und nicht in OKiDO sind, erhalten Platzhalterkonten in
deiner Organisation. Sie kdnnen sich nicht anmelden, bis du ihre echten Konten verbindest.

In neue Projekte importieren

Wenn du stattdessen Projekte aus der Datei erstellen mdchtest, wahle in der Seitenleiste
Organisation, 6ffne den Tab Daten und wahle Daten importieren. Der Assistent funktioniert
genauso. Jedes Board oder Projekt in der Datei wird zu einem Projekt mit seinem Namen. Alternativ
flgt der Assistent die Aufgaben einem bestehenden Projekt mit diesem Namen hinzu. Siehe Daten
in deine Organisation importieren.

Tipp: Wenn du dieselbe Datei erneut in dasselbe Projekt importierst, werden die Aufgaben
nicht zweimal erstellt: Bereits vorhandene Aufgaben werden Ubersprungen. Importierst du sie
in ein anderes Projekt, werden sie damit verknupft statt kopiert.
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Ein Projekt als Vorlage wiederverwenden

Erstelle ein Vorlagenprojekt mit relativen Falligkeitsdaten und starte daraus mit Klonen neue
Projekte.

Verflgbar fur: Pro - Business |Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Fuhrst du immer wieder dieselbe Art von Projekt durch, zum Beispiel einen Website-Launch fur
jeden neuen Kunden? Erstelle es einmal als Vorlage. Die Aufgaben erhalten Falligkeitsdaten relativ
zum Start- oder Launch-Datum des Projekts. Jedes neue Projekt, das du daraus startest, erhalt
konkrete Daten.

Ein Vorlagenprojekt erstellen

Wahle Projekte und dann Neues Projekt.
Gib einen Namen ein, wahle Vorlagenprojekt und dann Projekt erstellen.

Offne das neue Projekt in der Projektliste.

Das Projekt hat ein Vorlage-Badge und eine Schaltflache Klonen. Flige Spalten und Aufgaben wie
in jedem anderen Projekt hinzu.

Von einem Launch-Datum zurlickrechnen

Eine Vorlage plant zunachst ab ihrem Startdatum, zum Beispiel ,5 Tage nach Start". Flir Launches,
Ereignisse und Fristen kannst du stattdessen vom Ende zurlickrechnen, zum Beispiel 10 Tage vor
dem Launch”. Wenn du Eigentiimer oder Admin der Organisation bist, kannst du dies andern.

Wahle in der Vorlage oben rechts die Schaltflache fur die Projekteinstellungen aus, das
Stiftsymbol.

Setze auf dem Tab Allgemein Termine planen ab auf Launch- oder Enddatum.

Wahle Projekt aktualisieren.

Aufgabenrelative Falligkeitsdaten geben

Offne eine Aufgabe in der Vorlage.

Gib unter dem Falligkeitsdatum eine Anzahl von Tagen ein. Wahle in einer Vorlage, die vom
Launch zuriickrechnet, zusatzlich Tage vor dem Launch oder Tage nach dem Launch.

Fallig (Tage ab h)
3 = Tage vor dem v]

[ Projekt

Die Aufgabenkarten zeigen jetzt das relative Falligkeitsdatum statt eines Kalenderdatums.
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f:oKiDO Q) Suche in Dok . SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen a g
Horlzon Creative Agency v « Vorlage: Website-Launch fir Kunden & veiee (I @ & Importieren . @/
8 Aufgaben @ Horizon Creative Agency
(@) Das |
Liste Board Kalender Gantt Agenten Formulare
£ Posteingang 9
m Alle Autgabe 7 Fitem 1 Sortierung;: Falligkeltsdatum 1 < Gruppieren m
2 K
[_‘Q Playbook i @ Zuerledigen & H # @ In Bearbeitung H # @ Kundenreview © Eriedigl
B) Ausfihrungen
® i ) Kickoff-Call mit dem Kunden m
Keine Aufg Keine Aufgat
[ Projekte £ 30 Tage vor dem Launch 2u eredigen
@ ™ ein
Autgat - be hinzufiigen

Marken-Assets und m , i 1 " bl
PO Sprints Zugangsdaten sammeln
@ £ 26 Toge vor dem Launch 2u eredigen
Ll Berict

Sitemap und Seitenliste n
> Labels L - + Pha

] 21 Tage vor dem Launch 2u ededigen

Startseite und zentrale Seiten “

gestalten

) 14 Tage vor dem Launch 2u eredigen

Seitentexte schreiben und m

Komektur lesen

£ 10 Tage vor dem Launch 2u erodigen

Dasign % & g Seiten im CMS erstellen m

Ein Projekt aus der Vorlage starten

1. Offne die Vorlage und wahle Klonen.

2. Gib den Projektname ein.

3. Wahle das Datum, ab dem die Vorlage rechnet: das Launch- / Enddatum oder das Startdatum.

Du kannst das Startdatum optional leer lassen, dann gilt heute als Start.

4. Wahle Projekt erstellen.

Projekt aus Vorlage erstellen

s Projelt auf Basis die

Projektname

Website-Launch fir Bloom Café

Launch- / Enddatum
05.12.2026 =]

Failligheiten werden von diesem Datum zurichgerechnat

e @

OKiDO o6ffnet das neue Projekt. Es ist ein regulares 6ffentliches Projekt mit den Spalten, Aufgaben,

Labels und Standard-Labels der Vorlage. Jede Aufgabe erhalt ein konkretes Falligkeitsdatum, das

aus demvon dir gewahlten Datum berechnet wird. Die Vorlage bleibt unverandert und ist flr das
nachste Projekt bereit.
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Ein Projekt archivieren oder Ioschen

Archiviere ein abgeschlossenes Projekt, um es aus der Projektliste auszublenden, oder I6sche
ein Projekt mit allen seinen Aufgaben endgliltig.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Wenn ein Projekt abgeschlossen ist, archiviere es, damit die Projektliste Ubersichtlich bleibt. Losche
ein Projekt nur, wenn du es und alles darin endguiltig entfernen mochtest. Nur Inhaber und Admins
der Organisation kénnen Projekte archivieren oder Idschen.

Ein Projekt archivieren

1. Offne das Projekt und wihle oben rechts die Schaltfliche zum Archivieren (das Kastchen).

2. Wahle Projekt archivieren.

Projekt archivieren

OKiDO bringt dich zurlick zur Projektliste, und das archivierte Projekt wird dort nicht mehr
angezeigt. Seine Aufgaben bleiben erhalten.

Tipp: OKiDO hat noch keine Liste mit archivierten Projekten. Du kannst ein archiviertes Projekt
daher nicht in der App wiederherstellen. Archiviere nur Projekte, die wirklich abgeschlossen
sind.

Ein Projekt I6schen
1. Offne das Projekt und wihle oben rechts die rote Schaltfliche zum Léschen (den Papierkorb).

2. Wahle Projekt l6schen.

Projekt loschen
Mbchtest d ;

— @

Das Projekt wird zusammen mit allen seinen Aufgaben und Spalten geldscht. Dies kann nicht
rickgangig gemacht werden.
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Neuen Aufgaben Standard-Labels geben
Wahle in den Projekteinstellungen die Labels aus, mit denen jede neue Aufgabe in einem Projekt
beginnt.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Wenn alle Aufgaben in einem Projekt dieselben Labels tragen sollen, etwa Client Work fir ein
Kundenprojekt, lege sie als Standard-Labels fest. Jede neue Aufgabe im Projekt beginnt dann mit
diesen Labels, unabhangig davon, wer sie erstellt. Personen kénnen ein Label weiterhin aus einer
einzelnen Aufgabe entfernen.

Der Projekteigentiimer wahlt die Standard-Labels aus: die Person, die das Projekt erstellt hat, oder
ein Eigentimer oder Administrator der Organisation. Alle anderen kdnnen sie ansehen.

Standard-Labels auswahlen
1. Offne das Projekt und wihle oben rechts die Schaltfldche fiir die Projekteinstellungen aus (den

Stift).

Projekteinstellungen

instellungen fir Website-Relaunch fir Lusushotels

Projektname =

Website-Relaunch fir Luxushotels

Beschreibung

Kompletter Website-Relaunch fir eine Lux. ippe. Umfasst UX-Research, visuelles
Design. Content-Strategie und Begleitung der Entwicklung.

Status

Ahtiv w
Startdatum Enddatum
dd.mm.yyyy (] dd.mm. yyyy o

Abbrechen

2. Offne den Tab Labels.

3. Wahle Label hinzufligen und dann ein Label aus. Wiederhole dies flr jedes Label.
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Projekteinstellungen
Einstellungen fir Website-Relaunch fiir Luxushotels.

Alligemein Labels  Anfrageformulare

Standard-Labels
Jede neue Aufgabe in diesem Projekt startet mit diesen Labels. Man kann sie von einer Aufgabe

Kundenprojekte

[ ] K
3 Felder
Design

® _mg + x
3 Felder

Labe! hinzufigen ] + Label erstellen

Jede Anderung wird sofort gespeichert. Die Labels gelten fiir Aufgaben, die ab jetzt erstellt
werden. Aufgaben, die bereits im Projekt sind, behalten ihre bisherigen Labels.

Standard-Labels andern

¢ Verwende die Pfeile neben einem Label, um die Reihenfolge zu andern.
e Wahle das Kreuz neben einem Label aus, um es zu entfernen.

» Du bendgtigst ein Label, das noch nicht existiert? Wahle Label erstellen, fllle das Label aus und
speichere es. Es wird flir die gesamte Organisation erstellt und zu den Standard-Labels des
Projekts hinzugefligt. Siehe Smart Label erstellen.

Tipp: Standard-Labels werden auch Gbernommen, wenn du ein Projekt aus einer Vorlage
startest. Siehe Ein Projekt als Vorlage wiederverwenden.
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KAPITEL 4

Aufgaben

Neue Aufgabe erstellen

Eine Aufgabe in Unteraufgaben aufteilen

Kommentar hinzufiigen, Personen erwahnen und Aktivitat prifen
Einer Aufgabe folgen, sie teilen oder drucken

Dateien anhangen und ein Briefing aufnehmen

Smart Labels zu einer Aufgabe hinzufligen

Eine Aufgabe auf eine andere warten lassen

Freigabe anfragen

Eine Aufgabe wiederholen lassen

Zeit fur eine Aufgabe erfassen

Aufgabe in ein anderes Projekt oder eine andere Organisation verschieben

Eine Aufgabe an einen Kl-Agenten Ubergeben

Dieses Kapitel online lesen
okido.io/de/docs/tasks

Scanne den Code oder 6ffne den Link, um dieses Kapitel
online zu lesen. Dort ist es immer aktuell.
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Neue Aufgabe erstellen

Flge eine Aufgabe zu einem Projekt hinzu und fulle aus, wer sie erledigt, sowie Status, Prioritat,

Daten, Sprint und Beschreibung.

Verflgbar fur: Starter - Pro - Business |Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Jede Arbeitin einem Projekt ist eine Aufgabe. Sobald du eine neue Aufgabe hinzufligst, wird sie
geoffnet. Du kannst ihr direkt einen Titel geben und die Details ausflillen.

Aufgabe hinzufigen

1. Offne das Projekt und wéhle oben rechts Aufgabe hinzufiigen. Die Aufgabe wird zur ersten

Spalte des Boards hinzugefugt.

2. Um eine Aufgabe stattdessen zu einer anderen Spalte hinzuzufliigen, wahle unten in dieser

Spalte Aufgabe hinzufligen.

Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfiihrungen

¢ Kunde: TechVenture Produktlaunch

1, Importieran

Umfassende Produktlaunch-Kampagne fir die neue B2B SaaS-Plattform von TechVenture: Landingpages, Social Media. E-Mail-Nurturing und Paid Media.

ve Agency

Gantt  Agenten  Fe

¥ Filtem

 rocn J
Zu eredigen
[ Hoen

2Zu erledigen

2u enedigen
+ Aufgabe hinzufiigen

ormulare
1. Sortierung: Falligkeitsdatum |
i @ InBearbeitung mSpint 3

Landingpage im CMS erstellen g:ﬂ}fﬁ

& Emily Rodriguez [ 22.10.2026

G

Storyboard fir Hero-Video “
erstelien

& SarshChen [ 24.10,2026

; i o i
Anzeiger-Creatives gestalten (3 5}._-‘_2‘_.;5
GroBen})

& Kreativteam 8

35.10.2026 8=

€ Gruppieren

e
[ Hochy |
Sdaiatl!

atel

2u erledigen

-y H
#20KiDO
Horlzon Creathe Agency ~
(@) Dashboard 20 Aufgabe: & Horizon Creat
8 P [] Liste Board Halender
[0 Piaybook
# @ Zuerledigen 11
® Ausflhrunger [:]
B Projekte E-Mail- Nurture- Sequenz
schreiben (5 E-Mails)
@ Me ein m O'Brien B 2810, 2026
> Sprints
& Tear
Tracking-Pixel und UTM-
L Berichie Parameter einrichlen
& Dig
& 2
Google Ads-Kampagnen
konfigurieren
& Digial & Strategie & Priya P
B 30.10.2021
Linkedin Ads-Kampagnen
konfigurieren
® Support & Digital & Strategie
B 30.10.2025
Desig @ © 82

3. Die neue Aufgabe wird mit ausgewahltem Titel geoffnet. Gib einen Titel ein und drlicke die

Eingabetaste.

Details ausfiillen

Alles, was du in der Aufgabe anderst, wird sofort gespeichert.

+

i @ Eredigt  @Erdedig:

Aufgabe hinzufiigen

]

+ FPha

1. Wahle unter Zuweisen an, wer die Arbeit erledigt: eine Person, ein Team oder ein KI-Agent.
Gib ein paar Buchstaben ein, um danach zu suchen.
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& Zuweisen an

Nicht zugewiesen ~

L ] [ Priya ]
Misghiader
Tl Priya Patel J

dd.mm.yyyy [m]

[ Projekt
2. Wahle obenin der Aufgabe den Status und die Prioritat aus.

3. Lege imrechten Bereich das Falligkeitsdatum fest. Lege auch ein Geplantes Datum fest,
wenn du an einem bestimmten Tag daran arbeiten méchtest.

4. Wahle unter Sprint den Sprint aus, zu dem die Aufgabe gehdrt, wenn das Projekt mit Sprints
arbeitet.

5. Klicke auf das Feld unter Beschreibung und schreibe auf, was erledigt werden muss. Die
Beschreibung wird wahrend des Tippens gespeichert. Wahle Erledigt, wenn du fertig bist.

Status-Update zum Launch-Tag fir TechVenture vorbereiten = & O 2 - X
2
o Zuwelsen an
Status:  Zu erledigen Prioritdt:] Hoch v Phase: e Zu erledigen v
# Priya Patel ~ ]
eschreibung
E$ Geplantes Datum
Sammle die Live-Links der Kampagne, die ersten Anzeigenergebnisse und alle offenen Punkte und sende dem Kunden vor Tagesende ein 29.10.2026 (]
kurzes Update.
By Falligkeitsdatum
30.10.2026 a
[0 Hommentare (0) D Akiwitdt ¢y Kl-Arbeit
[0 Projekt
S <& H H H = E B < - 3 e o
BL S Y e B : el 8 @l £ Kunde: TeshVenture Produktiaunch
© Labels
+ Label hinzufiigen

<7 Kommentar hinzufugen

Sprint
Noch keine Kommentare b "]

@ Meilenstein

SchlieBe die Aufgabe, um zum Board zurtickzukehren. Auf ihrer Karte siehst du den Titel,
Zustandig, das Falligkeitsdatum, die Prioritét und den Status.

Tipp: Klicke auf den Titel oben in einer geoffneten Aufgabe, um sie jederzeit umzubenennen.
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Eine Aufgabe in Unteraufgaben aufteilen

Teile eine Aufgabe in kleinere Schritte auf, bringe sie in die richtige Reihenfolge und hake sie ab,
wenn die Arbeit erledigt ist.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Wenn eine Aufgabe mehrere Schritte hat, flige sie als Unteraufgaben hinzu. Alle sehen, was noch
zu erledigen ist, und die Karte auf dem Board zahlt, wie viele Schritte erledigt sind.

Unteraufgaben hinzufiigen

1. Offne die Aufgabe und wahle Unteraufgabe hinzufiigen (das Listen-Symbol oben in der
Aufgabe).

2. Gib den Titel des ersten Schritts ein und driicke die Eingabetaste oder wahle Hinzufugen.

o= Unteraufgaben (0}
i Mittleres Rechteck (300 x 250) h] Abbrechen

3. Wahle fur den nachsten Schritt unter der Liste Unteraufgabe hinzufligen und wiederhole den
Vorgang.

In die richtige Reihenfolge bringen

Ziehe eine Unteraufgabe Uber ihren Handle auf der linken Seite in der Liste nach oben oder unten.
Die neue Reihenfolge wird gespeichert, sobald du loslasst.

Abhaken

Klicke auf den Kreis vor einer Unteraufgabe, um sie als erledigt zu markieren. Klicke erneut darauf,
wenn du sie wieder 6ffnen musst.

w~ 9= Unteraufgaben (3)

Zie e Untera

& ~

LX)~
)

(O Mittleres Rechteck (300 x 250)

i () Shyscraper (160 x 600)

+ Unteraufgabe hinzufligen

Die Karte auf dem Board zeigt, wie viele Unteraufgaben erledigt sind, zum Beispiel 1/3, und wird
grin, wenn alle erledigt sind.

OKiDO-Benutzerhandbuch - Oktober 2026 71



Aufgaben

Tipp: Eine Unteraufgabe ist eine eigene Aufgabe. Klicke auf ihren Titel, um sie zu 6ffnen und
ihr einen Zustandigen, ein Falligkeitsdatum oder eine Beschreibung zu geben. Uber den
Namen der Hauptaufgabe oben gelangst du zurtick.
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Kommentar hinzufiigen, Personen erwahnen und Aktivitat priifen

Besprich eine Aufgabe in den Kommentaren, erwahne Personen oder Kl-Agenten mit @ und lies
das Protokoll jeder Anderung.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Besprich die Arbeit dort, wo sie stattfindet. Kommentare bleiben bei der Aufgabe, damit du die
gesamte Diskussion lesen kannst, wenn du sie spater Ubernimmst. Die Aktivitat zeigt dir alle
Anderungen.

Kommentar hinzufligen

1. Offne die Aufgabe. Der Tab Kommentare ist unter der Beschreibung geéffnet.

2. Schreibe deinen Kommentar in das Feld. Mit der Werkzeugleiste dariber kannst du den Text
formatieren oder einen Link, ein Bild oder eine Datei hinzufligen.

3. Wahle Kommentar hinzufligen.

Storyboard fiir Hero-Video erstellen

<7 Kommentar hinzufiigen

Priya Patel gorade eben £ 8

Jo

Sieht super aus. Kénnen wir auch einen 15-sekindigen Sehnitt fiir die Linkedin-Anzeigen bekommen? @Sarah Chen  kénntest du
prufen, ob die Frames 5 bis 8 auch allein funktionieren?

Sarah Chen gerade eben

Jo

Der erste Durchgang des Storyboards ist im geteilten Ordner: 12 Frames, 45 Sekunden. Die Produktdemo beginnt bei Frame 5.

James Liu vor 2 stg

Jo

Bin dran. Ich flige dieser Aufgabe morgen Vormittag zwel Versionen des Opening-Frames hinzu.

Sarah Chen vor 2 std

Jo

Ja, das funktioniert besser fiir eine B2B- Zielgruppe. @James Liu , kannst du bis Donnerstag den neuen Opening Frame skizzieren?

Dein Kommentar erscheint oben in der Liste. Solange er der neueste Kommentar zur Aufgabe ist,

kannst du ihn mit Kommentar bearbeiten andern oder mit Kommentar I6schen entfernen (lber

das Stift- und Papierkorb-Symbol daneben). Sobald jemand anderes kommentiert hat, bleibt dein
Kommentar unverandert.

Jemanden erwahnen

1. Gib im Kommentarfeld @ und die ersten Buchstaben eines Namens ein.

2. Wahle die Person aus der Liste aus.
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Storyboard fiir Hero-Video erstellen

Status:  In Bearbeitung - Prioritat:  Mittel v Phase: @ In Bearbeitung ~
Beschreibung
Klicken, um eine Beschreibung hinzuzufiigen

[0 Kommentare (4) D) Aktivitst €3 Kl-Arbeit
B I 5 ¢ H W mwm = E B 0 ¢ & BB - 6 & =W~

Sieht super aus. Konnen wir auch einen 15-sekiindigen Schnitt fiir die Linkedin-Anzeigen bekommen? @Sar

o Sarah Chen gerade ehen
A

Der erste Durchgang des Storyboards ist im geteilten Ordner: 12 Frames, 45 Sekunden. Die Produktdemo beginnt bei Frame 5.

3. Vervollstandige den Kommentar und wahle Kommentar hinzufligen.

= g 8O o X

8 Zuwelsen an

# sarah Chen -
£ Follower (2)

A SarahChen A James Liu
f& Geplantes Datum

dd. mm. yyyy (]

By Falligkeitsdatum

24.10.2026 a

[ Projekt
(5 Kunde: TechVenture Produktiaunch
© Labels

Krontiv-Revew % )+ Label hinzsfigen

[ Sprint

Sprint 2 (18. Okt — 1. Nov. 2026) «

Die Person, die du erwahnt hast, erhalt eine Benachrichtigung und folgt der Aufgabe. KI-Agenten

erscheinen in derselben Liste und sind mit einem Roboter-Symbol markiert. Ein Agent, den du

erwahnst, liest den Kommentar und antwortet in den Kommentaren.

Aktivitat prifen

Wahle den Tab Aktivitat, um zu sehen, wer die Aufgabe erstellt und zugewiesen hat und welche

Anderungen es seitdem gab. Die neuesten Anderungen stehen zuerst.

o Priya Patel hat einen Kommentar hinzugefigt

gerade eben

@ Sarsh Chen hat einen Kommentar hinzugsfiigt

gerade eben

@ James Liu hat einen Kommentar hinzugefigt
vor 2 St

@ Sarah Chen hat elnen Kommentar hinzugefigt
vor 2 Std,

fo) Mareus Johngen hat einen Kommentar hinzugefigt

wor 2 St

® Sarah Chen hat die Aufgabe einem Sprint zugewiesen
vor 2 Std

@ James Liu task label added

vor 2 Std.

@ James Liu hat diese Aufgabe erstelit

vor 2 Std.
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Einer Aufgabe folgen, sie teilen oder drucken

Folge einer Aufgabe, um zu erfahren, wann sie erledigt ist, bitte die zustandige Person um ein
Update, kopiere ihren Link, drucke sie oder erstelle eine Folgeaufgabe.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Behalte wichtige Arbeit im Blick, ohne sie selbst zu erledigen. Folge der Aufgabe, erinnere die
zustandige Person daran oder gib die Aufgabe mit einem Link weiter.

Einer Aufgabe folgen

1. Offne die Aufgabe und wahle Aufgabe folgen (die Glocke oben in der Aufgabe).

1
Kundenprasentation der Designkonzepte = GG o X

& Zuwelsen an

Status:  Zu erledigen Prioritdt:  Dringend v Phase: e Zu erledigen ~
® Marcus Johnson
Beschreibung
L Follower (1)
Klicken, um eine Beschreibung hinzuzufiigen..,
A Marcus Johnson
E8 Geplantes Datum
© Benutzerdefinierte Felder dd.mm.yyyy (=]
Kundenname B Félligkeitsdatum
04.11.2026 a
Buget
[ Projekt
3
3 Website-Relaunch fiir Luxushotels
Abrechenbar
() Diese Option aktivieren © Labels
((© Kundenprojeite x 0
((© Dringende Deadiine x )

[0 Kommentare (1) D Aktwitat g3 Kl-Arbeit
+ Label hinzufigen

- - - as e — = me [ T— A e e ~ -

Die Glocke wird blau und dein Name wird in der rechten Seitenleiste zu den Followern hinzugefligt.
Du erhaltst eine Benachrichtigung, wenn die Aufgabe abgeschlossen oder wieder gedffnet wird.
Wabhle die Glocke erneut aus, um nicht mehr zu folgen (Aufgabe nicht mehr folgen).

£ Follower (2)

& Marcus Johnson & Sarah Chen

Personen, die du in einem Kommentar @erwahnst, folgen der Aufgabe ebenfalls.

Um ein Update bitten

Wahle Update anfordern (die kreisformigen Pfeile oben in der Aufgabe). Die Person, der die
Aufgabe zugewiesen ist, erhalt eine Benachrichtigung mit der Bitte um ein Update. Das funktioniert
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bei Aufgaben, die jemand anderem zugewiesen sind.

Link kopieren, drucken oder Folgeaufgabe erstellen

1. Wahle Weitere Aktionen (die drei Punkte oben in der Aufgabe).

S @ AT - X

> Aufgabenlink kopieren
o
3 Nachfolgeaufgabe
[l S erstalien

[ Freigabe anfragen
OF
= 2 Aufgabe verschieben

In Meilenstein
¢ umwandeln

dd ,, Wiederkehrend
' machen
3

E

04 [@ Auigabe laschen

O Projekt

e Waheite.Balainch Fie Luviehntale

2. Wahle aus, was du bendtigst:
» Aufgabenlink kopieren kopiert einen Link zur Aufgabe. Flge ihn in einen Chat oder eine
E-Mail ein: Kollegen, die ihn 6ffnen, gelangen direkt zu dieser Aufgabe.
¢ Nachfolgeaufgabe erstellen fligt in derselben Spalte eine neue Aufgabe mit derselben

Prioritat hinzu. Inr Name entspricht dem dieser Aufgabe. Ihre Beschreibung verlinkt zurtick
zu dieser Aufgabe. Die neue Aufgabe wird sofort gedffnet.

o Drucken 6ffnet das Druckfenster deines Browsers fur die Aufgabe.
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Dateien anhangen und ein Briefing aufnehmen

Hange Dateien an eine Aufgabe an und nimm ein kurzes Video von deinem Bildschirm und deiner
Stimme auf, das die Arbeit erklart.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Gib der Person, die die Arbeit erledigt, alles an einem Ort, was sie braucht. Hinge das Briefing und
die Beispiele an die Aufgabe an und nimm ein kurzes Briefing auf, in dem du deinen Bildschirm
zeigst und alles erklarst.

Dateien anhangen

1. Offne die Aufgabe und wihle Anhang hinzufiigen (die Biiroklammer oben in der Aufgabe).

2. Wahle die Datei auf deinem Computer aus.

Die Datei wird im rechten Bereich unter Anhange zusammen mit ihnrer GroBe aufgefuhrt. Klicke
darauf, um sie in einem neuen Tab zu 6ffnen. Wiederhole die Schritte fur jede Datei, die du
anhangen mochtest.

(¥ Anhdnge (2)

o) Mock-up der Zimmernibers:- ’
588 K5

g Murzbeschreibung der Zim- ’
~ 0.BKB

Tipp: Wenn du ein Bild oder eine Datei in die Beschreibung oder einen Kommentar einfigen
mdchtest, verwende die Schaltflache zum Hochladen in der jeweiligen Symbolleiste.

Ein Briefing aufnehmen

1. Wahle Briefing aufnehmen (die Kamera oben in der Aufgabe).

2. Lass Mikrofon-Audio aktiviert, um deine Stimme aufzunehmen, und wahle dein Mikrofon aus,
wenn du mehrere hast.

3. Wahle Aufnahme starten. Dein Browser fragt dich, welchen Bildschirm, welches Fenster oder
welchen Tab du teilen mdchtest. Wahle einen aus und bestatige.

OKiDO-Benutzerhandbuch - Oktober 2026 77



Aufgaben

Briefing aufnehmen

Mimm deinen Bildschirm fr Vorlagen fur Zimmeribersichtsseiten gestalten auf

Bildschimfreigabe

Du wirst gefragt, welchen Bildschirm oder welches Fenster du sufnehmen méchtest

0 Mikrofor-Audio %

Mikrofon auswdahlen

Integriertes Mikrofon ~

i @

4. Nach einem Countdown von drei Sekunden startet die Aufnahme. Zeige die Arbeit und erklare
sie. Wahle Pausieren, wenn du einen Moment brauchst, und Aufnahme beenden, wenn du
fertig bist.

5. Sieh dir die Vorschau an. Gib dem Briefing einen Titel, fige bei Bedarf eine Beschreibung
hinzu und wahle Aufnahme speichern. Du bist nicht zufrieden? Wahle Neu aufnehmen, um
von vorn zu beginnen.

Das Briefing erscheint jetzt neben der Beschreibung der Aufgabe und kann von allen abgespielt
werden, die die Aufgabe 6ffnen.

Vorlagen fiir Zimmeribersichten: Was wir brauchen
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Smart Labels zu einer Aufgabe hinzufliigen
Flge Smart Labels zu einer Aufgabe hinzu und fllle die zugehdrigen benutzerdefinierten Felder
aus.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Labels gruppieren zusammengehdorige Arbeit Gber alle Projekte hinweg, zum Beispiel alles fiir
Kunden oder alles, was ein Design braucht. Ein Smart Label kann eigene Felder enthalten, zum
Beispiel den Namen des Kunden und das Budget: Fiige das Label zu einer Aufgabe hinzu und fille
die Felder aus.

Label hinzufligen

1. Offne die Aufgabe. Wihle im rechten Bereich unter Labels die Option Label hinzufiigen.

2. Aktiviere alle Labels, die die Aufgabe haben soll. Gib etwas in das Suchfeld ein, um ein Label
schnell zu finden. Eine Zahl hinter dem Namen eines Labels zeigt dir, wie viele Felder es enthalt.

3. Wahle Erledigt.

?"-. ndenprojete (3)) ]
Labels verwalten 2 ausgew |@

+ Label hinzufigen

Jedes Label, das du aktivierst, wird sofort gespeichert und in seiner Farbe auf der Aufgabe
angezeigt. Klicke auf das x eines Labels, um es wieder zu entfernen.

Benutzerdefinierte Felder ausfiillen

Wenn ein Label Felder enthalt, werden sie unter Benutzerdefinierte Felder unterhalb der
Beschreibung angezeigt. Fiille sie aus: Jede Anderung wird sofort gespeichert.

© Benutzerdefinierte Felder

Kundenname

Grand Azure Hotels

Budget

$ 4500

Abrechenbar
Diese Option aktivieren

Wenn zwei Labels auf einer Aufgabe ein Feld mit demselben Namen haben, wird das Feld nur
einmal angezeigt.
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Tipp: Eigentimer und Admins erstellen Labels und deren Felder auf der Seite Labels: Wahle
unten in der Label-Liste Labels verwalten. Weitere Informationen findest du unter
Benutzerdefinierte Felder zu einem Label hinzufligen.
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Eine Aufgabe auf eine andere warten lassen
Markiere, welche Aufgaben eine Aufgabe blockieren, erkenne Datumskonflikte und sieh
blockierte Arbeit auf dem Board und im Dashboard.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Manche Arbeiten kdnnen erst beginnen, wenn andere abgeschlossen sind: Kampagnen kdnnen
erst live gehen, wenn die Anzeigen eingerichtet sind. Markiere diese anderen Aufgaben als
blockierend, damit alle sehen, worauf die Aufgabe wartet.

Markiere, was eine Aufgabe blockiert

1. Offne die Aufgabe, die warten muss. Wihle im rechten Bereich unter Blockiert durch die
Option Blockierende Aufgabe hinzufiigen.

2. Suche nach den Aufgaben, die zuerst abgeschlossen werden mussen. Die Suche umfasst
jedes Projekt, sodass eine Aufgabe auf Arbeit in einem anderen Projekt warten kann.

3. Klicke auf jede Aufgabe, die diese Aufgabe blockiert, und wahle dann Speichern.

@ Blockiert durch ®

1 konfigurieren ]
+ Linkedin Ads-Kampagnen konfigurieren |

Hundle: TechVenture Produktlau 2y ededigen

Gunde: TechVenture Produktiaunch  Zu erledigen

i @

~ Google Ads-Kampagnen konfigurieren ’

Die ausgewahiten Aufgaben werden unter Blockiert durch mit inrem Projekt und Status aufgefuhrt.
Klicke auf eine Aufgabe, um sie zu 6ffnen. Diese Aufgabe flhrt die wartende Aufgabe unter
Blockiert auf.

Wenn eine blockierende Aufgabe abgeschlossen wird, verschwindet sie aus der Liste. Wenn die
letzte Aufgabe erledigtist, erhalt die Person, der die wartende Aufgabe zugewiesen ist, eine
Benachrichtigung, dass die Arbeit beginnen kann.

Datumskonflikte erkennen

Wenn eine blockierende Aufgabe spater fallig ist als die Aufgabe, die auf sie wartet, kann der Plan
nicht funktionieren. Die blockierende Aufgabe zeigt dann Terminkonflikt: blockierende Aufgabe
ist spater fallig in Rot an. Verschiebe eines der beiden Falligkeitsdaten, um das Problem zu I6sen.
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S Blockiert durch

Google Ads-Kampagne---
& Kunde: TachVenturs T0 DO

Linkedin Ads-Kampagn- -
Hunde: TechVenturs

TO DO

+ Blocker bearbeiten

Um die Liste spater zu andern, wahle Blocker bearbeiten.

Blockierte Arbeit ansehen

Auf dem Board hat eine blockierte Aufgabe ein rotes Sperrsymbol vor ihrem Titel. Im Dashboard
listet das Widget Blockierte Elemente jede blockierte Aufgabe mit den Aufgaben auf, auf die sie
wartet.

Blockierte Elemente

T{Q HKampagnen starten
e

Tipp: Du hast kein Widget fur blockierte Elemente auf deinem Dashboard? Wahle Anpassen
und dann Widget hinzufiligen. Unter Dein Dashboard anpassen findest du weitere
Informationen.
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Freigabe anfragen

Bitte eine oder mehrere Personen, eine Aufgabe freizugeben. Die Aufgabe wird abgeschlossen,
wenn alle freigegeben haben.

Verfligbar fiir: Starter - Pro - Business |Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Nutze eine Freigabe, wenn eine Aufgabe vor dem Abschluss abgenommen werden muss, zum
Beispiel ein Design, das die Kreativdirektion akzeptieren muss. Alle Personen, die du anfragst,
mussen freigeben, und nur sie kdnnen entscheiden.

Freigabe anfragen

1. Offne die Aufgabe, wahle Weitere Aktionen (die drei Punkte oben) und dann Freigabe
anfragen.

Moodboards gestalten (3 Richtungen) = > @& &4 o - X
> Aufgabenlink kopieren
Status:  In Bearbeitung Prioritdt:  Hoch ~ Phase: e In Bearbeitung - Az Nachfolgeaufgabe
o erstellen
1 ~
Beschreibung [ Freigabe anfragen
B ¢ "
Klicken, um eine Beschreibung hinzuzufligen... 2 Aufgabe verschieben
dd
In Meilenstein
umwandeln
BF
© Benutzerdefinierte Felder s Wiederkehrend

24 * machen

Format S Drucken
= oP
Prasentation v B Aufgabe lschen
T L]
Grofe
1920x1080 © Labels
(S ) (
Frist
+ Label hinzufugen
24.10.2026 0
> Sprint
Kein Sprint ~
[0 Kommentare (0) ) Aktwvitat g Kl-Arbert
@ Meilenstein

2. Wahle die Personen aus, die freigeben sollen, und flige ihnen bei Bedarf eine Notiz hinzu.

3. Wahle Anfrage senden.
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Freigabe anfragen
Wa W

er freigeben muss. Alle Ausgewahiten missen

[ Leo Martins
Marcus Johnson
[] Mia Novak

[] Nina Kowalski
] Priya Patel
Sarah Chen

[ Tom O'Brien

erEonen susgewsnit

Drei Moodboard-Richtungen fir die Kur a ion am
Freitag. Bitte wéhle die aus, die wir zeigen konnen.

posgalas @

Die Aufgabe wartet jetzt auf die Freigabe. Auf dem Board erhalt sie einen bernsteinfarbenen Rand

und ein Symbol, das zeigt, wer noch freigeben muss. Die Aufgabe bleibt der zustandigen Person
zugewiesen.
H'=OK|D° Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen ,Q. B

Hotizon Creatie Agency e ¢ Website-Relaunch flr Luxushotels &mporiren @ 0§ 0O

Kompletter Website-Relaunch fir eine Luxushotelgruppe. Umfasst UX-Research, visuelles Design, Content-Strategie und Begleitung der Entwicklung.

(@ Das 16 Aufgaber 4 Horizon Craative Agency
B P (4] Ay 1 Meilenstein gefhrdet Meilensteine anzeigen &
Die restliche Arbeit passt laut Schatzungen und Abhéangigkeiten nicht mehr vor den Meilensteintermin.
- ]
:e’ L % ~tahrd ;}5 Desij fil i 1 Féllig am 30. Okt.: einige Aufgaben sind erst danach fallig
[0 Piaybook
Liste Board Kalende Gantt  Agenten  Formulare
® Ausfiihrungen o
m Alle Aulgaber % Fittem 11 Sortierung: Falligkeitsdatum 1 £ Gruppieren
[ Projekte

@ M i i @ Zueredigen o H # @ InBearbeltung 2 H i @ Kundendberprifung o H i @ Eredigt ©En
CD  Sprints . -
Texte fir Startseite und Uber- m Wireframes fir Startseite
2 Teams uns-Seite schreiben und Buchungsprozess rEinE Al Ll
5 Tom O'Bren B9 28.10.2028 rstollon
M Berichte s
TR e, + Aufgabe hinzufiigen + Aufgabe hinzuf
Vorlagen fir m
Zimmeriibersichtsseiten _ Moodboards gestalten (3 m
gestalten L Richtungen)
fames Liu @ 31.10.2026 2 Jameslu [ 24.10.2026

i i + Aufgabe hinzufliger
& Briefing zur Fotografie m

Ausrichtung
& Satah Chen [ 02.11.2026

u erledigen

Freigeben, ablehnen oder Anderungen anfordern

Die Personen, die du angefragt hast, finden die Anfrage in ihrem Posteingang unter Ausstehende
Freigaben.
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20KiDO
Horizon Creative Agency ~

(@) Dashboard

£ Posteingang o
&= K

[0 Piaybook

® Ausfihrungen °
[0 Projekte

Meilensteine

[D Sprints

2 Teams

li Berichte

> Labels

QO Audit-Protokolle

@ Organisation

® suppon

Design - R = |

1. Offne die Aufgabe im Posteingang.

Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihningen

Posteingang

Alle dir zugewiesenen Aufgaben und Ausfuhrungsschritte aus allen Qrganisationen

© AioErvage [ Dizugewiooen [ Anfragen @ Entschiedens Freigsbon 17 DT-Eingab

© Abgeschiossen £ Wieder gedffnet

Horizon Creative Agency

=3

fg Ausflhrungen

James Liu

et dich um Freigabe: Moodboards gestalten (3 Ri c‘-Iun;owi]

In Webslte-Relaunch 1r LUkushotels

I ) Agent braucht deine Freigabe

@copilot méchte create_project” ausfiihren und pausiert, bis jemand freigibt oder ablehnt.

I (] Agent braucht deine Freigabe

@copllot mdchte create_project” ausflhren und pausier, bis je

I ] Agent braucht deine Freigabe

@copilot michte create_project” ausfihren und pausiert, bis jemand freigibt oder ablehnt.

I ] Agent braucht deine Freigabe

@copliot méchte create_project” ausflihren und pausien, bis jemand freigibt oder ablehnt

I ] Freigabe nGtig

and freigibt oder ablehnt

7 Aktualisieren

~& Alle als gelesen markieren

JFreigabe durch den Creative Director” in der Ausfuhrung .Neukunden-Launch: GreenLeaf Organics™ braucht deine Freigabe

Freigabe angefragt

@ Ermannunge

B Nur ungeleseneg

Gerade sben

wor 30 Min
vor 30 Min.
vor 31 Min.

2. Flige bei Bedarf eine Notiz hinzu und wiahle dann Freigeben, Anderungen anfordern oder

Ablehnen.

(1) Freigabe erforderlich

Ausstehend

Drei R

Alle Autgetihrten missen froigeben

sc SashChen ausstshend

my  Marcus Johnson

Wenn

sehen, wird diess Aufgabe abg

Ausstehend

1 filr die K prisentation am Freitag. Bitte wihle die aus, die wir 2eigen kinnen.

en. und die Aufgaben, die aut sie warten, kinnen beginnen

Die Richtungen 1 und 3 sind fir den Kunden bereit.

(® Anderungen anfordem

2+ Emeut anfragen

Wenn die letzte Person freigibt, wird die Aufgabe automatisch abgeschlossen. Schon eine

Ablehnung entscheidet Uber die Aufgabe, auch wenn andere Personen noch nicht geantwortet

haben.

OKiDO-Benutzerhandbuch - Oktober 2026



Aufgaben

Freigabe erforderiich (EZEE=TTER

Drei Moodboard-Richtungen fir die Kundenprisentation am Freftag. Bitte wéhle die aus, die wir zelgen kdnnen.

All Aufgetihrten missen froigeben
gc Sarah Chen  Freigegeben 21 Okt 22:35

Die Richtungen 1 und 3 sind fir den Kunden bereit.

my Marcus Johnson  Freigegeben  21. Okt 22:05

Meine Entscheidung andem 2+ Emeut anfragen

Tipp: Ist dir ein Fehler passiert? Wahle in der Aufgabe Meine Entscheidung andern, um
erneut zu antworten. Nach Anderungen kann die anfragende Person Erneut anfragen
wahlen, um eine neue Runde zu starten.
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Eine Aufgabe wiederholen lassen

Gib einer Aufgabe einen Zeitplan, damit sie nach jedem Abschluss automatisch mit dem
nachsten Datum wiederkommt.

Ve

rfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Fur Arbeit, die jede Woche oder jeden Monat wiederkommt, zum Beispiel flir einen monatlichen

Bericht, brauchst du nur eine Aufgabe. Lege einen Zeitplan fest: Jedes Mal, wenn du die Aufgabe
abschlieBt, wird sie mit dem nachsten Datum im Zeitplan erneut gedffnet.

Ei

1.

hen Zeitplan festlegen

Offne die Aufgabe, wihle Weitere Aktionen (die drei Punkte oben) und dann Wiederkehrend
machen.

Beschreibe unter Zeitplan, wann die Aufgabe wiederkommt, zum Beispiel Every month on
the 1st , oder klicke auf einen der Vorschlage unter dem Feld. Schreibe den Zeitplan auf
English, wie die Vorschlage.

Wenn der Zeitplan erst spater beginnen oder an einem Datum enden soll, fllle Startdatum und
das Enddatum aus.

Prife die Daten unter Nachste Termine.

. Aktiviere Nach Abschluss automatisch neu planen: Dadurch kommt die Aufgabe wieder.
Wahle dann Zeitplan speichern.

= Wiederkehrender Zeitplan

Lege einen Zeltplan in natirlicher Sprache fiir diese Aufgabe

Zeitplan

Jeden Monat am 1.

Jeden Tog  Jaden Werktag  Joden Mantagy

Jeden Montag und Freitsg  Alle zwel Wochen | Jeden Monat am 1.

Jeden Monat am letzten Werkiag  Jeden aweiten Freitag im Monat

Startdatum Enddatum (optional)

dd. mm.yyyy (=] dd.mm.yyyy [w]

— ]

So., 1. Nov. 2026
Di., 1. Dez. 2026
Fr., 1. Jan. 2027

Mo., 1, Feb, 2027
Mo., 1. Mérz 2027
Do, 1. Apr. 2027

%th Abschiuss automatisch neu planen

dnuinind @

Du siehst den Zeitplan jetzt unter Geplantes Datum in der Aufgabe.

Geplantes Datum

21.10.2026 (m]
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Eine wiederkehrende Aufgabe abschlieBen

Markiere die Aufgabe als erledigt, wenn du die Arbeit abgeschlossen hast. Dann kommt sie sofort
mit dem Status Zu erledigen zurlck, und ihr geplantes Datum wird auf das nachste Datumim
Zeitplan verschoben.

Den Zeitplan andern oder stoppen

Klicke auf den Zeitplan unter Geplantes Datum, oder wahle im Aufgabenmeni Wiederholung
bearbeiten. Andere den Zeitplan und speichere ihn, oder wahle Entfernen, damit sich die
Aufgabe nicht mehr wiederholt.
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Zeit fur eine Aufgabe erfassen

Lege eine Schatzung fir eine Aufgabe fest, erfasse Zeit mit einem Klick oder einem eigenen
Eintrag und lasse den Timer wahrend der Arbeit laufen.

Verflgbar fur: Starter - Pro - Business |Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Halte fest, wie lange eine Aufgabe dauern soll und wie lange sie tatsachlich gedauert hat. Erfasse
die Zeit danach mit einem Klick oder lasse den Timer wahrend der Arbeit laufen.

Aufgabe schatzen

1. Offne die Aufgabe. Zeiterfassung befindet sich im Bereich rechts.

2. Klicke auf Soll, gib die Schatzung in Minuten ein und wahle Schatzung speichern (das
Hakchen).

Zeit erfassen

Wahle eine der Schnelltasten (15 Minuten, 30 Minuten, 1 Stunde oder 2 Stunden), um diese Zeit fir
heute zu erfassen.

(© Zeiterfassung (> Timer starten
soi Hinzufiigen 1st. O Min,
Grofe: XS 5 M L W

ks

2
Noch keine Zeit arfass

Wabhle fir jeden anderen Betrag Individuell, gib die Minuten ein, andere bei Bedarf das Datum,
wenn du an einem anderen Tag gearbeitet hast, flige optional eine Notiz hinzu und wahle
Erfassen.

Jeder Eintrag zeigt, wer ihn wann erfasst hat. Ist summiert die Eintrdge und zeigt die Abweichung
von der Schatzung. Der Balken darunter wird bernsteinfarben, wenn du dich der Schatzung
naherst, und rot, wenn du sie Uberschreitest.

© Zeierfassung (> Timer starten

8
san 5 T[ist 1 Std. 45 abw. 3 Std. 15
Std. Min. Min.

Be: X6 S5 M L X

+15 Min, +30 Min. +1 Std.

21.10.2026 (=]
n (optiona
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Um einen Eintrag zu korrigieren, wahle daneben Eintrag bearbeiten oder Eintrag I6schen.

Timer starten

1. Wahle Timer starten. Der Timer wird unten rechts angezeigt und lauft weiter, wahrend du dich
in OKIDO bewegst.

2. Arbeitest du gleichzeitig an mehreren Aufgaben? Offne eine weitere Aufgabe und wahle Zum
Timer hinzufligen. Die Zeit wird gleichmaBig auf die Aufgaben im Timer verteilt.

3. Wenn du eine Aufgabe abschlieBt, wahle Diese Aufgabe stoppen und erfassen (das

Hakchen daneben), umihre Zeit zu erfassen. Die anderen Aufgaben laufen weiter.

soll 12 Std. Ist 9 Std.

H 01:25
1
Linkedin-Anzeigentext fir die: Launch-Wothe-
aas &

Case Study Norrative schreiben
a1s @

[0 Pausieren

4. Um alles abzuschlieBen, wahle Alle stoppen. Priife die Minuten fir jede Aufgabe, fige Notizen
hinzu oder markiere die Zeit als abrechenbar. Wahle anschlieBend Bestatigen & erfassen.

Wahle Pausieren fir eine Pause. Mit dem Minuszeichen oben kannst du den Timer in der
Kopfzeile ausblenden und dort wieder 6ffnen.
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Aufgabe in ein anderes Projekt oder eine andere Organisation
verschieben

Verschiebe eine Aufgabe und ihre Unteraufgaben in ein anderes Projekt, eine andere Spalte
oder Organisation und sieh vorher, wer den Zugriff verliert.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Hast du eine Aufgabe zum falschen Projekt hinzugefligt oder gehdrt die Arbeit jetzt woanders hin?
Verschiebe sie. Die Unteraufgaben werden mitverschoben.

Aufgabe in ein anderes Projekt verschieben

1. Offne die Aufgabe, wahle Weitere Aktionen (die drei Punkte oben) und dann Aufgabe
verschieben.

2. Wahle unter Projekt das Projekt aus, in das du die Aufgabe verschiebst.
3. Wahle unter Phase die Spalte aus, in die sie verschoben wird.
4. Wahle Aufgabe verschieben.

2 Aufgabe verschieben
Wihle ein neues Projekt und eine neue Phase fiir diese Aufgabe

Organisation

Horizon Creative Agency

rajekt

Social-Media-Kalender Q2 “ ]
hase

In Bearbeitung

Abbrechen

Die Aufgabe und ihre Unteraufgaben befinden sich jetzt im anderen Projekt, in der ausgewahlten
Spalte. Alles andere an der Aufgabe bleibt gleich. Wenn die Spalte Regeln hat, die die Aufgabe
nicht erfullt, teilt OKIDO dir mit, was fehlt. Die Aufgabe bleibt dann an ihrem bisherigen Ort.

Aufgabe in eine andere Organisation verschieben
Wenn du Mitglied in mehr als einer Organisation bist, fragt der Dialog auch nach der Organisation.

1. Wahle unter Organisation die andere Organisation und dann das Projekt und die Spalte aus.

2. Lies die Warnung, bevor du die Aufgabe verschiebst. Sie nennt alle Personen, die an der
Aufgabe beteiligt sind und nicht Mitglied der anderen Organisation sind. Sie verlieren den
Zugriff auf die Aufgabe. AuBerdem wird aufgeflihrt, was zurlickbleibt, etwa Zustandig, Sprint
und Labels, da diese zu dieser Organisation gehdren.
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3. Wahle die Schaltflache zum Verschieben aus, die den Namen der anderen Organisation enthalt.

2 Aufgabe verschieben %

Wihle ein neues Projekt und eine neue Phase

Aufgabe bleiben unveréndert

Organisation

Lumen Partners

Projekt

[ Lumen Website-Refresh v ]

Phase

Zu erledigen

£ Verschieben hach Lumen Partners

Diese Personen sind keine Mitgheder von Lumen Panners und
werlieren dan Zugriff auf diese Aufgabe:

James Liu - zugewiesen

Wird nicht Ghemommens die zugewiesene Person, der Sprint.

1 Untersufgabe zieht mit um.

Abbrechen

Die Aufgabe verlasst diese Organisation. Wechsle zur anderen Organisation, um sie in ihrem neuen

Projekt zu finden.
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Eine Aufgabe an einen Kil-Agenten Uibergeben

Weise eine Aufgabe einem Kl-Agenten zu oder erwahne ihn per @ in einem Kommentar.
Verfolge dann seine Ausflhrungen, Ergebnisse und Freigaben in der Aufgabe.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Die KI-Agenten deiner Organisation konnen Aufgaben wie Kollegen Gbernehmen: Ein Copywriting-
Agent erstellt E-Mail-Entwurfe, ein QA-Agent prift ein Ergebnis. Weise die Aufgabe dem Agenten
zu oder erwahne ihn in einem Kommentar. Verfolge seine Arbeit direkt in der Aufgabe. Alle
Personen in deiner Organisation kdnnen Aufgaben an Agenten Ubergeben.

Eine Aufgabe einem Agenten zuweisen

1. Offne die Aufgabe.

2. Wahle rechts das Feld Zuweisen an und wahle unter KI-Agenten einen Agenten aus. Gib
einen Teil seines Namens ein, um ihn schneller zu finden.

iy g =
Q[ copy ]
Kl Agenter

T & @copywriter-bot — Copywriter Bot ]

Der Agent startet sofort. Unter dem Feld siehst du, was er gerade macht: in der Warteschlange,
arbeitet und wie lange schon, sowie wann er fertig ist. Wenn er fertig ist, erscheint seine Antwort in
den Kommentaren der Aufgabe. Die von ihm erstellten Dateien werden in der Aufgabe gespeichert.

& © @copywriterbot (st fertig: Antwort

Ein Agent kann anhalten und auf die Freigabe einer Person warten, zum Beispiel bevor er etwas
auBerhalb von OKiDO sendet. Unter dem Feld steht dann, dass er eine Freigabe braucht.

Einen Agentenin einem Kommentar erwahnen

Gib in einem Kommentar @ und die ersten Buchstaben des Agentennamens ein. Wahle den
Agenten aus und fiige den Kommentar hinzu. Der Agent liest den Kommentar und antwortet in den
Kommentaren, genau wie bei einer ihm zugewiesenen Aufgabe. Siehe Kommentiere, erwahne

Personen und prufe die Aktivitat.

Ki-Arbeit in einer Aufgabe verfolgen

1. Offne die Aufgabe und wahle den Tab KI-Arbeit. Die Zahl im Tab zeigt dir, wie viele
Ausfihrungen und Dateien es gibt.

Jede Ausflihrung zeigt ihren Status, den Agenten, wann sie ausgefihrt wurde und wer sie
angefordert hat. Unter einer Ausfiihrung siehst du die Aktionen, die eine Freigabe brauchten, wer
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sie wann freigegeben oder abgelehnt hat, sowie die Dateien, die der Agent erstellt hat. Wahle

Lauf 6ffnen, um die gesamte Ausfihrung unter Kl zu sehen. Wahle den Namen einer Datei, um sie

zu Offnen.

2
Fertig | @copywritsrbot (O 21. OkL. 20:03 angefragh von Marcus Johnson

B Run summary

Fertig | @copywritsrbot @21 Okt

Lauf tfen
(3 request human approval | Fraigegaten vo
Fertig | @copywriterbot (D 21. Okt., 20:03 angefragt von Tom O'Brien Lauf ffnen

© save artifact - Erledigt
B Run summary
rfj [EMAIL_DRAFT] E-Madl-Nunure-Sequenz schraiben (5 E-Mails): rascunho

Zum Offnen von Ausfiihrungen und Dateien brauchst du erweiterte KI-Funktionen. Eigentiimer und

Administratoren haben sie automatisch. Mitglieder erhalten sie von einem Eigentiimer oder
Administrator. Siehe Die Rolle oder den Zugriff auf erweiterte Kl eines Mitglieds andern.
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KAPITEL 5

Freigaben und Anfrageformulare

Einer angefragten Freigabe nachgehen

Anfrageformular erstellen

Teile ein Anfrageformular mit Personen auBerhalb deiner Organisation
Eine Anfrage Uber ein Formular senden

Eingehende Anfragen bearbeiten

Dieses Kapitel online lesen

okido.io/de/docs/approvals-forms

Scanne den Code oder 6ffne den Link, um dieses Kapitel
online zu lesen. Dort ist es immer aktuell.
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Einer angefragten Freigabe nachgehen

Sieh, wer noch entscheiden muss, erhalte eine Benachrichtigung, wenn Uber die Freigabe
entschieden wurde, und frage nach Anderungen erneut an.

Verflgbar fur: Starter - Pro - Business |Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Wenn du Personen gebeten hast, eine Aufgabe freizugeben, zeigt die Aufgabe den aktuellen
Stand: wer freigegeben hat, wer noch entscheiden muss und welche Anderungen jemand von dir
angefordert hat. OKiDO benachrichtigt dich, wenn Uber die Freigabe entschieden wurde. Nachdem
du die Anderungen vorgenommen hast, kannst du erneut anfragen. Wie du eine Freigabe anfragst,
erfahrst du unter Freigabe anfragen.

Sieh, wer noch entscheiden muss

Auf dem Board hat eine Aufgabe, die auf eine Freigabe wartet, einen farbigen Rand und ein
Schildsymbol vor ihrem Titel:

o Bernsteinfarben: Personen miissen noch entscheiden.
» Orange: Jemand hat Anderungen angefordert.

* Rot: Jemand hat sie abgelehnt.

Wenn alle Personen freigegeben haben, wird der Rand wieder normal und vor dem Titel erscheint
ein grines Hakchen. Wenn du auf das Symbol zeigst, siehst du die Namen, zum Beispiel wer
Anderungen angefordert hat.

Q2 0KiDO € Suche In Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfhrungan o' s
Hotizon Creative Agercy 5 ¢ Website-Relaunch flr Luxushotels &mporieren . @ B 0O

Kompletter Website-Relaunch fir eine Luxushotelgruppe. Umfasst UX-Research, visuelles Design, Content-Strategie und Begleitung der Entwicklung.

/) D 16 Aufgaber ) Horizon Crastive Agency
£ Posteingang [14] A 1 Meilenstein gefhrdet Meilensteine anzeigen &
Die restliche Arbeit passt laut Schatzrun min
& - ;
m P
Liste Board Kalende Gantt  Agenter Formulare
® Ausfiihrungen -]
m Alle Aufgabe ¥ Fittem 11 Sortierung: Falligkeitsdatum | £ Gruppieren
[ Projekte
@ Mme ein # @ Zueredigen o H # @ InBearbeitung 2 i # @ Kunderveview @ o H # @ Eredigt ©Ed
CD  Sprints
" y " = 2
Texte fir Startseite und Uber- 5‘2‘!‘&&55 Wireframes fir Startseite P
2 Teams uns-Seite schrelben und Buchungsprozess HEiE Mgates e
- " erstellen
, Tom O'Brien ) 28.10.2026
|i Berichte s 2028
Zu erledigen m + Aufgabe hinzufiigen 4 Aufgabe hinzufi
Vorlagen fur
Zimmeribersichtsseiten Moodboards gestaten (3 ﬁh‘;")“:}
gestalten Richtungen)
A James Liu @ 31.10.2026 & James Ly B 24.10.2006
- az=n
AL hinzufigen
Briefing zur Fotografie- m w
a Ausrichtung
2 Ssatah B
® supoo
Zu eredigen
Desig 2 6 2
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Offne die Aufgabe, um die Details zu sehen. Im Bereich Freigabe erforderlich werden alle
Personen aufgeflhrt, die du gefragt hast, mit ihrer Entscheidung (Ausstehend, Freigegeben,
Anderungen angefragt oder Abgelehnt), dem Datum ihrer Entscheidung und der Notiz, die sie
hinterlassen haben.

Erhalte eine Benachrichtigung, wenn entschieden wurde

Du erhaltst eine Benachrichtigung, sobald Uber die Freigabe entschieden wurde: wenn die letzte
Person freigibt oder sobald eine Person Anderungen anfordert oder sie ablehnt. Die Person, der
die Aufgabe zugewiesen ist, erhalt ebenfalls eine Benachrichtigung. Wenn eine Person freigibt,
wahrend andere noch entscheiden missen, wird dies in der Aufgabe angezeigt, ohne dass du
eine Benachrichtigung erhaltst.

1. Wahle Posteingang in der Seitenleiste.

2. Wahle Entschiedene Freigaben.

- . E "o : Ps: Aufdaban usfor "
|=OK|D° Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfiihrungen fat Q
Horlzon Creathe Agency ~ i
POStelngang 3 Aktualisieren ~& Alle als gelesen markieren
Alle dir zugewiesenen Aufgaben und Ausfihrungsschritte aus allen Organisationen (RIS
Dashboard
1
Posteinga Alle Eintrage Dir zugewiesen Anfragen Ausstehende Freigaben Entschiedene Freigaben DT-Eingabeanfragen Erwahnungen
ngang
Ki (& Abgeschlossen 3 Wieder gedffnet Ausfihrungen B Nur ungelesene

Horizon Creative Agency

@ P @B %D Pe

Projekte Anderungen angefragt
| Sarah Chen hat :C"':L"‘.I'E,\: n angefragt: Briefing zur Fotografie-Ausrichtung

Meilenstain, in Website-Relaunch fur Luxushotets

Lo S
(°] Freigegeben
=2 Aar hat f 5 har E-Ma i stall
2 Tear I Marcus Johnson hat freigegeben: E-Mail-Signaturvoriagen erstelien
rken-Refresh Kampagns

|l Beriet
® Suppo

g & 2

3. Wahle eine Benachrichtigung aus, umihre Aufgabe zu 6ffnen.

Wenn alle Personen freigegeben haben, wird die Aufgabe automatisch abgeschlossen und die
darauf wartenden Aufgaben kénnen beginnen.

Nach Anderungen erneut anfragen

1. Nimm die Anderungen vor und 6ffne dann die Aufgabe.

2. Wahle im Bereich Freigabe erforderlich Erneut anfragen.
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Frelgabe erforderlich (TSt CAE e

Angefragt von James Liu
Shotlist und Lichtnotizen fir das Hotel-Fotoshooting, bereit zur Prifung.

Alke Aufgefiihrten missen freigeten
mi Marcus Johnson  Freigegeben 21, Okt 20:03

Passt zum Budget und zur Shotlist des Kunden.

sc Sarah Chen  Anderungen angefragt 21 Okt., 20:03
Bitte flge Referenzaufnahmen fir das Spa und den Pool hinzu und plane die Auenaufnahmen zur Golden Hour.
1

2 Emeut anfragen

3. Die Personen, die du beim letzten Mal gefragt hast, sind bereits ausgewahlt. Wahle alle
Personen ab, die nicht noch einmal priifen miissen, wahle weitere Personen aus, die prifen

sollen, und fiige eine Notiz zu deinen Anderungen hinzu.

4. Wahle Anfrage senden.

Alle ausgewahlten Personen mussen erneut entscheiden, auch die Personen, die zuvor
freigegeben haben. Sie erhalten eine neue Anfrage in ihrem Posteingang und die Aufgabe wartet
wieder auf eine Freigabe. Personen, die du abgewahlt hast, werden nicht mehr gefragt.

Nur die Person, die die Freigabe angefragt hat, oder ein Eigentimer oder Administrator der

Organisation kann erneut anfragen.
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Anfrageformular erstellen

Erstelle ein Formular, dessen Antworten zu Aufgaben in einem Projekt werden, mit den Labels,
der Spalte, dem Zustandigen und der Prioritat deiner Wahl.

Verflgbar fur: Starter - Pro - Business |Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Ein Anfrageformular sammelt Anfragen in einheitlicher Form, damit niemand spater den Details
hinterherlaufen muss. Jede Anfrage, die jemand sendet, wird zu einer Aufgabe in deinem Projekt.
Die Felder der ausgewahlten Smart Labels sind bereits ausgefillt. Das Label Design fragt zum
Beispiel nach Format, GroBe und Deadline.

Eigentimer und Admins der Organisation kdnnen in jedem Projekt Anfrageformulare erstellen.
Mitglieder kdnnen sie in den Projekten erstellen, die sie selbst erstellt haben.

Formular erstellen

1. Offne das Projekt und wahle den Tab Formulare.

E;oKIDO (Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen a g
Horizon Creative Agency v « Social-Media-Kalender Q2 & Privat machen &, Importieren & o} (]
Alle Social-Media-Inhalte fir Q2 auf Instagram, Linkedin, TikTok und Twitter/X planen, produzieren und terminieren.
(&) Das 11 Aufgabe B Horizon Creative Agency
£ Posteingang (0] A, 1 Meilenstein gefahrdet Meilensteine anzeigen 3
Die restliche A l nicht mehr vor den Meile
&£ K :
® A Verspatet 1 19. Ok it braucht bis 23. Okt., 4 A
O Playbook i
Lste Board Walender Garmt  Agemue
® Ausflhrunger 2]
Teile ein Formular, um Anfragen zu sammeln. Jede Anfrage wird zu einer Aufgabe in diesem Projekt

G »
=

Sprints
0 s Moch keine Anfrageformulare
) Team: Ein Anfragef it Antr T lien mit d
L i Jede Anfra lten
|shi  Berichte
> Labels
() Audit-Protokolle
8 Organis
® suppo
Desig N CA =

2. Wahle Neues Formular.

3. Gib dem Formular einen Name und, wenn du mochtest, eine Einleitungstext. Der
Einleitungstext wird Uber dem Formular angezeigt.

4. Suche unter Smart Labels nach einem Label und klicke darauf, um es hinzuzufiigen. Seine
Felder werden dem Formular hinzugefligt und jede Anfrage erhalt das Label.
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Neues Anfrageformular

Jede Anfrage erstellt eine Aufgabe in diesem Projekt, mit den gewahiten Labels ausgefillt

Name Smart Labels

Anfrage fiir Social-Media-Grafiken

Einleitungstext

Du brauchst eine Grafik fir einen Beltrag? Teile uns

das Format, die Grife und das gewlnschte Datum Q Design

mit.

Keine weiteren Labels verfiighar

Spalte fir neue Anfragen

Erste Spalte A Titel *

Beschreibung
Wer es nutzen kann Format Auswshi

Grofe e

Frist Datum

Mitglieder dieser Organisation w

Formularfelder

Anfragen annehmen
Neue Anfragen zuweisen an

Niemand ~

Prioritat

Standard (Mittel) w

Nachricht nach dem Senden

Danke, wir melden uns bald bei dir

*  Wer es nutzen kann: Mitglieder dieser Organisation oder Alle mit dem Link, um das
Formular auBerhalb deiner Organisation zu teilen.

* Neue Anfragen zuweisen an: eine Person oder ein Team.
o Prioritat: die Prioritat, die die neue Aufgabe erhalt.

¢« Nachricht nach dem Senden: was Personen nach dem Senden lesen.

Name

Anfrage fur Social- Media-Grafiken

Einleitungstext

Du brauchst eine Grafik fur einen Beitrag? Teile uns
das Format, die Grofe und das gewlnschte Datum
mit.

Ite fir neue Anfragen
Zu ededigen v]
I s nutzen kann
Mitglieder dieser Organisation v]

WU Brgomeiets MIZeder dieecr DTEANISoton Honnen Sing
hnlcage sender

Anfragen annehmen

ue Anfragen zuweisen an

Kreativteam v ]
ortat

Hach v]

Machricht nach dem Senden

Danke! Wir figen deine Grafik zum Inhaltskalender
hinzu und melden uns innerhally von zwei
Arbeitstagen bei dir.
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6. Wahle Erstellen.

Das Formular befindet sich jetzt im Tab Formulare, zusammen mit der Spalte, in die seine Anfragen
kommen, und den Personen, die sie erhalten. Internen Link kopieren kopiert den Link, damit du
ihn mit deinen Kolleginnen und Kollegen teilen kannst. Auf dem Board wird das Formular auBerdem
als Button unter seiner Spalte angezeigt. So kann jeder im Projekt es von dort aus ausfllen.

Das Formular fragt immer zuerst nach einem Titel und einer Beschreibung, dann nach den Feldern
jedes Labels in der Reihenfolge der Labels. Verwende die Pfeile neben einem Label, um die
Reihenfolge zu andern. Felder vom Typ Datei werden in einem Formular nicht abgefragt.

Formular andern

Wahle im Tab Formulare den Stift neben dem Formular, andere, was du brauchst, und wahle
Speichern. Deaktiviere Anfragen annehmen, um voriibergehend keine Anfragen mehr

anzunehmen.

Weiter: Eine Anfrage Uber ein Formular senden und Ein Anfrageformular mit Personen auBerhalb

deiner Organisation teilen.
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Teile ein Anfrageformular mit Personen auBerhalb deiner Organisation

Offne ein Anfrageformular fiir alle mit dem Link, damit Kunden Anfragen ohne Anmeldung senden
konnen.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Mit einem 6ffentlichen Anfrageformular konnen deine Kunden und andere Personen auBerhalb
deiner Organisation dir eine Anfrage ohne Konto senden. Fiige den Link auf deiner Website oder in
einer E-Mail ein. Jede Anfrage wird als Aufgabe in deinem Projekt erstellt, mit dem Namen und der
E-Mail-Adresse des Absenders.

Du kannst ein Formular nur als Eigentiimer oder Admin deiner Organisation und mit einem bezahlten
Plan 6ffentlich machen.

Formular offentlich machen

1. Offne dein Projekt, wahle den Tab Formulare und wihle den Stift neben dem Formular aus.

2. Wahle unter Wer es nutzen kann die Option Alle mit dem Link aus.

Name

Neue Projektanfrage

Einlgitungstext

Erzdhl uns von deinem Projekt.

Spalte fir neue Anfragen

Erste Spalte v

T es nutzen kann
Alle mit dem Link v]
Alle JEm LINK KOnnen ofine ANMEIDUng eine Anfrage sende

Anfragen annehr

Neue Anfragen zuweisen an

Marcus Johnson

Prioritat

Hach B

Machricht nach dem Senden

Vielen Dank fiir deine Anfrage. Wir melden uns
innerhalb eines Arbeitstags bei dir.

3. Wahle Speichern aus.

Dein Formular hat jetzt das Badge Offentlich. Wenn du es wieder intern machen mdchtest, wihle
an derselben Stelle Mitglieder dieser Organisation aus. Dein 6ffentlicher Link funktioniert dann
nicht mehr.

Link teilen

1. Wihle beim Formular Offentlichen Link kopieren aus.
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Neue Projektanfrage aiv F@
@ Ottentiich

Erzaihl uns von deinem Projekt

en
Igy Otfentlichen Link kopieren

2. Fuge den Link dort ein, wo deine Kunden ihn finden, zum Beispiel auf deiner Website oder in
einer E-Mail.

Internen Link kopieren ist flr deine Kollegen gedacht. Damit 6ffnest du das Formular in OKiDO fur
Personen, die angemeldet sind.

Was deine Kunden sehen

Deine Kunden 6ffnen das Formular Giber den Link auf einer eigenen Seite, ohne sich anzumelden.
Sie sehen den Einleitungstext deines Formulars. Sie geben den Namen und die E-Mail-Adresse des
Absenders, einen Titel, eine Beschreibung und die Felder der Labels deines Formulars ein.

Erzahl uns von deinem Projekt
Mit * markierte Felder sind Pfichtfelder

Dein Name * Deine E-Mail-Adresse *

Olivia Grant olivia.grant@northwind.example

Titel *

Meue Verpackungen und Website fiir unsere Kaffeerdsterel

Beschreibung

Wir bringen im Frihling eine Reihe von Single-Origin-Kaffees auf den Markt und
benatigen neue Verpackungen, eine Produktseite fir jeden Kaffee und eine Kampagne
zur Markteinfihrung.

@ Kundenprojekte

Hundenname

Northwind Coffee Roasters

Budget
15000

Abrechenbar

O da

=

Wenn deine Kunden Anfrage senden auswahlen, sehen sie die Nachricht nach dem Senden
deines Formulars. OKiDO erstellt die Aufgabe in deinem Projekt. Die Aufgabe zeigt dir, wer sie
gesendet hat, einschlieBlich der E-Mail-Adresse, damit du antworten kannst. Die Person, die das
Formular erstellt hat, und der Eigentiimer deines Projekts erhalten eine Benachrichtigung in ihrem
Posteingang.
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Tipp: Entferne beim Formular die Markierung bei Anfragen annehmen, wenn du eine Zeit
lang keine Anfragen erhalten mochtest. Dein Link bleibt gleich, und Personen, die ihn 6ffnen,
sehen, dass dein Formular geschlossen ist.
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Eine Anfrage Uber ein Formular senden

Fllle das Anfrageformular eines Kollegen lber seinen Link oder Uber eine Board-Spalte aus und
offne anschlieBend die Aufgabe, die dadurch erstellt wird.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Wenn ein Team Arbeit Gber ein Anfrageformular annimmt, verwendest du das Formular statt einer
Nachricht oder eines Gesprachs auf dem Flur. Das Formular fragt alles ab, was das Team bendtigt,
und deine Anfrage wird zu einer Aufgabe auf dem Board des Teams, der du folgen kannst.

Ein Formular Giber seinen Link ausfiillen

1. Offne den Link, den ein Kollege mit dir geteilt hat. Du musst bei OKiDO angemeldet sein.
2. Gib einen Titel und, wenn du mdchtest, eine Beschreibung ein.

3. Fulle die weiteren Felder des Formulars aus. Felder mit einem roten Stern sind erforderlich.

Kreativanfrage

Erstelit eine Aufgabe In Q1 Marken-Refresh-Hampagne (Horizon Creative Agency)

Frag das Kreatiteam nach einem Desig
Titel
Headerbild fir den November-Newsletter
Beschrelbung

Ein breites Bild fur den oberen Bereich des Mewsletters. in den neuen Markenfarben, mit
Platz fiir die Uberschrift links.

@ Design

Farmat

Web-Banner -

Grofe

1200x400

Frist

31.10.2026 [u]

=3

4. Wahle Anfrage senden.

Du siehst die Nachricht nach dem Senden des Formulars. Wahle Aufgabe 6ffnen, um die Aufgabe
zu sehen, zu der deine Anfrage wurde, oder Weitere Anfrage senden, um eine weitere Anfrage
zu senden.
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©

Anfrage gesendet

Danke! Das Creative Team bearbeitet neue Anfragen innerhalb von

2wel Arbeitstagen.

1
Aufgabe offnen|  Weitere Anfrage senden

Ein Formular Uber das Board ausflllen

Jedes aktive Formular eines Projekts wird als Button unter der Spalte angezeigt, in die seine
Anfragen gehen, unterhalb von Aufgabe hinzufiigen.

1. Offne das Projekt und suche das Formular unter seiner Spalte.

. .
:;oKIDo Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfiihrungen a 2
Horizon Creatie Agency e & Q1 Marken-Refresh-Kampagne &imporieren @ @ 0O
SchlieBe den Marken-Refresh fir Horizon Creative ab, einschlieflich einer aktualisierten visuellen Identitat, eines Messaging-Frameworks und des Rellouts dber alle Kanéle.
(@) Dashboard 15 Aufgabe & Horizen Creative Agency
&) Postelngang (5] Liste Board Walender Gammt  Agemten  Formulare
ﬁF Kl m Alie Aufgabe 7 Fitem 14 Sortierung: Falligkeitsdatum 1 < Gruppieren
[I] Pla
Banner fiir das TechVenture- “
® Ausflhrunger (-] Webinar
Webbanner flr die eldese
(0] ! Mar
® m mea Liu 2Zu erlodigen
LD Serints
Instagram- Story-Vorlage far
™ Hundenzilate
| Berichte g
2 James Li Zu ededigen
Headerbild fiir den Noverber- (IEElY
Newsletter
h
2u eredigen
+ Aulgabe hinzuflgen
@ suppert 2 Kreativanfrage
Fray das Kreativteam nach einem Desig
Desigr & & B

2. Wahle das Formular, fllle es aus und wahle Anfrage senden.

3. Wahle Aufgabe 6ffnen, um die neue Aufgabe direkt dort zu 6ffnen.

Du kannst auch Ausfullen beim Formular im Tab Formulare des Projekts wahlen.

Was als Nachstes passiert

Die neue Aufgabe befindet sich in der Spalte des Formulars und enthalt die Labels des Formulars
sowie die Werte, die du ausgefullt hast. Du siehst, aus welchem Formular sie stammt und wer sie
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gesendet hat. Wenn das Formular neue Anfragen einer Person oder einem Team zuweist, erhalten
sie die Aufgabe sofort, und die Person, die das Formular erstellt hat, erhalt eine Benachrichtigung.
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Eingehende Anfragen bearbeiten

Finde neue Anfragen in deinem Posteingang, sieh, aus welchem Formular sie stammen, und
pausiere oder ldsche ein Formular.

Verflgbar fur: Starter - Pro - Business |Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Jede Anfrage, die Uber eines deiner Formulare gesendet wird, wird als Aufgabe in deinem Projekt
erstellt. Du kannst sie wie jede andere Aufgabe planen. OKiDO informiert dich, wenn eine Anfrage
eingeht. In jeder Aufgabe siehst du, woher sie stammt und wer sie gesendet hat.

Neue Anfragen finden

Wenn jemand eine Anfrage Uber ein Formular sendet, erhalten die Person, die das Formular erstellt
hat, und der Eigentiimer des Projekts eine Benachrichtigung. Die Person, der das Formular neue
Anfragen zuweist, findet die Aufgabe unter ihren zugewiesenen Aufgaben.

1. Wahle Posteingang in der Seitenleiste.

2. Wahle Anfragen.

. .
==OK|D° (Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfiihrungen o 2.
Horlzon Creative Agency ~ Postem an
g g 3 Aktualisieren ~& Alle als gelesen markieren
@ Alle dir zugewiesenen Aufgaben und Ausfihrungsschritte aus allen Organisationen (EEIT
Dashboard
1

& Posteingang (0] & Alle Eintrage Dir zugewiesen [ Ausstehende Freigaben [ Entschiedene Freigaben L9 DT-Eingabeanfragen @ Erwahnungen
5}' Kl (& Abgeschlossen 3 Wieder gedffnet f§ Ausfihrungen B Nur ungelesene
m Playbook

Horizon Creative Agency
@ Ausfihunge o
G Projekt [3) Neue Anfrage

I Sofia Marino hat ,Website fur unser neues Boutique-Hotel” Uber Neue Projektanfrage eingereicht
Meilensteine In Kunde: TechVenture Produktia

[EM]
2 I kampagne fir drei neue Snack-Linien” iber Neue Projektanfrage eingereicht
|l Berichte
Label
Coiikebete 7] Neue Anfrage
l Aisha Williams hat Instagram-Story-Vorlage fir Kundenzitate” dber Kreativanfrage eingereicht
Q) Audit-Protokolle
in Q1 Marken-Refresh Kampagne
@ Organisation
(5 Neue Anfrage
I Marcus Johnson hat Banner fir das TechVenture-Webinar” Gber Kreativanfrage eingereicht
in Q1 Mar mp
® Suppo
Desigi @ & B

3. Wahle eine Anfrage aus, umihre Aufgabe zu 6ffnen.

Sehen, woher eine Anfrage stammt

In der Aufgabe einer Anfrage siehst du unter dem Titel das Formular, Uber das sie eingegangen ist,
und die Person, die sie gesendet hat. Bei einer Anfrage Uber ein 6ffentliches Formular siehst du
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den Namen und die E-Mail-Adresse der sendenden Person, damit du dich bei ihr melden kannst.

iber Neue Projektantrage von Laura Becker (laura becker@greenioaf axample]

Die von der sendenden Person ausgefuliten Werte findest du in den Label-Feldern der Aufgabe.
Du kannst sie wie jedes andere Feld andern sowie die Aufgabe wie gewohnt planen, zuweisen und
verschieben.

Ein Formular pausieren oder lédschen

Offne das Projekt und wihle den Tab Formulare. In jedem Formular siehst du, wie viele Anfragen
es erhalten hat.

o Pausieren: Deaktiviere im Formular Aktiv. Das Formular erhalt die Kennzeichnung Pausiert,
seine Schaltflache auf dem Board verschwindet und Personen, die seinen Link 6ffnen, sehen,
dass es keine Anfragen akzeptiert. Wahle Aktiv erneut aus, um es wieder zu 6ffnen.

Anfrage fji Ereignisfotos %}N.\. £
Brauch nem
Antrage
.

[0y Intermen Link kopieren

e Loschen: Wahle im Formular den Papierkorb und anschlieBend Formular l6schen. Seine Links
funktionieren sofort nicht mehr. Die dadurch erstellten Aufgaben bleiben im Projekt.

Du kannst die Formulare nur pausieren oder Idschen, wenn du Eigentimer oder Admin der
Organisation bist oder das Projekt erstellt hast.
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KAPITEL 6

Planung: Meilensteine, Sprints, Berichte

Einen Meilenstein erstellen

Verfolge Meilensteine und erkenne Risiken
Einen Sprint planen

Einen Sprint verfolgen und abschlieBen

Ein Sprint-Meeting durchfiihren

Einen Zeitbericht erstellen

Einen Bericht als CSV exportieren

Hj. ] ] Dieses Kapitel online lesen

: . okido.io/de/docs/planning

1

& Scanne den Code oder 6ffne den Link, um dieses Kapitel
[ | online zu lesen. Dort ist es immer aktuell.
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Planung: Meilensteine, Sprints, Berichte

Einen Meilenstein erstellen

Wandle eine Aufgabe in einen Meilenstein um und verkniipfe die Aufgaben, die dorthin fihren.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Ein Meilenstein markiert einen Zeitpunkt, auf den dein Projekt hinarbeitet, etwa wenn der Kunde die
Designs freigibt oder die Website live geht. Verkniipfe die Aufgaben, die vorher abgeschlossen
sein mussen: Der Meilenstein zeigt dir, wie viele davon erledigt sind, und OKiDO warnt dich, wenn
die verbleibende Arbeit nicht mehr vor sein Datum passt.

Eine Aufgabe in einen Meilenstein umwandeln

1. Offne die Aufgabe, die fiir diesen Zeitpunkt steht, zum Beispiel ,Buchungsablauf freigegeben”.
Gib ihr ein Falligkeitsdatum: Das ist das Datum des Meilensteins.

2. Wahle Weitere Aktionen (die drei Punkte oben) und dann In Meilenstein umwandeln.

Buchungsablauf freigegeben 2 o> @ 4 2 - X
&> Aufgabenlink kopieren
z
Status:  Zu erledigen - Prioritdt:  Hoch w Phase » Zu erledigen v A Nachfolgeaufgabe
Nig erstellen
Beschreibung [ Freigabe anfragen
s ¢ "
Klicken, um eine Beschrelbung hinzuzufligen, ., 2 Aufgabe verschieben
1
&
In Meilenstein
umwandeln
g F

- Wiederkehrend

[0 Kommentare (0) D Akwvitdt g3 Ki-Arbeit 0g * machen

B I S5 ¢ W Hm W = EE 8 ¢ BB - O & n o~ Dpﬂ'u”‘m”
@ Aufgabe léschen

[ Vommamrsns rorinarsnes o wsmsasmnne2lS

> Labels

<7 Kommentar hinzufigen + Label hinzufogen

[ Sprint

Kein Sprint -

@ Meilenstein

Die Aufgabe ist jetzt ein Meilenstein. Auf dem Board hat sie einen bernsteinfarbenen Rand und ein
Ziel-Symbol. In der Aufgabe zeigt dir ein Bereich Meilenstein ihren Fortschritt.

Die Aufgaben verkniipfen, die dorthin flihren

1. Offne eine Aufgabe, die vor dem Meilenstein abgeschlossen werden muss.
2. Wahle im Bereich rechts unter Meilenstein Zu Meilenstein hinzufligen.

3. Wahle den Meilenstein aus.
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Planung: Meilensteine, Sprints, Berichte

® Zu Meilenstein hinzufiigen

Q Mellensteine filtern--

@ Designkonzepte freigegeben
[ 30. Okt. 2026 4 Aufgaben

Website live
[ 25. Nov. 2026 4 Aufigsben

Buchungsablauf freigegeben
0 Aufgabien

+ Meuen Meilenstein erstellen

Wiederhole dies fir jede Aufgabe, die zum Meilenstein fihrt. Eine Aufgabe kann immer nur zu
einem Meilenstein gehdren. Die Schaltflache in der Aufgabe lautet jetzt Meilenstein ansehen:
Wabhle sie, um die Aufgabe mit einem anderen Meilenstein zu verknipfen, oder wahle Aus
Meilenstein entfernen, um die Verknlpfung zu entfernen.

)
Tipp: Noch kein Meilenstein vorhanden? Wahle in derselben Liste Neuen Meilenstein
erstellen, gib seinen Namen ein und wahle Erstellen & hinzufiigen. OKiDO erstellt den
Meilenstein und verknlpft die Aufgabe in einem Schritt. Gib dem neuen Meilenstein danach
ein Falligkeitsdatum.

Seinen Fortschritt verfolgen

Offne den Meilenstein. Sein Bereich Meilenstein zeigt dir den Anteil der erledigten Aufgaben.
Darunter siehst du die Aufgaben in einer Liste. Klicke auf eine Aufgabe in der Liste, um sie zu
offnen.

(_metenst=in ) Buchungsablauf freigegeben = o & 85 - X
S oo s 8 Zuweisen an
Status:  Zu eredigen Prioritat:  Hoch v Phase: # Zu erledigen v
Nicht zugewiesen w
Beschreibung
E§ Geplanes Datum
Klicken, um gine Beschrelbung hinzuzufiigen
dd.mm. yyyy (]
B Falligheitsdatum
Meilenstein 08.11.2026 (m]
Fortschritt 50%

[0 Projekt

[ Website-Relaunch fir Luxushotels
~ @ Meilenstein-Aufgaben (2}

() informationsarchiteltur-und Sitemap [CRULTA oo ] © Labels
+ Label hinzutigen
() Microcopy fiir den Buchungsablauf schreiben @ asu n
(© Blockiert durch
(O Wommentare (0} 1D Aktivitdt @& Kl-Arbeit Blockierende Aufgabe hinzufigen
B I 5 < HW W H = i 2 # & & B - & & | ~
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Jeder Meilenstein aus all deinen Projekten ist auch auf der Seite Meilensteine zu finden. Dort
siehst du eine Warnung, wenn die verbleibende Arbeit nicht mehr vor sein Datum passt. Siehe
Meilensteine verfolgen und Risiken erkennen.
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Verfolge Meilensteine und erkenne Risiken

Verfolge den Fortschritt jedes Meilensteins auf der Seite Meilensteine und reagiere auf
Warnungen zu gefahrdeten und verspateten Meilensteinen.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

OKiDO prtift jeden offenen Meilenstein anhand der Arbeit, die davor noch erledigt werden muss.
Wenn die verbleibende Arbeit aufgrund von Schatzungen und Abhangigkeiten nicht mehr vor das
Datum des Meilensteins passt, warnt OKiDO dich, solange du noch handeln kannst.

Sieh alle deine Meilensteine

Wahle Meilensteine in der Seitenleiste.

f}oKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen n; e
Horizon Creative Agency ~ Me|[enste|ne
Alle Meilensteine aus deinen Projekten, mit dem Fortschritt inrer Aufgaben,
@ m Anstehend Uberfillig Gefahrdet Abgeschlossen Alle Alle Projekte w Zieldatum, friheste zuerst
3 von 3 Meilensteinen angezaigt
® Ausfihrungen 2] @ April-Content fertig
[ Projekte ) cial-Media-Kalender Q2 [ Ziel: 19. Okt. 2026 (2 Tage allig) 2 Aisha Williams
£ Der Meilensteintermin ist verstrichen, 2 Aufgaben sind noch offen. Die restliche Arbeit braucht bis 23. Okt
@ Meilensteine
ufgal i 33%
D Sprints
2, Teams > 3 Aufgaben anzeigen
|y Berict
© Labels @ Designkonzepte freigegeben
G W 2launch fi wshotels Ziel: 30. Okt. 2026 (in 9 Tagen) & Marcus Johnsol
() Audit-Protokolle PO, A e =] ). Okt. 2026 (in 9 Tagen) Marcus Johnsor
sind erst nach dem Meilensteintermin fallig
@ Organisation
4 Aufgaben erledigt 0%
> 4 Aufgaben anzeigen
@ Website live Anstehend
Sup
@ supno fir Luxushotels [ Ziel: 25. Nov. 2026 {in 35 Tagen} 2 Marcus Johnson
Design & & 2 von 4 Aufgaben erledig 0%

Jeder Meilenstein zeigt sein Projekt, sein Zieldatum mit den verbleibenden oder Gberfalligen
Tagen, die Person unter Zugewiesen an und einen Balken mit der Anzahl erledigter Aufgaben. Ein
Meilenstein mit einer Warnung zeigt Gefahrdet oder Verspatet mit dem Grund an. Wahle die
Schaltflache unter dem Balken, um seine Aufgaben zu sehen, den Titel, um den Meilenstein zu
o0ffnen, oder den Projektnamen, um das Projekt zu 6ffnen.

Filtern und sortieren

1. Wahle oben einen Status aus: Offen, Anstehend, Uberfillig, Gefahrdet, Abgeschlossen
oder Alle.
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2. Umnur ein Projekt zu sehen, wahle es in der Liste neben den Status aus. Die andere Liste
sortiert nach Zieldatum, das friiheste oder neueste zuerst.

I;OKlDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen a; &
Horlzon Creative Agency ~ . f
Meilensteine
@ Alle Meilensteine aus deinen Projekten, mit dem Fortschritt ihrer Aufgaben.
Das
3 Poste [15] Offen Anstehend umﬂélt\g@ Abgeschlossen Alle Alle Projekte Zieldatum, friheste zuerst
.
& w
2 Meilensteine
[0 Piaybook
® Ausfihrungen (2] @ April-Content fertig A Verspdtet
[a Projekte [@ Social-Media-Kalender Q2 () Ziel: 19. Okt. 2026 (2 Tage dberfdllig) 2 Aisha Williams
A Der Meilensteintermin ist verstrichen, 2 Aufgaben sind noch offen. Die restliche Arbeit braucht bis 23. Okt
@ Meilensteine
1 von 3 Aufgaben erledigt 33%
CD Sprints
o, Teams > 3 Aufgaben anzeigen
|l Berichie
abels &) Designkonzepte freigegeben
Label @ o ki f be
- [} Refaunch fir Luxushotels [ Ziel: 30. Okt. 2026 (in 9 Tagen) 2 Marcus Johnsor
(0 Audit-Protokolle
A 3 Aufgaben sind erst nach dem Meilensteintermin fallig
@ Organisation

von 4 Aufgaben erledigt 0%

» 4 Aufgaben anzeigen

Gefahrdet zeigt beide Arten von Warnungen: gefahrdete und verspatete Meilensteine.

Reagiere auf eine Warnung
Es gibt zwei Warnungen:

o Gefahrdet: Die verbleibende Arbeit bendtigt mehr Arbeitstage, als bis zum Datum des
Meilensteins verbleiben, oder einige seiner Aufgaben sind nach diesem Datum fallig.

* Verspatet: Das Datum des Meilensteins ist vergangen und einige seiner Aufgaben sind noch
offen.

Das Projekt zeigt dieselben Warnungen in einem Banner Uber seinen Aufgaben an. Klicke im
Banner auf den Namen eines Meilensteins, umihn zu 6ffnen, oder wahle Meilensteine anzeigen.

2

/1 Meilenstein gefahrdet

Die restliche Aggeit passt laut Schéatzungen und Abhangigkeiten nicht mehr vor den Meilensteintermin.

signkonzepte freigegeben |Fallig am 30. Okt.: einige Aufgaben sind erst danach fallig

Um den Meilenstein wieder in den Plan zu bringen, 6ffne ihn und priife seine Aufgaben:
Verschiebe Falligkeitsdaten, die nach dem Meilenstein liegen, fige fehlende Schatzungen hinzu,
Ubergib Arbeit an jemanden mit mehr Zeit oder verschiebe das Datum des Meilensteins. Eine
Aufgabe ohne Schatzung zahlt als keine Arbeit. Die Warnung zeigt dir daher auch, wie viele
Aufgaben keine Schatzung haben.

OKiDO-Benutzerhandbuch - Oktober 2026 15



Planung: Meilensteine, Sprints, Berichte

OKiDO prtift jeden Meilenstein einmal pro Stunde und erneut kurz nachdem sich eine seiner
Aufgaben andert. Wenn ein Meilenstein gefahrdet oder verspatet wird, erhalten die Person unter
Zugewiesen an und der Eigentiimer des Projekts eine Benachrichtigung in ihrem Posteingang.
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Einen Sprint planen

Flge Aufgaben direkt in der Aufgabe zu einem Sprint hinzu und markiere die Board-Spalte, die
die Arbeit des Sprints enthalt.

Verfiigbar fiir: Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Ein Sprintist ein kurzer, festgelegter Arbeitszeitraum, zum Beispiel zwei Wochen. Du planst ihn,
indem du die Aufgaben hinzufligst, die dein Team Gbernimmt. Jedes Projekt erhalt seine Sprints
aus der Sprint-Kadenz deiner Organisation. Wie du sie einrichtest, erfahrst du unter Sprint-Kadenz

festlegen.

Eine Aufgabe zu einem Sprint hinzufligen

1. Offne die Aufgabe.

2. Wahle im rechten Bereich unter Sprint einen Sprint aus. Die Liste zeigt die Sprints des Projekts
mit ihren Daten.

Sprint
Sprint 3 (2. Nov. — 15. Nov. 2026) v]

Die Aufgabe ist jetzt Teil der Arbeit dieses Sprints auf der Seite Sprints. Wahle Kein Sprint, um sie
wieder zu entfernen.

Die Sprint-Spalte markieren

Auf dem Board kann eine Spalte die Arbeit des aktuellen Sprints enthalten, zum Beispiel In
Bearbeitung. Sie hat das Badge Sprint. Jede Aufgabe, die in diese Spalte verschoben wird,
kommt in den aktuellen Sprint. So flllt sich der Sprint, wenn dein Team Arbeit Gbernimmt.

1. Wahle auf dem Board das Menu mit den drei Punkten oben in der Spalte.

2. Wahle Als Sprint-Phase festlegen.
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20KiDO

Horlzon Creative Agency ~
(@) Dashboard
Poste [0}

Kl

%

Playbook

Austihrungen -]

Projekte

E ® 8

Meile

®

LD Serints
22 Teams
LI} Berichte

Labels

Organisation

©
O Audit-Protokolle
@

® Ssuppont

Design % & B

(Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfiihrungen
¢ Social-Media-Kalender Q2 & Privat machen

Alle Social-Media-Inhalte fir Q2 auf Instagram, Linkedin, TikTok und Twitter/X planen, produzieren und terminieren.

11 Aufgaber @ Horizon Creative Agency

/A 1 Meilenstein gefahrdet

Die restliche Arbeit passt laut Schatzungen und Abha

April-Content fertig Fallig am 19, Okt

keiten nicht mehr vor den Meilensteintermin

die Arbeit braucht bis 23. Okt., 4 Arbeitstage zu spdt

&, Importieren & 0

Meilensteine anzeigen 3

Liste Board Kalender Gantt  Agenten Formulare
m Alle Aufgabien ¥ Fikkem 1L Sortierung: Falligkeitsdatum T € Gruppieren
& @ Zuerledigen & H # @ InBearbeltung mSprint 2 H i @ Bereit zum Uberprifen o H # @ Eredigt QEn
+ Aufgabe hinzufigen
Content-Kalender fiir Mai m Karussellgrafiken fir April m
erstellen erstellen 1 [# Phase bearbeiten Keine
& Digial & 2 Misha 5 . 2 Jjames Liu C> Als Sprint-Phase festlegen
el 284003008 = + Aufge @ Als ErledigtPhase festiegen + Aufgabe hinzufi

<» Einklappen

Reels-/TikTok Konzepte m Captions und Hashtags fiir April m .
erstellen (6 Videos) schreiben [ Rechts zusammenfuhren
& Aisha Wilioms B 09.44 & Tom O'Brion [ 24.10.20296 £ Phase sschen

Zu ericdigen n B

Content-Kalender fir Juni ° *

erstellen

& Aishs Wiliams B3 1

2u ededigen

Monatlicher Anatytics-Report  (EEE])

Die Spalte hat jetzt das Badge Sprint. Aufgaben, die sich bereits darin befinden und keinen Sprint

haben, kommen in den aktuellen Sprint.

='=°K|DO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen

Horizon Creative Agency ~ &

Social-Media-Kalender Q2 X & Privat machen

Alle Social-Media-Inhalte fir Q2 auf Instagram, Linkedin. TikTok und Twitter/X planen, produzieren und terminieren.

(@) Dasn 11 Aufgaber @@ Horizon Craative Agency
£ Posteingang [20] £ 1 Meilenstein gefahrdet

Die restliche Arbeit passt laut ungen und Abhangigkeiten nicht mehr vor den Meilensteintermin

s
°+ " April-Content fertig Fallig am 19. Okt.: die Arbeit braucht bis 23. Okt 4 Arbeitstage zu spét
[0 Piaybook
Liste Board Kalender Gantt  Agenten  Formulare
(® Ausfihrungen °
m Alle Bufgaber % Fittem 11 Sortierung: Falligkeitsdatum 1 £ Gruppieren

[ Projekte
Meilensteine i @ Zuerledigen 4 i H i @ Bereit zum Uberpr
bD> Sprints

Content-Kalender fir Mai “ Karussellgrafiken fir April m Manatlicher Analytics-Report
0) Teams erstellen erstellen (April)
2 Teams

& Dig B e & & B 2011
i Berichte

2u eredigen
> Labels
" +

Q) Audit-Protokoile Reels /TikTok-Konzepte m Captions und Hashtags fir April n

erstellen (6 Videos) schreiben
8 Orgar a8 ms [ 02.11.20 B 24.10.2026

- =

Aufgabe hinzuf
Content-Kalender fir Juni n 2 & uflg
erstellen
5 Aisha Wiliams £ 10.11.2026

® Suppon

2u enadigen

Design & & o

@ Apri-Content fertig m |

&, Importieren 1 5 |

Meilensteine anzeigen &

1 i i @ Erledigt o

CED i

+ Aufgabe hinz

Um dies rliickgangig zu machen, wahle im selben Menu Sprint-Phase entfernen. Die Aufgaben

behalten ihren Sprint.
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Planung: Meilensteine, Sprints, Berichte

Nur Eigentimer:innen der Organisation und Admins kénnen eine Sprint-Spalte markieren. Alle, die
Aufgaben bearbeiten konnen, kdnnen eine Aufgabe zu einem Sprint hinzufliigen.
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Planung: Meilensteine, Sprints, Berichte

Einen Sprint verfolgen und abschlieBen

Sieh auf der Seite Sprints die Sprint-Arbeit flr dich, deine Teams oder ein Projekt bzw. Team.
SchlieBe den Sprint anschlieBend ab und Ubernimm unerledigte Aufgaben in den nachsten Sprint.

Verfiigbar fiir: Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Auf der Seite Sprints siehst du die Arbeit der aktuellen Sprints in einer Tabelle: deine eigene, die
deiner Teams oder alle Aufgaben im Sprint eines Projekts oder Teams. Wenn ein Sprint vorbei ist,
kannst du ihn dort abschlieBen. Nicht erledigte Aufgaben werden dann in den nachsten Sprint
verschoben.

Deine Sprint-Arbeit ansehen

Wahle in der Seitenleiste Sprints. Du siehst zunachst Ich: die Aufgaben und Schritte von
Ausflihrungen, die dir in den aktuellen Sprints aller deiner Projekte zugewiesen sind.

;:oKIDO ) Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen a 2
1
Horizon Creative Agency v D Sprints
@ b ) Meine Elemente aus aktuellen Sprints 7 Elomente %ﬂ-‘l e Sprints anzeigen
Jashboard
£ Posteingang 9 7 Elemente D Spalten Gruppe: Status ~
‘3” Kl Titel Typ Status Prioritat Zugewiesene Person Projekt / Ausfihrung Geplant Fallig
4§ BEARBE! NG (4)

m e

Karusseligrafiken far April--- Autgabe In Bearbeitung Hoch & James Liu Social-Media- Kalend
® Ausfihrungen [2]

Moodboards gestalten (3 Aufgabe In Bearbeitung el & James Liu
(@ Projekte

Anzeigen-Creatives gestalten (- Autgabe In Bearbeitung ach & James Liu Hunde: TechVenturs:
@ stein

[ Aisha Williame: Kénnen wir auch eine vertiks ir Instagram Stories bekommen? , gine Headlne mit § Wartem wire datir idoa
[ Tom O'Brien: , die Headline Dptianen steh n 300x250-Banner

B> Sprints
@ Social-Medla-Vorl agen gestalten \idgabe In Bearbeitung £ James Liu 21 Marken-Rafresh. -
2 Teams
| Berichte

Vorlagen fdr- Audgabe 2u erledigen Hoch A James Liv Website-Relaunch fii

Video-Reels fir die Einreichun:- Audgabe Zu erledigen A James Liu Einreichung fir jShrl

ERLEDIGT (1

(= E-Mail-Signaturvorlagen--- Autgabe Erledigt g lames Liu Q1 Marken-Refre: 28, Okt
® suwso
Desig % G 2

Die Eintrage sind nach Status gruppiert. Mit den Schaltflachen Gber der Tabelle kannst du sie
anders gruppieren oder die Spalten auswahlen. Klicke auf eine Aufgabe, um sie zu 6ffnen. Wahle
Alle Sprints anzeigen, um deine Arbeitin allen Sprints zu sehen, nicht nur in den aktuellen.

Wahle, wessen Arbeit du siehst

1. Wahle oben rechts die Schaltflache, die zeigt, wessen Arbeit du siehst.

2. Wahle Ich, Meine Teams, ein Team oder ein Projekt.

OKiDO-Benutzerhandbuch - Oktober 2026 120



Planung: Meilensteine, Sprints, Berichte

20KiDO

Horlzon Creative Agency

Kl

@ na
ar
&
m
®
(o

Playbook

Ausfihmungen

Projekte

Meilenst

®

Sprints

8

O Teams
2 Teams

u'. Berichte

il

Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen

LD Sprints

Meine Elemente aus aktuellen Sprints

7 Elemente

o] Karusseligrafiken fir April-+
o Moodboards gestalten (3+:
1 Anzeigen-Creatives gestalten (-

P Aisha Williams: Konnen wir auch

[ Tom 0'Brien: , die Headline-Optic

o vortikal
stehen

0 Social-Media-Vorlagen gestaiten
v ZU ERLEDIGEN (2)

| Vorlagen far
0 Video-Reels fir die Einreichun--+
v ERLEDIGT (1)

| E-Mall-Signaturvoriagen---

7 Bemente

In Bearbeitung

In Bearbeitung

In Beabeitung

In Bearbeitung,

Zu erledigen

2u erledigen

Erledigt

Prioritat

Zugewiesen

A James Liu

A James Liu

2 James Liu

5 Wirtem w:

& James Li

A James Liv

A, James Liu

A James Liu

e Person

e dafiir idoal.

& fch ~

Projekt / Ausfihi]

Sacial- Modia- Kaleni

Hunde: TechVenture

PERSONLICH
& lch

2 Meine Teams
TEAMS

Digital & Strategie
Account Management

Kreativteam
PROJEKTE

Onboarding neuer Kunden

Q1 Marken-Refresh-

28, Okt

3. Wahle fur ein Team oder Projekt einen Sprint in der Liste daneben. Der Sprint, der heute lauft,
ist bereits fur dich ausgewahit.

Flr ein Team oder Projekt zeigt die Leiste Uber der Tabelle die Daten des Sprints, seinen Status
sowie die Anzahl der Aufgaben und Schritte von Ausfihrungen. Rechts kannst du die

Besprechungsnotizen des Sprints 6ffnen. Weitere Informationen findest du unter Sprint-Meeting
durchfihren. Mit der Schaltflache mit dem Panel-Symbol oben rechts kannst du sie ausblenden,
damit die Tabelle mehr Platz hat.

Einen Sprint abschlieBen

1. Wahle das Projekt oder Team und den Sprint.

2. Wahle Sprint schlieBen.
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i20KiDO

Horlzon Creative Agency

m
®
oo}

Playbook

Ausfihningen

Projekte

Meilensteine

Sprints

Teams

Berichte

Labels

Audit-Protokolle

Organisation

) Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausflhrunger

CD Sprints

Sprint 2 18. Okt. = 1. Nov. 2026

2 Elemente

Karusseligrafiken fur April-+

Captions und Hashtags fur Ap---

Altuail

In Bearbeitung

In Bearbeitung

Prioritat

Social-Mediz-Kalender Q2 (Proje) ~

Zugewiesene Person

A Jomes Liv

& Tom O'Brien

Projekt / Ausfishrung

Sprint 2 (Aktuell) -

1

[ Spalter

Geplant

Jal

o
=2

m

5 Sprint schiiefien

Gruppe: Status

Fiilig

24, Ont.

OKiDO schlieBt den Sprint ab und verschiebt seine unerledigten Aufgaben in den nachsten Sprint

desselben Projekts oder Teams: den ersten Sprint mit dem Status aktiv oder geplant, der nach dem

Ende dieses Sprints beginnt. Erledigte Aufgaben bleiben im geschlossenen Sprint. Einen

geschlossenen Sprint kannst du nicht mehr im Feld Sprint einer Aufgabe auswahlen.

Du kannst einen Sprint nur als Eigentiimer:in oder Admin einer Organisation abschlieBen.
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Ein Sprint-Meeting durchflihren

Mache Notizen fur das Standup, die Retrospektive oder das Wochentreffen, nimm das Meeting
auf, transkribiere es und sende die Notizen per E-Mail an das Team.

Verflgbar fur: Pro - Business |Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Jeder Sprint bietet Platz fiir die Notizen seiner Meetings: das tagliche Standup, die Retrospektive
am Ende und ein wochentliches Treffen. Mache die Notizen gemeinsam wahrend des Meetings
oder nimm es auf und lass OKiDO aus der Aufnahme einen Besprechungsbericht erstellen. Wenn
das Meeting vorbei ist, sende die Notizen an das gesamte Team.

Besprechungsnotizen 6ffnen

1. Wahle Sprints in der Seitenleiste.

2. Wahle oben rechts das Projekt oder Team und dann den Sprint. Siehe Einem Sprint folgen und

ihn abschlieBen.

3. Die Besprechungsnotizen werden rechts ge6ffnet. Wahle den Titel der Notizen, um zwischen
Tagliches Standup, Sprint-Retrospektive und Wochentliches Treffen zu wechseln.

E;oKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen a 2
Horizon Creative Agency v w Sprints Kunde: TechVenture Produktiaunch (Projek ~ Sprint 2 (Aktuell) ED
@ Dashboard Sprint 2 18. Okt — 1. Nov. 2026 Aktuell 3 Aufgaben - O Schritte 3 Sprint schiieBen
O ruceme @ sgemens Tl
LK it i Projekt / Abgeschiossen (schrelbgeschitn & Beatbeiten
Titel Tyo Status Prioritat | il i Geplan F
[0 Piaybook ‘ e
v IN BEARBEITUNG (3) = .
©® Ausfhungen ) Tagliches Standup
At : Emily )
o 1 Landingpa-- Aufgabe in Bearbeitung Kunde: TechVenture: 4 2 "
B0 Projekte Rudkiguc @ Was haben wir gestern erreicht?
[ Emily Rodrigues: Erledigl, der H Block. , er ist bereit fir deine Tags . . .
@ Meilensteine [ Priya Patel: , die Tracking-Pixel ge ammen mit der Landingpage Iive. Kannst du im Seiten-Header Platz filr den Linkedin Insight T+ * James hat zwei der drei Anzeigenformate
fertiggestelit.
Sprints
0w Anzeigen. - Autgabe In Bearbeitung & James Liu Kunde: TechVenture « Emily hat den Landingpage-Entwurf zur
9 Teams Prifung verdffentlicht.
3 Aisha Williams: Kénnen al Inst hic en? dl mit 5 Wirtermn ware dafir ide;
L Berichi 2 Tom 0'Brien: . die Headline Dptionen stehe Die sten zum 300x250 Banner. + Marcus hat den Launch-Tenmin mit
i Berichte

TechVenture bestatigt.
Labels 1 Storyboar- Aufgabe In Bearbertung I 2 Sarsh Ghen

@ Woran arbeiten wir heute?

sl * James: das letzte Anzeigenformat
(160x600).

[ sarah Chen: J

® © ¢

Organisation

¢ Emily: Landingpage-Anpassungen aus dem
Review.

* Priya: Tracking-Pixel und UTM-Parameter.

##% Blocker & Hindernisse

¢ Der finale Text fiir die E-Mail-Nurture-

E-Mail versendet

der von Sprint 2

Neben dem Titel steht die geplante Dauer des Meetings. Schreibe deine Notizen im Editor:
Erwahne jemanden mit @ und verlinke eine Aufgabe oder ein Dokument mit #. Die Notizen werden
jede Minute automatisch gespeichert. Wahle Jetzt speichern, um sie sofort zu speichern. Alle, die
denselben Sprint 6ffnen, sehen dieselben Notizen.

Die Schaltflache mit dem Panelsymbol oben rechts blendet die Notizen aus und wieder ein.
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Meeting aufnehmen und transkribieren

Wahle Aufnehmen Uber den Notizen.
Wahle die Sprache des Meetings oder lass Automatisch erkennen ausgewahlt.

Wahle Aufnehmen und erlaube deinem Browser, das Mikrofon zu verwenden.

B Motizen: Retrospektive ~ ® 60 M

sch gespeichent Aekarh Jetrt
shilenie speichem

®0:03 miEﬁ e ~ |

B I 5 O Hi  Hz H» = iE

= W e & B B - 0O

Sprint-Retrospektive

Was lief gut?

+ Die Strategieprasentation wurde in der
ersten Runde freigegeben

= Der Positionierungstext und die Wireframes
waren vor ihren Fristen fertig.

“, Was muss besser werden?

» Das Kundenfeedback kam zweimal zu spét,

was uns bei den Wireframes zwei Tage
gekostet hat.

Wenn das Meeting vorbei ist, wahle Stopp.

OKiDO transkribiert die Aufnahme und fligt den Notizen unter Besprechungsbericht einen
Besprechungsbericht hinzu. Prife ihn und andere, was du brauchst.

Wahrend du aufnimmst, sind die Notizen fur alle anderen schreibgeschutzt. Wenn das Meeting
langer als geplant dauert, horst du einen kurzen Signalton.

Notizen an das Team senden

Wahle AbschlieBen & per E-Mail versenden unter den Notizen.
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B Notizen: Retrospektive ~ @ oM

& Bearbeiten

% Besprechungsbericht

Fortschritt

+ Anzeigenmotive: zwei von drei Formaten
fertig, das letzte morgen (James).

« Landingpage: im Review, wartet auf die
Tracking-Tags (Emily).

« Tracking-Tags: gehen heute nach dem
Mittag live (Priya).

Blocker

+ Die finalen Texte fir die E-Mail-Strecke
fehlen noch.

Entscheidungen

* Das Kundenreview bleibt am Montag.

Action items

+ Tom: finale E-Mail-Texte bis Donnerstag
schicken.

sgliriva Trarking.Tadge haita sinhansn
¢ ur rsendet
Die 2 e 3l ar Mitgileder van S¢

OKiDO sendet den Mitgliedern des Projekts oder Teams eine E-Mail mit den Notizen. Die Notizen

sind jetzt Abgeschlossen (schreibgeschiitzt). Um sie spater zu andern, wahle Bearbeiten und
dann Erneut abschlieBen & ans Team senden, um die neue Version zu senden.
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Einen Zeitbericht erstellen

Wahle einen der sechs Zeitberichte, setze die Filter und lies die Ergebnisse.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Auf der Seite Berichte werden die erfasste Zeit deines Teams und die Schatzungen deiner
Aufgaben in sechs fertigen Berichten zusammengefasst. Nutze sie, um zu sehen, woflir Stunden
verwendet werden, wie gut dein Team schatzt und ob ein Sprint nach Plan lauft. Die Berichte
umfassen das gesamte Team, nicht nur deine eigene Zeit.

Bericht auswahlen

1. Wahle in der Seitenleiste Berichte.

2. Wahle links einen Bericht aus.

ﬂOKIDO Q) Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfiihrungen o 8
Horizon Creative Agency Berichte
Vordefinierte Zeiterfassungsberichte. Wechsle in der Seitenleiste zwischen den Berichten,
(@ Dashboard o .
& Posteingang [15] @ Sprint Zusammenfassung Sprint 2
# i Ibertlick Uber einen Sprint 18.1 26 - 1.11.2026 Abetiv
& Team-Effizienz
[ Playbook Stuns " GESCHATZT ERFASST ABSCHLUSS ABWEICHUNGSSCHWELLE
@ A e g 16h 7.25h 0/2 20%
G rojektabweic| Lng 2 in Bearbeit fitgnben —
[ Projekte i ) e
@ Meilenstein = Bumdown Vergleich PO
w i Die letzten N Sprints uberlagen :
& Ressourcenauslastung Aufgabe Zustandig Status 5 Abweicht
A Teams b Karussellgrafiken fir April erstellen James Liu In Bearbeitung 10h  4.25h 57.0%
Lil:Beiioine 3= Schitzgenauigheit Captions und Hashtags flir April schreiben Tom O'Brien In Bearbeitung 6h 3h -50.0%
& i P i
o)
@ 2 F
Alle Proiekte
® Ssupport ey
20
Desigl S O = §
Anwenden
Bericht Was er zeigt
Sprint- Einen Sprint auf einen Blick: geschatzte und erfasste Stunden,
Zusammenfassung die Anzahl erledigter Aufgaben sowie die Schatzung jeder
Aufgabe neben der daflr erfassten Zeit.
Team-Effizienz Pro Person: erfasste Stunden, der abrechenbare Anteil und

wie nah die erfasste Zeit an den Schatzungen lag.
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Bericht Was er zeigt

Projektabweichung Pro Projekt: geschatzte gegenuber Ist-Stunden sowie
Aufgaben, die mehr als 50 % langer als geschatzt dauerten.

Burndown-Vergleich Den Burndown deiner letzten Sprints in einem Organigramm
mit der Velocity jedes Sprints.

Ressourcenauslastung Pro Person: erfasste Stunden im Vergleich zu einer Kapazitat
von 40 Stunden pro Woche, einschlieBlich Personen mit zu
viel oder zu wenig Arbeit.

Schatzgenauigkeit Wie nah abgeschlossene Aufgaben an ihrer Schatzung lagen,
nach AufgabengréBe, und ob dein Team eher zu hoch oder zu
niedrig schatzt.

Filter festlegen
Unter dem Bericht werden nur die Filter angezeigt, die er verwendet:

Zeitraum: der erste und letzte einzuschlieBende Tag.
Projekt: ein Projekt oder Alle Projekte.
Zu vergleichende Sprints: wie viele der neuesten Sprints der Burndown vergleicht, bis zu 10.

Abweichungsschwelle %: wie stark eine Aufgabe von ihrer Schatzung abweichen darf, bevor
sie markiert wird.

Nicht abrechenbare Stunden einbeziehen: deaktiviere diese Option, um nur abrechenbare
Stunden zu zahlen.

Der Bericht wird aktualisiert, sobald du einen Filter anderst. Wahle Anwenden, um ihn erneut mit
den neuesten Zeiteintragen zu erstellen.
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20KiDO
Horizon Creative Agency

Dashboard
Posteingang
Kl

Playbook
Ausfishrungen

Projekte

@8 %0 P

Meilensteine

®

Sprints

g

2

Teams

J

Berichte

E

Labels

Audit-Protokolle

Organisation

& o ¢

® Suppon

Q) Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen

Berichte

Vordefinierte Zeiterfas sungsberichte

@ Sprint-Zusammenfassung
Ubertlick dher einen Sprint

(7 Projektabweichung
Schitrung vs. 15t mit Au
Scope Creen

sredern durch
I~ Burndown-Vergleich
Die letzton N Sprints uterlager

(& Ressourcenauslastung
Kap Woche) vs. erfasste

3T Schatzgenauigkeit

B Zeitraum

abgeschlossenss Aufgaben

Wechsle in der Seitenleiste zwischen den Berichten

STUNDEN GESAMT ABRECHENBAF MITWIRKENDE
45.75h 38h 5
83 % der Gesamizel

PRO PERSON
Name Stunden Abrechenbar % Aufgaben Schétzgenauigkeit
James Liu 1775 — 80.3% 2 16.3%
Marcus Johnson 9.5h e— 100% 1 +5.0%
Tom O'Brien 7.5h e— 100% i +6.3%
Emily Rodriguez 675 em— 100% 1
Sarah Chen 4.25N e— 0% 1

dd.mm.yyyy [m] dd. mm. yyyy [m]

s
? Kunde: Tech¥enture Produktiaunch

)

Nicht abrechenbare Stunden eindeziehe

Anwenden

48\ exnadieen

Die Sprint-Zusammenfassung zeigt den aktuellen Sprint des ausgewahlten Projekts oder den

zuletzt abgeschlossenen Sprint, wenn kein Sprint lauft.

Ergebnisse lesen

Jeder Bericht beginnt oben mit seinen Summen, gefolgt von einer Tabelle. In der Team-Effizienz

bedeutet beispielsweise ein hdherer Prozentsatz fir die Schatzungsgenauigkeit, dass die erfasste

Zeit starker von den Schatzungen abwich. In der Burndown-Vergleich steht jede Linie fUr einen

Sprint: Je steiler sie fallt, desto schneller wurde die Arbeit dieses Sprints erledigt.
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o] H Suche i mentel y f sfhn * .
l.OKIDo @ Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen nr e
Horizon Creative Agency B .
erichte
Vordefinierte Zeiterfassungsberichte. Wechsle in der Seitenleiste zwischen den Berichten
(@) Dashboard
£} Posteingang D @ Sprint-Zusammentfassung VERGLICHENE SPRINTS @ VELOCITY
Uberblick Gber einen Sprint
& 2 1,5 Aufgaben
2, Team-Effizienz Gleitender Durchschnitt im Zeitraum
[0 Piaybook Stunden + abrechenbarer Antell +
Schatzgenaulgkelt pr
® Ausfihrungen . BURNDOWN-UBERLAGERUNG
(7 Projektabweichung
Schtrung vs. Ist mit Ausredern durch Sprint 1 - Sprint 2
(D Projekte Scone Crees o
@ Me |~ Bumdown-Vergleich
Die letzten N Sprnts dberlagem
B> Sprints
(& Ressourcenauslastung
22 Teams Kapazitat (40 h/Woche) vs. erfassta
Stunden pro Person
li Berichte
= Schatzgenauigkeit
Genaulgkeil abgeschiossensr Aufgaben
Dtabels nach Komplesiat
O Audit-Protokotle
o
FILTER
13 Organisation Sprint-Fortschritt {0 -+ 1)
Projekt
SPRINT-DETAILS
Kunde: TechVenture Produktlaunch ¥
Sprint Status Schatzung Ist Velocity Abschluss
2u vergieichende Speints
5 Sprint 1 Abgeschlossen 30h 28.25h 3 Aufgaben 100%
Sprint 2 Aktiv 38h 17.5h 0 Aufgaben 0%
@ Suppart Anwenden
Design G =

&, CS5V exportieren

Wenn du einen Bericht in eine Tabellenkalkulation Gbernehmen mochtest, lies Bericht als CSV
exportieren.
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Einen Bericht als CSV exportieren

Lade den Bericht, den du gerade ansiehst, als CSV-Datei fur eine Tabelle oder eine Rechnung
herunter.

VeﬁUgbarfUnStaner~Pro-BusMess|Mmrkanndastun:AHeinderOrganbaHon

Jeder Zeitbericht kann in eine Tabelle exportiert werden: Exportiere ihn als CSV-Datei mit

denselben Filtern, die du auf der Seite siehst. Das ist praktisch fiur eine Rechnung, ein Kunden-
Update oder deine eigenen Berechnungen.

Einen Bericht exportieren

1. Wahle Berichte in der Seitenleiste und o0ffne den Bericht. Siehe Einen Zeitbericht erstellen.

2. Lege die Filter fest, zum Beispiel einen Zeitraum, ein Projekt und nur abrechenbare Stunden.
Deaktiviere daflr Nicht abrechenbare Stunden einbeziehen.

t20KiDO

Horlzon Creative Agency

g

Je

=

& o ¢

® P @8 %D B

Berichte

Labels

Audit-Protokolle

Organisation

Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfiihrungen

Berichte

Vordefinierte Zeiterfassungsberichte. Wechsle in der Seitenleiste zwischen den Berichten,

@ Sprint-Zusammenfassung STUNDEN
Oberlick dber einen Sprint 33h

2 Team-Effizienz

Stunder

Schatzgensy

= Projektabweichung

Schitung ¥ usreiem durch Nertie
pe Cree

James Liu
|~ Bumndown Vergleich

Die letzten N Sprints dberlagem Tom O'Brien

& Ressourcenauslastung Ermily Rodriguez

Kapazitst (40 h/Woche) vs. erfasste

Parst

Marcus Johnson

3~ Schitzgenauigheit

Genaulgheit sbgeschiossener Aufgaben
Hompleaitat

21.10.2026 (m]

) cetran
07.10.2026 [m]

b0kt
Kunde: TechVenture Produldtlaunch "]
Nicht abrechenbare Stunden einbeziehe

Anwenden

& FEV avnartiaran

3. Wahle unter den Filtern CSV exportieren.
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33h

100%

100%

100%

100%

Schatzgenauigkeit

16.3%

16.3%

+55.0%
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3= Schatzge

Sprint-Zusammenfassung
Uberblick (ber einen Sprint

Team-Effizienz
Stunden + abrechenbarer Anteil «
Schatzgenouigheit pro Person

Projektabweichung
Schétzung vs. Ist mit Ausrelfem durch
Scope Creep

Bumdown-Vergleich

Die letzten N Sprints dberiagem

Ressourcenauslastung
Hopazitt (40 h/Woche) vs. erfasste
Stunden pro Person

wfgaben

FILTER
B Zeitraum
07.10.2026 =] 21.10.2026

Projekt

Kunde: TechVenture Produktlaunch v

] Nicht abrechenbare Stunden cinbezichen

Anwenden

? & CSV exportieren

Dein Browser ladt die Datei herunter. Sie ist nach dem Bericht und dem heutigen Datum benannt,
zum Beispiel report-team-efficiency-2026-10-21.csv . Sie enthalt eine Zeile pro Zeile in der

Tabelle des Berichts, zum Beispiel eine Zeile pro Person oder pro Aufgabe.

Offne sie in einer Tabelle wie Excel, Numbers oder Google Sheets.
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KAPITEL 7

Teams und Smart Labels

Team erstellen

Personen zu einem Team hinzuflgen

Smart Label erstellen

Benutzerdefinierte Felder zu einem Label hinzufligen
Labels in Kategorien organisieren

Alle Aufgaben mit einem Label anzeigen

Dieses Kapitel online lesen

okido.io/de/docs/teams-labels

Scanne den Code oder 6ffne den Link, um dieses Kapitel
online zu lesen. Dort ist es immer aktuell.
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Teams und Smart Labels

Team erstellen

Erstelle ein Team, um Personen fur Zuweisungen, den Zugriff auf Projekte und Playbooks sowie

Filter zu gruppieren.

Verfligbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Ein Team gruppiert Personen, die zusammenarbeiten, etwa das Kreativteam oder die
Kundenbetreuung. Du kannst einem ganzen Team eine Aufgabe zuweisen, einem Team auf einmal
Zugriff auf ein privates Projekt oder einen Playbook-Ordner geben und die Aufgaben eines

Projekts nach Team filtern. Eigentimer und Admins der Organisation kdnnen Teams erstellen. Alle

konnen sie sehen.

Team erstellen

1. Wahle in der Seitenleiste Teams und dann Neues Team.

==oKiD° Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen
Horlzon Creative Agency
Teams
@ Verwalte Teams und organisiere die Mitglieder deiner Organisation
Das
& poster e _
o Digital & Strategie o Account Management
. ™ Jitalied Lt IR ——
£ 2 Mitglieder »
Medienplanung, Social Media und Analysen Kundenbe tabwicklung
[ Playbo
PlaA MIN
@ Ausfihungen e
[0 Projekte
@® Meikenstein
LD Serints
2 Teams
|l Berichte
> Labels
() Audit-Protokolle
@ Org
® Suppo
Desig & & 82

=

o Hreativieam

a4 M

ind Kreativstrategie

2. Gib den Teamnamen und, wenn du mdchtest, eine Beschreibung dazu ein, was das Team

macht.

3. Wahle Team erstellen.
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Neues Team erstellen
Teamname *

Videoproduktion

Beschreibung

Dreht, schneidet und liefert Videos fiir Kampagnen und soziale Medien

e @

Das Team erscheint ohne Mitglieder an erster Stelle in der Liste. Als Nachstes kannst du Personen

zum Team hinzufligen.

Team umbenennen oder loschen

¢ Umein Teamumzubenennen oder seine Beschreibung zu andern, klicke auf das Team, wahle
Bearbeiten, nimm die Anderung vor und wihle Anderungen speichern.

e Umein Team zu ldschen, wahle die MenuUschaltflache auf seiner Karte, dann Team léschen,
und bestatige mit Loschen. Dies kann nicht rickgangig gemacht werden.

Teams sind in den Planen Starter, Pro und Business enthalten.
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Personen zu einem Team hinzufligen

Flge Personen als Mitglied, Leiter oder Administrator zu einem Team hinzu, andere ihre
Teamrolle und entferne sie wieder.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Ein Team st nur so nltzlich wie die Personen darin. Flige alle Personen hinzu, die im Team
arbeiten, und markiere, wer es leitet. Inhaber und Administratoren der Organisation konnen
Teammitglieder hinzufligen und entfernen. Jeder in der Organisation kann mehreren Teams
angehoren.

Person hinzufligen

1. Wahle Teams in der Seitenleiste und klicke auf das Team.

Kreativteam

x
Teaminformationen

Design, Copywriting und Kreativstrategie

1

s Sarah Chen LETUNG @
sarah.che Srizen.dem

Emily Rodriguez
emily.ri#horizon. de

, MITGLIED [
me

y . James Liu MITGLIED  [i]
James J&harizan.dem

Tom O
T Icrrn O'Brien MITGLIED (]
om. o@harizon.deme

2. Wahle Mitglied hinzufligen.
3. Wahle unter Benutzer auswahlen die Person aus.
4. Wahle unter Rolle Mitglied, Leitung oder Admin.

5. Wahle Zum Team hinzufligen.

OKiDO-Benutzerhandbuch - Oktober 2026

135



Teams und Smart Labels

Kreativteam
Teaminformationen ¢ Bearbaiten
Design, Copywriting und Kreativstrategie
Mitglieder (4) x Abbrechen
enutzer auswahlen
Aisha Willlams v]

olle

Mitglied

Sarah Chen

Emily Rodriguer

James Liu

Tom O'Brien
tom. a@horizon. demo

Die Person wird jetzt im Team angezeigt, ihre Rolle steht neben ihrem Namen. Du kannst nur
Personen hinzufligen, die bereits in deiner Organisation sind. Lade neue Personen zuerst ein.

Person entfernen

1. Klicke auf das Team.

2. Wahle den Papierkorb neben der Person.

3. Wahle Entfernen.

Die Person verlasst das Team. Sie bleibt in der Organisation und behalt die ihr zugewiesenen

Aufgaben.

Teamrolle einer Person andern

Du kannst eine Teamrolle nicht direkt andern. Entferne die Person aus dem Team und flge sie

dann mit der neuen Rolle erneut hinzu.
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Smart Label erstellen

Erstelle ein Label mit einem Namen, einer Farbe, einer Kategorie und einer Beschreibung, das
du Aufgaben, Dokumenten und SOP-Vorlagen zuweisen kannst.

Verfligbar fur: Alle Plane |Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Labels zeigen, worum es bei der Arbeit geht, etwa um einen Kunden, eine Arbeitsart oder eine
Frist. Ein Satz Labels gilt flir die gesamte Organisation: Du kannst sie Aufgaben, Dokumenten und
SOP-Vorlagen zuweisen und danach filtern. Labels in OKIiDO sind Smart Labels: Neben einem
Namen und einer Farbe kdnnen sie eigene Felder enthalten. Weitere Informationen findest du unter
Benutzerdefinierte Felder zu einem Label hinzufligen.

Organisationsinhaber und Admins konnen Labels erstellen und andern. Alle anderen sehen sie
schreibgeschitzt.

Label erstellen

1. Wahle in der Seitenleiste Labels.

:=OK|DO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen A’ @
Horlzon Creathe Agency ~
i e @
Verwalte Labels und Schemas fir benutzerdefinierte Felder in deiner Organisation
(@) Dashboard
] Armhivierte Labels anzeigen
(' Content ) Content-Erstellung und -Verdffentlichung 16 Aufgaben - 250Ps [
(T Design Visuelle Desigr g % B
[ (T Dringande ) Eine feste externe Deadline ricktndher — gpun Z B
© intem ) Interme Agenturprojekte & Aufgaby @ &
@ Melensuaine | Erfoidart die Fraigabe des Greative Directora Adgeben 150 & O
Sprints (' Kundenprojeite (3] Liefergegenstande fir externe Kunden 7 aufgaben -2soprs [
CD s J &
) Teams
o L
|shi  Beriehte
> Labels
() Audt-Protokolle
8 Organisation
® Suppo
Desig & & 8

2. Wahle Label erstellen.
3. Gib einen Name ein.
4. Wahle eine Kategorie, wenn du deine Labels gruppierst, oder behalte Keine (Sonstige) bei.

5. Fuge eine Beschreibung hinzu, die erklart, wann du das Label verwenden solltest.
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6. Wahle eine Farbe aus oder wahle mit dem Farbfeld unter den Farbmustern eine beliebige
Farbe.

7. Wahle Label erstellen.

Label erstellen

Erstelle ein neues Label mit optionalen benutzerdefinierten Feldem

ame *
Fotografie ]

Hategorie

HKeine (Sonstige) ~

Beschrelbung

Fotoshootings, Bildauswahl und Retusche

Farbe i

Benutzerdefinierte Felder + Feld hinzufiigen

Noch keine benutzerdefinierten Felder. Klicke auf ,Feld hinzufiigen™, um eines zu erstellen

— @

Das Label erscheint auf der Seite Labels und ist mit "Noch nicht verwendet" markiert, bis du es
einer Aufgabe, einem Dokument oder einer SOP-Vorlage zuweist. Zwei Labels in derselben
Kategorie kdnnen nicht denselben Namen haben.

Label andern

1. Wahle auf der Seite Labels das Stiftsymbol neben dem Label.

2. Andere, was du brauchst, und wahle dann Label aktualisieren.

Die Anderung wird (iberall angezeigt, wo du das Label verwendest. Wenn du ein Label nicht mehr
verwenden mochtest, archiviere es: Weitere Informationen findest du unter Labels in Kategorien

organisieren.
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Benutzerdefinierte Felder zu einem Label hinzufligen

Gib einem Label eigene Felder, etwa Text, einen Betrag, ein Datum oder eine Auswahl, die du
bei jeder Aufgabe mit diesem Label ausflllen kannst.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Ein Label kann eigene Felder haben. Gib dem Label Client Work einen Kundennamen, ein Budget
und die Angabe, ob die Arbeit abrechenbar ist, und du kannst diese Felder in jeder Aufgabe mit
diesem Label ausflllen. Als Inhaber oder Admin einer Organisation richtest du diese Felder ein.

Felder zu einem Label hinzufligen

Wahle Labels in der Seitenleiste und dann den Stift neben dem Label.
Wahle unter Benutzerdefinierte Felder Feld hinzufligen. Dadurch 6ffnest du ein neues Feld.

Gib den Feldname ein.

Wahle den Feldtyp, zum Beispiel Text, Zahl, Wahrung, Datum, Auswahl (Dropdown) oder
Kontrollkastchen.

Wabhle Pflichtfeld, wenn das Feld immer ausgeflllt werden muss. Flige einen Platzhalter oder
Hilfetext hinzu, wenn du Personen das Ausflillen erleichtern mochtest.

Wiederhole dies fur jedes Feld und wahle dann Label aktualisieren.

1

Benutzerdefiniente Felder + Feld hinzufiigen

i Kundenname {Text i ! o]
i Budget (wanrung) v 1 l b}

# Abrechenbar (Komrolkasichen ~ 1 &

Feldname =

[ Abrechenbar ]

Feldtyp =

Kontrollkéstchen ~

% Piichtfeld

Platzhalter (optional)

Hilfetext (optional)

Hilfreiche Beschreibung flr Nutzes

Klicke auf den Namen eines Feldes, umes zu 6ffnen oder zu schlieBen. Mit den Pfeilen kannst du
die Reihenfolge der Felder andern und mit dem Papierkorb ein Feld entfernen.

Eine Liste mit Auswahlen anbieten

Fur ein Feld vom Typ Auswahl (Dropdown) oder Mehrfachauswahl:
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1. Wahle unter Optionen Option hinzufligen.
2. Gib im ersten Feld ein, was Personen sehen sollen, und im zweiten den zu speichernden Wert.

3. Wiederhole dies fur jede Auswahl.

i Vertragstyp (suswah! {Oropeiour G @

Feldname *

Vertragstyp
Feldtyp *

Auswah| (Dropdown) .
(] Pflichtfeld
Platzhalter (optional)

z. B. RE-12345
Hilfetext (optional)

filfreiche Beschreibung fir Nutzer

1

Optionen + Option hinzufiigen

Retainer retainer 0]

Einmaliges Projekt [ project ] 0]

Fur eine Zahl oder einen Betrag kannst du auch den niedrigsten und hochsten Wert festlegen. Fir
Text kannst du die minimale und maximale Lange festlegen.

Wo die Felder angezeigt werden

Auf der Seite Labels siehst du beijedem Label die Anzahl seiner Felder. In jeder Aufgabe mit dem
Label siehst du die Felder unter Benutzerdefinierte Felder, wo deine Eingaben beim Tippen
gespeichert werden. Weitere Informationen findest du unter Smart Labels zu einer Aufgabe

hinzuftgen.

Ein Labelfeld kann auBerdem erforderlich sein, damit eine Aufgabe eine Board-Spalte betreten
kann. Weitere Informationen findest du unter Regeln zu einer Spalte hinzufligen.
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Labels in Kategorien organisieren
Gruppiere Labels in Kategorien, bringe die Kategorien in die richtige Reihenfolge und archiviere
Labels, die du nicht mehr verwendest.

Verfligbar fur: Alle Plane |Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Wenn die Zahl deiner Labels wachst, helfen dir Kategorien dabei, sie leicht zu finden: eine fur den
Arbeitstyp, eine flr Kunden, eine fir Marken. Labels werden auf der Seite Labels nach Kategorie
gruppiert und wenn jemand Labels fir eine Aufgabe auswahlt. Als Eigentimer oder Admin deiner
Organisation organisierst du die Labels.

Eine Kategorie erstellen

Wahle in der Seitenleiste Labels und dann Neue Kategorie.

Gib den Namen ein und wahle Kategorie erstellen.

Neue Kategorie
Gruppiere zusammengehorige Labels, etwa Marken, Tools oder

g

Mame *

[ Arbeitstyp

Abbrechen

Die Kategorie wird auf der Seite Labels angezeigt und ist zunachst leer.

Ein Label einer Kategorie zuordnen

Wabhle das Stiftsymbol neben dem Label.
Wahle die Kategorie.

Wahle Label aktualisieren.

Das Label wird unter seiner Kategorie angezeigt. Labels ohne Kategorie werden unter Sonstige
aufgefihrt. Zwei Labels konnen denselben Namen haben, wenn sie sich in unterschiedlichen
Kategorien befinden.

Kategorien sortieren

Mit den Pfeilen neben dem Namen einer Kategorie kannst du sie hach oben oder unten
verschieben.
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H'=OK|D° Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausflhrungen oy R

Horizon Creative Agency v
Labels 4 Neue Kategorie m

Verwalte Labels und Schemas flr benutzerdefinierte Felder in deiner Organisation

"] Archivierte Labels anzeigen

£ Posteingang e

1 2
i : s @
£ K
(' Comtent ) Content-Erstellung und -Verdffentlichung 16 Aufgaben - 250Ps [ B
[J Piaybo
(' Desig ) Visuelle Design-Liefergegenstande 19 Aufgaben [
® Avsfihungen [} S
[ Projekte KUNDEN 2 ~ 7 m
@ Meilenstein L
0D Serints L ors B
SONSTIGE K
|l Berichte (' Dringende Deadine ) Eine feste extemne Deadline rickt niher 8Mufgaben [ 7
Q Labels T Erfordert die Freigabe des Creative Directors Shufgaben- 1500 [ 8
O Audit-Protokolle (S ormrins wa8) Verkifshampagne vom lefitn Somimier Noch it vervencet. B O

Eine Kategorie umbenennen oder I6schen

* Wahle das Stiftsymbol neben dem Namen einer Kategorie, um sie umzubenennen.

* Wahle das Papierkorbsymbol neben dem Namen einer Kategorie und dann Léschen, um sie zu
I6schen. Die Labels werden nach Sonstige verschoben und bleiben in ihren Aufgaben und
Dokumenten.

Ein Label archivieren

Archiviere ein Label, das du nicht mehr verwendest, zum Beispiel eine Kampagne aus dem letzten
Jahr.

1. Wahle die Archivieren-Schaltflache (das Kastchen) neben dem Label.

2. Wahle Archivieren.

Label archivieren

d ge
o @

Das Label wird nicht mehr in der Liste angezeigt und du kannst es nicht mehr fir neue Aufgaben
und Dokumente auswahlen. Es bleibt jedoch dort, wo du es bereits verwendest. Um archivierte
Labels zu sehen, wahle Archivierte Labels anzeigen.
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Tipp: Du kannst ein archiviertes Label nicht Gber die App wiederherstellen, und sein Name
bleibt in seiner Kategorie vergeben. Archiviere nur Labels, die du nicht mehr brauchst.
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Alle Aufgaben mit einem Label anzeigen

Offne die Seite eines Labels, um alle Aufgaben mit diesem Label projektiibergreifend zu sehen.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Jedes Label hat eine eigene Seite. Dort findest du alle Aufgaben mit diesem Label aus allen
Projekten. Nutze sie, um alle Designaufgaben in der Agentur oder alles flir einen Kunden an einem
Ort zu sehen. Alle in der Organisation kdnnen sie 6ffnen.

Seite eines Labels offnen

Die Labels-Seite verlinkt noch nicht auf die Seite eines Labels. Offne sie daher iiber ihre Adresse:
deine OKiDO-Adresse, gefolgt von /labels/ und dem Namen des Labels in Kleinbuchstaben.
Ersetze Leerzeichen durch Bindestriche. Die Seite fur das Label Design findest du zum Beispiel
unter /labels/design .Beieinem Labelin einer Kategorie steht zuerst der Name der Kategorie,
zum Beispiel /labels/work-type-design .

Was die Seite zeigt

Oben siehst du das Label, seine Beschreibung, die Anzahl der Eintrage und die
benutzerdefinierten Felder des Labels, falls vorhanden. Darunter findest du die Liste der Aufgaben.
Jede Aufgabe zeigt ihr Projekt, die zustandige Person, den Status und die Prioritat.

1 L
ﬂOKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen a 8
Horizon Creative Agency v

& Zurick zu Labels
@ Das ¢ =sign )| (19 Elemente)
B8 Po 0 Visuelle Design-Liefergegenstinde
£ K
Benutzerdefinierte Felder
Pla
m Pa Format (fuswa Groke Fiist (Dt
® Ausfihrungen 5]
2
[ Projelte 2=|Aufgaben (19)
@ Meilensteine
Mockups fur gebrandete Merchandise-Artike| gestalten Zuerledigen  Niedrig
Sprints
o s Projekt: Q1 Marken-Refresh-Kampagne » Zugewiesen an: James L
[)] I
~
Ly Berichte Bestehende Marken-Assets auditieren Eredigt  Hoch
Projekt: Q1 Marken-Refresh Kampagne » Zugewlesen an: James L
Neue Logo-Varianten gestalten Erecigt  Hach
Projekt: Q1 Marken-Refresh-Kampagne » Zugewlesen an: James Liu
Farbpalette und Typografiesystem erstellen Eredigt  Hoch
Projekt: Q1 Marken-Refresh-Kampagne » Zugewlesen an: James L
Wireframes fir Landingpage gestalten Erlecigt  Hoch
Suppo
B Projekt: Kunde: TechVenture Produkilaunch « Zugewiesen an: James Liu
Desig o & B8
Wireframes fur ite und Buchur s erstellen In Bearbeitung  Dringend
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Klicke auf eine Aufgabe, umihr Projekt zu 6ffnen. Wahle Zurlick zu Labels, um zur Labels-Seite zu
gehen.

Wie du ein Label zu einer Aufgabe hinzuflgst, erfahrst du unter Smart Labels zu einer Aufgabe
hinzuflgen.
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KAPITEL 8

Playbook

Das Playbook mit Ordnern und Prozessen organisieren
Teams Zugriff auf einen Ordner geben

Dokument schreiben

Ein Dokument Uberprifen und verdffentlichen
Dokumentversionen vergleichen und wiederherstellen

Deinen Bildschirm aufnehmen

Dieses Kapitel online lesen

okido.io/de/docs/playbook

Scanne den Code oder 6ffne den Link, um dieses Kapitel
online zu lesen. Dort ist es immer aktuell.
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Playbook

Das Playbook mit Ordnern und Prozessen organisieren
Erstelle Ordner und Prozesse, benenne sie um und verschiebe sie. Flge einem Prozess
Dokumente, SOPs, Aufnahmen und Entscheidungsbaume hinzu.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Im Playbook ist festgehalten, wie deine Organisation arbeitet. Ordner gruppieren deine
Arbeitsbereiche, zum Beispiel Kundenbetrieb. Ein Prozess in einem Ordner beschreibt eine
Arbeitsweise, zum Beispiel das Onboarding eines Kunden. Er enthalt die zugehdrigen Dokumente
SOP-Checklisten, Aufnahmen und Entscheidungsbaume.

Nur Inhaber und Admins konnen Ordner und Prozesse erstellen, umbenennen und verschieben.

Einen Ordner erstellen

Offne Playbook und wihle Neuer Ordner.

Gib den Ordnername ein. Wenn du direkt festlegen méchtest, welche Teams darin arbeiten
durfen, flige sie unter Team-Berechtigungen hinzu (siehe Teams Zugriff auf einen Ordner
geben).

Wahle Ordner erstellen.

[ Neuen Ordner erstellen
1 i sen Ordner auf cberster Ebene, um deine Playbook-Inhalte

rdnemame
Freelancer-Netzwerk ]

Q Team-Berechtigungen

Team auswdhlan... - Nur ansehen

fetecten @

Einen Prozess hinzufigen

Klicke auf den Ordner, um ihn zu 6ffnen, und wahle unter seinem Inhalt Hinzufiigen.

I

Wahle Prozess. Du kannst hier auch einen Unterordner (Ordner) oder ein System hinzufligen.

Gib den Prozessname ein und wahle Erstellen.

Dokumente, SOPs, Aufnahmen und Entscheidungsbaume hinzufiigen

Klicke auf den Prozess, umihn zu 6ffnen, und wahle unter seinen Elementen Hinzufligen.

Wabhle aus, was du hinzufigen mochtest: ein Dokument, eine SOP-Checkliste, eine
Aufnahme oder einen Entscheidungsbaum.
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+ Zum Prozess hinzufiigen

Wwahle, was du zu Freelancer-Onboarding” hinzufligen machtest

@ Dokument

Erstelle aine Dokumentseite im Wiki-Stil

SO0P-Checkliste
v— Erstelle gine Checkliste fir eine

Standardarbeitsanweisung

Aufnahme
Fige ein Video oder eine Blldschirmaufnahme hinzu

® Entscheidungsbaum
Erstelle einen gefuhrten Fragenablauf

Abbrechen

OKiDO o6ffnet dann den Editor oder den Rekorder fur das neue Element. Siehe Ein Dokument
schreiben, deinen Bildschirm aufnehmen, Eine SOP-Vorlage erstellen und Einen

Entscheidungsbaum erstellen.

Umbenennen und verschieben

e Umeinen Ordner oder Prozess umzubenennen, klicke mit der rechten Maustaste darauf und
wahle Umbenennen. Gib den neuen Namen ein und wahle erneut Umbenennen.

e Umeinen Ordner in einen anderen Ordner zu verschieben, ziehe ihn auf diesen Ordner. Ziehe
ihn stattdessen direkt Gber oder unter einen anderen Ordner, um die Reihenfolge zu andern.

* Umeinen Prozess in einen anderen Ordner zu verschieben, ziehe ihn auf diesen Ordner. Ziehe
ihn auf einen anderen Prozess im selben Ordner, um die Reihenfolge zu andern.
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#O0KiDO

Dashboard

D B

Postelngang

Kl

%

Playbook

Ausfihrungen

2 @ 8

Projekte

Meilensteina

@

LD Sprints
03 Teams
Wi Berichte
O Labels

O Audit-Protokelle
@

Organisation

@ Suppont

Design &

~

QL Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihningen

Playbook

Die strukturierte Wissensbasis und die Prozesse deiner Organisation

» [T Content & Kreation
3 [ Inteme Abldufe

~ [7] Kundenprozesse

« [ Freelancer-Netzwerk

717 Freelancer Onboarding uni

F Mnzofogen
» L¥ Vierteljahrliches Business Review
» 45 Qualitatsprifung
» LF Kunden-Onboarding

o Neukunden-Launch

+ Hemauiigen

[) Management von Dienstleistern & Parnnern
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Teams Zugriff auf einen Ordner geben

Wahle aus, welche Teams einen Playbook-Ordner nur lesen kdnnen und welche seinen Inhalt
andern konnen.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Besitzer und Admins konnen im Playbook alles andern. Andere Mitglieder kdnnen alles lesen, aber
nur das andern, worauf ihr Team Zugriff hat. Gib dem Team, das einen Prozess ausfuhrt, Vollzugriff
auf seinen Ordner, damit es seine Dokumente und SOPs aktuell halten kann.

Nur Besitzer und Admins kénnen den Zugriff verwalten.

Einem Team Zugriff geben

1. Offne das Playbook, klicke mit der rechten Maustaste auf den Ordner und wahle Zugriff

verwalten.
DOKiDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und AL Fa -t
Horizon Creatne Agency
Playbook
Die strukturierte Wissensbasis und die Prozesse deiner Organisation
@ Da
&3 Postelr o
" Content & Kreation
K Inteme Ablaufe
|I| Playbook E ) Kundenprozesse
i 5 [ Management von Dienstleistern & Partnern
[ Projekte Q Zugriff verwalten
@ Meilensteine
LD Sprints
Q) Team:
o
|l Berict
> Labe
® Ssuppo
¢ & &G 82

2. Wahle unter Team das Team aus.
3. Wahle unter Rolle Nur ansehen oder Vollzugriff aus.

4. Wahle Gewahren aus.
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O Teamzugriff

Lege fest, welche Teams aufl Kundenproresse® zugreifen kinner
Team

Team auswahien

Teams mit Zugriff (2

s Account Management
™ 2 Mitgiode

@ Kreativteam Hur O
1 Mitglieder =

Das Team wird mit seiner Zahl an Mitgliedern zur Liste hinzugefligt. Wiederhole die Schritte fiir
jedes Team.

Das bedeutet der Zugriff fur die Mitglieder eines Teams:

e Nur ansehen: Sie konnen alles in den Prozessen des Ordners 6ffnen und lesen.

* Vollzugriff: Sie konnen dort auch Dokumente, SOPs und Entscheidungsbdume erstellen und
andern.

Jemand, der in mehreren Teams ist, erhalt den hochsten Zugriff seiner Teams.

Zugriff andern oder entfernen

Offne Zugriff verwalten erneut. Wihle in der Liste fiir ein Team einen anderen Zugriff aus oder
wahle den Papierkorb daneben, um seinen Zugriff zu entfernen.

Tipp: Du kannst auf dieselbe Weise Zugriff auf einen einzelnen Prozess geben: Klicke mit der
rechten Maustaste auf den Prozess statt auf den Ordner. Seine Mitglieder erhalten dann den
hoheren der beiden Zugriffe.
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Dokument schreiben

Erstelle ein Dokument im Wiki-Stil in einem Prozess und schreibe es mit dem Rich-Text-Editor.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Dokumente enthalten das Wissen hinter einem Prozess: Anleitungen, Checklisten, Tagesordnungen
und Stilregeln. Schreibe sie einmal im Playbook, dann findet jeder sie direkt neben dem Prozess,
zu dem sie gehdren.

Verantwortliche und Admins kdnnen Uberall Dokumente schreiben. Andere Mitglieder bendtigen
Uber ihr Team Vollzugriff auf den Ordner, siehe Teams Zugriff auf einen Ordner geben.

Dokument erstellen

1. Offne das Playbook, dann den Ordner und den Prozess, zu dem das Dokument gehdrt.
2. Wahle unter dem Prozess Hinzufligen und dann Dokument.

3. Gib oben den Titel ein, wo Dokumenttitel... steht.
4

. Schreibe das Dokument im Editor darunter. Nutze die Symbolleiste fiir Uberschriften, Listen,
Tabellen, Bilder und Links. Gib # und einige Buchstaben ein, um eine Aufgabe, ein anderes
Dokument oder ein SOP zu verlinken.

5. Wahle Dokument erstellen.

ﬂOKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen a 2
Horizon Creative Agency L & Zurick Piaybook Neues Dokument
boar H 1 H - Abbreches

@ Dasnooare TCheckllste flr das Kickoff-Gesprach ‘ @
3 Posteingang @
& w Status:  Entwurf S Kaein Prifer v B K"“p':fi'ﬂ'rme
[ pia
©® Ausrhnunges 2] B I 5 ¢ W kW =% B & BB - © & =
[0 Projekte
@ Melonstein Vor dem Gespréch
o » Sende die Agenda und den Markenfragebogen zwei Tage vorher

Sarints

' * Plane 45 Minuten ein und lade den Konto-Manager und den Kreativdi ein
o Team:
s Wahrend des Gesprachs
sli  Berl

« Einige dich auf die ersten Ergebnisse und ihre Daten

Labels
Q #Leitfaden fir das Kunden-Onboarding
() Aud-Protokolle
@ Organis.
® Suppo
Desig & & B2

Das Dokument wird so gedffnet, wie Leser es sehen. Es beginnt als Entwurf. Wie du es lUberprifen
und veroffentlichen kannst, erfahrst du unter Dokument Uberprifen und verdffentlichen.
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Dokument andern

1. Offne das Dokument und wahle Bearbeiten.

2. Nimm deine Anderungen im Editor vor. Du kannst auch den Titel &ndern.

3. Wahle Speichern.

t20KiDO

Horlzon Creative Agency

Q) Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen

€ Zurick / Piaybook / Wundenprozesse / Kunden-Onboarding

=

e @

< Zur Priifung einreichen

(@ Dashbord Checkliste flr das Kickoff-Gesprach
£3 Posteingang 5] Version 1 von Marcus Johnson
# i + Label hinzufilgen
Playbook
@ Status:  Entwurf % Wein Prifer v @B Kem:ﬁfﬂr:!m' -
® Ausfibrungen (-]
[0 Projekte
@® we B I 5 < H H: Ha =) I= = W o+ £ B B
co =
Vor dem Gesprach
o) T
L . + Sende die Agenda und den Markenfragebogen zwei Tage vorher
|l Berichte * Plane 45 Minuten ein und lade den Konto-Manager und den Kreativdi ein
> Labels = s
Wahrend des Gesprachs
O Audit-Protokolie inige dich auf die ersten Ergebnisse und ihre Daten
@ Organisation » | Teile die Aufnahme des Gesprachs danach mit dem gesamten Team
#Leitfaden fir das Kunden-Onboarding
@ Support
Design & a

Beijedem Speichern, das den Text andert, wird eine Version zum Verlauf des Dokuments
hinzugefligt. So geht nichts verloren. Weitere Informationen findest du unter Dokumentversionen

vergleichen und wiederherstellen.
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Ein Dokument uberprufen und veroffentlichen

Sende ein Dokument zur Uberpriifung, gib es frei, verdffentliche es fiir Leser und lege fest, wie
oft es erneut Uberprift werden muss.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Bevor ein Dokument zur Arbeitsweise deiner Organisation wird, Gberprift es jemand. Ein neues
Dokument ist ein Entwurf. Sobald es freigegeben ist, verdffentlichst du es: Ab dann sehen Leser die
veroffentlichte Version, wahrend du an der nachsten Version weiterarbeiten kannst.

Die Uberpriifungsleiste oben im Dokument zeigt seinen Status und den nichsten Schritt. Du siehst
sie, wenn du das Dokument bearbeiten darfst.

Wihle einen Priifer und einen Uberpriifungszyklus

Offne das Dokument. Wahle in der Uberpriifungsleiste den Priifer aus, wo Kein Priifer steht.

Wahle daneben aus, wie oft das Dokument Uberprift werden muss, zum Beispiel Alle 90 Tage.
Die Leiste zeigt dann das Datum der nichsten Uberpriifung an.

Sende es zur Uberpriifung

Wahle Zur Priifung einreichen. Der Status andert sich zu In Priifung, und der Prifer erhalt eine
Benachrichtigung.

Status:  Entwurf zyi Sarah Chen v ] Bi Mie 90 Tage v ] Nachste: 19,1.20 < Zur Pritfung einreichen

Gib es frei oder fordere Anderungen an

Der Prufer offnet das Dokument und liest es.

Er wahlt Freigeben und dann Bestatigen. Wenn etwas geandert werden muss, wahlt er
stattdessen Anderungen anfordern, und das Dokument kehrt zu Entwurf zuriick.

Dokument freigeben

X
posvdsn @

Jeder, der das Dokument bearbeiten darf, kann es freigeben. Der Priifer ist die Person, die darum
gebeten wird.
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Veroffentliche es
Sobald das Dokument Freigegeben ist, wahle Veroffentlichen und dann Bestatigen.

Die Leiste zeigt jetzt die verdffentlichte Version an, und das Dokument ist gegen Anderungen
gesperrt. Mitglieder, die das Dokument nur lesen durfen, sehen diese verdffentlichte Version.

ﬂOKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen a &

Horizon Creative Agency i & Zurick / Playbook / Wundenprozesse / Viereljahriiches Business Review

Leltfaden zur @ Veroffentlichte Version anzeigen & Gesperrt 9 Verlauf Zurisck zum Playbook
o Kundenfeedback-Umfrage
Verslon 1 von Marcus Johnsor
+ Label hinzufligen
1 2
° SR — h smme v B wewne et 10202
& Entsperren T Als veraltet markiersn
Sende die Feedback-Umirage zwei Wochen nach jeder Lieferung. Beschranke sie auf flnf Fragen und frage immer, wie
2, Teams wahrscheinlich es ist, dass der Kunde uns weiterempfiehit.
| Berichte
® Suppo
Design & & 82

Um an einer neuen Version zu arbeiten, wahle Entsperren und bestatige. Das Dokument wird
wieder zu einem Entwurf, aber Leser sehen weiterhin die veroffentlichte Version, bis du erneut
verdffentlichst. Bis dahin zeigt die Leiste Unveréffentlichte Anderungen an, und Vergleichen
zeigt dir, was sich seit der veroffentlichten Version geandert hat.
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Dokumentversionen vergleichen und wiederherstellen

Offne den Versionsverlauf eines Dokuments, vergleiche eine Version mit dem aktuellen Text und
stelle eine altere Version wieder her.

Verfligbar flr: Starter - Pro - Business |Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Jedes Mal, wenn jemand Anderungen am Text eines Dokuments speichert, bewahrt OKiDO die
vorherige Version auf. Sieh, wer wann was geandert hat, und kehre zu einer friheren Version
zuriick, wenn eine Anderung ein Fehler war.

Den Versionsverlauf offnen

1. Offne das Dokument und wahle Verlauf.

2. Versionsverlauf wird rechts gedffnet. Die heueste Version steht zuerst. Du siehst, wer jede
Version gespeichert hat und wann. Die Version, die du gerade liest, ist mit Aktuell markiert. Die
Version, die Leser sehen, ist mit Veroffentlicht markiert.

:=OK|D° Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfiihrungen (% Versionsverlauf x
Horlzon Greiative: Agency o & Zuriick / Playbook / Content & Kreation / Content-Verdffentlichung Version 3 (EEDD
ntent update
3 Sarah Che
@ Das Content- Stylegu ide [# Bearbeiten 9 Verlauf Zuriick zum Playbook
Version 3 von Sarah Chen Versltir2
&) Posteingang (0] Content update
+ Label hinzufigen Marcus Johnse
P
m P Stal Frigegaben 2 Kain Prifer v | ] TencrEmitge
e Version 1
@ Ausfihr -] T Als veraltet markieren
Sarah Cher
(D Projekte
@ Meilenstein
Cb Sprint Content-Styleguide
2 Teams
Sprache & Tonalitat
Ll Berichte
L Unser Schreibstil ist selbstbewusst, freundlich und klar. Schreibe fir die Lesenden, nicht fiir das inteme
© Labels Team des Kunden. Verwende Aktivsdtze und halte Satze unter 20 Wortemn.
O AuicFrotokoll Formatierungsstandards
3 Organisation Verwende Satzschreibung fir Uberschriften. Strukturiere Inhalte in gut erfassbare Abschnitte mit H2/H3
Uberschriften. Fiige pro Beitrag eine Meta-Beschreibung (max. 155 Zeichen) und 3-5 Fokus-Keywards
hinzu.
Bildrichtlinien
Alle Bilder missen fir das Teilen in sozialen Netzwerken mindestens 1200x630px groB sein. Verwende
@ iboo Markenfarben fir Infografiken. Alt-Text ist fur jedes Bild erforderlich. Komprimiere Bilder fir das Web im
S
WebP-Format.
Desig % & B

Inklusive Sprache

3. Klicke auf eine Version, um sie so zu lesen, wie sie damals war. Wahle Vorschau beenden, um
zum aktuellen Text zurlickzukehren.

Eine Version mit dem aktuellen Text vergleichen

Bewege den Mauszeiger Uber eine Version im Verlauf und wahle Vergleichen. Der Vergleich zeigt
den Text Zeile fur Zeile: Zeilen, die seit dieser Version hinzugefligt wurden, sind grtn. Entfernte
Zeilen sind rot und durchgestrichen.
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Versionen vergleichen

Version 1 —  Aktuell (v3)
# Content-Styleguide
#h Sprache & Tonalitat

" betil et stk N lie 4 1 tent X e oo g | b bet £ in g Blik
bt e e £

+ Unser Schreibstil ist selbstbewusst, freundlich und klar. Schreibe fir die Lesenden, nicht fir das interne Team des Kunden. Verwen

#4 Formatierungsstandards

verwende Satzschreibung fur Oberschriften. Strukturiere Inhalte in gut erfassbare Abschnitte mit H2/H3-Oberschriften. Flge pro Bei

## Bildrichtlinien

Alle Bilder milssen fir das Teilen in sozialen Netzwerken mindestens 1200x638px groR sein. Verwende Markenfarben fiOr Infografiken.

##4 Inklusive Sprache

+ Verwende geschlechtsneutrale Begriffe, vermeide Redewendungen, die sich schlecht lbersetzen lassen, und beschreibe Personen nach i

Eine altere Version wiederherstellen

1. Bewege den Mauszeiger Uber die Version, die du wiederherstellen méchtest, und wahle

Wiederherstellen.

2. Bestatige mit Wiederherstellen.

Der Text dieser Version wird als neue Version zum aktuellen Text. Die Versionen dazwischen
bleiben im Verlauf, sodass du jederzeit wieder vorwarts gehen kannst. Ein veroffentlichtes

Dokument ist gesperrt. Entsperre es zuerst. Sieh dazu Ein Dokument Uberprifen und

veroffentlichen.
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Deinen Bildschirm aufnehmen
Nimm in einem Prozess ein Video von deinem Bildschirm mit deiner Stimme auf und sieh es dir
an.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Etwas zu zeigen geht oft schneller als es zu schreiben. Nimm deinen Bildschirm auf, wahrend du
jemandemdie Arbeit erklarst, und speichere das Video im Prozess, wo Personen danach suchen.

Ein Video aufnehmen

1. Offne das Playbook, dann den Ordner und den Prozess, zu dem die Aufnahme gehért.
2. Wahle unter dem Prozess Hinzufiigen und dann Aufnahme.

3. Lass Mikrofon-Audio aktiviert, um deine Stimme aufzunehmen, und wahle dein Mikrofon aus,
wenn du mehr als eins hast.

4. Wahle Aufnahme starten. Dein Browser fragt dich, welchen Bildschirm, welches Fenster oder
welchen Tab du teilen méchtest: Wahle eine Option aus und bestatige sie.

Bildschirmaufnahme erstellen

mm deinen Bildschirm fir Kunden-Onboarding auf

Bildschirmfreigabe
Du wirst gefragt, welshen Bildschirm oder welches Fenster du aufnehmen mochtost

0 Mikrofor-Audio %

Mikrofon auswahlen

(m}

Integriertes Mikrofon ~

i @]

5. Nach einem Countdown von drei Sekunden beginnt die Aufnahme, und das Fenster zeigt, was
aufgenommen wird. Wahle Pausieren, wenn du einen Moment brauchst, und Aufnahme
beenden, wenn du fertig bist.
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Aufnahme lauft...

& REC 0:16

2

Sieh dir die Vorschau an. Gib der Aufnahme einen Titel, flge bei Bedarf eine Beschreibung

hinzu und wahle Aufnahme speichern. Bist du nicht zufrieden? Wahle Neu aufnehmen, um
von vorn zu beginnen.

Die Aufnahme wird jetzt unter dem Prozess mit einem roten Videosymbol angezeigt.

Eine Aufnahme ansehen

Klicke im Playbook auf die Aufnahme. Dort siehst du den Player, die Dauer, wer sie aufgenommen
hat und wann.

E=OK|D° Q Suche yokumenten. S0Ps. Aulgaben und Ausfihrungen a 5
Horizon Creative Agency v s - a: .

s ¢« So fuhren wir das Kickoff-Gesprach durch

K ien-Onboarding
@ o + Labe! hinzufigen
(=% [16]
£ 20KiDO (2
me aties Agercy
® ! e Leitfaden fiir das Kunden-Onboarding B Bestoter  DVensd  Zurick mum Playbock
0O Projente °
B Sprint L
" Leitfaden fir das Kl{ldenrOnboarding
Ll Bed Agenda fir das Kickoff-Meeting
O AuditProtokolle ’ Marken-Assets sammeln
Projekt einrichten
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Tipp: Um eine einzelne Aufgabe zu erklaren, nimm ein Briefing direkt in der Aufgabe auf.
Siehe Dateien anhangen und ein Briefing aufnehmen.
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KAPITEL 9

SOPs und Ausfuhrungen

SOP-Vorlage erstellen

Checklistenpunkte, Dateien und Variablen zu Schritten hinzufligen
Freigabeprufung zu einem Schritt hinzufligen

Schritte Teams und Kl-Agenten zuweisen

Eine Ausflhrung starten

Schritte einer Ausfuhrung abschlieBen

Einen Schritt in einer Ausfuhrung freigeben

Ausflihrungen verfolgen und verwalten

Wiederkehrende Ausflihrung planen

Eine Ausflhrung mit einem Kunden teilen

Dieses Kapitel online lesen

okido.io/de/docs/sops-runs

Scanne den Code oder 6ffne den Link, um dieses Kapitel
online zu lesen. Dort ist es immer aktuell.
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SOPs und Ausfihrungen

SOP-Vorlage erstellen

Erstelle eine SOP-Checkliste in einem Playbook-Prozess, fige Schritte hinzu und verdffentliche
eine Version, die dein Team ausfiihren kann.

Verfligbar fur: Alle Plane |Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Eine SOP-Vorlage ist die Checkliste fur Arbeiten, die dein Team immer wieder erledigt, etwa das
Onboarding eines Kunden oder den Abschluss einer Kampagne. Du erstellst sie in einem Prozess
deines Playbooks, fligst die Schritte einmal hinzu, und danach kann jeder eine Ausflhrung daraus
starten.

Du kannst SOP-Vorlagen nur als Inhaber oder Admin erstellen.

Die Vorlage erstellen
1. Offne Playbook, dann den Ordner und den Prozess, zu dem die SOP gehért.

2. Wahle unter dem Prozess Hinzufliigen und dann SOP-Checkliste.

+ Zum Prozess hinzufligen

Wahle, was du zu ,Social-Media-Kampagnen® hinzufliger

@ Dokument
rstelle eine Dokumentseite im Wiki-Stil

SOP-Checkliste

Aufnahme
Fiige ein Video oder eine Bildschirmaufnahme hinz.

@ Entscheidungsbaum

Erstelle einen gefuhnen Fragenablauf

Abbrechen

3. Gib unter SOP-Name einen Namen ein und wahle SOP erstellen.

Die neue SOP-Vorlage wird im Editor gedffnet. Sie enthalt noch keine Schritte.

Schritte hinzufligen

1. Wahle Schritt hinzufligen. Der neue Schritt erscheint in der Liste links und wird rechts
geoffnet.

2. Ersetze den Titel unter Schritttitel durch das Thema des Schritts. Flige bei Bedarf eine kurze
Beschreibung und unter Formatierter Inhalt ausfiihrliche Anweisungen hinzu.

3. Wiederhole dies fur jeden Schritt in der Reihenfolge, in der Personen sie erledigen sollen.

OKiDO-Benutzerhandbuch - Oktober 2026 162



SOPs und Ausfihrungen

. »
==OK|D° () Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen IaY a2
Horizon Creative Agency v € Furtick zum. Payoook chnitttite!

Checkliste zum P
TSamm!e die finalen Kampagnenkennzahlen
@ Da Kampagnenabschluss
Content & Kreation — Sociak Media-Kar ;
Beschreibung
P
= @ vi 3 Schritte
o Exportiere Reichweite, Interaktionen und Comnversions aus jedem Kanal.
Fe % + Label hinzufiigen
[ Playbook {] O Variablen
® Ausfihrunger (-]
B Projekte Formatierter Inhalt
+ Schritt hinzufiigen =
@® > B I 5 < Hi  Hr My = 1= = 90 > & B B - {} @
Lo Sprints = 1. Sammie die finalen Kampagnenk-- T
2 Teams g2, die pagr o
|y Berichte
= 3. Sende den Ergebnisbericht an de-- |0
1, Neue Version versffentlichen
Anhéinge und Links 1, Datei hochladen 2 Dokument verknipfen
Moch keine Anhdnge. Lade Dateien hoch oder verknipfe Dokumentationsseiten,
Srinnart Einem Team zuweisen
® Suppor
& Kein Team zugewlesen ~
Desig & & B8
Ki-Asant

Du musst nicht speichern: Deine Anderungen werden kurz nachdem du aufgehért hast zu tippen
gespeichert. Um einen Schritt spater zu bearbeiten, wahlst du ihn in der Liste aus.

Eine Version veroffentlichen

Wenn die Schritte fertig sind, wahle unten in der Schrittliste Neue Version veroffentlichen.

& Zurlck zum Playbook

Checkliste zum
Kampagnenabschluss

pritent & Kreation — Sociak-Media-Kampagnen
2

3 Schritte

+ Label hinzuflgen

{} O Variablen

4+ Schritt hinzufligen
z 1. Sammie die finalen Kampagnenk=- i}
i 2. Archiviere die Kampagnenmaterial-+ 0]

i 3. Sende den Ergebnisbericht an de- 3]

? X, Neue Version veroffentlichen ]
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Die Versionsnummer unter dem Namen erhdht sich um eins. Jede Ausflihrung zeigt die Version der
Vorlage, aus der sie gestartet wurde. So siehst du, welche Ausfiihrungen vor einer Anderung
gestartet wurden.

Als Nachstes kannst du Checklisten, Dateien und Variablen zu den Schritten hinzufliigen oder eine
Ausflihrung starten.
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Checklistenpunkte, Dateien und Variablen zu Schritten hinzuf iigen

Gib den Schritten einer SOP Checklistenpunkte, Dateien und verknipfte Dokumente und flige
Variablen hinzu, die Personen wahrend einer Ausfuhrung ausfllen.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Ein Schritt braucht oft mehr als einen Titel: ein paar Punkte zum Abhaken, die Datei oder Anleitung,
mit der Personen arbeiten, und Details, die sich jedes Mal andern, etwa der Name des Kunden. Du
flgst sie einmal in der SOP-Vorlage hinzu, und jede daraus gestartete Ausfiihrung enthalt sie.

Inhaber und Admins konnen jede SOP-Vorlage bearbeiten. Mitglieder kdnnen eine SOP-Vorlage
bearbeiten, wenn ihr Team Bearbeitungszugriff auf den zugehdérigen Prozess hat. Andernfalls
sehen sie sie schreibgeschutzt.

Checklistenpunkte hinzufligen

1. Offne die SOP-Vorlage iiber Playbook und wéhle in der Liste links einen Schritt aus.
2. Wahle unter Checklistenpunkte Punkt hinzufligen und gib den Punkt ein.

3. Aktiviere Erforderlich neben den Punkten, die abgehakt werden missen, bevor der Schritt
abgeschlossen werden kann.

4. Wiederhole dies fiur die anderen Punkte.

£
4 Punkt hinzufiigen

[ \Verwende die Vorlage fir die Willkemmens-E-Mail mit Branding %}ﬂordcrlmn 0]

Checklistenpunkte

[% Fige den Link zum Kickoff-Meeting hinzu Erforderich 7]

[+ Setze den Konto-Manager in Kopie [l Edorderlich 13

Die Schrittliste zeigt, wie viele Checklistenpunkte ein Schritt hat. In einer Ausfihrung kann der
Schritt erst als abgeschlossen markiert werden, wenn seine erforderlichen Punkte abgehakt sind.

Dateien anhangen und Dokumente verknipfen
Unter Anhange und Links:

» Wahle Datei hochladen, um eine Datei von deinem Computer anzuhangen.

¢ Wahle Dokument verknuipfen und wahle ein Dokument desselben Prozesses aus, um eine
Playbook-Seite zu verknlipfen.

Anhange und Links 1, Datei hochladen & Dokument verkn(ipfen
@& Vorlage fUr die Willkommens-E-Mail.pof 4

[& Leitfaden fir das Kunden-Onboarding b4
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Die Datei und das Dokument werden unter dem Schritt aufgefihrt, sodass du sie beim Bearbeiten
der SOP an einem Ort findest.

Variablen hinzufuigen

Variablen sind die Details, die Personen beim Ausflihren der SOP ausfiillen, etwa der Name eines
Kunden oder ein Kickoff-Datum. Du definierst sie einmal flr die gesamte Vorlage und platzierst sie
im Text eines beliebigen Schritts.

1. Wahle unter dem Namen der Vorlage die Anzahl der Variablen aus, zum Beispiel ,,0 Variablen®.

2. Wahle Variable hinzufiigen, gib einen Name wie CLIENT_NAME ein und wahle einen Typ,
etwa Text oder Datum.

3. Wahle Variable erstellen. Wiederhole dies fiir jede Variable und schlieBe dann das Fenster.

{} Variablendefinitionen
ege Variablen fest, die Nutzer beim Ausfiihren dieser SOP ausfilllen. Verwende {{variable}} im

i CLIENT_NAME Text Bearbeiten [3

i KICKOFF_DATE  Datum Bearbeiten [3

T <+ Variable hinzufigen ]

4. Wahle einen Schritt aus und klicke in dessen Formatierter Inhalt an die Stelle, an der der Wert
erscheinen soll. Gib {{ ein und wahle dann die Variable aus der Liste aus.

Die Variable erscheint als violettes Label im Text. Wahrend einer Ausfiihrung wird sie zu einem Feld:
Was jemand dort ausflllt, wird tGberall verwendet, wo dieselbe Variable erscheint. Siehe Die
Schritte einer Ausfiihrung abschlieBen.
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Freigabepriufung zu einem Schritt hinzufligen

Sorge daflr, dass ein Schritt einer SOP auf die Freigabe der von dir ausgewahlten Personen
wartet, bevor die Ausfihrung fortgesetzt wird.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Einige Schritte bendtigen eine Freigabe, zum Beispiel die abschlieBende Priifung, bevor ein
Ergebnis an den Kunden geht. Eine Freigabeprifung lasst diesen Schritt warten, bis genligend der
ausgewahlten Freigebenden ihn freigegeben haben. Bis dahin bleiben die folgenden Schritte
gesperrt.

Eigentimer und Administratoren kdnnen jede SOP-Vorlage bearbeiten. Mitglieder kdnnen eine
SOP-Vorlage bearbeiten, wenn ihr Team Bearbeitungszugriff auf den zugehdrigen Prozess hat.

Freigabepriifung aktivieren

1. Offne die SOP-Vorlage iiber Playbook und wihle den Schritt aus, der eine Freigabe benétigt.
2. Aktiviere Freigabeschritt.

Pflichtschritt (7) Muss abgeschiossen werden, um fortzufahren

Freigabeschritt (&) Erfordent sine Freigabe zum Abschlief
© Freigaben werden durchgesetzt: Der Schritt wird erst en nétigen Freigaben cbgeschiossen, und spétere Schiritte bieiben bis dahi
Freigebende

] Alsha Williams

| Emily Rodriguez
] James Liu
] Leo Martins
_| Marcus Johnson
] Mia Novak
Erforderliche Freigaben

1

Der Schritt zeigt jetzt in der Liste der Schritte die Kennzeichnung Freigabe.

Freigebende auswahlen

1. Wahle unter Freigebende die Personen aus, die den Schritt freigeben drfen.

2. Gib unter Erforderliche Freigaben ein, wie viele von ihnen freigeben missen. Bei zwei
Freigebenden und 1erforderlichen Freigabe kann jede der beiden Personen die Freigabe
erteilen.
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 TTSGATESCITNIG 2 ENGrOer €1ne FOgans 20 ADSCrener

@ Freigaben werden durchgesetzt: Der Schritt wird erst nach den notigen Freigaben abgeschiossen, und spéters Schritte bieiben bis dahin
gespent. Dhne ausgowahite Freigebends kann die asgewiesena Persan, ihr Team oder oin Admin freigaben

Freigebende

Vanle die Nutzer aus, die diesen Schrilt frei

Marcus Johnson
O] Mia Novak
[[] Nina Kowalski

] Priya Patel
Sarah Chen
[J Tom O'Brien
rforderliche Freigaben
1 von 2 freigebenden
[Personen
RAZAN Q2r TTEIgaDen, GE UM ADSCHIERen QIEsts Sohis NOUE Sing
CLNur intam_@_in affentiichen Ausfiboneslicks sissehlendet

Deine Anderungen werden automatisch gespeichert. Jede Ausfiihrung, die ab jetzt aus dieser
Vorlage gestartet wird, wartet bei diesem Schritt, bis gentigend Freigaben vorliegen. Wenn du
keine Freigebenden auswahlst, kann der Zustandige des Schritts, sein Team oder ein Administrator

ihn freigeben.

Wie Freigebende entscheiden, erfahrst du unter Einen Schritt in einer Ausfiihrung freigeben.
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Schritte Teams und KI-Agenten zuweisen

Entscheide, wer jeden Schritt einer SOP Ubernimmt: ein Team oder ein KI-Agent, der den Schritt
selbststandig ausfihrt.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Du kannst fiir jeden Schritt einer SOP-Vorlage festlegen, wer ihn Ubernimmt. Weise einen Schritt
einem Team zu, dann wird er in jeder Ausflihrung einem Mitglied dieses Teams zugewiesen. Weise
ihn einem KI-Agenten zu, dann flhrt der Agent den Schritt selbststandig aus, sobald eine
Ausfuihrung diesen Schritt erreicht, beispielsweise ein QA-Agent, der ein Ergebnis auf
Barrierefreiheit pruft.

Um eine Vorlage zu andern, brauchst du die Berechtigung zum Bearbeiten: Eigentimer und Admins
haben sie immer, Mitglieder, wenn ihr Team Vollzugriff auf den Ordner hat (siehe Teams Zugriff auf

einen Ordner geben).

Einen Schritt einem Team zuweisen

1. Offne die SOP-Vorlage und wéhle den Schritt in der Liste links aus.

2. Wahle unter Einem Team zuweisen das Team aus.

inem Team zuweisen
& Account Management v ]
Wenn eine Aus

isfiibrung erstelit wird, werden die Schritie dem ersten Mitgiied dieses Teams rugewssse

Die Anderung wird kurz darauf gespeichert. Wenn du eine Ausfiihrung erstellst, wird der Schritt
dem ersten Mitglied des Teams zugewiesen. Wahle Kein Team zugewiesen, um das Team wieder
vom Schritt zu entfernen.

Einen Schritt einem KI-Agenten zuweisen

1. Wahle den Schritt in der Liste links aus.

2. Wahle unter KI-Agent den Agenten aus.
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. L]
ﬂOKIDO Q) Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen o

3. Stelle sicher, dass alle AbschiusskKriterien ertulit sind, bevor du die Autgabe als erledigt markierst.

Jo

Horlzon Creative Agency o & Zuriick zum Playbook

o Wichtige Hinwei
QA-Checkliste fir Ergebnisse chtige e

Kundenprozesse — Quaiitatsprifung * Stelle sicher, dass alle Beteiligten informiert wurden, bevor du fortfahrst.

vL 8 Schritte + Dokumentiere alle aufgetretenen Abweichungen oder Ausnahmen.
& P i i i
@ v + Label hinzufligen + Eskaliere Blocker umgehend an die Teamleitung.
ﬁ"?' Kl {1} O Variablen I Tipp: Prifen, ob das Deliverable die Standards fiir Barrierefreiheit erfillt.
[ Piaybook
® Ausfihrungen ) m Anhange und Links &, Datel hachladen & Dokument verknipfen
GO Projekie + Schitt hinzufiigen
h Moch keine Anhange. Lade Datelen hoch oder verknipte Dokumentationsseiten.
Me 1 1. Scope-Compliance prifen B
D Sprints Erforderfich Einem Team zuweisen
2 Teams i 2. Formatierung priifen 0§ o Hesraltiasan o
Erforderlich Wenn eine Ausfirung erstelit wird, werden die Schritte dem ersten Mitglied dieses Teams son
| Berichte
Q | 3. Technische Genauigkeit prufen T KI-Agent
abels 2
Erforderlich
@aqa-checker — OA Checker ~
O Audit-Protokolle
@ 4. Funktionalitit testen @ D7 Agent NESL G1E ANWEISUNEEN GEs ST Und T[NP 1T WANTENS Einel AUSTUNTUNG sulomatsch aus.
@ Erforderlich
Checklistenpunkte + Punkt hinzufiigen
& 5. Browser /Gerate-Check w
Erforderlich Moch keine Checklistenpunkte. Flge welche hinzu, um die Ausfihrenden anzuleiten,
i 6. Barrierefreiheit prifen B
i ) Muss sbgeschlossen werden, um fortzutahren
st m Pllichtschritt (5) Muss sbg e h
® Ssuppont ) Freigabeschritt ) Erioesen eine Freig 1 AbschileBen
i 7. Erkenntnisse dokumentieren |5 o
# [ Nurintern @ in dfentlichen Austohningslinks susgeblendet
Design % & O Erforderlich
[ Speicher

5 Eanlinbue s nilbm

Der Schritt erhalt in der Liste die Kennzeichnung KIl. In einer Ausflihrung liest der Agent die
Anweisungen des Schritts und fihrt ihn selbststandig aus. Wahle Kein Agent zugewiesen, umden
Schritt wieder Personen zuzuweisen.

Tipp: Schreibe klare Anweisungen in den Schritt fiir einen Agenten: Er befolgt sie genau so,
wie du sie schreibst. Siehe Eine SOP-Vorlage erstellen.
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Eine Ausflihrung starten

Starte eine Ausfuhrung aus einer SOP-Vorlage mit eigenem Namen, eigener Prioritat und
eigenem Falligkeitsdatum und fllle die Variablen sofort aus.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Eine Ausfihrung ist ein Durchlauf einer SOP-Vorlage, zum Beispiel das Onboarding eines neuen
Kunden. Sie erhalt eine eigene Kopie der Schritte der Vorlage. Dein Team kann diese bearbeiten,
wahrend die Vorlage unverandert bleibt.

Eine Ausfuhrung starten

1. Offne die SOP-Vorlage im Playbook. (Auf der Seite Ausfiihrungen gelangst du auch iiber
Ausfiihrung erstellen dorthin.)

2. Wahle Ausfiihrung starten.

3. Ersetze unter Name der Ausfiihrung den vorgeschlagenen Namen durch einen Namen, den
du wiedererkennst, zum Beispiel den Namen des Kunden.

4. Wahle eine Prioritat und, falls die Ausflihrung eine Frist hat, ein Falligkeitsdatum.

[> Neue Ausfihrung starten

Neue Ausfihrung aus Checkliste fiir das Kunden-Onboarding erstellen v
ame der Ausfiihrung
Onboarding: Northwind Bakery ]
Prioritat Falligkeitsdatum
Hoch ~ 11.11.2026 [m] ]

{} Variablen vorausfiillen (cptional, kann uch walrend der Austihing susgefiin werder
CLIENT_NAME Tent client_name eingeben-
KICKOFF_DATE Datum Kickoff_date eingeben--

(] & Diese Ausfihrung nach Zeitplan wiederholen

stalit AusfOhrungen automatisch 1n einem wiedemhehrenden REwthmus (2. 8. &in Wgliches SOP oder &)
enatlicher Bericht)

0# Offentlichen Link fiir externe Tellnehmende aktivieren

rzeuge einen tellbaren Link, damit Personen auerhalb deiner Organisation suf di

Abbrechen

5. Wenn die Vorlage Variablen enthalt, fllle unter Variablen vorausfiillen die Variablen aus, die
du bereits kennst. Lass die anderen leer. Du kannst sie wahrend der Ausfuhrung ausfillen.

{1 Vanablen vorausfillen (ontional, kann such wahren r Ausfhrung ausgefillt werden)
CLIENT_MAME Test i Northwind Bakery ]
KICKOFF_DATE Datum kickoff_date eingeben
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6. Wahle Ausfiihrung starten.

Die Ausfuhrung wird mit allen Schritten der Vorlage gedffnet. Die Werte, die du bereits ausgefullt
hast, werden im Schritttext angezeigt.

> L]
f;oKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihningen a

Jo

Herizon Creative Agency - € Alle Ausfiihrunger

) Willkommens-E-Mail senden
Onboarding: Northwind Bakery

@ Dashboard Markenbezogene Willkommens-E-Mail mit den nachsten Schritten und Meeting-Link senden.
= NICHT GESTARTET ~ ~ [ HocH ~
£A Posteingang
. o8 Ausflhrung teilen . .
& K Willkommens-E-Mail senden
2 0 % abgeschlossen (0/10 Schritte) 1
[ Payback =2 arkenbezogene Willkommens-E-Mail mit den nachsten Schritten und Meeting-Link senden
KICKOFF_DATE
® Ausfihungen @ (O 1 WilkommensEMail senden
GO Projekts Owon3  Erforderich Anweisungen
1. Priife die Anforderungen fiir diesen Schritt, bevor du beginnst.
Meilensteine —_—
2. Befolge die Richtlinien in der relevanten Dokumentation.
LD Sprints 3. Stelle sicher, dass alle Abschlusskriterien erfillit sind, bevor du die Aufgabe als erledigt markierst,
2 Teams 3 MaikerAssets sammen 2 ; = .
e WIRHEI A S0 S Wichtige Hinweise
Ll Berichte = Stelle sicher, dass alle Beteiligten informiert wurden, bevor du fortfahrst,
L & Projekt-Workspase sinrichten + Dokumentiere alle aufgetretenen Abweichungen oder Ausnahmen.
= Eskaliere Blocker umgehend an die Teamleitung.
I Tipp: Markenbezogene Willkommens-E-Mail mit den nachsten Schritten und Meeting-Link senden.
5. Discovery-Fragebogen abschlieBen
Checkliste
Hlen
[ Verwende die Voriage fiir die Willkommens-E-Mail mit Branding *
A 7. Intemes Team-Briefing [ Fiige den Link zum Kickoff-Meeting hinzu *
® Support B
o [ Setze den Konto-Manager in Kopie
Design I R = |

E. Ersies Ergebnis lieferr

Du findest die Ausfuhrung auf der Seite Ausfiihrungen unter SOP-Ausfihrungen.

Tipp: Im selben Dialogfenster kannst du die Ausflihrung nach Zeitplan wiederholen oder mit
einem Kunden teilen.
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Schritte einer Ausfiihrung abschlieBen

Bearbeite eine Ausflhrung Schritt fir Schritt: Fulle ihre Felder aus, hake ihre Checkliste ab und
markiere jeden Schritt als abgeschlossen.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Eine Ausfuhrung listet ihre Schritte links auf. Wahle einen Schritt aus, um rechts seine Anweisunge
Felder und Checkliste zu sehen. Bearbeite die Schritte von oben nach unten.

Ausfiihrung 6ffnen
Gehe zu Ausfiihrungen und wahle die Ausfihrung aus.

Q2 0KiDO @ Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und AusfGhrungen A

Horizon Creative Agency v < Alle Austiiwunge

_ Willkommens-E-Mail senden
Onboarding: Lakeside Dental

Markenbezogene Willkommens-E-Mall mit den nachsten Schritten und Meeting-Link senden.
MICHT GESTARTET v £ HocH «

of Ausflhrung teilen
Ki ? ) Willkommens-E-Mail senden
% abgeschlossen (0/10 Schritte)

Markenbezogene Willkommens-E-Mail mit den nachsten Schritten und Meeting-Link senden.

CLIENT_NAME
Ausfihrungen 9 O 1. Willkommens-E-Mail senden

Owon3  Erorderlich

@ B DB

KICKOFF_DATE

(G]
-

Anweisungen

g

1. Priife die Anforderungen fir diesen Schritt, bevor du beginnst.

2, Befolge die Richtlinien in der relevanten Dokumentation.

X

Ll Berichy ol 3. Stelle sicher, dass alle Abschlusskriterien erfilllt sind, bevor du die Aufgabe als erledigt markierst.
i Berichte

Wichtige Hinweise

= Stelle sicher, dass alle Beteiligten informiert wurden, bevor du fortfahrst,
= Dokumentiere alle aufgetretenen Abweichungen oder Ausnahmen.

+ Eskaliere Blocker umgehend an die Teamleitung.

[ Tipp: Markenbezogene Willkommens-E-Mail mit den nachsten Schritten und Meeting-Link senden.

Checkliste
® Suppon 5y T intemes T¢ g [ Verwende die Vorlage fir die Willkommens-E-Mail mit Branding *
Dasign & & 2 ) L' Fige den Link zum Kickoff-Meeting hinzu *

1 Cabwn Adan Wanka Manamas in Wania

Die Ausfiihrung wird beim ersten noch nicht erledigten Schritt gedffnet. Uber den Schritten siehst

n,

Jo

du den Fortschritt der Ausfiihrung. Ein Schloss vor einem Schritt bedeutet, dass dieser warten muss:

Zuerst kommen die Pflichtschritte dartber.

Einen Schritt bearbeiten

1. Fllle die Felder im Schritttext aus, zum Beispiel den Namen des Kunden oder ein Datum. Dein
Eingaben werden sofort gespeichert.

e

2. Hake die Punkte unter Checkliste ab, wahrend du sie erledigst. Punkte mit einemroten Stern

sind erforderlich.
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. L]
ﬂOKIDO ) Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen o

Jo

Hortzon Creutive Agency - & Alle Ausfihrunger
Onboarding: Lakeside Dental . A
g Willkommens-E-Mail senden
@ NGETSRIIRTR ~ P HocH v Markenbezogene Willkommens-E-Mail mit den néchsten Schritten und Meeting:Link senden. Lakeside Dental
(=N 1
o of Ausfibrung teilen P
%= W
0 % abgeschlossen (0/10 Schritte) Anweisungen
O Piaybook ” . o
1. Prilfe die Anforderungen fiir diesen Schritt, bevor du beginnst.
® Ausfihungen (5] (O 1. Willkammens-E-Mail senden 2. Befolge die Richtlinien in der relevanten Dokumentation.
B9 Projekts dvon 3 Erforderlich 3. Stelle sicher, dass alle Abschlusskriterien erfiillt sind, bevor du die Aufgabe als erledigt markierst.
jekte
Meilensteine O 2. Kickoff:-Meet ) Wichtige Hinweise
o Sprin Erforderli * Stelle sicher, dass alle Beteiligten informiert wurden, bever du fortfdhrst.
Sprints
* Dokumentiere alle aufgetretenen Abweichungen oder Ausnahmen.
A Teams £, 3. Marken-Assets sammeln * Eskaliere Blocker umgehend an die Teamleitung.
i Berichte R I Tipp: Markenbezogene Willkommens-E-Mail mit den nachsten Schritten und Meeting-Link senden

4, Projekt-Workspace einrichter

Checkliste
BCUISEET Yerwende-die-Yortagefordic- Witthommens-E-Mattmit Branding £
B FipedeatakzuHi MeetigRinzg &
len
Aanager-in-Kop

® Ssupport = L

S T ; "
Design S O - |
B. Erstes Ergebnis lieferr

3. Wahle Als erledigt markieren.

Der Schritt zeigt jetzt Abgeschlossen, zusammen mit dem Datum, der Zeit und deinem Namen. Der
Fortschritt steigt und der nachste Schritt wird entsperrt.

. .
ﬂOKIDO 3 Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen a

Jo

Horlzon Creative Agency s « Alle Ausfiibrunger
Onboarding: Lakeside Dental Willkommens-E-Mail senden
Markenbezogene Willkommens-E-Mail mit den nachsten Schritten und Meeting-Link senden. Lakeside Dental 2026-
NICHT GESTARTET - F HocH ~
10-28
e Ausflhrung teilen ‘
2 < : Anweisungen
K
Ll Q0 % geschloss 10 Sc ) ™ - - " :
10 % abgeschiossen (1/10 Schritte) 1. Priife die Anforderungen fiir diesen Schritt, bevor du beginnst.
Playbook -
0 Piayboo 2. Befolge die Richtlinien in der relevanten Dokumentation
® Ausfihrungen 5] (@) 1 Willkommens-E-Mail senden 3. Stelle sicher, dass alle Abschlusskriterien erfiillt sind, bevor du die Aufgabe als erledigt markierst.
Jwon3  Erorderlich s < x
(@ Projekte Wichtige Hinweise
Meibe O 2. Kickoff-Meeting planen + Stelle sicher, dass alle Beteiligten informiert wurden, bevor du fortfahrst.
o Erorderiich + Dokumentiere alle aufgetretenen Abweichungen oder Ausnahmen.
Sprints
= Eskaliere Blocker umgehend an die Teamieitung.
2. Teams 3. Marken-Assets sammeln " 5 : s 4
L I Tipp: Markenbezogene Willkommens-E-Mail mit den nachsten Schritten und Meeting-Link senden.
i Berichte
4, Projekt-Workspace eini wer
Checkliste
wenRde-die-Yortage firdie- Wittkemmens-E-Mattrit Branding =
very-Frag bschliefer
el Fiige-dentink-zum-Kickof-Meeting-hinzu +
n erstellen Setre-den-Honto-Manager-in-Kopie
Dem Team zugewiesen: Account Management
o 7. intemes Team Briefin
® Support s
2 © Abgeschlossen
Design % & 2 21,10.2026, 22:27:01 von Nina Kowalski
B. Erstes Ergebnis liefe

Als erledigt markieren bleibt nicht verfligbar, solange ein erforderlicher Checklistenpunkt nicht
abgehakt ist oder ein Pflichtschritt darliber noch nicht erledigt ist. Ein Schritt mit einer
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Freigabeprifung wird stattdessen von seinen Freigebenden abgeschlossen, siehe Einen Schritt in

einer Ausflhrung freigeben.

Wenn der letzte Schritt erledigt ist, ist die Ausflihrung abgeschlossen.
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Einen Schritt in einer Ausfuhrung freigeben

Gib einen Ausfuhrungsschritt frei, lehne ihn ab oder fordere Anderungen an, wenn er auf deine
Freigabe wartet, damit die Ausflihrung weitergehen kann.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Ein Schritt mit einer Freigabeprifung wartet auf seine Freigebenden. Bis genligend von ihnen den
Schritt freigeben, kann niemand den Schritt als abgeschlossen markieren und die folgenden
Schritte bleiben gesperrt. Wie du einen solchen Schritt einrichtest, erfahrst du unter Eine
Freigabeprifung zu einem Schritt hinzuflugen.

Sieh, worauf eine Ausfuhrung wartet

Wenn eine Ausflihrung einen Schritt mit einer Freigabeprifung erreicht, erhaltst du als freigebende
Person eine Benachrichtigung in deinem Posteingang unter Ausstehende Freigaben.

In der Ausfiihrung siehst du, worauf sie wartet. In der Liste der Schritte siehst du beim Schritt, wie
viele Freigaben er hat und bendtigt. Wahle den Schritt aus, um zu sehen, wer ihn freigeben kann
und welche Entscheidungen bereits getroffen wurden.

Jo

% : = REpe o A i
r}oKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen a

Horlzon Creative Agency 5 QA: TechVenture-Landingpage

Freigeben oder ablehnen

NICHT GESTARTET = ~ 2 HOCH ~

@ Dasl i Deliverable als freigegeben markieren oder mit Uberarbeitungsanforderungen zuriickgeben.
Ausflhrung teilen
@ postor o =
B % abgeschlossen (7/8 Schritte) i
£ T by Freigeben oder ablehnen
B
[ Py Deliverable als freigegeben markieren oder mit Uberar Tford gen zurd
@ 1. Scope-Compliance priifen
® Husfinngen ° ertoraenen Anweisungen
0y ¢ . 1. Priife die Anforderungen flr diesen Schritt, bevor du beginnst.
roje
(5) 2 Formatierung prifen 2. Befolge die Richtlinien in der relevanten Dokumentation,
@ Meikenstein il 3. Stelle sicher, dass alle Abschlusskriterien erfiillt sind, bevor du die Aufgabe als erledigt markierst.
LD Sprints a : = 3
(2) 3. Technische Genauigkeit priifen Wichtige Hinweise
o i + Stelle sicher, dass alle Beteiligten informiert wurden, bevor du fortfahrst.
|l Berichte + Dokumentiere alle aufgetretenen Abweichungen oder Ausnahmen.
@ 4. Funktionalitat testen . . .
» Eskaliere Blocker umgehend an die Teamleitung.
Erforderlich
' Tipp: Deliverable als freigegeben markieren oder mit Uberarbeitungsanforderungen zurickgeben
@ 5. Browser-/Gerate-Check
Erforderlich Dem Team zugewiesen: Kreativiean
o 6 Barrierefreiheit prifen g Frelgabe nétig (0 von 1)
B Frelgebende: Sarah Chen, Marcus Johnso
Freigebenden dieses Schritts kénnen entscheiden.
@ 7. Erkenntnisse dokumentieren
Erforderlich
® Suppo
8. Freigebengde
Desig % & 2 o g
Erforderlich ﬁ’:-.

Freigeben, ablehnen oder Anderungen anfordern

Du kannst nur entscheiden, wenn du zu den Freigebenden eines Schritts gehdrst.

1. Offne die Ausfiihrung und wahle den Schritt aus, der auf deine Freigabe wartet.
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2. Fuge bei Bedarf eine Notiz hinzu.

3. Wahle Freigeben, Anderungen anfragen oder Ablehnen.

(©) Freigabe nétig (0 von 1)
Freigebende: Sarah Chen, Marcus Johnson

Marcus Johnson 55

Das Hero-Bild zeigt noch das Logo vom letzten Jahr.

Das Logo ist korrigiert. Bereit fir den Kunden.

@ @© Anderur anfragen LGP Ablehnen

Der Schritt wird abgeschiossen, sobald genug Freigaten vorlicgs

Sobald der Schritt gentigend Freigaben hat, wird er automatisch abgeschlossen und die nachsten
Schritte werden entsperrt. Ist dies der letzte offene Schritt, wird auch die Ausfiihrung
abgeschlossen.

Anderungen anfragen und Ablehnen lassen den Schritt ausstehend. Deine Entscheidung und
deine Notiz werden beim Schritt angezeigt, und die Person, die die Ausfihrung gestartet hat, erhalt
eine Benachrichtigung. Hast du deine Meinung geédndert? Wahle eine andere Schaltflaiche, deine
neue Entscheidung ersetzt die vorherige.
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Ausfuhrungen verfolgen und verwalten

Finde Ausflhrungen nach Status, andere den Status oder die Prioritat einer Ausfuhrung und brich
Ausflihrungen ab oder I6sche sie, wenn du sie nicht mehr brauchst.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Alle Ausfiihrungen deiner Organisation findest du auf der Seite Ausfiihrungen. Dort siehst du auf

einen Blick, welche Ausflihrungen laufen, welche feststecken und welche abgeschlossen sind.

Eine Ausfiuhrung finden

1. Wahle im Menl links Ausflihrungen. Im Tab SOP-Ausflihrungen wird jede Ausflhrung als

Karte angezeigt, mit ihrem Status, der Vorlage und Version, aus der sie gestartet wurde, der
Person, die sie gestartet hat, ihrer Anzahl an Schritten und ihrem Falligkeitsdatum.

2 OKiDO

Horlzon Creative Agency

Ausfihrungen e

Projekte

@ P @B %D e

Meilensteine

Sprints

8

J

Berichte

-

Labels

Audit-Protokolle

® O Q¢

Organisation

1

ten, SOPs, Aufgaben und Ausfil

Q Suche in Dokume:

Ausflihrungen

Ingen

SO0P-Checklisten und Systeme ausflihren und verfolgen

o System-Ausfihrungen

® S0P-Ausfihrungen

2
v Alle Status
Lieferantendberprifun; NICHT GESTARTET ] Onboarding: Harbor NICHT GESTARTET (i Q1 QBR: GreenLeaf ABGESCHLOSSEN
PrintWorks Coffee Roasters Organics
Vorlage: Prozess rur Dienstieisterbewertung v1 Vorlage: Checkliste fir das Kunden-Onboarding v1 Vorlage: Prozess fir Kunden-QBRs v1
Marcus Johnson g Schritte Marc: 0 10 Schirif Marcus Johnsor B Schritte
Kampagne: Einfiihrung der Onboarding: NICHT GESTARTET (] Onboarding: NICHT GESTARTET [
Friihlingskollektion Northwind Bakery Brightwater Hotels
Vorlage: Checkliste fir den Kampagnenstart vl eckliste fiir das Kunden-Onboarding v1 Vorlage: Checkliste fir das Kunden-Onboarding v1
Marcus Johmson 10 Schritte 0 Schritte Marcus Johnsor 10 Schultte

Wdchentlicher MICHT GESTARTET (@]

Blogbeitrag (2026----

ur Content-Veroffentlichung vi

ABGESCHLOSSEN

Checkliste fir das
Kunden-Onboarding:--

Vorlage: Checkliste fir das Kunden-Onboarding vi

Onboarding: Lakeside
Dental

Q2 QBR: TechVenture

Inc.

Vorlage:

ABGESCHLOSSEN

eckliste fur das Kunden-Onboarding v1

NICHT GESTARTET ]

Prozess fiir Kunden-QBRs v1

QA: TechVen‘ure. ABGESCHLOSSEN
Landingpage

Vorlage: QA-Checkiiste fiir Ergebnisse vi

James Liu

QA: Website-Mockups  NICHT GESTARTET (]
fur Luxushotels

Vorlage: QA-Checkliste fir Ergebnisse vl

2. Um nur Ausfiihrungen mit einem bestimmten Status anzuzeigen, wahle ihn in der Liste Uber den

Karten aus, zum Beispiel Blockiert.
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@ P @8 %D B

i20KiDO

Horlzon Creative Agency

Kl
Playbook
Ausfihrungen

Projekte

=

X

& O O

E

nd Ausfihrungen o

Jo

1 Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben

Ausflihrungen

SO0P-Checklisten und Systeme ausflihren und verfolgen

® SOP-Ausfihrungen

il i Blockiert v]

o System-AusfOhrungen

Kampagne: Einfihrung der BLOCKIERT
Friihlingskollektion

Vorlage: Checkliste fir den Kampagnenstart vl

10 Schritte

Wahle eine Karte aus, um die Ausfihrung zu 6ffnen.

Status oder Prioritat andern

Die Person, die eine Ausflihrung gestartet hat, kann ihren Status und ihre Prioritat andern. Das

kénnen auch Eigentimer und Admins. Alle anderen sehen sie ohne Menu.

1. Offne die Ausfiihrung.

2. Wahle den Status unter dem Namen der Ausflihrung aus und wahle aus, was du tun mochtest:
Ausflihrung starten flr eine Ausflhrung, die noch nicht gestartet wurde,

Als blockiert markieren, wenn die Ausfiihrung feststeckt, und danach Ausfiihrung
fortsetzen, um fortzufahren,

Ausflihrung abschlieBen, um sie abzuschlieBen.
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==OK|D° Q) Suche in Dokumenten, SOPs, Auf

Horlzon Creative Agency ~ € Alle Ausfihrunge

Onboarding: Harbor Coffee Roasters

(@) Dashboarc

@ Status andem

%, Als blockiert markieren

& Ausfiihrung abschliefen

Berichte

-

Audit-Protokolle

® o ¢

Organisation

B. Erstes Ergebnis lieferr

3. Umdie Prioritat zu andern, wahle die Prioritat neben dem Status aus und wahle eine andere

aus.

e & Ausfuhrung abbrechen e

Labels 4. Projekt-Workspace einricht

MITTEL v

zaben und Ausfiihrungen

Willkommens-E-Mail senden

Markenbezogene Willkommens-E-Mail mit den nichsten Schritten und Meeting-Link senden

Willkommens-E-Mail senden
Markenbezogene Willkommens-E-Mail mit den ndchsten Schritten und Meeting-Link senden.

CLIENT_NAME

KICKOFF_DATE

Anweisungen

1. Priife die Anforderungen fir diesen Schritt, bevor du beginnst.

2. Befolge die Richtlinien in der relevanten Dokumentation.

3. Stelle sicher, dass alle Abschlusskriterien erfiilit sind, bevor du die Aufgabe als erledigt markierst.

Wichtige Hinweise
= Stelle sicher, dass alle Beteiligten informiert wurden, bevor du fortfahrst.
= Dokumentiere alle aufgetretenen Abweichungen oder Ausnahmen.

* Eskaliere Blocker umgehend an die Teamleitung.

! Tipp: Markenbezogene Willkommens-E-Mail mit den ndchsten Schritten und Meeting-Link senden.

Checkliste
[ Verwende die Vorlage fir die Willkommens-E-Mail mit Branding *

[} Fiige den Link zum Kickoff-Meeting hinzu *

[C1_Cntwzn_dan Kanta Manadnr in Kanin

Eine Ausfuhrung abbrechen oder l6schen

Jo

¢ Um eine Ausfihrung zu stoppen, die du nicht mehr brauchst, 6ffne sie, wahle ihren Status und

dann Ausfiihrung abbrechen. Die Ausfihrung behalt inren Verlauf und wird als abgebrochen
angezeigt. Ihre Schritte kdnnen nicht mehr abgeschlossen werden.

* Eigentimer und Admins kdnnen eine Ausfuhrung lI6schen, die noch nicht gestartet wurde.

Wahle auf der Seite Ausfuhrungen Ausfiihrung I6schen aus, das Papierkorb-Symbol auf der

Karte der Ausflihrung, und dann Ausfiihrung loschen. Dies kann nicht rickgangig gemacht

werden.
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Wiederkehrende Ausfuhrung planen

Lass Ausfihrungen eines SOP nach einem Zeitplan automatisch starten, zum Beispiel jeden
Montag.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Fur Arbeiten in einem festen Rhythmus, wie einen wochentlichen Inhaltsplan oder einen monatlichen
Bericht, kannst du OKiDO die Ausflihrungen flr dich starten lassen. Du richtest den Zeitplan einmal
ein, wenn du eine Ausflhrung startest.

Wiederkehrende Ausfuhrungen stehen dir in den Planen Starter, Pro und Business zur Verfiigung.

Zeitplan einrichten

Offne die SOP-Vorlage im Playbook und wihle Ausfiihrung starten.

Gib den Name der Ausfilihrung ein und wahle die Prioritat aus. Du gibst damit jeder
Ausfuhrung, die der Zeitplan startet, diesen Namen, gefolgt von ihrem Datum.

Aktiviere Diese Ausfiihrung nach Zeitplan wiederholen.

%3 Diese Ausflihrung nach Zeitplan wiederholen
Erstelll Ausfihrungen automatisch in einem wiederkehrenden Rhythmus (2. B. ein tigliches SOP oder ein
norsatlicher Berich

Wahle unter Zeitplan einen der Vorschlage unter dem Feld aus oder gib deinen eigenen
Zeitplan auf die gleiche Weise auf English ein.

Wenn du den Zeitplan spater starten oder an einem bestimmten Tag stoppen mochtest, fllle
Startdatum und Enddatum (optional) aus.

Prufe die Daten unter Nachste Termine: Dort siehst du die nachsten Tage, an denen eine
Ausflhrung startet.

{5 Nachste Termine
Mo., 26. Okt. 2026
Mo., 2, Nov. 2026
Mo., 9. Nov. 2026
Mo., 16. Nov. 2026
Mo., 23. Nov. 2026
Mo., 30. Nov. 2026

Wenn du die erste Ausfiihrung auch sofort starten mochtest, aktiviere Zusatzlich jetzt eine
Ausfiihrung starten.

Wahle Planen.

Ab jetzt startet fur dich an jedem Datum im Zeitplan eine neue Ausflihrung mit der von dir gewahlten
Prioritat. Wenn du Zusatzlich jetzt eine Ausfiihrung starten aktiviert hast, 6ffnet sich die erste
Ausfihrung sofort.

OKiDO-Benutzerhandbuch - Oktober 2026 181



SOPs und Ausfihrungen

Eine Ausfliihrung mit einem Kunden teilen
Gib Personen auBerhalb deiner Organisation einen Link, Uber den sie eine Ausfuhrung verfolgen
und abschlieBen konnen, optional mit Passwort und Enddatum.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

An manchen Ausfiihrungen sind Personen auBerhalb deines Teams beteiligt, zum Beispiel ein
Kunde, der wahrend des Onboardings seine Logo-Dateien senden muss. Teile die Ausfiuhrung
Uber einen 6ffentlichen Link: Diese Personen kdnnen den Fortschritt verfolgen und Schritte ohne
OKiDO-Konto abschlieBen.

Nur Inhaber und Admins kdnnen eine Ausfiihrung teilen. Offentliche Ausfiihrungslinks sind in den
Planen Starter, Pro und Business verfligbar.

Interne Schritte aus dem Link ausblenden

Schritte, die nur fir dein Team bestimmt sind, zum Beispiel ein internes Briefing, kannst du im Link
ausblenden. Richte dies in der SOP-Vorlage ein, bevor du die Ausfuhrung startest:

1. Offne die SOP-Vorlage und wahle den Schritt aus.

2. Aktiviere Nur intern.

Der Schritt erhalt in der Liste der Schritte die Kennzeichnung Intern. Ausfiihrungen, die du klnftig
Uber diese Vorlage startest, enthalten diesen Schritt nicht im 6ffentlichen Link.

Die Ausflihrung teilen

1. Offne die Ausfiihrung und wihle Ausfiihrung teilen.
2. Umden Link zu schitzen, aktiviere Passwortschutz und gib ein Passwort ein.

3. Damit der Link zu einem bestimmten Zeitpunkt nicht mehr funktioniert, aktiviere Ablaufdatum
und wahle Datum und Uhrzeit aus.

Ausfiihrung teilen: Onboarding: Brightwater Hotels

Offentlicher Zugriff
Aktiviere den offentlichen Zugriff, damit externe Nutzer diese Ausfahrung ohne Anmeldung ansehen

und abschliefen kon

nen.
% & Passwortschutz
Passwort fir den Zugriff

T auf die Ausfihrung verlangen

% £ Ablaufdatum
Lege fest

wann der offentliche Link ablauft

[ BE.11.2026, 17:00 (u]
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4. Wahle Offentlichen Zugriff aktivieren.

5. Wahle Kopieren und sende den Link an deinen Kunden, zusammen mit dem Passwort, falls du
eines festgelegt hast.

Ausflhrung teilen: Onboarding: Brightwater Hotels "

o Offentlicher Zugriff aktiviert

Jader mit diesem Link kann diese Ausfihrung ansehen und damit interagieren.
http://localhost: Elsefpubllc/runslsfMMchalBScE?

@y Kopieren ]

Status des dffentlichen Links

Der Link ist aktiv und fiir alle zuganglich

Offentlichen Zugriff deaktivieren

Was dein Kunde sieht

Wenn dein Kunde den Link 6ffnet, gibt er das Passwort ein, falls du eines festgelegt hast,
anschlieBend seinen Namen und seine E-Mail-Adresse und stimmt den Bedingungen zu. Danach
sieht er die Ausflihrung mit ihrem Fortschritt und allen Schritten auBer den internen Schritten. Er kann
Checklistenpunkte abhaken und Schritte als abgeschlossen markieren, genau wie dein Team.

Onboarding: Brightwatg

Checkliste fiir das Kunden-Onboarding

Hotels

* Gast: Laura Bennett

Fortschritt

6% Willkommens-E-Mail senden

i bl ) Markenbezogene Willkommens-E-Mail mit den nachsten Schritten und Meeting-Link senden

&b Willkommens-E-Mail senden

MIGHGE RIS BT Markenbezogene Willkommens-E-Mail mit den nachsten Schritten und Meeting-Link senden.

CLIENT_NAME

KICKOFF_DATE

Anweisungen
ry-Fragebogen abschiieRe 1. Priife die Anforderungen fiir diesen Schritt, bevor du beginnst.
2. Befolge die Richtlinien in der relevanten Dokumentation.

3. Stelle sicher, dass alle Abschlusshriterien erflllt sind, bevor du die Aufgabe als erledigt markierst.

Wichtige Hinweise

+ Stelle sicher, dass alle Beteiligten informiert wurden, bevor du fortfanrst.
o il Al + Dokumentiere alle aufgetretenen Abweichungen oder Ausnahmen.

= Eskaliere Blocker umgehend an die Teamleitung.

Inboarding abschliefer I Tipp: Markenb e Willkommens-E-Mail mit den ndchsten Schritten und Meeting-Link senden

Checkliste
[ Verwende die Vorlage fir die Willkommens-E-Mail mit Branding *

[7) Fiuge den Link zum Kickoff-Meeting hinzu *

Bei Schritten, die dein Kunde abschlieBt, wird sein Name in der Ausfliihrung angezeigt.

Den Link deaktivieren

Offne die Ausfiihrung, wahle Ausfiihrung teilen, dann Offentlichen Zugriff deaktivieren, und
bestatige mit Deaktivieren. Der Link funktioniert sofort nicht mehr.
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KAPITEL 10

Systeme und Entscheidungsbaume

Ein System erstellen

System ausflihren

Einen Entscheidungsbaum erstellen
Einen Entscheidungsbaum ausfihren

Einen Entscheidungsbaum fur ein laufendes System beantworten

Dieses Kapitel online lesen

okido.io/de/docs/systems-decision-trees

Scanne den Code oder 6ffne den Link, um dieses Kapitel
online zu lesen. Dort ist es immer aktuell.
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Systeme und Entscheidungsbaume

Ein System erstellen

Verkette SOP-Checklisten, Freigaben, Aufgaben und Entscheidungsbaume zu einem Ablauf, den
OKIiDO Schritt fur Schritt ausfihrt.

Verfligbar fur: Alle Plane |Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Ein System verbindet die Teile eines groBeren Prozesses zu einem Ablauf, zum Beispiel flr das
Onboarding eines Kunden: zuerst die Onboarding-Checkliste, dann die Freigabe durch den
Creative Director, dann der Kickoff-Call. Wenn du es ausfuhrst, startet OKiDO jeden Schritt, sobald
der vorherige Schritt erledigt ist. Du erstellst ein System einmal auf einer Arbeitsflache, prifst es
und veroffentlichst es.

Nur Inhaber und Admins kdnnen ein System veroffentlichen.

Ein System erstellen

1. Wahle im Menu links Playbook und 6ffne den Ordner, in den das System gehort.
2. Wahle am Ende des Ordners Hinzufiigen und dann System.

3. Gib einen Name und, wenn du mdchtest, eine Beschreibung ein.

Systern erstellen
rstelle ein neues System in Kundenprozesse®

Name

Ubergabe der Ergebnisse

Beschreibung

Priife die Ergebnisse, hole die Freigabe des Creative
Directors ein und sende sie anschliefend an den Kunden

kol @

4. Wahle System erstellen.

Der Editor wird geoffnet. Auf der Arbeitsflache befindet sich ein Knoten Start.

Schritte hinzufligen und verbinden

1. Wahle in der Knotenpalette links einen Knoten aus, umihn zur Arbeitsflache hinzuzufigen,
zum Beispiel SOP, Freigabe und Aufgabe. Flige auch einen Knoten Ende hinzu, denn jedes
System braucht einen.

2. Ziehe die Knoten in die Reihenfolge, in der sie ausgeflihrt werden, von oben nach unten.

3. Ziehe vom Punkt unten an einem Knoten zum Punkt oben am nachsten Knoten. Beginne beim
Knoten Start und ende beim Knoten Ende.
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Mit den Schaltflachen unten links auf der Arbeitsflache kannst du hinein- und herauszoomen oder

das gesamte Systeman den Bildschirm anpassen.

Jeden Schritt einrichten

1. Wahle einen Knoten auf der Arbeitsflache aus. Seine Eigenschaften werden rechts gedffnet.

2. Gib dem Knoten eine Bezeichnung, also seinen Namen im Ablauf, und fille seine Einstellungen

aus:

SOP: die SOP-Vorlage, die als Ausfiihrung gestartet wird.

Freigabe: den Freigebende Person oder unter Freigabe durch ein Team sowie die Zahl

der Erforderliche Freigaben.

Aufgabe: den Aufgabentitel, das Zielprojekt, in dem die Aufgabe erstellt wird, und den

Zustandig.

Entscheidungsbaum: den Entscheidungsbaum, den jemand beantwortet, und den

Zustandig, der ihn beantwortet. Jedes Ergebnis des Baums erhalt einen eigenen Ausgang
aus dem Knoten.

3. Wahle Entwurf speichern, um deine Arbeit zu speichern, ohne sie schon zu veroffentlichen.

€20KiDO

Horlzon Creative Agency

Q) Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben
& ik Ubergabe der Er-+
Priffe die Ergebnisse, -
KNOTENPALETTE
2 Ende

() Ausnahme auslésen

Z= SOP

& Aufgabe

© Freigabe

7 Entscheidungsbaum
% Aufeilen

1, Zusammenfilhren
7. Vereinen

4 Schielfe

& Prifpunkt

Variable setzen

[G] Berechnen

Validieren und veroffentlichen

nd Ausfiihrungen

Ubergabe der Ergebnisse « 5

Qualitatspriifung.

Ende

Fraigabe durch den Graative Dir

[> Ausfuhren

Validieren

[ Eigenschaften: Aufgabe

Bezeichnung

An den Kunden senden

KONFIGURATION
Autgahentited

Sende die finalen Ergebnisse an den Kund

Website-Relaunch fir Luxushotels

Prioritat

Standard -

Zustindig

Marcus Johnson

1. Wahle Validieren. OKiDO speichert den Entwurf und prift das System: Jeder Knoten braucht
seine Einstellungen und muss verbunden sein. Wenn etwas fehlt, zeigt eine Liste, was du

korrigieren musst.
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2. Wenn das System gliltig ist, andert sich die Schaltflache zu Veréffentlichen. Wahle
Veroffentlichen.

camion DOBBOE O o Egtrisse B -

NOTENPALETTE ¥ Figaneshaftan: difaahe

Das System st veroffentlicht und kann ausgeflihrt werden. Weitere Informationen findest du unter
Ein System ausfihren.

Tipp: Um ein veroffentlichtes System zu andern, 6ffne es und wahle System bearbeiten.
Wenn du es erneut veroffentlichst, erhalt das System eine neue Version. Bereits gestartete
Ausfuhrungen behalten die Version, mit der sie gestartet wurden.
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System ausfiihren

Starte eine Ausfuhrung eines veroffentlichten Systems, verfolge sie Knoten fur Knoten, gib
Freigaben frei und brich sie ab, wenn sie nicht mehr bendtigt wird.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Eine Ausfuhrung ist ein Durchlauf durch ein System, zum Beispiel die Einflihrung eines neuen
Kunden. OKIiDO arbeitet die Knoten der Reihe nach ab: Es startet die SOP-Ausflihrungen, erstellt die
Aufgaben und wartet dort, wo eine Person etwas freigeben oder entscheiden muss.

Eine Ausfuhrung starten

1. Offne im Playbook den Ordner und wahle das System aus. Du siehst seinen Ablauf und rechts
seine Letzte Ausfiihrungen.

2. Wahle System ausfihren.

& Playbaok

i hcammmn@

Latzta Ausfiihminsan

Neukunden-Launch @&

3. Gib einen Name der Ausfiihrung ein, zum Beispiel den Namen des Kunden. Die neueste
veroffentlichte Version ist bereits ausgewahlt.

Graph-Ausfihrung starten

Neukunder-Laun:
dlame der Ausfihrung
T Neukundenstart: Bloom Studio ]
Yersion
Version 1 ,]
s @

4. Wahle Ausfiihrung starten.

Die Ausfuhrung wird ged6ffnet und ihre ersten Knoten starten sofort. Du findest jede Ausfuhrung auf
der Seite Ausfiihrungen unter System-Ausfiihrungen.

Eine Ausfiuhrung verfolgen

Die Ausflihrung zeigt das System mit seinem Fortschritt: Ein griiner Rahmen markiert erledigte
Knoten und ein pulsierender Ring markiert einen Knoten, der auf eine Person wartet. Darlber siehst
du den Status der Ausfihrung und wie weit sie fortgeschritten ist.
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H'=OK|DO 1 Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen

Horizon Creative Agency e & Zurick

Neukundenstart: Bloom Studio Neukunden-Launch v1

o 5

(= Ausfuhrung abbrechen

i O Léuft O 1 aktiv (2 2/3 abgeschiossen A

Dashboard

Pasteingang

@

(=]

&= K

[j_] Playbook

© mstmnen @
[ Projekte

Meilensteine

D Sprints

2 Teams

Berichie

Audit-Protokolle

s
O Labels
)
&

Die Tabs rechts zeigen dir mehr:

o Verlauf: Alles, was in der Ausflihrung passiert ist, mit Zeit.

Start

Checkliste fir das Kunden-Onbo---

Vorlage: 609c621d
.

=}

Freigabe durch den Creative Dir-

Typ: Benutzer
1 Freigabe erforderlich
o

.
G

Kickoff-Call
Hichoff-Call mit [ICLIENT_NAME}]

Hach
L]

.
p

Erledigt

Ausfuhrung erstellt

Ausfihrung gestartet

Ereignis

Knoten aktiviert start

Knoten abgeschlossen start
Kroten aktiviert onboarding
Ereignis onboarding

Knoten abgeschlossen onboarding
Kroten aktiviert sign-off

Ereignis sign-off

* Artefakte: Was die Ausflihrung erstellt hat, zum Beispiel SOP-Ausflihrungen und Aufgaben.

e Variablen: Die Werte, mit denen die Ausfihrung arbeitet.

¢ Blockaden: Warum ein Knoten wartet.

Einen Schritt freigeben oder ablehnen

Wenn eine Ausfiihrung einen Knoten Freigabe erreicht, erhalt die freigebende Person eine

Benachrichtigung im Posteingang unter Ausstehende Freigaben. Die Benachrichtigung 6ffnet die

Ausflhrung.

1. Wahle in der Ausfliihrung den Freigabeknoten mit dem pulsierenden Ring aus.

2. Fuge bei Bedarf eine Notiz hinzu.

3. Wahle Freigeben oder Ablehnen.
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Freigabe Gbermitteln

Knoten: sign-aff
Notiz (optional)

Die Onboarding-Checkliste ist vollstindig. Du kannst mit
dem Kickoff-Call fortfahren.

@ —

Nach einer Freigabe fahrt die Ausfihrung mit dem nachsten Knoten fort. Nach einer Ablehnung
stoppt die Ausfiihrung an diesem Knoten.

Die am Knoten festgelegte freigebende Person, oder ein Mitglied des freigebenden Teams, kann
den Knoten freigeben oder ablehnen. Das kénnen auch Besitzer und Admins.

Eine Ausfuhrung abbrechen

1. Offne die Ausfiihrung und wahle oben Ausfithrung abbrechen.

2. Bestatige mit Ausfiihrung abbrechen.

Die Ausflihrung stoppt und wird als abgebrochen angezeigt. Besitzer, Admins und die Person, die
die Ausfuhrung gestartet hat, kénnen sie abbrechen.

OKiDO-Benutzerhandbuch - Oktober 2026 190



Systeme und Entscheidungsbaume

Einen Entscheidungsbaum erstellen

Verwandle eine Entscheidung, die dein Team immer wieder trifft, in einen geflhrten Ablauf aus
Fragen, Verzweigungen und Ergebnissen.

Verfligbar fur: Alle Plane |Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Ein Entscheidungsbaum stellt einige Fragen und fiihrt je nach Antworten zu einem Ergebnis:
Welches Kampagnenpaket passt zu einem Kunden, oder ob eine Kampagne ein Foto- oder
Videoshooting braucht. Alle, die ihn ausfihren, kommen auf dieselbe Weise zur selben
Entscheidung, und jede Ausfihrung wird erfasst.

Du erstellst einen Entscheidungsbaum in einem Prozess des Playbook: Fragen, die ihre Antworten

in Variablen speichern, Ergebnisse und Verzweigungen, die von einem zum nachsten fihren.

Einen Entscheidungsbaum erstellen

Offne im Playbook den Ordner und den Prozess, zu dem der Baum gehért.
Wahle am Ende des Prozesses Hinzufligen und dann Entscheidungsbaum.

Gib einen Name und, wenn du mochtest, eine Beschreibung ein.

Entscheidungsbaum erstellen
Erstelle einen neuen Entscheidungsba
Verdffentlichung

Name

Welches Shooting buchen wir?

Beschreibung

Eine Frage, die dem Team sagt, ob eine Kampagne ein
Fotoshooting oder ein Videoshooting braucht

Abbrechen

Wahle Entscheidungsbaum erstellen.

Der Editor wird gedffnet, mit einem Schritt Start auf der Arbeitsflache.

Eine Frage hinzufigen

Jede Frage speichert ihre Antwort in einer Variablen, damit die Verzweigungen sie prifen kdnnen.

Deklariere zuerst die Variable.

Wabhle Variablen, gib einen Schllssel fur die Antwort in GroBbuchstaben ein, zum Beispiel
MAIN_CHANNEL, und wahle Variable hinzufligen. SchlieBe das Panel.

Wahle in der Schrittpalette links Frage und dann den neuen Schritt auf der Arbeitsflache.

Fllle den Bezeichnung und den Fragetext aus.
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4. Wahle einen Eingabetyp, zum Beispiel Auswahl (einfach), und unter In Variable speichern
die Variable fur die Antwort.

5. Wahle bei einer Auswahl fiir jede Antwort Option hinzufiigen und fille deren Beschriftung und
Wert aus.

Fragetext

Wo werden die Kampagneninhalte
hauptsachlich gezeigt?

Eingabetyp

Auswah| (einfach) ~

In Variable speichern
MAIN_CHANNEL (string) .
6 Erforderlich
WETIONEN
Instagram-Feed feed
Reels und TikTok video
+ Option hirgufigen

RegesMuster

Flge auf dieselbe Weise fur jede Frage des Baums eine Frage hinzu.

Die Ergebnisse hinzufligen

1. Wahle in der Schrittpalette unter Ergebnis flr jedes mogliche Ergebnis Ausgabe.

2. Wahle jedes Ergebnis aus und gib ihm einen Bezeichnung, zum Beispiel ,Fotoshooting®. Flille
unter Ausgabefelder das Ergebnis aus, das es liefert.

Die Schritte verbinden

1. Ziehe die Schritte auf der Arbeitsflache an die richtige Stelle: die erste Frage unter den Schritt
Start und die Ergebnisse unter die Frage.

2. Ziehe vom Punkt unten am Schritt Start zum Punkt oben an der ersten Frage.

3. Wahle die Frage aus. Wahle unter Verzweigungen fir jeden moglichen weiteren Verlauf des
Baums Verzweigung hinzufligen.

4. Wahle fur jede Verzweigung ihren Zielschritt, also die nachste Frage oder ein Ergebnis. Wahle
unter Bedingung die Variable und gib den Wert der Antwort ein, die dorthin flhrt.

5. Aktiviere bei der Verzweigung, die verwendet wird, wenn keine andere Verzweigung zutrifft,
Standard. Die erste Verzweigung, die du hinzuflgst, ist der Standard.
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Reels und TikTok

+ Option hinzufiigen

VALIDIERUNG

RegexMuster

VERZIWEIGUNGEN

video =

Lege bedingte Weitsrisfungen ru anderen Schritten

fest

Verzweigung 1

Bezeichnung

Reels und TikTok

Zielschritt

%mnmm &

Videoshooting (Ausgabe) ~

Verzweigung 2

Bezeichnung

Instagram-Feed

Ziglschritt

Fotoshooting (Ausgabe)

[ stanaard &

Bedingung

MAIN_CHAN ~

feed

6. Wahle Entwurf speichern.

1
Verzweigung hinzufiigen

Die Verzweigungen werden als Linien auf der Arbeitsflache angezeigt, sobald du den Baum

speicherst und erneut 6ffnest.

«20KiDO

Dashboard

B B

Posteingang

Kl

%

Playbook

Ausfishrungen

Projekte

@ B @ 8

Meilensteine

g

Sprints
2) Teams

(il

Berichte

E

Labels

Audit-Protokelle

& o ¢

Organisation

® Support

Design &

) Suche in Dokumenten, S0Ps, Aufgaben und Ausflihrungen

Welch---
Eine Frag---

€ Zurick

Welches Shooting buchen wir? w0

SCHRITTPALETTE

@ Frage

[F] Berechnen

@ Web-Abruf
B Datenbankabfrage

¥ Integration

[} JSON-Extraktion
B Textextraktion
[} CSV-Extraktion

</» HTML-Extraktion

(9 Ausgabe

Start

Micht gespeicherte Andesungen

& v
Haupthanal

Wo

.
@
Videoshooting

rosult! Ehasting
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Validieren und veroffentlichen

1. Wahle Validieren. OKiDO speichert den Entwurf und prift den Baum: Jede Frage bendtigt
einen Text, eine deklarierte Variable und eine Verzweigung, und der Baum bendtigt
mindestens ein Ergebnis. Wenn etwas fehlt, zeigt eine Liste, was du korrigieren musst.

2. Wenn der Baum gdiltig ist, andert sich die Schaltflaiche zu Veréffentlichen. Wahle
Veroffentlichen.

Der Baum ist verdffentlicht und kann ausgefihrt werden: Sieh dir Einen Entscheidungsbaum

ausfuhren an. Ein System kann auch jemandem die Aufgabe geben, ihn zu beantworten, siehe Ein

System erstellen.
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Einen Entscheidungsbaum ausfiihren

Beantworte die Fragen eines Entscheidungsbaums, um eine Entscheidung zu treffen, und
speichere das Entscheidungsprotokoll als PDF.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Fihre einen Entscheidungsbaum aus, wenn du die darin beschriebene Entscheidung treffen musst,
zum Beispiel welches Kampagnenpaket du einem Kunden anbieten mochtest. OKiDO stellt dir die
Fragen einzeln, folgt dem Zweig, der zu jeder Antwort passt, und zeigt dir am Ende die
Entscheidung mit einem Protokoll aller Antworten.

Beantworte die Fragen

1. Offne in Playbook den Ordner und den Prozess, und wihle den Entscheidungsbaum aus. Du
siehst seine Fragen und Ergebnisse sowie rechts seine Letzte Sitzungen.

==OK|D° Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfiihrungen a 8

Horlzon Creative Agency ~ & Playbook

@ ba Welches Kampagnenpaket passt? (s
h Vier Fragen, die Kund:innen zum passenden Social-Campaign-Paket fihr
B P o]
5} : Letzte Sitzungen
o o
A : . @ Sitzung
[0 Projekte p
@ Mm © Sitzung
D Sprint Monaricnes Buaget
Q)  Tean
=
. . . © Sitzung
®
Alie Sitrungen anzeigen
s
[ =
- A | mmeren [
® sw + : =
= |
Desig & & 2 I N .

2. Wahle Quiz starten. Die erste Frage wird geoffnet. Darliber siehst du, bei welchem Schritt du
bist und wie weit du schon bist.

3. Wahle deine Antwort und dann Weiter.
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« Zurick
Schitt 2 von 4 25 % abgeschiossen
—

Frage Monatliches Budget

Wie hoch ist das monatliche Mediabudget?

Unter $5,000

(& $5.000 bis $15,000 ]]

(iber $15,000

=

4. Beantworte die nachsten Fragen auf dieselbe Weise. Welche Fragen als Nachstes kommen,
hangt von deinen Antworten ab.

Nach der letzten Antwort siehst du Entscheidung abgeschlossen: die Getroffene Entscheidung,
ihre Ausgaben und das Entscheidungsprotokoll mit jeder Frage und deiner Antwort.

& Zuriick zum Entscheidungsbaum

©

Entscheidung abgeschlossen

Welches Kampagnenpaket passt? w1
B _GETROFFEME ENTSCHEIDUNG

Wachstums-Paket ]
D AusGaBEN
package Wachstums-Paket
T Sitzungsdetails

3al48adb Abgeschlossen

Welches Kampagnenpaket passt? Priya Patel

21.10.2026, 22:31:15 21.10.2026, 22:31:26

? Entscheidungsprotokoll ]

Kampagnenziel Frage Bekanntheit aufbauen

Monatliches Budget Frage 55,000 bis 515,000
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Jeder Durchlauf wird als Sitzung gespeichert: Du findest sie unter Letzte Sitzungen im
Entscheidungsbaum und kannst sie erneut 6ffnen, um die Entscheidung zu sehen.

Speichere die Entscheidung als PDF

1. Wahle unten auf der Seite PDF herunterladen. Ein Fenster mit dem Entscheidungsprotokoll und
der Druckdialog deines Browsers werden gedoffnet.

2. Wahle im Druckdialog die Option zum Speichern als PDF.

Wenn du das Entscheidungsprotokoll auf Papier drucken méchtest, wahle stattdessen Drucken.
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Einen Entscheidungsbaum fur ein laufendes System beantworten

Wenn ein laufendes System deine Entscheidung bendtigt, findest du die Anfrage in deinem
Posteingang und beantwortest den Entscheidungsbaum, damit das System fortfahren kann.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Einige Systeme halten bei einer Entscheidung an: Bei einer Anfrage fir eine neue Kampagne wahlt
zum Beispiel der Konto-Manager das Paket aus, bevor das System die passende
Angebotsaufgabe erstellt. Das System wartet dann, bis die Person, die es fragt, den
Entscheidungsbaum beantwortet hat.

Die Anfrage finden

Wenn ein System deine Entscheidung bendtigt, erhaltst du eine Benachrichtigung in deinem
Posteingang.

1. Offne den Posteingang und wihle DT-Eingabeanfragen.

E;oKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen a g
Horizon Create Agency ~ Postem an
g g 3 Aktualisieren ~& Alle als gelesen markieren
Alle dir Zugewiesenen Aufgaben und Ausfuhrungsschritte aus allen Organisationen (EElTE

Dashboard
1

Posteingang @ & Alle Eintrage B Dir zugewiesen Anfragen @ Ausstehende Freigaben @ Entschiedene Freigaben L# DT-Eingabeanfragen @ Erwahnungen

L @ Abgeschlossen 3 Wieder gedffnet ES Ausfihrungen B Nur ungelesene

Horizon Creative Agency

@ P e@B8%*%DPE

5 = —

Projekte | % f ntig
«Wahle das Kampagnenpaket" in der Ausfiihrung .Kampagnen-Briefing: Casa Marino Hotel" braucht deine LI"LTJC.]

Mellenstein

CO> Serint

2 Team:

Il Berichte

> Labels

() Audit-Protokolle

8 O

® sup

Desig & G B

2. Wahle die Anfrage aus. Der Lauf des Systems wird gedffnet. Der Entscheidungsbaum, der auf
dich wartet, hat einen pulsierenden Ring.
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Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen

i20KiDO

Horlzon Creative Agency ~

« zurick  K@mpagnen-Briefing: Casa Marino Hotel Kampagner-Briefing vi

O Lbuft C 1 aktiv (& 1/2 sbgeschiossen Em—"
(@) Dashboard
& Postel [12]
% w
[ Piaybook
=
Ausfihrungen
® (4] ~r
[ Projekte
Meilensteine
T
o
Sprints
[ Wishle das Kampagnenpaket
2 Teams
| Berichte
wsen
© Lavels s 2 =,
P e [
Q) Audit-Protokolle . . .
c] L B B
b1 Starter-Angebot Wachstums-Angebot Hompletistart-Angebot

Sende das Angebot fr dos Starter Pa Sende dos Angebot 107 das Wachstu
Mine 4

Erlodigt

Den Entscheidungsbaum beantworten

Plane das Komplettstart Angebot mit

o 8

® Ausfuhrung abbrechen

© venaut B anefakie () variabi © Block
(> Ausfihrung erstelit
(> Ausfihrung gestartet
oo
5 Ereignis
>

Knoten aktiviert start
Knoten abgeschlossen start
Knoten aktivied package

Ereignis package

1. Wahle den Entscheidungsbaum mit dem pulsierenden Ring aus. Seine erste Frage wird

geoffnet.

2. Wahle deine Antwort und dann Weiter. Beantworte die nachsten Fragen auf dieselbe Weise.

€ Zuriick

chritt 1 von 4 2

Frage  Kampagnenziel

Was ist das Hauptziel der Kampagne?

Bekanntheit aufbauen

T () Leads generieren

Ein Produkt launchen

=
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Nach der letzten Antwort siehst du die Entscheidung. Das System fahrt sofort mit dem Schritt fort,
der zu deiner Entscheidung gehdrt, zum Beispiel mit der Angebotsaufgabe fur das Paket, das du
ausgewahlt hast. Offne den Lauf erneut, umihm zu folgen.

Weitere Informationen zu den Fragen und zum Entscheidungsprotokoll findest du unter Einen
Entscheidungsbaum ausfiihren.
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KAPITEL 1

KI

Mit der Kl chatten

Einen KI-Agenten erstellen

Deine Agenten und ihr Organigramm anzeigen

Einen Agenten konfigurieren

Festlegen, was ein Agent tun darf

Agentenbudgets festlegen und Al-Ausgaben Uberwachen
Einen Agenten selbststandig starten lassen

Aktionen von Agenten freigeben oder ablehnen
Agentenaktivitat, Artefakte und Netzwerkprotokolle Uberprifen
Einen Agenten in einem Projekt einsetzen

Einen MCP-Server verbinden

Skills fir Agenten importieren

Lass @copilot eine Fahigkeit erstellen

Verwalte, woran sich Agenten erinnern

Gib Agenten Zugangsdaten fur andere Apps

Dieses Kapitel online lesen

okido.io/de/docs/ai

Scanne den Code oder 6ffne den Link, um dieses Kapitel
online zu lesen. Dort ist es immer aktuell.
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Kl

Mit der Kl chatten

Frage die Kl zu deiner Arbeit, beziehe mit @ einen Agenten ein, verweise mit # auf ein Projekt
oder eine Aufgabe und gib die gewiinschten Anderungen frei.

Verflgbar fur: Starter - Pro - Business |Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Der KI-Chat beantwortet Fragen zu deinen Projekten, Aufgaben und Ausfuhrungen, erstellt Text fur
dich und kann Anderungen in OKIiDO vornehmen. Copilot, die Kl deiner Organisation, antwortet
standardmaBig. Erwahne einen deiner Agenten, um ihn direkt zu fragen. Wenn die Kl eine Anderung
vornehmen mochte, die eine Freigabe braucht, etwa das Erstellen eines Projekts, halt sie an und
wartet zuerst auf eine Entscheidung.

Stelle eine Frage

1. Wahle im Men links KI. KI-Chat wird gedffnet, deine bisherigen Chats werden links angezeigt.

2. Wahle Neuer Chat. Wenn du bereits Chats hast, wahle stattdessen + neben KI-Chat.

Jo

ﬂOKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen Ia)

[0 chat €3 Agenten D Axivitar () B Budget = MCP-Server [y Fahigkeiten D Skills ¢ Gedédchtnis @ MNetzwerkprotokolle

&

Horlzon Creative Agency ~

KI-Chat +
@ Dashboard =

& Postelngang (5] .
&K ) e

[ Playbook

gams §

KI-Chat
LI Berichte
L Starte eine Unterhaltung mit KI-Agenten, die deine Projekte

Aufgaben und SOPs kennen.

3. Gib deine Frage ein. Um die Kl auf ein Projekt zu verweisen, gib # ein und wahle das Projekt
aus der Liste. Fir eine Aufgabe gib #task: und die ersten Buchstaben ihres Titels ein.

4. Dricke die Eingabetaste.

Die Antwort wird unter deiner Frage angezeigt, zusammen mit dem Namen des Agenten, der
geantwortet hat. Der Chat erhalt einen Titel in der Liste links, damit du ihn spater wiederfindest.
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Kl

. L]
E=OK|D° O Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausflhrungen £l 2
s
Horlzon Creative Agency v KI-Chat + = Neuer Chat
(@) Dashboard [0 Projektstatus im Uberblick
8 P I o 0 5
Coptior)

Pl (1] TechVenture Produktiaunch: 3 von 17 Aufgaben erledigt, 3 in Arbeit, 11 offen,

Nichts |st Gberfallig.
m Pa .

Als Nachstes fallig:
@® Ausfilhrunger o + Landingpage im CMS erstellen (Emily Rodriguez, 22. Okt.)

+ Storyboard flr Hero-Video erstellen {Sarah Chen, 24. Okt.)
[ Projekte = Anzeigen-Creatives gestalten (3 GroBen) (James Liu, 25. Okt.)
@ ) Soll ich ein kurzes Update fiir den Kunden entwerfen?

Y ein
C>  Sorint
0 Team
. Teams
| Berict
# ginfach,.. Mit @agent erwahnst du einen Spezialisten, mit #project oder #task gibst du Kontext

® supoo

Frage einen deiner Agenten

Gib im Nachrichtenfeld @ ein und wahle einen Agenten aus der Liste, zum Beispiel
@copywriter-bot.

Gib ein, was du brauchst, und driicke die Eingabetaste.

Dieser Agent antwortet statt Copilot, sein Name wird Uber der Antwort angezeigt.

Gib eine Anderung frei oder lehne sie ab

Wenn die Kl etwas tun mdchte, das eine Freigabe braucht, zeigt der Chat die Anfrage und die
Kennzeichnung Freigabe erforderlich an. Die Kl wartet, bis jemand eine Entscheidung trifft.
Eigentimer und Admins treffen diese Entscheidung.

Lies, was die Kl tun mochte, und die Details darunter.

Wihle Freigeben und fortfahren. Die Kl nimmt die Anderung vor und setzt deine Anfrage fort.
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Ich pausiere und warte auf eine Freigabe, um diesen Ablauf fortzusetzen. Sobald sie erteilt ist,
mache ich automatisch weiter.

GABE ERFORDERLICH

Projekt erstellen

Morthwind Coffee Rebrand

Um den Vorgang stattdessen zu stoppen, wahle Ablehnen, teile der Kl bei Bedarf den Grund mit
und wahle Ablehnung bestatigen. Die Kl erhilt deinen Grund und nimmt die Anderung nicht vor.

Tipp: Um einen Chat umzubenennen oder zu I6schen, zeige in der Liste links auf ihn und
wahle den Stift oder den Papierkorb.
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Einen KI-Agenten erstellen

Erstelle mit dem Assistenten einen Manager oder Spezialisten, Schritt fir Schritt von seiner Rolle

bis zu seinen Ressourcenlimits.

Verfligbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Ein Agent ist ein KI-Teammitglied mit einer eigenen Aufgabe: ein Manager, der Arbeit plant und
weitergibt, oder ein Spezialist, der eine bestimmte Art von Arbeit gut erledigt. Der Assistent fragt

dich nach seiner Rolle, seiner Identitat, seinem Verhalten und den Ressourcen, die er nutzen darf.

AnschlieBend zeigt er dir alles noch einmal, bevor du ihn erstellst.

Du kannst Agenten erstellen, wenn du Besitzer, Admin oder Mitglied mit den erweiterten Kl-
Funktionen bist (siehe Die Rolle oder den Zugriff auf erweiterte Kl eines Mitglieds andern).

Einen Agenten erstellen

1. Wahle im Menu links Kl, dann den Tab Agenten und anschlieBend Agent erstellen.

2. Wahle die Rolle:

* Manager: Berichtet an @copilot und kann eigene Spezialisten haben. Unter Vorlage
wahlen (optional) kannst du mit einem fertigen Manager beginnen, der die nachsten

Schritte fir dich ausfullt.

o Spezialist: Erledigt fokussierte Arbeit und berichtet an einen Manager. Wahle den Manager

unter Berichtet an.

Abteilungsieitung. Berichtet an @copilot. Kann Spezialisten erstellen

fh Menager ”

Aufgabenorientierter Agent. Berichtet an einen Manager

ﬁ Spezialist ’

3. Wahle Weiter und fllle dann die Identitat des Agenten aus: den Handle, mit dem du ihn per @

erwahnst, seinen Anzeigename, eine Beschreibung und eine Farbe.

Identitét des Agenten

Lege Handle, Namen und visuelle Identitit des Agenten fest

endle
@ delivery-lead
Nur Hleinbuchstaben, Ziffem, Bindestriche und Unterstriche. Wird fiir @Erwihnungen im Chat verwendet

Anzeigename

Lieferleiter

Beschrelbung

Halt Website-Projekte im Plan und informiert das Konto-Team fruhzeitig uber Risiken.

Farbe
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4. Wahle Weiter und schreibe den System-Prompt: Woflr der Agent verantwortlich ist und wie er
arbeiten soll. Flige bei Bedarf seine Personlichkeit, seinen Arbeitsstil und seine

Kommunikationspraferenzen hinzu.

Verhalten des Agenten

Lege den System-Prompt und die Persdnlichkeit dieses Agenten fest.

ystem-Prompt

Du bist der Lieferleiter fir unsere Website-Projekte. Priife jeden Morgen die
Aufgaben jedes Projekts, markiere alles, was verspiatet oder blockiert ist,
und schlage vor, wer die Aufgabe Ubernehmen kann. Frage eine Person, bevor du
ein Falligkeitsdatum &nderst oder Arbeit jemand anderem zuweist.

Persdnlichkelt

Ruhig, prézise und praktisch

Arbeitsstil

Priift jeden Morgen den Plan und berichtet einmal taglich

Kommunikationspréferenzen

[ Kurze Statusnotizen, die mit einem klaren nichsten Schritt enden ]

Startet aktiv, abgesichert durch Freigaben
D

5. Wahle Weiter und lege die Ressourcenlimits fest: das Token-Budget (pro Zeitraum) sowie die
Anzahl der Tool-Aufrufe, Schritte und Sekunden, die ein Durchlauf dauern darf.

6. Wa

t20KiDO

hle Weiter, prife die Zusammenfassung und wahle Agent erstellen.

Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen

Lumen Partners ~ .
«zuick ¢ Agent erstellen
(@) Dashboard 2
v Rolle + Identitat v Verhalten « Budget m
&) Postelngang [ ]
&
Uberprifen und erstellen
O3 Playlook Bestétige die Konfiguration des Agenten vor dem Erstelien
@ Ausfihrunger
Lieferleiter
Projekte -
) iEe @delivery-lead
Me @i
Rolle: o0 o QD
Sprints
0o s sudget: 50.000 Tokens Max, Laufzeit: 300 s
o ams
(ail Lo Beschreibung: Halt Website-Projekte im Plan und informiert das Konto-Team frihzeitig Gber Risiken.
|y Berichte System-Prompt:
© Labels Du bist der Lieferleiter for unsere website-Projekte. Prufe jeden morgen die Aufgaben
jedes projekts, markiere alles, was verspatet oder blockiert ist, und schlage vor, wer
B die Aufgabe Gbernehmen kann. Frage eine Person, bevor du ein Falligkeitsdatum anderst
(0 Audit-Protokolle oder Arbeit jemand anderem zuweist.
@ Organisation
Yo @
® supoo
Desig G U =
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Die Seite des Agenten wird gedffnet. Der Agent ist sofort aktiv: Er beginnt zu arbeiten, sobald du
ihm Arbeit gibst, zum Beispiel eine ihm zugewiesene Aufgabe. Anderungen mit groBen
Auswirkungen warten je nach seinen Berechtigungen auf die Freigabe einer Person (siehe
Festlegen, was ein Agent tun darf).

Tipp: Hast du in einem friheren Schritt einen Fehler gemacht? Wahle oben im Assistenten den
Namen des Schritts, um dorthin zurtickzugehen.
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Deine Agenten und ihr Organigramm anzeigen

Durchsuche deine KI-Agenten als Organigramm oder als Liste und sieh, wer wem berichtet.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Deine KI-Agenten sind wie ein Team organisiert. Copilot (@copilot) steht als CEO an der Spitze.
Manager berichten an Copilot und Gbergeben Arbeit an die Spezialisten, die ihnen berichten. Auf
der Seite Agenten siehst du alle Agenten mit ihrem Platz in dieser Hierarchie.

Owner und Admins sehen diese Seite, ebenso Mitglieder mit Zugriff auf erweiterte KI-Funktionen,
siehe Die Rolle oder den Zugriff auf erweiterte Kl eines Mitglieds andern.

Das Organigramm anzeigen
1. Wahle imlinken MenU Kl und dann den Tab Agenten.

Die Seite wird mit dem Organigramm geo6ffnet. Jeder Agent zeigt seinen Namen, seinen Handle und
seine Rolle. Agenten sind unter dem Agenten eingeriickt, an den sie berichten. Der Punkt nach dem
Namen zeigt den Status: griin, wenn der Agent aktiv ist, und gelb, wenn er pausiert ist. Oben siehst
du, wie viele Agenten du hast, wie viele aktiv sind und wie viele Ausflihrungen sie insgesamt
durchgefihrt haben.

ﬂOKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen V22 g

[ Chat 3 Agenten D Akthvitat R Budget B MCP-Senver [y Fahigkeite: [P Skills B Gedéchtnis @ Netrwerkprotokolle 1 Adtef

Horlzon Creative Agency ~

@ Das 2 Kl-Agenten —
g ro 9 Verwalte die Hierarchie der autonomen KI-Agenten deiner Organisation
& W
6 6 0 37
00 Piaybe Agenten gesamt Altiv Schattenmodus Ausfishrungen gesamt
® Ausfihrungen [2]
]
®

Projekte Copilot = 3
‘copilot CEC

Marketing Lead =
B> Serint o ©@marketing lead © Manage
[ I
~
Copywriter Bot m #
L B Bcopywriter-bot - Spezialist
> Labels ° Research Assistant = ~
Broscarch-assistant - Speziakist
O Audit-Protokolle ) ‘ ‘
& organisation Sociel Scheder = ’
@social scheduler - Speziabist
. QA Checker m >
BV oocchecker - Spezialist
® supoo
Desig) % & =

Wahle einen Agenten aus, um seine Seite zu 6ffnen.
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Einen Agentenin der Liste finden

1. Wahle Liste. Die Liste zeigt flir jeden Agenten seinen Status, seine Rolle und Beschreibung, die

verwendeten Tokens seines Budgets sowie die Zahl seiner Ausflihrungen.

Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen

t20KiDO

D Akthvitat (3 Budget

Horlzon Creative Agency ~

[ Chat £3 Agenten

2 Kl-Agenten

Verwalte die Hierarchie der autonomen KI-Agenten deiner Organisation

»
»

Playbook Agenten gesamt Altiv

B MCP-Server

o s

[ Fahigreiten 0 Skills (P Gedichtnis @ Netzwerkprotokolle &) Artef

2

0 37

Schattenmodus Ausfihungen gesamt

@ 8 %0 B

Ausfiihrungen (-]
Projekte Q  Agenten nach Name oder Handle suchen

Meilenstaine

®

£ Sorin copilot (EEP cro 4t g
Sprints
@copilot + Allgemeiner Assistent, der Fragen zur Plattform beantwortet, bei Aufgaben hilft und sich mit spe rten Agenten abstimmt,
2 Teams
Lli Berichte Marketing Lead cxo 200 / 150.000
L e oo QD o2 :
@marketing-lead - Plant Kampagnen und {ibergibt die Arbeit an die spezialisierten Agents 4 Ausfiihrungen
> Lavels
() Audt-Protokolle
Col riter Bot SPEZIALIST 481 120.000
@ Organisation @copywnterbot - Erstellt markengerechte Texte: Headlines, E-Mails. Landingpages und Captions Ausfiihrungen
@ 2 crecer T -oos 14,890 /60.000
W @oz-checker - Prift Deliverables anhand der QA-Checkliste, bevor sie an Kund:innen gehen Ausfiihrungen
Research Assistant SPEZIALIST 4 30.500 / 100.000
— Ly : :
@research-assistant - Recherchiert Markte, Wettbewerber und Zielgruppen, mit Quellen. 3 Ausfuhrungen
Desig) N =
A social Scheduler @R speziusT 13 276 / 80 AN

2. Gib einen Teil eines Namens oder Handles in das Suchfeld ein (Agenten nach Name oder

Handle suchen...).

Nur passende Agenten bleiben in der Liste. Wahle Organigramm, um zum Organigramm

zurlckzukehren.
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Einen Agenten konfigurieren
Andere die Anweisungen, das Modell und die Laufzeitlimits eines Agenten und pausiere,
aktiviere oder deaktiviere ihn.

Verfligbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Jeder Agent hat eine eigene Seite mit allen Informationen zu ihm: was er getan hat, wie er
eingerichtet ist und was er tun darf. Hier prazisierst du seine Anweisungen, weist ihm ein anderes
KI-Modell zu, begrenzt den Aufwand pro Ausflhrung und stoppst ihn voriibergehend oder
dauerhaft.

Einen Agenten 6ffnen

1. Wahle im Mend links Kl und dann den Tab Agenten.

2. Wahle den Agenten aus.

Du siehst die Seite des Agenten auf Ubersicht: die Anzahl seiner Ausfilhrungen, Aktionen,
Artefakte und Ausloser, seine Aufgaben, wem er berichtet und welche Agenten ihm berichten. Die
Leiste oben zeigt dir, wie viel seines Token-Budgets er bereits verwendet hat.

. L ]
£20KiDO 3 Suche in Dakumenten, SOPs, Aulgaben und Ausfohrungen Ja Y
Horizon Creative Agency ~ . .

. Marketing Lead G oo 1) Pausieren
@marketing-lead
(@ Das 1
& Posteingang o) Token-Budget 30.200 / 150.000
A
£ K
0 Fia & Ubersicht g Hofiguration &) Aktivitat (4) 3 Ausloser(0) <5 Budget () Berechtigungen  J® Fahigheiten () Zugangsdaten 55 MCP-Server
® Austiihr o
[ Projekte 4 0 0
Aktivitat gesam Aktionen Artefakte Ausloser
@ M stein

LD Sprint
Beschreibung
=] r 3
™ Plart Kampagnen und dbergibt die Arbeit an die spezialisierten Agents
i Berichte
L 1l
© Lo Berichtet an
O Audit-Protokolle @copilot — Copilat
£ Organisation
Direkt unterstellt (3)
@copywriter-bot — Copywriter Bot o >
@research-assistant — Research Assistant m >
@ Support @social-scheduler — Social Scheduler m >
Desigl = & 82

Anweisungen, Modell und Limits andern

1. Wahle den Tab Konfiguration.
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2. Andere den Anzeigename, die Beschreibung oder den System-Prompt: die Anweisungen,
denen der Agent bei jeder Ausfuhrung folgt.

3. Wahle unter Modelleinstellungen ein Modell. Mit Standard der Organisation verwendet der
Agent die fur deine Organisation festgelegten KI-Modelle, siehe KI-Modelle und automatische

Aufladung auswahlen. Verschiebe Temperatur nach links fur prazise Antworten und nach

rechts fur kreativere Antworten.

4. Lege unter Laufzeitlimits das Token-Budget und die Limits flr eine Ausfuhrung fest: Max.
Tokens [/ Antwort, Max. Tool-Aufrufe / Ausfiihrung, Max. Iterationen und Max. Laufzeit
(Sekunden).

5. Wahle oben auf der Seite Speichern. Die Schaltflache erscheint, sobald du etwas anderst.

E}oKiDo Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen o g
Horizon Creative Agenc v =
‘ i . Marketing Lead @ oo 1 Pausweren@
@marketing-lead
(@) Dashboard
& Posteingang ) Token-Budget 30.200 / 150.000
—
LW
o P £ Ubersicht g3 Konfiguration 1) Aktivitat (4) @ Ausloser (0) & Budget [ Berechtigungen  J® Fahigheiten (3 Zugangsdaten &2 MCP-Server
® g e Anzeigename
(D Projekte Marketing Lead
@ o Beschreibung
Sprints Plant Kampagnen und Ubergibt die Arbeit an die spezialisierten Agents.
g g
o ms
A lean
|sli  Berict
ystem-Prompt
® L Unterteile die Kampagnenarbeit in klare Aufgaben fir die spezialisierten Agents, prife ihre Entwirfe anhand des
Audit:Protokall Briefings und berichte dem Account-Team Ober den Fortschritt. Eskaliere alles, was das Budget oder eine
I} AuktreBruts ok Kund:innen-Deadline betrifft.
Orgi F
@ Sende dem Konto-Team jeden Montagmorgen einen kurzen Status.
Modelleinstellungen
® Supoo
Modell Temperatur (0
Desigr E N CI = Openal Luna 6 (In x0.01 / Out x0.05) L

Prézise (0) Kreativ {2

Der Agent verwendet die neuen Einstellungen ab seiner nachsten Ausfihrung.

Einen Agenten pausieren oder aktivieren

Wahle oben rechts Pausieren. Der Status des Agenten andert sich zu PAUSIERT, und er Ubernimmt
keine neuen Aufgaben, bis du Aktivieren wahlst.

4 2
. (@) Mo LeadlPrumer ) o
@marketing-lead

Einen Agenten deaktivieren

Wenn du einen Agenten nicht mehr bendtigst:
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1. Wahle im Tab Konfiguration unter Gefahrenbereich die Option Agent deaktivieren.

2. Wahle Deaktivieren.

Der Agent arbeitet nicht mehr und du kehrst zur Agentenliste zurtick. Dort bleibt der Agent mit dem
Status ARCHIVIERT. Agenten, die ihm berichtet haben, werden ebenfalls deaktiviert. Wenn du ihn

wieder verwenden mochtest, 6ffne ihn und wahle Aktivieren.
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Festlegen, was ein Agent tun darf
Erlaube oder blockiere die Tools, mit denen ein Agent arbeitet, lege fest, flr welche du zuerst
deine Freigabe geben musst, und begrenze die Tool-Aufrufe eines Durchlaufs.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Agenten arbeiten mit Tools: Ein Tool liest Aufgaben, ein anderes schreibt einen Kommentar, sendet
eine E-Mail oder erstellt ein Projekt. Du legst fir jeden Agenten fest, welche Tools er verwenden
darf und welche er erst nach der Freigabe durch eine Person verwenden darf.

Ein Tool erlauben, blockieren oder zuerst nachfragen lassen

1. Offne den Agenten:Kl, den Tab Agenten, dann den Agenten.

2. Wahle den Tab Berechtigungen.

3. Wahle in der Spalte Erlaubt das Feld neben einem Tool, um es zu blockieren (rotes Kreuz)
oder wieder zu erlauben (griines Hakchen).

4. Wahle in der Spalte Freigabe erforderlich das Feld, damit der Agent zuerst nachfragt (Auge),
oder damit er das Tool ohne Nachfrage verwenden kann (Strich).

:=OK|D° Q) Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfilhrungen V2
Horlzon Creative Agency v i .
SPEZIALIST Pausieren
. Copywriter Bot €D i}
@copywriter-bot
@ Das
& Posteingang o Token-Budget 48.183 / 120.000
L W
me £ Ubersicht g Konfiguration i Aktivitat (8)  f@ Auslaser (O & Budget @ Berechtigungen  J® Fahigkeiten | Zugangsdaten & MCP-Server
® + -]
Tool Erlaubt Freigabe erforderlich Max. Aufrufe /Ausflhrung
[ Projekte
add_label I
® Mme
add_project_member [~
CO Sr =
add_sop_step &
R e 2
add_task_comment [~
|l Beriet
add_task_dependency |~
© s —
add_team_member [+
Q Aud of
advance_capability_stage [~ ®
@ Org =
assign_task &
assign_task_to_sprint %)
attach_document_to_task £
attach_link_to_task =
@ Support bind_credential_to_step |~

Desigr ¥ & 0 bulk create tasks [~

bulk update tasks []

Jede Anderung wird sofort gespeichert. Wenn der Agent ein Tool verwenden mdchte, das zuerst
nachfragt, wartet die Aktion unter Aktivitat, bis jemand sie freigibt (siehe Aktionen von Agenten

freigeben oder ablehnen). Ein blockiertes Tool steht dem Agenten gar nicht zur Verfigung.
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Anzeigen, was jedes Tool andern kann

Im Tab Fahigkeiten zeigt die Liste der Tool-Berechtigungen dieselben Tools. In der Spalte
Mutation siehst du, wie viel jedes Tool andern kann: von Beobachten (liest nur) Gber Handeln

(geringe Tragweite) und Handeln (hohe Tragweite) bis Verwaltung (Anderungen an der

Organisation selbst). Tools, die zuerst nachfragen, sind mit Erforderlich markiert.

#OKiDO

Horlzon Creative Agency

=]

@ B % B B

g 0 ®

b

=

Audit-Protokolle

& O ¢

Organisation

Tool-Aufrufe eines Durchlaufs begrenzen

o

12 in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausflihrunger

£ Tool-Freigaben (129)
Tool
add_project_member
add_label
assign_task_to_sprint
add_sop_step
add_task_dependency

add_team_member

advance capability stage

assign_task
attach_document_to_task
attach_link_to_task
bind credential to_step
bulk_create_tasks
bulk_update_tasks

call _mep_tool
change_project_type
check_credential_health
complete_run_step
create_folder

create_label

v

ol

»

o

Erlaubt ? Freigabe ﬁ

Mutation

] Max. /Ausfuhnung

Erfarderlich

Nein

Erforderlich

Erforderlich

Erforderlich

Handein (hohe Tragwelte)

Handeln (geringe Tragweite)

Handetn (geringe Tragweite)

Handein (geringe Tragweite)

Handeln (geringe Tragweite)

Handein (geringe Tragweite)

Handein (hohe Tragweite)

Handein (geringe Tragweite)

Handein (geringe Tragweite)

Handein (geringe Tragweite)

Handeln (geringe Tragweite)

Hanidein (hohe Tragwelte)

Handein (hohe Tragweite)

Handein (hohe Tragweite)

Handein {hohe Tragweite)

Beobachien

Handein (geringe Tragweite)

Handedn (geringe Tragweite)

Handein (geringe Tragweite)

Damit ein einzelner Durchlauf nicht endlos Tools verwendet, legst du im Tab Konfiguration unter

Max. Tool-Aufrufe / Ausfiuhrung einen Wert fest und wahlst Speichern (siehe Einen Agenten

konfigurieren).
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Agentenbudgets festlegen und Al-Ausgaben liberwachen

Gib einem Agenten ein Token-Budget und verfolge im Budget-Dashboard, wie viele Tokens
deine Agenten verwenden.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Alles, was ein Agent tut, kostet Tokens: Die Al liest und schreibt in Tokens. Jeder Agent hat ein
Token-Budget, damit ein ausgelasteter Agent nicht den Saldo deiner Organisation aufbraucht. Das
Budget-Dashboard zeigt dir, wie viel jeder Agent und jedes Projekt verwendet hat.

Einem Agenten ein Token-Budget geben

1. Offne den Agenten: KI, den Tab Agenten und dann den Agenten.
2. Gib im Tab Konfiguration unter Laufzeitlimits das Token-Budget ein.
3. Wahle oben auf der Seite Speichern.

4. Wahle den Tab Budget, um das Budget zu prifen.

Der Tab Budget zeigt dir das Gesamtbudget des Agenten, die Verbrauchte Tokens und den
Wert unter Verbleibend. Darunter listet Transaktionsverlauf die Tokens auf, die jeder Durchlauf
verwendet hat. Der Balken oben auf der Seite des Agenten wird gelb und dann rot, wenn sich der
Agent seinem Budget nahert.

. .
ﬂOKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen - 2
Horlzon Creat 0 %
i M < SDCIal Scheduler SPEZIALIST i} Pausieren
@social-scheduler
(@) Das |
& Posteingang [0} Token-Budge! 13.275 / 100.000
—
£ W
[I] P 2 U it fi ) Akt (s @ [ Budget @ Berechtigungen Jo Fahigheiten Zugangsdaten 2 MCP-Server
[ g 2 5] S gung & g EANE =
® Austihrunger o o
[ Projekte 100.000 13.275 86.725
@ Me
Transaktionsverlauf
th e g
g Typ Tokens Beschreibung Datum
iy Team
VERBRAUCH 6.675 Consumed 6675 tokens In run Be2eff74.d5h2-de2f-af 21.10.2026
i Be
VERBRAUCH -1.560 Consurr
© Labels
VERBRAUCH -1.688 Consumed 1 -9+
0O Aud
VERBRALCH -G8 Consumed 600 tokens in run 0Bclc39ad6o2-dadb-
B o
VERBRALCH -1.488 Consu
VERBRAUCH -1.56@ Consurmr
® Ssup
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Al-Ausgaben fir alle Agenten Gberwachen
1. Wahle im Menl links Kl und dann den Tab Budget.

Unter Budget-Dashboard der Agenten siehst du die Summe der Budgets aller deiner Agenten,
den verwendeten Betrag und den verbleibenden Saldo. Unter Aufschliisselung pro Agent siehst
du die Nutzung jedes Agenten im Verhaltnis zu seinem eigenen Budget. Unter Nutzung pro
Projekt siehst du die Projekte, fur die deine Tokens verwendet wurden. Wahle den Namen eines
Agenten, um seine Seite zu 6ffnen.

f}oKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfiihungen a s
P P - [ Chat 3 Agenten D Aktivitat R Budget B MCP-Server [+ Fahigkeiten 0 skills (B Gedachtnis @ Netzwerkprotokolle & Adtef
3
(@ Dastiboard @ Budget-Dashboard der Agenten erstiny
Unerwache den Token-Verbrauch aller Ki-Agenten
£ Posteingang [20]
Pl 3 Gesamtbudget & Verbrauchte Tokens n Delegiert ~2 Verbleibend
T 1.5M 138.3K 510.0K 1.4M
6 % des Budget
® Ausfihrungen [2]
[T Projekte
Nutzung
Meilensteine L]
B> Sprints
2 Teams ?ﬁ; Aufschliisselung pro Agent ]
Ly Berichte ° Copllot @copilot 7.9
> Labels = v M °
Audit-Protokolle Marketing Lead @marketing-lead 30.2K
il Q Lremsie i LU
€8 Organisation
Copywriter Bot @copywiiter bot 28.2K
a QA Checker @oa-checker 8.2K
— ron 60.0K
i esearch-assistant 30.5K
@ supo ° Research Assistant @research-assistan o -
Desig G I = |
e Social Scheduler ®sociakscheduler 1330 [ 2 )

Wahle oben rechts Buchungen, umjede Transaktion zu sehen, die neueste zuerst, mit dem
Agenten, dem Betrag und dem Saldo danach.
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Einen Agenten selbststandig starten lassen

Flge Ausldser hinzu, damit ein Agent nach Zeitplan oder bei Ereignissen in OKiDO aktiv wird.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Ohne Ausloser arbeitet ein Agent nur, wenn jemand ihm Arbeit gibt: eine ihm zugewiesene Aufgabe,
eine Erwahnung oder eine Frage im KI-Chat. Mit einem Ausldser startet er selbststandig, zum

Beispiel jeden Montagmorgen oder immer dann, wenn eine Aufgabe erledigt wird.

Einen Ausloser hinzufiigen

1.
2.

Offne den Agenten: KI, den Tab Agenten und dann den Agenten.
Wahle den Tab Ausldser und dann Ausloser hinzufligen.

Wahle aus, wann der Agent starten soll:

* Nach Zeitplan: Wahle einen Zeitpunkt aus der Liste, zum Beispiel Jeden Montag (08:00
UTC). Mit Benutzerdefiniert... gibst du flr jeden anderen Zeitplan einen Cron-Ausdruck
ein. Die Zeiten sind in UTC.

* Bei einem Ereignis: Wahle aus, was in OKiDO passiert, zum Beispiel task.completed,
wenn eine Aufgabe erledigt wird, oder comment.created , wenn jemand kommentiert.

Beschreibe, was der Agent tun soll, wenn der Ausléser aktiv wird. Das ist optional, erklart dem
Agenten aber, warum er gestartet ist.

. Wahle Erstellen.

Nach Zeitplan

Jeden Montag (08:00 UTC) v ]

Plane die Beitrdige fiir ndchste Woche anhand des Inhalt-Kalenders und liste alle schriften auf, die noch Freigabe brauchen,
Abbrechen

Danach findest du den Ausloser mit seinem Zeitplan oder Ereignis und seiner Beschreibung in der

Liste.
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auf der Plattform eintreten. Zeiten sind in UTC.

if Pausieren

13.275 / 80.000

O Zugangsdaten & MCP-Server

Deaktivieren 3]

f:oKiDO Q Suche in Dok n und Ausfihrungen
Horlzon Creative Agency w S &
ocial Scheduler @ seezusr
. L wan ]
@social-scheduler
(@ Da rd
- n ° Token-Budget

—
# w o
[ Piaybook £ Ubersicht g Wonfiguration D) Aktivitat (6)
® Ausfilhrungen o 2 ki
[ Projeite Wecke diesen Agenten nach Zeitplan oder wenn Ereignisse
Meilensteine . ZEMPLAN 08" "1

]

Plane die Beitrage flr r
CD Sprints
ZETPLAN @
B
che Prifung der fur heute geplanten Posts

Ll Berichte
> Labels

O Audit-Protokelle

Einen Ausloser pausieren oder loschen

Deaktivieren [

» Wahle Deaktivieren, um einen Ausloser zu pausieren. Er ist mit Deaktiviert markiert, bis du

Aktivieren wahlst.

e Umeinen Ausléser zu entfernen, wahle den Papierkorb daneben und dann Léschen.

einsetzen.
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Tipp: Wenn du einen Agenten nur auf Ereignisse in einem Projekt reagieren lassen mochtest,
etwa auf neue Aufgaben oder Kommentare, stelle ihn flr dieses Projekt bereit und wahle
seine Ausloser im Briefing des Projekts aus. Siehe dazu Einen Agenten fur ein Projekt
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Aktionen von Agenten freigeben oder ablehnen

Uberpriife die Aktionen und Tool-Zugriffe, auf die deine Agenten warten, und gib sie frei, lehne
sie mit einer Begriindung ab oder gewahre Zugriff.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Agenten halten an und warten, bevor sie eine Aktion ausfiihren, die die Freigabe einer Person
bendotigt, etwa ein Projekt erstellen oder eine E-Mail senden. Sie warten auch, wenn sie ein Tool
bendtigen, das sie noch nicht verwenden durfen. Du findest alles an einem Ort: im Tab Aktivitat
unter KI. Eine rote Zahl auf dem Tab zeigt dir, wie viele Elemente ausstehend sind.

Sieh dir an, was auf dich wartet
1. Wahle im Men links Kl und dann den Tab Aktivitat.

Der Tab Aktiv listet die Aktionen auf, die auf Freigabe warten, und darunter die Anfragen fiir Tool-
Zugriffe. Jede Aktion zeigt dir, was der Agent tun méchte, welcher Agent die Anfrage stellt, wie
groB die Auswirkung ist und wann die Anfrage gestellt wurde. Wahle Denkprozess des Agenten
anzeigen, umden zugehdrigen Durchlauf zu sehen: was der Agent gelesen und getan hat, bevor
er angehalten wurde.

f:oKIDO () Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen a =)
O . [ Chat €3 Agenter D Aldivita a 3 Budget S MCP-Server [y Fihigheiten [0 Skills @ Gedachtnis @ Netzwerkprotokolle &
@ Dashbosrd O Agentenaktivitat = )
shingd O Live-Aktuglisierung alle 35 Aktuzlisiernt um 21:53
Prife die laufende Arbelt der Agenten und den abgeschlossenen Verlauf
& Posteingang (15 ]
£ K o 4 nrv @ ) Verlauf
g P pone
4 Ausst
(®) Ausfihrungen o
FREIGABE ERFORDEALICH
0]
[ Projekte Projekt erstellen
Ablehnes
GreenLeaf Organics Spring Launch P Molahigh
@ Meilensteine von Gopilot auf Wunsch von Sarah Chen ongelegt
LD Sprint ot) - Aleti t T
[+3] AT o
. e
» (& Denkprozess des Agenten anzeigen Erstelie ein Projekt namans “GreenLeaf Organics Spring Launch® fiir unseren neuen Kundes
L Berict
O Label
EiGABE ERFORDERLICH
0 Audit-Protokolie Projekt erstellen
11 Ablehner
Harbor Bistro Menu Launch Mt
or
® 1 Copllot auf Wunsch von Sarah Chen angelegt.
y Akt
5 (@ Denkprozess des Agenten anzeigen — Erstelle ein Projekt mit dem Namen Harbor Bistro Meru Lau
® Suppon £ Anfragen fir Tool-Zugriff (1
Desigr & &
Ich muss die finalen T nente an Aufgaben anhdngen, damit die Designer sie ohne Rickfragen Gbemehmen kénnes

Eine Aktion freigeben

1. Wahle neben der Aktion Freigeben.
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2. Bestatige bei einer Aktion mit groBer Auswirkung mit Freigeben und ausfiihren.

Der Agent fuhrt die Aktion sofort aus und setzt seine Arbeit fort.

Eine Aktion ablehnen

1. Wahle neben der Aktion Ablehnen.

2. Teile dem Agenten mit, was er stattdessen tun soll. Deine Begrindung wird dem Agenten als
Anleitung gesendet.

3. Wahle Aktion ablehnen.

Axtion des Agenten ablehnen ¥

Erstelle das Projekt noch nicht: Der Kunde unterschreibt den Vertrag
nachste Woche. Erinnere mich dann daran.

i
Abbrechen | £D Aution ablehnen I

Die Aktion wird nicht ausgefiihrt und der Agent erhalt deine Begriindung.

Tool-Zugriff gewahren oder verweigern

Wenn ein Agent Zugriff auf ein Tool anfragt, das er noch nicht verwenden darf, zeigt die Anfrage
das Tool und die Begrindung des Agenten.
1. Wahle Gewahren.

2. Wahle unter Berechtigungsstufe, was der Agent mit dem Tool tun darf, von Beobachten: nur
lesen bis Handeln (hohe Tragweite): destruktive oder umfassende Anderungen.

3. Lass Fiir jeden Aufruf meine Freigabe verlangen aktiviert, wenn der Agent dich bei jeder
Verwendung des Tools weiterhin fragen soll.

4. Wahle Zugriff gewahren.

Tool-Zugriff gewdhren %

viel da darf.

erechtigungsstufe
Handein (geringe Tragweite): Routinednderungen v]

Fiir jeden Aufruf meine Freigabe verlangen

Abbrechen

Der Agent kann das Tool ab jetzt verwenden und es erscheint im Tab Berechtigungen des
Agenten. Um die Anfrage zu verweigern, wahle stattdessen Verweigern.
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Agentenaktivitat, Artefakte und Netzwerkprotokolle Uberpriifen

Sieh dir an, was deine Agenten gerade tun und bereits getan haben, 6ffne die von ihnen
erstellten Berichte und Dateien und Uberpriife jede Anfrage, die sie auBerhalb von OKiDO
gesendet haben.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Jedes Mal, wenn ein Agent arbeitet, zeichnet OKIDO fir dich eine Ausfihrung auf: Was sie
gestartet hat, was der Agent gelesen und getan hat, wie viele Tokens er verwendet hat und was er
erstellt hat. Unter KI kannst du drei Seiten dafur nutzen: Aktivitat fur die Ausfihrungen, Artefakte
fir die Ergebnisse der Agenten und Netzwerkprotokolle fiir die Anfragen, die sie an andere
Websites gesendet haben.

Sieh dir an, was Agenten getan haben

1. Wahle im Ment links Kl und dann den Tab Aktivitat.

2. Wahle Verlauf.Im Tab Aktiv siehst du die Ausfiihrungen, die noch laufen, und was auf eine
Freigabe wartet.

3. Schranke die Liste bei Bedarf ein: Suche nach Ausfiihrungen oder wahle einen Status wie
Fehlgeschlagen oder einen Agenten.

4. Wahle eine Ausfuhrung aus, um sie zu 6ffnen.

E;oKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen o g
[ S— o [ Chat £3 Agenten O Aktivitat (5 Budget B MCP-Server v Fahigkeiter 0 Skills (P Gedichtnis @ Netzwerkprotokolle &) Artef
N R
Dashboard O Agentenaktwltat © Live-Aktualisierung alle 3 s Aktualisien um 21:50:08
Prafe die laufende Arbelt der Agenten und den abgeschlossenen Verlauf
Posteingang [0 ]
Kl 4 Aktiv 9 Verlauf

book
@usfihrungen suchen
Ausfiihrunger [>) ?

Fehlgeschlagen v]
Projekte

Alle Agenten v

®@ P @8 %0DPE

> Sprints
_ Research Assistant QoRiEsE =SS Einreichung fir jdhdiche Awards B Kampagnenmetriken und Ergebnis =
Teanm 2 .
L ELL Zugewiesen: Kampagnenmetriken und Ergebnisse sammein © 17.10.2026, 14:55:21
LI Berichte
o i Fehier: Die Analytics-Quelie hat innernald von 30 Selunden nicht geantwartet (3 Versuche). ]
O Audit-Protokolle MENS GESAM 100L ALFRUFE LLM-TEXT ARTEFAKTE MALEL
12.600 2 1 0 gpt-6.1-s0l
@ Organisation y— — ——
3 LLM Eingaben und -Au n
Richtung Me
Ergabe Hutze d Ergebnlsse sammein
Agent anzeigen
® Suepo
BarF oy
Desig N C =
Als Fehlschiag erfasson Zur Verbesserung markieren

In einer geoffneten Ausflihrung siehst du die Tokens, Tool-Aufrufe und gespeicherten Ergebnisse,
die Anfrage und Antwort des Agenten sowie die Tool-Aufrufe, die er ausgeflhrt hat. Bei einer
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fehlgeschlagenen Ausfihrung siehst du, was schiefgelaufen ist. Um sie erneut zu versuchen, wahle
Ausflihrung wiederholen aus, den runden Pfeil neben der Ausfuhrung. Mit Agent anzeigen -
o0ffnest du den Agenten, der die Ausfihrung durchgefuhrt hat.

Die Seite aktualisiert sich alle paar Sekunden, sodass du eine Ausfiihrung wahrend ihrer Arbeit
beobachten kannst.

Offne die Ergebnisse von Agenten
Agenten speichern fur dich ihre Berichte, Entwirfe und Datendateien als Artefakte.

1. Wahle den Tab Artefakte.

2. Wahle ein Artefakt in der Liste aus. Mit den Schaltflachen Uber der Liste kannst du nur einen
Typ anzeigen, etwa BERICHT.

Wenn du ein Artefakt auswahlst, 6ffnet es sich rechts mit dem Agenten, der es erstellt hat, dem
Zeitpunkt und seinem Inhalt.

hotel-benchmarks.csv

TEXT [ aeTbeded. .

Inhalt

marke, schritte zur_buchung, gesamtpreis erste ansicht,direktbuchungsrabatt
Marke A, 4,ja,10%

Marke B,6,nein,15%

Marke C,5,ja, 18%

Marke D,7,nein, keiner

Marke E,4,ja,12%

Uberpriife Anfragen an andere Websites
1. Wahle den Tab Netzwerkprotokolle.

Dort siehst du alle Anfragen und die Blockiert Anfragen sowie die Websites, die Agenten am
haufigsten besuchen. In der Liste siehst du jede Anfrage mit ihrer Adresse, dem Agenten, der sie
gesendet hat, und der Antwort, die er erhalten hat. Ein rotes Schild kennzeichnet eine Anfrage, die
OKiDO blockiert hat, weil die Website nicht auf der Liste der fir den Agenten erlaubten Websites
steht. Wahle Blockiert, um nur diese Anfragen zu sehen, oder gib eine Website in Nach Domain
filtern... ein.
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L]
-y H i & o
20KiDO (3 Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen A}
Hoitson Crsiitiie - Zhat £3 Agenten D Aktivitar R Budget E MCP-Server [y Fahigkeiten D Skilis (P Gedéichinis @ Net P 53 k
@ Dashboard @ Netzwerkprotokolle 03 Atualisieren
Alle ausgehenden Netzwerkanfragen von K- Agenten

& Posteingang [ 20]
§ Kl 8 1 Top-Domains
[ Piaybook Anfragen gesamt Blockien amalytics.horizon-creative.oxample (2)  pastebin.com (1)  trends google.com (1)

WWW.CApIEME.COm (1) www.g2.0om (1)  www.statistacom (1)  www.tripacvisor.com (1)
® Ausfihrungen .
(D Projekte Nach Domain filtern... . O Erloubt
@ Meiensteine

Status Methode URL Agent HTTP Latenz Zeit
LD Sprints

) GET https://analytics.horizon-creative.example/api/cam.. Bresearch-assstant 504 undefinedms 14:55:29
22 Teams

51 GET https://fanalytics.horizon-creative.example/api/cam.. @research-assistant 504 undefinedms 14:58:26
i Berichte

Q0 GET https://www.capterra.com/project -management - sof twa... Bresearch-assistant 268 undefinedms 14:55:29
O Labels

9] GET https://wwe.g2 com/categories/project -management @research-assistant 208 undefinedms 14:55:25
O Audit-Protokotle

| GET https://pastebin.com/raw/hotel-prices Bradesrch-assisiant = undefinedms 17:16:37 ]
13 Organisation

Q GET hteps://wwa. tripadvisor.com/Hotels @research-assistant 208 undefinedms 17:16:33

(®] GET https://trends.google.com/trends/explore?g=boutiqu.. Bresearch-ossistant 280 undefinedms 17:16;29

0 BET https://www.statista.com/topics/hotel-industry/ Oresearch-assistant 280 undefinecims 17:16:25
@ Suppon
Design G =
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Einen Agenten in einem Projekt einsetzen

Setze einen Agenten in einem Projekt ein, gib ihm ein Briefing mit Ziel und Anweisungen, wahle
aus, was ihn startet, und teste ihn mit einem Beispielereignis.

Verfligbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Ein Agent arbeitet in einem Projekt, sobald du ihn dort einsetzt. Auf dem Tab Agenten des Projekts
kannst du das erledigen und den Agenten ein Briefing geben: ein Ziel und Anweisungen, die jeder
Agentim Projekt befolgt, sowie fir jeden Agenten festlegen, wodurch er startet, wie haufig er um
Freigabe bittet und welche Anweisungen nur fur ihn gelten.

Inhaber und Admins verwalten die Agenten eines Projekts, ebenso Mitglieder mit den erweiterten
KI-Funktionen. Alle anderen sehen den Tab, kdnnen ihn aber nicht andern.

Die Agenten des Projekts 6ffnen
1. Offne das Projekt und wihle den Tab Agenten.

Oben siehst du das Projektziel und die Projektanweisungen, die fir alle Agenten im Projekt
gelten. Darunter findest du unter Briefing fiir die Agenten, die hier arbeiten. Wahle einen Agenten
aus, um seine Einstellungen anzuzeigen und zu andern. Rechts zeigt Briefing, was der Agent vor
dem Start liest, Gedachtnis, woran sich Agenten zum Projekt erinnern, und Letzte Laufe, was der
Agent hier zuletzt erledigt hat.

faoKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihmungen o -

Hotizon Creatie Agency v ¢ Kunde: TechVenture Produktiaunch & Privatmachen  fimporieren & 0§ 0

Umfassende Produktiaunch-Kampagne fur die neue B2B SaaS-Plattform von TechVenture: Landingpages, Social Media, E-Mail-Nurtuning und Paid Media.

1T Aufgaber @@ Horizon Craative Agency

[2] i ents | m Proj
Projektziel Projektanweisungen 223 / 4000
o Starte die B2B-Plattform von TechVenture mit einer Kampagne, die im ersten Monat Schreibe fir Operations Manager in mittelstandischen Untemehmen. Stelle die
300 qualifizierte Demo-Anfragen generiert. Zeiterspamis in den Vordergrund, belege jede Aussage mit einer Zahl aus dem

Briefing und halte den TechVenture-Ton: direkt, praxisnah, kein Hype.

Briefing fiir ° Copywriter Bot e B Wer startet wobei +

° Nur fiir Copywriter Bot
Briefing Gedachtnis Testlauf Letzte Laufe
Was @copywriter-bot kann Agent-Einstellungen CF
, N . Was @copywriter-bot hier zuletzt getan hat
O AuitProt Erstellt markengerechte Texte: Headlines, E-Mails, Landingpages und Captions. s i
Audit-Protokole B b 4 Lsute, 140,187 Tokens
Tools
@ Organisation Fertig E-Mail-Nurture-Sequenz schreiben (5 E-Mails)
- e add_label € sdd project member | add_sop_step  add_task_comment add_task_dependency
Sonstiges
© add_team_member wance_capabiity stage | assign_tack  assign_task_to_sprint
attach_document_to_task  attach link to_task  bind_credential_to_step = @ bulk_creste_tasks eser Au
@ bulk_update_tacks || @ call_mcp_tool @ change_project_type | check_credential_health e
complete_run_step  create_folder  create_label  create_milestone  create_process Wantet suf Freigsbe E-Mail-Nurture-Sequenz schreiben (5 E-Mails)
= create_project_stage draft @ Erwliet
creats_sprint - ereate_task to_agent Awaiting human approval for action aBd8cebd-e6Se-4110
® Suppo :
delete_task_comment ) ¢ | export_project  find by extemal ref  get apl limits
- g -- witen  Lauf dffnen
Desig s & 0O get artifact  get blocked tasks  get capabillty status  get critical path  get document  get folder
]
Fertig [E-Mail-Nurture-Sequenz schreiben {5 E-Mails)

Ret milestone reporl  @et o stats | et process et project  get project activity el run
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Einen Agenten einsetzen

1.
2.

Wahle Agent einsetzen.

Wahle einen Agenten aus der Liste. Sie zeigt die aktiven Agenten deiner Organisation, die noch
nicht in diesem Projekt eingesetzt sind.

Einen Agent in diesem Projekt einsetzen

lana
argrL
thve

Research Assistant @res.

Recherchiert Markte, Wettbew

mit Quellen
ng
e Social Scheduler @social scheduler
Pramt und terminkert Social Posts whd prift, ob sie
veroi: 1t wuireh

Jywr nlict
Jo.1€
+ MNeuen Agent erstellen

Sonstiges

Der Agent wird dem Projekt hinzugefugt. Er startet, wenn ihm eine Aufgabe zugewiesen wird oder
er in einem Kommentar zu diesem Projekt mit @ erwahnt wird.

Den Agenten briefen

1.

Fulle das Projektziel und die Projektanweisungen aus, falls das Projekt sie noch nicht hat. Sie
gelten fur jeden Agenten im Projekt.

. Wahle unter Briefing fliir den Agenten aus.

Markiere unter Wann er mit der Arbeit beginnt die Ereignisse, die ihn starten: eine ihm
zugewiesene Aufgabe, eine @Erwahnung, eine neue Aufgabe, eine aktualisierte Aufgabe,
eine abgeschlossene Aufgabe oder ein beliebiger Kommentar. Neben jedem Ereignis siehst du,
wie oft es im Projekt in der letzten Woche vorkam.

Wann er mit der Arbeit beginnt Aktiv

A, |hm wird eine Aufgabe zugewiesen
(@ Er wird in einem Kommentar @erwdhnt
[ + Eine neue Aufgabe wird erstelit

Eine Aufgabe wird gedndert

0 2 :
? ~ Eine Aufgabe wird erledigt ]

| (O Ein Kommentar wird geschrieben

Diesc Projoktoreignisse gab o5 letrte Woche O-mal. Andemngen kurz hintoreinandsr starten QA Chechkor nur inmal, eine
Minute nachde : Aulgabe zur Ruhe gokommen ist, und nic sweimal gleichzeitig fir dieselbe Aufgal

. Wahle unter Wie oft er um Freigabe bittet, wie vorsichtig der Agent vorgeht, von Keine (fragt

nie) bis Voll (fragt vor jeder Anderung).

. Schreibe Anweisungen nur fir diesen Agenten, falls er welche bendtigt.

Wiahle in der Leiste unten Anderungen speichern.
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Der Agent folgt dem neuen Briefing ab seinem nachsten Durchlauf. Wahle Wer startet wobei, um
far alle Agenten gleichzeitig zu sehen, welche Ereignisse sie starten.

Den Agenten mit einem Beispielereignis testen

1. Wahle rechts Testlauf.

2. Wahle ein Ereignis und unter Zur Aufgabe eine Aufgabe aus dem Projekt. Gib bei einem
Kommentarereignis auch den Kommentar ein.

3. Wahle Test starten.

Briefing Gedachtnis Testiaufl Letzte Liufe

@qga-checker mit einem Beispielereignis testen
Ef liest das ge f

eicherts Briefing und darf nachschiagen, aber nichts, was er
Sndert, wird Gbemomme

ts wird gepostet
Ereignis

Ihm wird eine Aufgabe rugewiesen -

Anzeigen-Creatives gestalten (3 Grofien) ~

a!as @r tun wirde, der Reihe nach

1 save_artifact Wiirde dndem, nicht dbemommen

Seine Antwort

QA abgeschlossen: 4 von 6 Prufungen bestanden. Zwei Bilder
brauchen Alternativtext, und der Link zur Datenschutzerkldrung
im Footer ist defekt. Detaills stehen im QA-Bericht an dieser
Aufgabe.

32,660 Tokens in 1 Sekunden verbraucht, Nichts wurde geandert

Du siehst der Reihe nach, was der Agent tun wiirde, und seine Antwort. Anderungen, die der Agent
vornehmen wiirde, werden nicht angewendet, und der Agent verdffentlicht nichts. Der Test
verwendet das gespeicherte Briefing. Speichere deine Anderungen daher zuerst.

Tipp: Um einen Agenten aus dem Projekt zu entfernen, wahle ihn unter Briefing fiir aus und
wahle Aus dem Projekt entfernen. Seine Einstellungen an anderen Stellen bleiben
unverandert.
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Einen MCP-Server verbinden

Flge eine App aus dem MCP-Katalog oder einen eigenen Server hinzu und gib Agenten Zugriff
auf seine Tools.

Verfligbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

MCP-Server geben deinen Agenten Tools in anderen Apps: Sende einen Newsletter in Mailchimp,
veroffentliche eine Nachricht in Slack oder suche etwas in deinem CRM. OKiDO hat einen Katalog
mit fertigen App-Verbindungen. Du kannst auch einen MCP-Server verbinden, den du selbst
hostest. Danach legst du fest, welche Agenten ihn verwenden durfen.

Fir die meisten Apps brauchst du eine Anmeldung. Speichere sie zuerst als Zugangsdaten flr
diese App, sieche Agenten Zugangsdaten fir andere Apps geben.

Eine App aus dem Katalog hinzufligen

1. Wahle im Men links Kl und dann den Tab MCP-Server.

2. Suche im Tab Katalog nach der App. Jede App zeigt, wie viele Tools sie hat und wie du dich
anmeldest. Apps, die du bereits hinzugefligt hast, sind mit Aktiviert markiert.

I:OKlDO € Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfiihrungen n’ 8
Cha Agentan o Akthvitat Budget & i [y Fahigkeiten [ Skills Gedachtnis I ki 2l
— S - [ Chat €3 Agenter © Axivitat (@) B Budge S MCP-Server [1y Fahi 1 M sk @ Gedachtn @ &
=2 _
Dashboard e MCP-Server
n mit Tool-Anbietern. Nutze den Katalog fiir mitgelieferte interne Apps (REST-APIs, die als MCP Tools bereitgestellt und im selben Prozess geteilt werden), oder Extem fir
P CP-Server URLs, die du anderswo hostest.

@ Katalog 4 Extern

aybook
Ausfahrungen e t, Sl ]

@ F @8 %D P

Projekte Alle Kategorien v
Meilensteine 2 Apps
Lo se
Slack Slackbot
fez m . Con n
loh  Berict
O Labels
(0 Audit-Protokoll
@ Org
® sup
Desig & & 8

3. Wahle bei der App Aktivieren.
4. Prife den Servername und wahle die Zugangsdaten fir die Anmeldung aus.

5. Wahle Aktivieren.
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Slack aktivieren

Slack is a channel-based messaging platform. With Slack, people can work
together more effectively, connect all their software tools and services, and
find the information they need to do their best work — all within a secure,
enterprise-grade environment.

Servermame

Slack

ugangsdaten (OAUTHZ)
Slack-Werkspace von Horizon (BEARER_TOKEN) v]

Die App istim Katalog mit Aktiviert markiert und ihre Tools sind fur deine Agenten bereit.

Einem Agenten Zugriff geben

1. Offne den Agenten: Wahle KI, den Tab Agenten und dann den Agenten.
2. Wahle den Tab MCP-Server.

3. Wahle den Server in MCP-Server zum Hinzufligen wahlen... aus und dann Verkniipfen.

ﬂOKIDO QL Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen FAN-Y
Horlzon Creative Agency ~ %
. Marketing Lead @ oo ) Pausieren
@marketing-lead
(@) Dashboard
& Posteingang o Token-Budget 30.200 / 150.000
N
& w )
[0 Piaybook £ Ubersicht g Honfiguration 9 Aktivitat (4) 3 Ausldser (0) <o Budget [ Berechtigungen & Fa en (O Zugangsdaten &= MCP-Server
Ausfihrung
@ Ll . Verknipfe MCP-Server, um diesem Agenten Zugnff auf externe Tools zu geben. Lege pro Server fest, welche Tools erlaubt sind.
Projekte ™
MCP-Server zum Hinzufiigen wihlen:: | & Verkniipfen
@ Meiensteine
{5 Sprints v SEC_* ey smer Ry O [0
SSE - 151 Tools
2 Teams
Mallchimp
| Berichte } B e a7 Toolk API_HEY_HEATER o &
© Lavels
() Audit-Protokolle
£ Organisation
® Ssuppont
Design = & A

Der Agent kann jetzt die Tools des Servers verwenden. Wahle den Server in der Liste aus, um sie
anzuzeigen. Tools, die nur lesen, werden ohne Nachfrage ausgefihrt. Tools, die schreiben, fihren
Aktionen auBerhalb von OKiDO aus. Sie warten deshalb auf die Freigabe durch eine Person, auBer
du aktivierst neben dem Tool Ohne Freigabe ausfiihren. Deaktiviere ein Tool, damit der Agent es
nicht verwenden kann. Um dem Agenten den Server zu entziehen, wahle daneben den Papierkorb
aus.
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Einen selbst gehosteten Server verbinden

Wahle im Tab Extern Server hinzufligen. Fille Servername, URL / Endpunkt und Transport aus,
wahle bei Bedarf Zugangsdaten fur den Server und dann Verbinden. Wahle anschlieBend die
Schaltflache zum Aktualisieren neben dem Server aus, um seine Tools zu finden. OKiDO verbindet
sich nur mit Adressen im 6ffentlichen Internet.
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Skills fur Agenten importieren

Importiere SKILL.md-Dateien, die Agenten beibringen, wie sie eine bestimmte Art von Arbeit
erledigen, und gib sie deinen Agenten.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Ein Skill ist eine kurze Anweisungsdatei, SKILL.md, die einem Agenten erklart, wie er eine Art von
Arbeit so erledigt, wie dein Team es macht: wie er in deiner Markensprache schreibt oder einen
Kampagnenbericht erstellt. Jeder in der Organisation kann einen Skill importieren. Inhaber, Admins
und Mitglieder mit den Erweiterte KI-Funktionen kénnen Agenten Skills geben.

Einen Skill importieren

1. Wahle im Meni links Kl und dann den Tab Skills.
2. Wahle Skill importieren und dann den Tab SKILL.md einfligen.

3. Wahle Datei hochladen und wahle die SKILL.md-Datei aus oder flige ihren Text in Inhalt der
SKILL.md ein.

Skill importieren %
& Von GitHub B SKILL.md einfiigen

Quell-URL {optional)

https://github.com/user/repo,/biob/main,/SKILL.md

A
Inhalt der SKILL.md 2, Datei hochladen

name: client-onboarding

description: "BegralRt einen neuen Kunden und richtet sein erstes Projekt nach der Horizon-Methode ein."”
version: 1.8.8

risk-level: low

tags: [clients, onboarding]

# Kunden-0Onboarding

e @

4. Wahle Importieren.

Der Skill wird mit dem Status ENTWURF zur Liste hinzugefligt. Wahle ihn aus, um seine
Anweisungen zu lesen, und wahle dann Veroffentlichen, damit er fur Agenten bereitist. Im Tab
Von GitHub kannst du auch Skills aus einem GitHub-Repository importieren.
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. L]
E=OK|D° ) Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen a

Jo

[—— . - [ Chat [0 Skills (B Gedichtnis
s m iy m
Verwalte SKILL.md Datelen, die KI-Agenten anleiten, wie sie in bestimmten Situationen arbeiten
£ Posteingang 4] - - 5
i Pryp— client-onboarding | FTETR [ r—m— |
&= K ETRET oI GATaNE VLU0
0 Piaysook B SHiLLmd [y—
Begrift einen neuen Kunden und richtet sein erstes Projekt nach der Horizon-Methode ein.
(® Ausfihrungen 2] B SKILL.md ot acheren
[ Projekte + Datei hinzufiigen O Hislkostufe
low
Meilensteine
D Sprints ©  clients  onboarding
2 m
B Anweisungen (SKILL.md) # Bearbeiten
Ly Berichte

# Kunden-Onboarding

Nutze diesen Skill, wenn ein neuer Kunde bei der Agentur unterschreibt,

#2 Schritte

. Erstelle ein Projekt mit dem Namen des Kunden und der ersten Kampagne.

. Fige das Kickoff-Meeting, den Markenfragebogen und den ersten Status-Anruf als Aufgaben hinzu.

. Speichere den Tonfall und die Markenfarben des Kunden als Projekterinnerungen.
Schreibe eine kurze Willkommensnotiz, die der Konto-Manager senden kann.

Bk

## Prifungen

- Jede aufgabe hat einen EigentUser und ein FAlligkeitsdatum
Die Willkommensnotiz hat weniger als 120 Worter

Du kannst einen Skill, den du selbst importiert hast, andern, bis ein Agent ihn verwendet. Danach
kdnnen Inhaber, Admins und Mitglieder mit den Erweiterte KI-Funktionen ihn andern.

Einem Agenten einen Skill geben

1. Offne den Agenten: KI, den Tab Agenten und dann den Agenten.
2. Wahle den Tab Fahigkeiten und dann Skill hinzufiigen.
3. Wahle den SKkill in der Liste aus.

D Skills (1) + Skill hinzufilgen

Wizhie e X

A ArAgET-AENLEN: AUTTAES UDSMENMEN, ADE( BUTLEIEN, SPEXARSIEN STEUEM), EIEELMSSE DUIBIN UNG NBCH ODEN DENCTTE

m Spezialisten-Ausflhrung
* Atheiteweise

A ise der Sperislisten-Agenten: Briefings (bemenmen, geziell arbeiten, hoctwerige Ateftskie erstellen und immer sn den Manager 2urickmelde
o client-onboarding
" Begrit einen newen Kunden und richtet sein erstes Projekt nach der Horizon-Methode eir

campaign-report

Mocht aus Kampagnenzahlen einen einseitigen Kundenreport

m

brand-voice
@orand-voice

Die Seite des Agenten wird erneutim Tab Ubersicht geladen. Im Tab Fahigkeiten wird der Skill
jetzt unter den Skills des Agenten aufgeflihrt. Der Agent befolgt ihn ab seinem nachsten Durchlauf.
Um einem Agenten einen Skill zu entziehen, wahle das Kreuz daneben.
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Tipp: Mit Exportieren auf der Seite eines Skills ladst du ihn als Datei herunter, damit du ihn in
einer anderen Organisation verwenden kannst.
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Lass @copilot eine Fahigkeit erstellen

Beschreibe eine neue Fahigkeit flr deine Agenten in einfacher Sprache und lass @copilot sie
spezifizieren, erstellen und testen, bevor sie live geht.

Verfiigbar fiir: Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Manchmal mussen deine Agenten etwas tun, das noch kein Tool oder Skill abdeckt, zum Beispiel
Kampagnenergebnisse aus deinen Werbekonten abrufen. In der Fahigkeiten-Fabrik beschreibst
du, was sie tun kénnen sollen, und @copilot macht daraus eine Fahigkeit: Es erstellt eine
Spezifikation, erstellt und testet sie und wartet auf deine Freigabe, bevor Agenten sie nutzen
kdnnen.

Die Fahigkeiten-Fabrik ist Teil der Plane Pro und Business.

Eine Fahigkeit anfragen

1. Wahle im Men links Kl und dann den Tab Fahigkeiten.
2. Wahle Neue Fahigkeit.

3. Gib der Fahigkeit einen Name und beschreibe unter Was soll sie tun? in einfacher Sprache,
was sie tun soll.

4. Wenn sie mit einer anderen App arbeitet, wahle Anwendung hinzufiigen, suche nach der App
und lege fest, wie sie sich anmeldet. Es werden keine Passwdrter oder Schllssel geteilt.
@copilot erfahrt nur, welche Felder die Anmeldung hat.

5. Wahle Anfrage senden.

Was sollen deine Agenten kdnnen?
Beschreibe die Fahigkeit in einfachen Worten. @copilot findet heraus, welche Tools und Skills notig sind
Name

Wachentliche Kundenibersicht

Was soll sie tun?

Sende jedem Kunden jeden Freitag per E-Mail eine kurze Ubersicht Gber die in dieser Woche abgeschlossene Arbeit.

Bendtigte Anwendungen

ahle die Apos sus, mit denen sich diese Fahighell verbinget. D
i Masichimp — Mailchimp API (AP1 KEY HEADER) x ]

+ Anwendung hinzufiigen

oeeten @

Die Fahigkeit wird der Liste hinzugeflgt, und @copilot beginnt mit dem Entwurf ihrer Spezifikation.
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Der Fahigkeit folgen und sie freigeben

Die Leiste oben in Fahigkeiten-Fabrik zeigt dir, wie viele Fahigkeiten sich in jeder Phase
befinden, von Angefragt bis Live. Wahle eine Phase, um nur diese Fahigkeiten zu sehen. Jede
Fahigkeit zeigt ihre Phase und wie viele Agenten sie nutzen.

f:oKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausflhrungen a 8
Herizon Creitive Agonsy - [ Chat €3 Agenten D Aktivitat R Budget 5 MCP-Server [y Fahigkeiten 0 Skills (B Geddchtnis @@ Netzwerkprotokolle 2 Artef
@ Dashboard [ Féhigkeiten-Fabrik & Braini
Beschreibe, was deine Agenten tun sollen. @copilot baut und testet es, bevor es live geht
£ Posteingang (15 ] o
£ K Fortschrittsphasen
g Pia Angefragt B Entword und Priffung 2 B9 1m Aumau [ Gebaut und QA B ntegsation und Freigabe 2 Lve 1 @& Uberwachung (s B
© A o
P’
[ Projekte
Wiichentliche Kundendbersicht b a Bl 5
@ Meilensteine @ Ser m Kunden jeden Freitag per E-Mail eine kurze Ubersicht Gber die in dieser Woche p:mgum S Agenten m
abgeschlossene Arbeit

0D Sprints
9) Teams 5 5
m Social-Post-Publisher 1 .
@ % e o Entwurf und Prifung — Wartet auf Prifung 0 Agenten >
Verdfientlicht freigegebene Posts zum geplanten Zeitpunkt auf Instagram und Linkedin
L Berichte
© Labels
. Kampagnen-Performance-Abfrage e i B Neiasan
0 AuditProtokoile Ruft Reichweite, Kicks und Conversions fir aine Kundenkampagne und einen Zeitraum ab.
€ Organisation
® Suppo
Desig & R = |

Sobald die Spezifikation fertig ist, wartet die Fahigkeit unter Entwurf und Priufung auf dich.

1. Wahle die Fahigkeit aus, um sie zu 6ffnen. Du siehst deine Anfrage, die von @copilot erstellte
Spezifikation und die eigene Uberpriifung von @copilot.

2. Wenn du etwas andern mdchtest, schreibe deine Kommentare unter Menschliche Priifung
und Kl-Iteration und wahle Spezifikation mit KI neu schreiben. Wahle Priifung speichern,
wenn du nur deine Notizen speichern mochtest.

3. Wenn die Spezifikation stimmt, wahle Freigeben und weiter.

@copilot erstellt die Fahigkeit dann, fihrt Prifungen durch und testet sie. Bevor sie Live geht, bittet
@copilot dich noch einmal um deine Freigabe. Eine Live-Fahigkeit zeigt dir die Agenten, die sie
nutzen. Wahle Verbessern, um sie mit Feedback zurlickzusenden.

Tipp: Hast du deine Meinung zu einer Anfrage geandert? Offne sie und wihle Léschen. Eine
Fahigkeit, die live ist, kannst du nicht I6schen.
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Verwalte, woran sich Agenten erinnern

Flge hinzu, bearbeite und entferne, woran sich Agenten Uber deine Organisation erinnern, und
hefte an oder archiviere, woran sie sich Uber ein Projekt erinnern.

Verflgbar fur: Starter - Pro - Business |Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Agenten behalten ein Gedachtnis: Fakten Uber deine Organisation, deine Kunden und deine
Projekte, die sie beijedem Durchlauf verwenden, zum Beispiel deine Markenfarben oder den
Tonfall eines Kunden. Agenten ergédnzen es wahrend ihrer Arbeit. Du kannst Gedachtnisinhalte

auch selbst hinzufligen, korrigieren und entfernen, damit Agenten mit dem Wissen deines Teams
starten.

Sieh, woran sich Agenten erinnern

1. Wahle im Men links Kl und dann den Tab Gedachtnis.

2. Wahle einen Gedachtnisinhalt in der Liste aus, umihn zu lesen.

Oben siehst du, wie viele Gedachtnisinhalte kurzfristig, langfristig oder dauerhaft sind. Verwende
die Schaltflachen Uber der Liste, um nur Gedachtnisinhalte der Organisation, eines Projekts, eines
Teams, einer Aufgabe oder einer Person anzuzeigen. Verwende die Liste daneben, um eine Art
von Gedachtnisinhalt anzuzeigen. Ein Gedachtnisinhalt zeigt, wie wichtig Agenten ihn bewerten, wie
sicher sie sich dabei sind und wie oft sie ihn verwendet haben.

. .
r}oKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfiihrungen o g
P . - [ Chat €3 Agenten D Aktivitat R Budget B MCP-Server [+ Fahigkeiten 0 Skilis (B Gedachtnis @@ Netzwerkprotokolle &y Adtef
@ Dashioard ® Agenten-Gedachtnis £ Atuaiisiersn m
Mehrstufiges Gedachtnissystem mit Wichtigkeltsbewertung, Segmenten und Verfal
A& Posteingang 9
. i
£ K Kurrfristig Langfristig ’ Daverhaft
= © 0 Erinnerungen - B Wichtigheit 0 % v 3 Erinnerungen - @ Wichtigheit 50 % 0 3 Erinnenun
[0 Playbook
1
B o  m R T R e
[ Projexte Alle Segmante &
e ein [Q Tabelle & Graph
o @
Erinhering v i =
o
5 Markenfarben & Verstirken / Bearbeiten
TechVenture-Tonalitdt —_— o
| Berichte Dauerhaft  Wissen  ORGANISATION  AKTIV
Langiistiy  Wissen  ORGANISATION 1
Von Mensch arstelit
. i WICHTIGKEIT HONFIDENZ ZUGRIFFE VERFALLSRATE
Horizon-Tonalitat — 0 = _‘ e &%
Langhistig  Priderens ORGAMSATION
Markenfarben = 50
Dovetiofl  Wissen  ORGAMSATION d Okt )
en O 202 0
Die Markenfarben von Horizon sind tiefes Navy (#1E2A4A), Koralle (#FFG6BSA) und
warmer Sand (#F4E9DC). Koralle ist nur fir Calls-to-Action vorgesehen.
® Suppo
Aktivitat der Erinnerung
Desig I CI =]
21. Okt. 2026, 20:03 - CREATED
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Flige einen Gedachtnisinhalt hinzu

1. Wahle Neue Erinnerung.

2. Wahle den Bereich: worum es in dem Gedachtnisinhalt geht. Wahle fir alles auBer
Organisation auch das Projekt, Team, die Aufgabe oder die Person aus.

3. Wahle unter Stufe, wie lange der Gedachtnisinhalt gilt, und unter Segment, um welche Art von
Gedachtnisinhalt es sich handelt.

4. Fllle Thema und Inhalt aus. Verschiebe die Regler, um festzulegen, wie wichtig der
Gedachtnisinhalt ist und wie sicher du dir bist.

5. Wahle Erstellen.

Gedachtniseintrag anlegen

Bereich Stufe Segment

Organisation - Dauerhaft v Praferenzen w

Thema

Feedbackrunden fur Kunden

Zusammenfassung (optionale e

mmalisierte Zusammenfas

Inhait

Jedes Arbeitsergebnis fir Kunden erh#lt zwei Feedbackrunden. Eine dritte Runde
wird als zusatzliche Arbeit berechnet.

Wichtigheit: 50 % Konfidenz; 50 %

Hpaa @

Agenten verwenden den Gedachtnisinhalt ab ihrem nachsten Durchlauf. Um einen Gedachtnisinhalt
zu andern, 6ffne ihn und wahle Bearbeiten. Um ihn zu entfernen, wahle Loschen.

Verwalte, woran sich Agenten Uber ein Projekt erinnern

Agenten in einem Projekt erhalten die Gedachtnisinhalte dieses Projekts mit ihrem Briefing: die
angehefteten und die wichtigsten weiteren, insgesamt zehn.

1. Offne das Projekt und wihle den Tab Agenten.
2. Wahle rechts Gedachtnis.

3. Wahle Hinzufligen, fllle das Thema und den Inhalt aus, an den sich Agenten erinnern sollen,
und wahle Erinnerung speichern.

4. Wahle neben einem Gedachtnisinhalt die Stecknadel, umihn immer an Agenten zu senden, den
Stift, umihn zu andern, oder das Kastchen, um ihn zu archivieren.
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Briefing Gedachtnis Testiauf Letzte Liufe
Projekigedichtnis + Hinzuliigen
Was Agents b

3 von 3 gohen an Agents

== § Launch-Datum &

Die TechVenture-Plattform starte! arn

ersten Montag des ndchsten Monats.
Alles mit Kundenkontakt muss eine

Woche vorher freigegeben sein.

— I Freigegebene Aussagen 2

Freigegebene Aussagen: spart 8 Stunden T
pro Manager und Woche, und du kannst
es an einem Nachmittag einrichten.
Verwende ohne rechtliche Prifung keine
anderen Zahlen.
— 2 Zielgruppe zum Launch £
X /7 O

Operations Manager in Unternehmen mit
50 bis 500 Mitarbeitenden, vor allem in
Logistik und Professional Services.

Angeheftete Gedachtnisinhalte stehen zuerst in der Liste. Ein archivierter Gedachtnisinhalt
verschwindet aus der Liste und wird nicht mehr an Agenten gesendet.
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Gib Agenten Zugangsdaten flir andere Apps

Speichere API-Schllssel und App-Zugangsdaten sicher und wahle, welche Agenten, Projekte
und SOPs sie verwenden durfen.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Wenn du in einer anderen App arbeiten mochtest, etwa einen Newsletter in Mailchimp senden oder

Umfrageantworten in Typeformlesen, benotigt ein Agent die Zugangsdaten dieser App: einen API-

SchlUssel, ein Token oder eine App-Verbindung. Du speicherst diese einmalig als Zugangsdaten.

OKiDO verschlisselt die geheimen Werte und zeigt sie dir nie wieder an. Du entscheidest, welche
Agenten die Zugangsdaten verwenden dirfen und in welchen Projekten und SOPs.

Zugangsdaten hinzufiigen

Wahle im Men links KI und dann den Tab Zugangsdaten.
Wahle Zugangsdaten hinzufligen.

Suche nach der Anwendung und wahle sie aus. Wenn eine App mehrere Moglichkeiten zum
Anmelden bietet, wahle eine davon aus, zum Beispiel ihre API.

Gib den Zugangsdaten einen wiedererkennbaren Name der Zugangsdaten, flige bei Bedarf
eine Beschreibung hinzu und fllle den Schlissel oder das Token aus, das du von der App
erhalten hast.

Wahle Zugangsdaten speichern.

« T Neu: Typeform API BEARER TOKEN

Name der Zugangsdaten

Typeform- Kundenumfragen
Ein sprechender Name, um diese Zugangsdalen zu erkenne
Beschreibung (optional)

Liest die Antworten auf die Kundenzufriedenheitsumfrage

Konfigurationsfelder

Abbrechen

Die Zugangsdaten werden zur Liste hinzugeflgt.
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H'=OK|D° Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen oy R

. . ) aktivitat @ 3 Budget = MCP-Server [ Fahigheiten ] Skilis @ Gedichtais @ Netzwerkprotokolle o) Artefakie O Zugangsdaten
@ Dashboard Zugangsdaten
Verwalte Anwendungszugangsdaten, mit denen KI-Agenten mit externen Diensten interagieren kdnner
i ©
& K e Anwendungszugangsdaten
) Verwalte AP-Schilssel, Token und OAuth2-Verbindungen fir Gber 350 Anwendungen
g Pia
Typeform-Kundenumfragen
(® Ausfihrungen o ¥ BEARERTONEM  Llest die Antwarien auf die Kunden
[ Projexte
-3 Slack-Workspace von Horlzon
@ Meilensteine 8 BEARERTOKEN  Pastet Agenten Updates im Kampa

@ Mailchimp-Newsletter-Konto

AP! MEY HEADER  Varsendet die monatlichen Kunden

Um Zugangsdaten zu andern oder zu Iéschen, zeige in der Liste darauf und wahle den Stift oder
den Papierkorb.

Einem Agenten die Verwendung von Zugangsdaten erlauben

1. Offne den Agenten: KI, den Tab Agenten und dann den Agenten.

2. Wahle den Tab Zugangsdaten.

3. Wahle die Zugangsdaten unter Zugangsdaten zum Hinzufligen wahlen... und dann
Hinzufligen.

4. Wahle unter Projektbereich, wo der Agent sie verwenden darf: Alle Projekte, Nur

ausgewahlte oder Keine Projekte. Bei Nur ausgewahlte wahlst du die Projekte aus.

5. Wiederhole dies fur SOPs unter SOP-Bereich.

. Typeform-Kundenumfragen %
typeform - BEARER_TOKEN - 1 Projekt - Alle SOPs o}

PROJEKTBERE

seichung fil jahiliche Awards | Website Relaunch fur Luxushotels | SociakMedia Kalender 02 ]| « Kundes TechVenture Produktiaunch ]
:

Checkliste fir den Kampagnenstart  Workflow zur Content-Verdftentiichung

ess fir Kunden QBRs | QA-Checkliste fir Ergebnisse  Checkliste fur das Kunden Onboarding
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Jede Anderung wird sofort gespeichert. Die Zeile unter dem Namen der Zugangsdaten zeigt dir,
wo der Agent sie verwenden darf. Um einem Agenten Zugangsdaten zu entziehen, wahle den

Papierkorb daneben.
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KAPITEL 12

Integrationen

Claude oder ChatGPT verbinden

Bitte deinen Kl-Assistenten, in OKiDO zu arbeiten
Was dein Kl-Assistent in OKiDO kann

Einen Organisation-API-Token erstellen
Persodnliches Zugriffstoken erstellen

Ereignisse mit Webhooks an andere Apps senden
Daten deiner Organisation exportieren

Synchronisiere deine Aufgaben mit Google Tasks

Dieses Kapitel online lesen

okido.io/de/docs/integrations

Scanne den Code oder 6ffne den Link, um dieses Kapitel
online zu lesen. Dort ist es immer aktuell.
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Integrationen

Claude oder ChatGPT verbinden

Verbinde Claude, ChatGPT oder einen anderen Kl-Assistenten mit OKiDO, damit er deine Arbeit

fUr dich lesen und aktualisieren kann.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

OKiDO funktioniert mit KI-Assistenten, die MCP (Model Context Protocol) unterstiitzen, zum Beispiel
Claude und ChatGPT. Nach dem Verbinden kannst du den Assistenten bitten, Aufgaben zu
erstellen, Projekte zu prifen oder einen Prozess zu starten. Er arbeitet in OKiDO mit deinen

eigenen Berechtigungen.

Serveradresse kopieren

1. Offne das Kontomeni (das Personensymbol oben rechts) und wa
2. Wahle den Tab Kl-Assistenten.
3. Wahle unter MCP-Server-URL die Option Kopieren.

hle Einstellungen.

o -
==OK|D° Q) Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfiihrungen o a
Horlzon Creative Agency ~ 2
Einstellungen
@ Verwalte deine Kontoeinstellungen und Praferenzen
Das

£ Posteing (0] 8 Profl O Praferenzen & Sicherheit () Konto ¢ Kl-Assistenten @ Empfehlungen [ Kalender
K
@ Playboo Kl-Assistenten verbinden
@ o OKIDO t mi t die MCP (Mod oC a Claude und ChatGPT. Nach dem Verbinden kann der Assistent

deine sse mit deine fer
Ep P ICP-Server-URL
Mei Ll https://api.okido.io/mcp ? Iy Kopieren ]
LD Sprints
s3] n
~
L. Berichte Deine Verbindungen £ Emeut prifen
C Labels

o Skript fir den Wochenbericht

0O A Perstniiches Zugriffstoken - Zuletzt aktiv 21.10.2028
# Organis 1 i e Gera .

Claude (Web, Desktop und Mobil)

1, Offne in Claude E ngen — C und wahle Benutzerdefinierten Connector hinzufigen

2. Nenne Ih er-URL von oben ain
® Support i Ide dich bei OKIDO an und eraube den Zugriff
Desigr s & O ChatGPT

1. Offne in ChatGPT Einstellungen — Apps & Connectors. Fir einen benutzerdefinierten Connector musst du eventuell den Entwicklermodus unte:

Weiter unten im Tab zeigt OKiDO die Schritte fur jeden Assistenten an

Claude (Web, Desktop und Mobilgerate): Flige in den Einstellung

. Kurz gesagt:

en von Claude einen

benutzerdefinierten Connector mit dem Namen OKiDO hinzu, flige die Adresse ein und wahle

Verbinden.

ChatGPT: Erstelle in den Einstellungen von ChatGPT einen Connector, fuge die Adresse ein

und wahle OAuth als Authentifizierung. Moglicherweise musst du zuvor den Entwicklermodus in
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den erweiterten Einstellungen von ChatGPT aktivieren.

* Claude Code und andere MCP-Clients: Flige OKiDO als Remote-MCP-Server (HTTP) mit
derselben Adresse hinzu. Fir Claude Code kopierst du den fertigen Befehl aus dem Tab.

Anmelden und freigeben

Der Assistent 6ffnet OKIDO in deinem Browser. Melde dich an, falls du noch nicht angemeldet bist,
und gib den Zugriff frei. Danach bist du wieder im Assistenten verbunden.

Deine Verbindungen prifen

Unter Deine Verbindungen listet der Tab jeden Kl-Assistenten auf, der mit deinem Konto
verbunden ist, sowie den Zeitpunkt, zu dem jeder zuletzt aktiv war. Ein personliches Zugriffstoken,
das ein Skript oder ein Assistent verwendet, wird hier ebenfalls angezeigt (siehe Persodnliches
Zugriffstoken erstellen). Gerade verbunden? Wahle Erneut prifen, um die Liste zu aktualisieren.

2

Deine Verbindungen

T L Skript filr den Wochenbericht ’
Persdnliches Zugriffstoken - Zuletzt aktiv 21.10.2028
Um alle Assisten

en auf einmal zu trennen, nutze Auf allen anderen Geraten sbmeiden unter Sicherheit

Um alle KI-Assistenten gleichzeitig zu trennen, wahle Auf allen anderen Geraten abmelden im
Tab Sicherheit (siehe Passwort andern und von anderen Geraten abmelden).
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Bitte deinen Kl-Assistenten, in OKiDO zu arbeiten

Anfragen, die du in Claude, ChatGPT oder einem anderen mit OKiDO verbundenen KiI-

Assistenten ausprobieren kannst, von Statusupdates bis zu neuen Aufgaben, Ausfuhrungen und

SOPs.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Wenn OKiDO mit deinem Kl-Assistenten verbunden ist (siehe Claude oder ChatGPT verbinden),

kannst du in deinen eigenen Worten sagen, was du brauchst. Der Assistent findet die gemeinten
Projekte, Aufgaben und SOPs in OKiDO, liest sie und nimmt mit Schreibzugriff Anderungen vor.
Kopiere eine der folgenden Anfragen in deinen Assistenten und passe die Namen an.

Sieh, wie es um deine Arbeit steht

OKiDO Was steht heute in OKiDO fiir mich an? Bericksichtige auch die flir mich ausstehenden
Freigaben.

OKiDO Gib mir ein Statusupdate zum Projekt Website Redesign: Was ist erledigt, was ist
verspatet und was ist blockiert?

OKiDO Was hat sich seit Freitag in meinen OKiDO-Projekten geandert?

Plane und organisiere deine Arbeit

OKiDO Wandle diese Besprechungsnotizen in Aufgaben im Projekt Q3 Launch um. Weise
jeder Aufgabe einen Eigentiimer und ein Falligkeitsdatum zu: (flige deine Notizen ein)

OKiDO Verschiebe alle offenen Aufgaben im Projekt Website Redesign, die diese Woche

fallig sind, auf nachsten Montag.

OKiDO Erstelle ein Projekt fir das Acme-Onboarding aus unserem Vorlagenprojekt Client

Onboarding.

Flihre deine Prozesse aus

OKiDO Starte eine Ausfiuihrung unserer SOP Client Onboarding flir Acme und nenne mir den
ersten Schritt.
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OKiDO Erstelle in OKIiDO eine SOP zum Verdffentlichen eines Blogbeitrags, mit Schritten flr
den Entwurf, die Uberpriifung, die Bilder und die Verdffentlichung.

OKiDO Finde unser Dokument zu Spesenabrechnungen in OKiDO und fasse die Regeln fiir
Freigaben zusammen.

Arbeite mit deinen KI-Agenten

OKiDO Bitte @Copilot, den Statusbericht dieser Woche fiir das Projekt Website Redesign zu

entwerfen.

OKiDO Welche Aktionen meiner OKiDO-Agenten sind noch flir meine Freigabe ausstehend?

Tipps

* Nenne Projekte, SOPs und Personen so, wie sie in OKiDO heiBen. Der Assistent sucht sie fur
dich, daher brauchst du keine IDs oder Links.

*  Wenn du mehrere Organisationen hast, sag dem Assistenten, welche du meinst. Andernfalls
fragt er nach.

» Bitte den Assistenten bei einer groBen Anderung, etwa beim Verschieben vieler Aufgaben,
zuerst seinen Plan zu zeigen und Anderungen erst nach deiner Zustimmung vorzunehmen.

» Dein Assistent bittet dich méglicherweise um eine Bestatigung, bevor er etwas andert. Das
hangt vom Assistenten und seinen Einstellungen ab.

» Dein Assistent hat dieselben Berechtigungen wie du. Er sieht und andert nur, was dein Konto
darf. Was er andert, wird im Audit-Log als deine Aktion erfasst.

Alles, was dein Assistent in OKIiDO tun kann, findest du unter Was dein Kl-Assistent in OKiDO tun

kann.
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Was dein KI-Assistent in OKiDO kann

Alle Tools, die ein mit OKiDO verbundener Kl-Assistent nutzen kann, von Aufgaben und
Projekten bis zu SOP-Ausfihrungen, Dokumenten und Kl-Agenten, sowie die jeweiligen

Zugriffsrechte.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Sobald du einen Kl-Assistenten wie Claude oder ChatGPT verbunden hast (siehe Claude oder

ChatGPT verbinden), arbeitet er in OKiDO mit den folgenden Tools. Du rufst sie nicht selbst auf:
Stelle deine Anfrage einfach in eigenen Worten, und der Assistent wahlt die bendtigten Tools aus.

Beispiele fur Anfragen findest du unter Deinen Kl-Assistenten in OKiDO arbeiten lassen.

Was der Assistent tun darf

* Dein Zugriff: Der Assistent arbeitet mit deinem Konto. Deshalb sieht und andert er nur das,

wozu du berechtigt bist. Eine Aktion, die einen Eigentiimer oder Administrator bendtigt, etwa

das Einladen von Personen, funktioniert nur, wenn du diese Rolle hast.

¢ Nur lesen oder auch schreiben: Wenn du die Verbindung herstellst, gibst du den Zugriff frei.
Mit Le se zugriff verfligt der Assistent Gber die unten mit Lesen markierten 57 Tools. Mit Lese-

und Schreibzugriff verfligt er Uber alle 123 Tools.

* Tokens: Ein Skript oder Assistent, der ein API-Token der Organisation verwendet, erhalt nur die

Tools, die seine Bereiche erlauben (siehe API-Token einer Organisation erstellen).

» Deine Organisationen: Der Assistent kann in jeder Organisation arbeiten, der dein Konto

angehort. Wenn du mehreren Organisationen angeharst, fragt er nach oder du nennst ihm die

gewinschte Organisation.

o Dein Plan: Es gelten dieselben Limits wie in der App, etwa flr die Anzahl der Projekte.

» Ein Anderungsprotokoll: Anderungen des Assistenten werden im Audit-Log der Organisation

als deine Aktion erfasst.

Projekte

Tool

list_projects

list_my_projects

get_project
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Funktion

Listet Projekte der Organisation mit
optionalen Filtern auf.

Listet die Projekte auf, deren Mitglied

du bist, in allen deinen Organisationen.

Ruft ein Projekt mit seinen Spalten,
Standard-Labels, Daten, Status,

Zugriff

Lesen

Lesen

Lesen
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Tool

get_org_stats

get_project_activity

export_project

create_project

create_project_from_template

update_project

change_project_type

create_project_stage

update_project_stage

reorder_stages
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Funktion

Zugriffsrechten und
Aufgabenanzahlen ab.

Ruft Ubergeordnete Kennzahlen der
Organisation ab, einschlieBlich der
Anzahl offener Aufgaben, aktiver
Ausflihrungen und ausstehender
Schritte.

Zeigt die neueste Audit-Aktivitat eines
Projekts und seiner Aufgaben zuerst
an.

Exportiert ein Projekt mit seinen
Spalten und Aufgaben als JSON.

Erstellt ein neues Projekt in der
Organisation.

Erstellt ein Projekt aus einem
Vorlagenprojekt, genau wie Vorlage
verwenden in der App.

Aktualisiert den Namen, die
Beschreibung, den Status, die Daten
oder das Archiviert-Kennzeichen
eines Projekts.

Macht ein Projekt 6ffentlich (alle
Mitglieder sehen es) oder privat (nur
die hinzugefugten Personen und
Teams sehen es).

Erstellt eine neue Phase in einem
Projekt.

Aktualisiert eine bestehende
Projektphase.

Ordnet die Phasen eines Projekts neu
an.

Zugriff

Lesen

Lesen

Lesen

Lesenund
Schreiben

Lesenund
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben
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Tool

list_project_members

add_project_member

remove_project_member

Aufgaben

Tool

list_tasks

list_my_tasks

get_task

get_user_workload

find_by_external_ref

list_task_comments

list_watchers
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Funktion

Listet auf, wer Zugriff auf ein Projekt
hat.

Gibt einer Person oder einem Team
Zugriff auf ein privates Projekt.

Entzieht einer Person oder einem
Team den Zugriff auf ein privates
Projekt.

Funktion

Listet Aufgaben mit optionalen Filtern fir
Projekt, zustandig, Status, Prioritat oder
einen Teil des Titels auf.

Listet die dir zugewiesenen Aufgaben und
die auf deine Entscheidung wartenden
Freigaben in allen deinen Organisationen auf.

Ruft eine Aufgabe anhand der ID mit
Kommentaren, Unteraufgaben, Labels und
Aktivitat ab.

Ruft offene Aufgaben und
Ausflhrungsschritte ab, die einem Benutzer
zugewiesen sind, optional innerhalb eines
Falligkeitszeitraums und/oder fir ein Team.

Findet Aufgaben und Meilensteine anhand
der Referenz, mit der sie importiert wurden.

Liest den Kommentarverlauf einer Aufgabe
mit den Namen der Autoren.

Listet die Benutzer auf, die einer Aufgabe
folgen.

Zugriff
Lesen
Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Zugriff

Lesen

Lesen

Lesen

Lesen

Lesen

Lesen

Lesen
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Tool

create_task

bulk_create_tasks

update_task

bulk_update_tasks

assign_task

request_task_approval

add_task_comment

update_task_comment

delete_task_comment

watch_task

unwatch_task

attach_link_to_task

attach_document_to_task

delete_task
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Funktion

Erstellt eine neue Aufgabe in einem Projekt.

Erstellt bis zu 100 Aufgaben in einem Projekt
mit einem einzigen Aufruf.

Aktualisiert Status, zustandig, Prioritat,
Daten, Beschreibung, Spalte, Schatzung
oder Meilenstein einer Aufgabe.

Aktualisiert bis zu 100 Aufgaben mit einem
Aufruf.

Weist eine Aufgabe einem Benutzer zu oder
erneut zu. Der Benutzer wird benachrichtigt.

Bittet eine oder mehrere Personen, eine
Aufgabe freizugeben.

Veroffentlicht einen Kommentar zu einer
Aufgabe.

Bearbeitet einen Aufgabenkommentar.

Ldscht einen Aufgabenkommentar.

Folgt einer Aufgabe, damit der Benutzer

Uber ihre Aktivitat benachrichtigt wird.

Beendet das Folgen einer Aufgabe.

Flgt einer Aufgabe eine externe URL hinzu.

Verknupft ein internes Playbook-Dokument

mit einer Aufgabe.

Loscht eine Aufgabe dauerhaft.

Zugriff

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben
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Abhangigkeiten und Meilensteine

Tool

list_task_dependencies

get_blocked_tasks

get_critical_path

list_milestones

get_milestone_report

add_task_dependency

remove_task_dependency

create_milestone

update_milestone

Sprints

Tool

list_sprints

get_sprint

Funktion

Listet beide Richtungen der Abhangigkeiten
einer Aufgabe auf.

Listet Aufgaben auf, die derzeit blockiert
sind.

Gibt die langste Abhangigkeitskette eines
Projekts in der richtigen Reihenfolge mit den
Daten jeder Aufgabe zurlick.

Listet Meilensteine mit Zusammenfassungen
der verknipften Aufgaben pro Meilenstein
und der Prifung auf gefahrdete Starts auf.

Zeigt die Bewertung des Zustands jedes
Meilensteins an.

Macht eine Aufgabe von einer anderen
abhangig.

Entfernt eine Abhangigkeit zwischen zwei
Aufgaben.

Erstellt einen Meilenstein in einem Projekt.

Aktualisiert Namen, Zieldatum, Beschreibung
oder Fortschrittsprozentsatz eines
Meilensteins.

Funktion

Listet Sprints auf, optional gefiltert nach
Projekt, Team oder Status.

Ruft einen Sprint mit seinen Aufgaben und
der Aufgabenanzahl ab.
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Zugriff

Lesen

Lesen

Lesen

Lesen

Lesen

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Zugriff

Lesen

Lesen
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Tool

create_sprint

Funktion

Erstellt einen Sprint fur ein Projekt oder ein
Team.

assign_task_to_sprint Fligt eine Aufgabe zu einem Sprint hinzu

oder entfernt sie aus ihrem Sprint.

Anfrageformulare
Tool Funktion
list_request_forms Listet Anfrageformulare auf, optional fir ein

einzelnes Projekt.

create_request_form Erstellt ein Anfrageformular fur ein Projekt.

update_request_form Andert Name, Beschreibung, Felder, Spalte,

Sichtbarkeit oder Status eines
Anfrageformulars.

submit_request_form Sendet ein Anfrageformular als aktueller

Labels

Tool

list_Tlabels

create_label

add_Tlabel

remove_label

Benutzer ab, genau wie Uber den internen Link
des Formulars.

Funktion
Listet die Labels der Organisation auf.

Erstellt ein Organisations-Label, optional in einer
Label-Kategorie.

Flgt einer Aufgabe, einem Dokument oder einer
SOP-Vorlage ein Smart Label hinzu.

Entfernt ein Label von einer Aufgabe, einem
Dokument oder einer SOP-Vorlage.
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Zugriff

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Zugriff

Lesen

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Zugriff
Lesen

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben
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Tool

delete_label

Funktion

Ldscht ein Organisations-Label dauerhaft von allen

Elementen, die es haben.

SOPs und Ausfilihrungen

Tool

list_sop_templates

get_sop_template

list_runs

get_run

list_schedules

create_sop_template

update_sop_template

add_sop_step

update_sop_step

reorder_sop_steps

remove_sop_step

Funktion
Listet SOP-Vorlagen in der Organisation auf.

Ruft eine SOP-Vorlage mit allen Schritten und
Variablendefinitionen ab.

Listet aktive und aktuelle SOP-Ausfihrungen
mit optionalen Filtern auf.

Ruft eine SOP-Ausfuhrung mit ihren Schritten,
Variablen und ihrem Fortschritt ab.

Listet wiederkehrende Ausfuhrungsplane in der
Organisation auf.

Erstellt eine neue SOP-Vorlage mit Schritten.

Benennt eine SOP-Vorlage um.

Flgt einer bestehenden SOP-Vorlage einen
Schritt hinzu.

Aktualisiert einen bestehenden Schritt einer
SOP-Vorlage, einschlieBlich der Person, der er
zugewiesen an ist.

Ordnet die Schritte einer SOP-Vorlage neu an.

Ldscht einen Schritt aus einer SOP-Vorlage.

OKiDO-Benutzerhandbuch - Oktober 2026

Zugriff

Lesen und
Schreiben

Zugriff
Lesen

Lesen

Lesen

Lesen

Lesen

Lesenund
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesenund
Schreiben

Lesenund
Schreiben
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Tool

start_run

complete_run_step

set_run_variable

schedule_run

unschedule_run

Funktion

Startet eine neue SOP-Ausflihrung aus einer
Vorlage, genau wie die Web-App.

Markiert einen Ausflhrungsschritt als
abgeschlossen, mit denselben Regeln wie die
Web-App.

Legt eine oder mehrere Variablen einer SOP-
Ausfuhrung fest oder aktualisiert sie.

Erstellt einen wiederkehrenden
Ausfuhrungsplan, der Ausfihrungen aus einer
SOP-Vorlage erstellt.

Entfernt einen wiederkehrenden
Ausfuhrungsplan.

Playbook: Dokumente, Ordner und Prozesse

Tool

list_folders

get_folder

list_processes

get_process

list_documents

get_document

get_upload

Funktion
Listet Ordner in der Organisation auf.

Ruft einen Ordner anhand der ID ab, einschlieBlich
seiner Unterordner und Prozesse.

Listet Prozesse in der Organisation auf, optional
nach Ordner gefiltert.

Ruft einen Prozess anhand der ID ab, einschlieBlich
seiner SOP-Vorlagen, Dokumente und Aufnahmen.

Listet Playbook-Dokumente in der Organisation auf.

Ruft ein Playbook-Dokument anhand der ID ab,
einschlieBlich seines Inhalts und seiner Metadaten.

Ruft eine Datei oder ein Bild ab, die oder das an
eine Aufgabe, einen Kommentar oder ein Playbook-
Dokument angehangt ist.
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Zugriff

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben
Lesen und
Schreiben
Lesen und

Schreiben

Zugriff
Lesen

Lesen

Lesen

Lesen

Lesen

Lesen

Lesen
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Tool Funktion Zugriff
create_folder Erstellt einen neuen Ordner in der Organisation. Lesenund
Schreiben
create_process Erstellt einen neuen Prozess in einem Ordner. Lesenund
Schreiben
update_document Aktualisiert den Titel und/oder Inhalt eines Lesen und
bestehenden Playbook-Dokuments. Schreiben
Suchen
Tool Funktion Zugriff
search_platform Findet Projekte, Aufgaben, Dokumente, SOP-Vorlagen, Lesen
Ausflhrungen, Ordner und Prozesse, deren Titel oder
Name die Suchanfrage enthalt.
Personen und Teams
Tool Funktion Zugriff
list_users Listet alle Mitglieder der Organisation mit Lesen
Name, E-Mail, Rolle und Status auf.
lookup_user_id_by_name Sucht eine Benutzer-ID anhand des Lesen
Namens oder der E-Mail eines Benutzers.
list_teams Listet die Teams der Organisation mit ihren  Lesen
Mitgliedern auf.
invite_user Ladt eine Person per E-Mail als Mitglied Lesenund
oder Administrator in die Organisation ein. Schreiben
create_team Erstellt ein Team in der Organisation. Lesenund
Schreiben
update_team Benennt ein Team um oder andert seine Lesenund
Beschreibung. Schreiben
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Tool

add_team_member

Funktion

Flgt einem Team ein Mitglied der

Organisation hinzu.

remove_team_member

delete_team

Entfernt einen Benutzer aus einem Team.

Loscht ein Team.

Benachrichtigungen und Freigaben

Tool

send_notification

Funktion

Sendet Mitgliedern der Organisation eine

Benachrichtigung in der App.

request_human_approval

Bittet Mitglieder der Organisation um eine

Freigabe oder Entscheidung.

Ki-Agenten

Tool

list_agents

get_agent

get_agent_org_chart

get_agent_run_status

get_pending_agent_actions
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Funktion

Listet die KI-Agenten in der Organisation
mit Handle, Status, Rolle in der Hierarchie
und Ubergeordnetem Agenten auf.

Ruft einen KI-Agenten anhand des
Handles oder der ID ab.

Ruft den vollstandigen
Organisationshierarchiebaum der Agenten
fur die aktuelle Organisation ab.

Prift eine Agenten-Ausfihrung.

Listet die neuesten Agenten-Aktionen auf,
die auf die Freigabe einer Person warten.

Zugriff

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Zugriff

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Zugriff

Lesen

Lesen

Lesen

Lesen

Lesen
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Tool

get_artifact

invoke_agent

request_capability

Kl-Gedachtnis

Tool

search_memory

save_memory

save_correction

save_preference

update_memory

reinforce_memory

OKiDO Support

Tool

list_support_tickets

Funktion

Ruft ein zuvor gespeichertes Artefakt
anhand seiner ID ab.

Startet einen Kl-Agenten fur eine
Aufgabe.

Fordert ein neues Tool oder eine neue
Funktion an, die derzeit nicht verfligbar
ist.

Funktion

Durchsucht nur autorisierte, relevante Kl-
Erinnerungen.

Speichert eine dauerhafte, belegte Tatsache im
engsten autorisierten Bereich.

Speichert eine ausdrickliche Korrektur mit hoher
Abrufprioritat und langfristiger Aufbewahrung.

Speichert eine angegebene Praferenz mit
langfristiger Aufbewahrung.

Uberarbeitet eine zugéngliche, von einem
Agenten erstellte Erinnerung mit neuen Belegen.

Bestatigt eine zugangliche Erinnerung mit neuen
Belegen.

Funktion

Listet deine OKiDO Support-Tickets auf,
zuletzt aktualisiert zuerst.
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Zugriff

Lesen

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Zugriff

Lesen

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Lesen und
Schreiben

Zugriff

Lesen
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Tool Funktion Zugriff
get_support_ticket Liest eines deiner OKiDO Support-Tickets Lesen
mit seinem Gesprachsverlauf.
submit_support_ticket Kontaktiert den OKiDO Support mit einem Lesen und
Ticket, wie auf der Support-Seite. Schreiben
Organisationen und Limits
Tool Funktion Zugriff
list_organizations Listet die Organisationen auf, in denen der Assistent Lesen
arbeiten kann.
get_api_limits Zeigt die Anfrage-Limits und die Plan-Limits deiner Lesen
Organisation an, damit groBe Auftrage passend verteilt
werden kdnnen.
Visuelle Kartenin ChatGPT
Tool Funktion Zugriff
render_projects_carousel Stellt ein Karussell mit Projektkarten dar. Lesen
render_tasks_list Stellt eine Aufgabenliste mit Status- und Lesen
Prioritats-Badges dar.
render_task_card Stellt eine einzelne Detailkarte flr eine Aufgabe Lesen
dar.
render_kanban_board Stellt ein Kanban-Board mit nach Projektphasen  Lesen
gruppierten Aufgaben dar.
render_sprint_board Stellt ein Sprint-Board mit nach zustandig oder Lesen
Status gruppierten Aufgaben dar.
render_runs_tracker Stellt einen Tracker fur SOP-Ausflhrungen mit Lesen
Fortschrittsanzeigen dar.
render_search_results Stellt Suchergebnisse Uber verschiedene Lesen
Entitatstypen hinweg dar.
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Tools, die nur die eigenen KI-Agenten von OKiDO verwenden, etwa um Arbeit an einen anderen
Agenten zu Ubergeben, werden Assistenten nicht angeboten und sind hier nicht aufgefihrt.
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Einen Organisation-API-Token erstellen

Erstelle einen Token mit nur den nétigen Zugriffsrechten, damit Skripte und andere Tools mit
deiner Organisation arbeiten kdnnen.

Verfiigbar fiir: Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Ein Organisation-API-Token gibt einem Skript, einem KI-Agent oder einem anderen Tool Zugriff auf
diese eine Organisation. Gib ihm nur die Zugriffsrechte, die das Tool braucht: Ein Reporting-
Dashboard muss zum Beispiel nur Projekte, Aufgaben und Ausflihrungen lesen. Fir einen Token,
derin allen deinen Organisationen als du handelt, siehe Ein persdnliches Zugriffstoken erstellen.

Nur Eigentimer und Admins kdnnen API-Token erstellen und widerrufen. Neue Tokens bendtigen
den Pro- oder Business-Plan.

Einen Token erstellen

1. Wahle im Menu links Organisation, dann den Tab Integrationen und API-Token. Du siehst die
Tokens der Organisation mit ihnren Bereichen, wer sie erstellt hat und wann sie ablaufen.

Jo

:=OK|D° Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen Q

Horlzon Creative Agency

Organisationseinstellungen

Verwalte Profil, Mitglieder und Einstellungen deiner Organisation

@ Das
£ Posteingang 5] @@ Profil = Milglieder B Plane O Rolien & Integrationen B Date: 0 Sprints & Kl-Modelle
&L K 5
fi, Webhooks | o API-Token
® Ausfihrunger o
B9 Proekie o® API-Token
Erstelle API-Token fir den programmatischen Zugriff auf deine Organisation
@ Meilensteine
LD Sprint Reporting:Dashboard "
oy 2am 0pe: projects, read:tasks, read:runs
LI t Che 12
| Berichte il m 2 2027 al
© Labels
() Audit-Protokolle
83 Organisation
® Suepo
Desipy =

2. Wahle Token erstellen.

3. Gib einen Token-Name ein, der dir zeigt, welches Tool ihn verwendet, sowie die Zahl der
Tage bis zum Ablauf, maximal 365.

4. Markiere unter Scopes, was der Token tun darf. Ein Schreibbereich umfasst auch das Lesen.
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API-Token erstellen

in neues AP-Token fur den programmatischen Zugriff auf deine

ion

Token-Name

Client-Portal-Synchronisierung

blauf (Tage)
i )

DaE Towen ISt In 180 Tagen ak

Scopes

Projekte lesen

Projekte, inre Phasen und Milglieder ansehe
[] Projekte schreiben

Projekte, Phasen und Projektmitglieder erstatien und anderr
Aufgaben lesen

en. Meilensteine. Sorints und K

Autgaben schreiben
Aufgaben, Meliensteine, Sprints und ¥ T i d &

[ Ausfihrungen lesen

SOP-Ausfihrungen, ihren Status und Zeitplane anschen

e @

5. Wahle Token erstellen.

6. Kopiere den Token und speichere ihn an einem sicheren Ort, zum Beispiel in den Einstellungen
des Tools, das ihn verwendet. Wahle dann Erledigt.

x
() API-Token erstellt
Bewahre dieses Token sicher auf. Du kannst es nicht noch einmal
nsehen
Token
1
dit_b3ddgded12d3e7b9336fe7dfcOeed307754a1813¢c5
rwence en im Autnoriz geare "

=

OKiDO zeigt dir den Token nur dieses eine Mal. Tools verwenden ihn mit dem MCP-Server von
OKiDO, Uber die Adresse im Tab Kl-Assistenten deiner Einstellungen: Sie senden ihn im
Authorization-Header, als Bearer gefolgt vom Token. Der Token kann dann nur in dieser
Organisation tun, was seine Bereiche erlauben.

Einen Token widerrufen

1. Wahle in der Liste der Tokens den Papierkorb neben dem Token.

2. Bestatige mit Widerrufen.

Tools, die den Token verwenden, verlieren ihren Zugriff sofort.
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Personliches Zugriffstoken erstellen

Erstelle ein Token, das dich in allen deinen Organisationen vertritt, fur Skripts, Integrationen und
Kl-Assistenten.

Verfiigbar fiir: Pro - Business | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Mit einem personlichen Zugriffstoken kann ein Skript, eine Automatisierung oder ein KI-Assistent die
APl von OKiDO in deinem Namen nutzen, statt dein Passwort zu verwenden. Damit kann es alles tun,
was du in jeder Organisation tun kannst, der du angehdérst. Wenn du ein Token fir die Organisation
benotigst, das nur einen Teil der Aufgaben ausfihren kann, erstelle stattdessen ein API-Token der

Organisation.

Du kannst personliche Zugriffstoken erstellen, wenn mindestens eine deiner Organisationen den
Pro- oder Business-Plan nutzt.

Token erstellen

1. Offne das Kontomenii (das Personen-Symbol oben rechts) und wahle Einstellungen.

2. Wahle den Tab Sicherheit. Deine Tokens werden unter Personliche Zugriffstoken
aufgefihrt.

£ Persénliche Zugriffstoken
Langleb oken, die allen deinen Organisationen in deinem Namen handeln. Verwende sie fiir Skripta, Integrationen und
Aut ingen statt deines Passworts

MNoch keine persdnlichen Zugriffstoken. Erstelle eins, um Gber Skripte und Integrationen auf die APl zuzugreifen.

3. Wahle Token erstellen.

4. Gib einen Tokenname ein, der dir zeigt, wo du das Token verwendest, und wahle einen
Ablauf.

Personliches Zugriffstoken erstellen
Yas Token handelt mit all deinen Berechtigungen in jeder Organisatio

du angehorst

Tokenname

[ Synchronisierung des Inhaltskalenders ]

bl auf
6 Monate ~ ]
e @

5. Wahle Token erstellen.
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6. Kopiere das Token und speichere es an einem sicheren Ort, etwa in einem Passwort-Manager.
Wahle dann Erledigt.

OKiDO zeigt dir das Token nur dieses eine Mal. Danach siehst du es in der Liste mit seinem Namen,
seinem Ablauf und dem Zeitpunkt, zu dem du es zuletzt verwendet hast.

Nutze das Token im Authorization-Header deiner API-Aufrufe: Bearer , gefolgt vom Token. Ein K-
Assistent, den du mit dem Token verbindest, wird im Tab Kl-Assistenten angezeigt (siehe Claude
oder ChatGPT verbinden).

Tipp: Wahle nach Mdglichkeit einen Ablauf. Ein Token mit Kein Ablauf bleibt gliltig, bis du es
widerrufst.

Token widerrufen

1. Wahle unter Personliche Zugriffstoken den Papierkorb neben dem Token.

2. Bestatige mit Widerrufen.

Wenn du das Token widerrufst, verliert alles, was es verwendet, sofort den Zugriff. Wenn du dein
Passwort anderst, widerrufst du auch alle deine persdnlichen Zugriffstoken.
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Ereignisse mit Webhooks an andere Apps senden

Lass OKIDO einer anderen App sofort mitteilen, wenn sich Aufgaben, Ausflihrungen, Freigaben
oder Dokumente andern, und prife jede Zustellung.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Ein Webhook sendet ein Ereignis an eine andere App, sobald etwas in OKIiDO passiert: Eine
Aufgabe wird erstellt, eine Ausflihrung wird abgeschlossen, Uber eine Freigabe wird entschieden.

Die andere App, zum Beispiel dein CRM oder ein Automatisierungstool, erhalt eine Nachricht an

einer Adresse, die sie dir gibt, und kann darauf reagieren.

Nur Inhaber und Admins kdnnen Webhooks hinzufligen und verwalten.

Einen Webhook hinzufiigen

1. Wahle im Menl links Organisation und dann den Tab Integrationen. Webhooks wird ge6ffnet.
Dort siehst du die Webhooks der Organisation und die Ereignisse, die sie jeweils erhalten.

t30KiDO

Horlzon Creative Agency

 F

-~

&

®@ P @8 %0 B

Audit-Protokolle

Organisation

£

nten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen )

Jo

Organisationseinstellungen

Verwalte Profil, Mitglieder und Einstellungen deiner Organisation

@& Profi = Mitglieder B3 Ptéine () Rolien & Integrationen B Date: L0 Sprints £ Ki-Modelle

J& Webhooks o* APi-Token

& Webhooks

Sende Echtzeit-Benachrichtigungen an exteme Dienste, wenn Ereignisse eintreten

https://hooks.horizon-creative.example/okido/tasks KTIV ® Zustellungen @ Geheimnis anzeigen £ Geheimnis emeuerm 0]

Ereignisse: task created, task updated, approval.*
rstelit von Sarsh Chen am 18.10.2026

__ Ereignisse aus privaten Projekten

| sinbeziehen

£ Zustellungen verifizieren

n POST mit JSON. Body, signiert mit dem S

n Beisplel task.created

lungs-1D, die bei Wiederholungen gleich bleibt, damit du Duplikate ignorieren kannst

2. Wahle Webhook hinzufiigen.

3. Gib die Webhook-URL ein: die Adresse, die du von der anderen App erhalten hast. Sie muss
offentlich Gber das Internet erreichbar sein.

4. Aktiviere unter Ereignisse die Ereignisse, die du senden mochtest. Alle
Ausfiihrungsereignisse sendet zum Beispiel jede Anderung an einer Ausfiihrung.
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5. Aktiviere Ereignisse aus privaten Projekten einbeziehen nur, wenn die andere App die Titel
von Aufgaben in privaten Projekten sehen darf.

Webhook erstellen
Richte einen neuen Webhook-Endpunkt ein, um Ereignisbenachrichtigungen

zu empiangen

‘ebhook-URL
https:/ fhooks.example.com /okido/runs ]

Ereignisse

[ Alle Aufgabenerelignisse
() Aufgabe erstelit
] Aufgabe aktualisiert

| Aufgabe geldscht
% Alle Ausfuhrungsereignisse }

7] Ausflhrung erstellt

[ Ausflhrung aktualisiert

[ Ausfiihrung abgeschlossen

| Ereignisse aus pri
StandardmaRig aus

n Projekten einbeziehen
et i ok i

Abbrechen

6. Wahle Webhook erstellen.

OKiDO zeigt dir das Signaturgeheimnis des Webhooks an. Kopiere es in die andere App. Damit
kann die App prufen, ob eine Nachricht wirklich von OKiDO stammt. Im Abschnitt Zustellungen
verifizieren unter der Liste findest du eine Erklarung fiir deine Entwickler. Du kannst das Secret
spater erneut mit Geheimnis anzeigen anzeigen oder mit Geheimnis erneuern ersetzen.

Die Zustellungen prifen

1. Wahle beim Webhook Zustellungen. Du siehst die letzten Zustellungen, die neuesten zuerst:
ob jede Zustellung angekommen ist (Zugestellt) oder nicht (Fehlgeschlagen), das Ereignis,
die Antwort der anderen App und die Anzahl der Versuche.

2. Wahle eine Zustellung aus, um jeden Versuch und die gesendete Nachricht zu sehen.
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» it approval.changes_requested geiaddrinfo EAl AGAIN hooks horizon-creative example 21 2:00:1 O E uf len
: ] it task.updated getaddrinfo EAl AGAIN haook: on-Creative exampic 3 Ve 21, Okt., 22:00:1: ) Emne 1
> it task.updated getaddrinio EAI AGAIN hooks.horizon-creative exampie Vers 21. Okt 11 D Emeut

3 task.updated getaddinfo EALAGAIN hooks. horlxe 21. Ok, 22:00:10 Erne stellen

1
] Fehigeschiagen |task.updated 503 B Vers Okt.,
Zustellungs 1D 6e2465¢2-1e92-4df4-956b-70edBee199F2
versuc! Zoit Erge Dauer
#1 21, Okt,, 9:53:39 503 10000 ms
#2 21. Okt., 9:54:39 503 10000 ms
43 21. Okt., 9:58:39 503 10000 ms
#4 21. Okt., 10:08:30 503 10000 ms
#5 21. Okt., 10:23:39 503 10000 ms
#8 21, Okt,, 10:53:39 503 10000 ms
#7 21. Okt., 11:53:39 503 10000 ms
8 21, Okt,, 13:53;39 503 10000 ms
Payioad

{

“id": "Bac@1f41-40bc-473e-a546-32fpd4fodoen”,
'd

t. M andinoname im CMS ars

rallan

Wenn die andere App nicht antwortet, versucht OKiDO es automatisch erneut, bis zu 7-mal

innerhalb von etwa 10 Stunden. Zustellungen werden 30 Tage lang gespeichert.

Eine Zustellung erneut senden

Hast du das Problemin der anderen App behoben? Wahle bei der Zustellung Erneut zustellen.

OKiDO sendet das Ereignis erneut. Oben in der Liste erscheint eine neue Zustellung.

Um keine Ereignisse mehr zu senden, wahle beim Webhook das Papierkorb-Symbol und bestatige

mit Loschen.
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Daten deiner Organisation exportieren

Lade das Playbook deiner Organisation mit seinen Dokumenten und SOP-Vorlagen als JSON-
Datei herunter.

Verfligbar fur: Alle Plane |Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Behalte eine Kopie deines Playbook auBerhalb von OKiDO oder lbergib sie an ein anderes Tool.
Der Export besteht aus einer JSSON-Datei mit:

* demNamen und Plan der Organisation,
o der Struktur des Playbook: seinen Ordnern und Prozessen,
o den Dokumenten jedes Prozesses,

e den SOP-Vorlagen mit ihren Schritten.
Projekte, Aufgaben und Ausflihrungen sind nicht Teil des Exports.

Nur Eigentimer und Admins kdnnen die Daten der Organisation exportieren.

Daten exportieren

1. Wahle im Menl links Organisation und dann den Tab Daten.

2. Wahle unter Organisationsdaten exportieren die Option Als JSON exportieren.

Jo

:=OK|D° Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen o

Horlzon Creative Agency ~

Organisationseinstellungen @ Horizon Croative Agency

Verwalte Profil, Mitglieder und Einstellungen deiner Organisation

Postelngang (0] @ Profi = Mitglieder B3 Pidine O Rollen & Integrationen B Daten 00 Sprints & Ki-Modelle

Daten exportieren

@ P @ B%D P

Projekte & Organisationsdaten exportieren
Exportiere Struktur, Dokumente und SOPs deiner Organisation als JSON-Datei. Enthalten sind.
Me
LD S
at
2 ams
|ehi  Berict
© Labe
O A rotokolle
# Organisation X X
Daten importieren
T Aus Datel importieren
mportiere Projekte und Aufgaben aus anderen Tools (Asana, Trello, Jira, Monday.com, ClickUp) oder aus einem friiheren Okido-Export. Der Assistent erkennt das
Dateiformat automatisc
® Support 2, Daten importieren
I a8

Dein Browser ladt die Datei herunter. Inr Name besteht aus dem Namen der Organisation und dem
Datum, zum Beispiel horizon_creative_agency_export_2026-10-21.json .
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Synchronisiere deine Aufgaben mit Google Tasks

Sieh die dir zugewiesenen OKiDO-Aufgaben in Google Tasks und Google Kalender, in einer Liste
oder in einer Liste pro Projekt.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Planst du deinen Tag in Google Kalender? OKiDO kann die dir zugewiesenen Aufgaben in Google
Tasks kopieren, damit sie neben deinen Terminen angezeigt werden. Anderungen an beiden
Stellen werden in beide Richtungen synchronisiert. OKiDO prift Google alle 5 Minuten auf
Anderungen.

Die Synchronisierung ist personlich: Sie umfasst nur die dir zugewiesenen Aufgaben, und nur du
siehst ihre Einstellungen.

Verbinde dein Google-Konto

1. Offne das Kontomendi, das Personensymbol oben rechts, und wihle Einstellungen.
2. Wahle die Registerkarte Kalender.

3. Wahle Google-Konto verbinden.

Jo

ﬂOKIDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen o

Horlzon Creathe Agency v

Einstellungen

Verwalte deine Kontoeinstellungen und Praferenzen

(@) Dashboard
3 Posteingang (=] 2 Profl [ Praferenzen @ Sicherheit [ Konto % i-Assistenten @ Empfeblungen [ Kalender
8 W

007 Piaybook B Google-Tasks-Synchronisierung
@ Ausfihrunger e Spi die dir zugewie ;.}"Lir ,‘..‘c.-,‘i- I\,“'l |\ LI\JL,L‘I 4,|:u L Id,“ CJL ,‘,L,d, :\-:-u deinen Terminen erschainen.

4. Melde dich bei Google an und erlaube OKIDO, deine Aufgaben zu verwalten.

Du bist wieder auf der Registerkarte Kalender, auf der jetzt das Google-Konto angezeigt wird, das
du verbunden hast.
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Wahle die Listen

1. Wahle unter Standardliste in Google Tasks die Google-Tasks-Liste aus, in die deine

Aufgaben gehen sollen.

2. Mochtest du eine neue Liste fur sie? Gib ihren Namen unter Neue Google-Tasks-Liste
erstellen ein und wahle Erstellen. Wahle sie dann als Standardliste aus.

3. Umeinem Projekt eine eigene Liste zu geben, wahle das Projekt unter Ausnahme hinzufiigen
aus, wahle Hinzufiugen und wahle seine Liste aus. Entferne das Hakchen bei Dieses Projekt

synchronisieren, damit die Aufgaben eines Projekts nicht in Google angezeigt werden.

- i che in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrunge * o
|=OK|D° Q Suet Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen Ia) o
o e M B Google-Tasks-Synchronisierung
Spiegie die dir zugewiesenen OKIDO-Aufgaben in eine Google-Tasks-Liste, d: sie in Google Calendar neben deinen Terminen erscheinen.
@ Anderungen an belden Stellen werden In beide Richtungen synchroni agt alle 5 Minuten ab).
a
Verbunden als emily.r@horizon.demo
=] 0 e ¥ Trennen
2 Goagle abgerufen: 21.10.2026, 22:02116
K
b
[Fl Synchronisierung ist aktiviert
[ Playbook [/
Standardliste in Google Tasks
(® Ausflibrungen (-]
asfgaben s Priojaitan ohioe Rinknihine (sha uilan) Isioen i Seaet Litta.
G5 Projelaa T OKIDO Aufgaben v]
Meilenstaine
L0 Sprints Neue Google-Tasks-Liste erstellen
L Berichte
‘LH--Dmses Projekt synchronisieren  Social Media v @
D
Ausnahme hinzuflgen
® Suppo
Projekt auswdhlen. .. v
Desig & & 8

Deine Einstellungen werden gespeichert, sobald du sie anderst. Um die Synchronisierung zu

pausieren, entferne das Hakchen bei Synchronisierung ist aktiviert. Um sie zu stoppen, wahle
Trennen: Die Aufgaben, die bereits in Google vorhanden sind, bleiben dort, andern sich aber nicht

mehr mit OKiDO.
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KAPITEL 13

Organisation verwalten

Profil deiner Organisation bearbeiten

Personen in deine Organisation einladen

Rolle eines Mitglieds oder Zugriff auf erweiterte Kl andern
Deinen Plan und deine Abrechnung andern

Zusatzlichen Speicher oder KI-Tokens kaufen

KI-Modelle auswahlen

Sprint-Kadenz festlegen

Daten in deine Organisation importieren

Audit-Protokoll Uberprifen

Dieses Kapitel online lesen

okido.io/de/docs/administration

Scanne den Code oder 6ffne den Link, um dieses Kapitel
online zu lesen. Dort ist es immer aktuell.
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Profil deiner Organisation bearbeiten

Andere den Namen und das Symbol deiner Organisation und sieh nach, welchen Plan sie nutzt.

Verfligbar fir: Alle Plane |Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Das Profil deiner Organisation enthalt ihren Namen, ihr Symbol und den Plan, den sie nutzt. Alle
Personen in der Organisation sehen den Namen und das Symbol im Organisationsmeni oben links.

Nur Inhaber und Admins kdnnen die Organisationseinstellungen 6ffnen.

Organisationseinstellungen 6ffnen

Wahle im Menu links Organisation. Die Einstellungen 6ffnen sich auf dem Tab Profil.

==0K|D° Q) Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen a i
Howizon Creative Agenc . . i
: Organisationseinstellungen €@ Horizon Creative Agency
Verwalte Profil, Mitglieder und Einstellungen deiner Organisation

(@ Da i i
& Posteingang [17] @ Profil 2, Mitglieder £ Pléne O Rallen & Integrationen B Dat O Sprints & K-Modelle
2w o

P o . -
o Organisationsprofil
® Ausfiihr o

Name der Organisation
[ Projekte
Horizon Creative Agency
a@m ' Slug
LD Sprint yizon-creative
Ert
o) paMS
L leon-URL
i Berichte 5
Q Labels lan
0 Audit-Protokolle Business
r@j Organisation ]

@ Ssup

g o & B8

Unter Plan siehst du den Plan deiner Organisation. Wie du ihn anderst, erfahrst du unter Plan und
Abrechnung andern.

Namen oder Symbol @ndern

1. Wahle Bearbeiten.
2. Andere den Name der Organisation.

3. Gib unter Icon-URL die Webadresse eines Bildes oder ein Emoji ein.
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Organisationsprofil

ame der Organisation
Horizon Creative Studio

icon-URL
? ©

Plan

Business

@ e

4. W3hle Anderungen speichern.

Das Profil zeigt den neuen Namen und das neue Symbol. Nach dem Neuladen der Seite werden

sie auch im Organisationsmenl oben links angezeigt.

Der Slug ist der feste Kurzname deiner Organisation. Du kannst ihn nach dem Erstellen der

Organisation nicht mehr andern.

OKiDO-Benutzerhandbuch - Oktober 2026

271



Organisation verwalten

Personen in deine Organisation einladen

Lade Personen per E-Mail mit einer Rolle ein und sende offene Einladungen erneut oder
widerrufe sie.

Verfligbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Lade Kolleginnen und Kollegen, Freelancer oder Praktikanten per E-Mail in deine Organisation ein.
Du wahlst beim Einladen ihre Rolle aus, damit sie ab der ersten Anmeldung die passenden
Zugriffsrechte haben.

Nur Eigentimer und Admins kdnnen Personen einladen. Nur Eigentiimer kdnnen jemandem die
Rolle Eigentlimer zuweisen.

Jemanden einladen

1. Wahle im Menl links Organisation und dann den Tab Mitglieder aus.

Jo

"OK.DO SHeneidy L o SIS d ;

Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfilhrungen
(5] 1 Q 4 g o
Horlzon Creative Agency

Organisationseinstellungen Horizon Creative Agency

Verwalte Profil, Mitglieder und Einstellungen deiner Organisation

1

Posteingang [17] &y Profil B Flane ) Rollen & Integrationer B Date 0O Sprints € K-Modelle
e

Mitglieder 2
” Mitglied
; Verwalte die Mitglieder der Or
Ausflhmungen o
B Erw n. Ak e, Artefakt d Zugsngsdat frel. Inhaber und Admins haben sie imme alle kirner L

® P @8 %0 e

MITGLED  Mitglied v -
B Sprints P O ferte W gl &
=] n
™
Emily Rodriguez
|sh Berichte E emily.i@horizon.demc & Erweiterte K MITGLIED Mitglied ~ p-
B en 1
T Label
() Audit-Protokolle
J (] & Enweiterte K MITGLIED Mitglied o
8 Organisation
A MITGLIED Mitglied v B
) i B weilerte K MITGLIED Mitglied Y f-3
® Ssuppo i 10.2026
Desig &« & B : -
Nina Kowalski
N ninak@horizon.dema 2 Erwoiterte K MITGLIED Mitglied ~ o

2. Wahle Mitglied einladen aus.

3. Gib die E-Mail-Adresse ein und wahle eine Rolle aus. Unter der Rolle siehst du, was jemand
mit dieser Rolle tun kann.
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Mitglied einladen
Sende eine Einladung zu deiner Organisation. Die Person erhalt eine E-Mail

mit einem Link zum Annehmen.

E-Mail-Adresse

rachel kim@kim-photography.example

olle
f Mitglied w ]

Wann zogewiesene Aulgaben sehen und bearbeler

s @

4. Wahle Einladung senden aus.

Die Einladung wird unter Ausstehende Einladungen angezeigt, zusammen mit der Person, die sie
gesendet hat, und dem Ablaufdatum. Die Person erhalt eine E-Mail mit einem Link, Uber den sie die
Einladung annehmen kann.

Einladung erneut senden oder widerrufen

Jede offene Einladung hat unter Ausstehende Einladungen zwei Schaltflachen:

Ausstehende Einladungen

i 2

rachel.kim@kim-photography.example
Eingeladen von Sarah Chen am 21.10.2026 MITGLIED
auft am 28.10.2026 ab

mia.novak@example.com
ingeladen von Sarah Chen am 21.10,2026 MreLe G X

n 28.10.2026 ab

leo.martins@example.com
Eingeladen vor arcus Johnson am 21.10.2026 MITGLIED G x
ft am 28.10.2026 al

* Einladung erneut senden (der kreisformige Pfeil) sendet die E-Mail erneut und gibt der
Einladung ein neues Ablaufdatum. Nutze diese Option, wenn jemand die E-Mail nicht finden
kann.

» Einladung widerrufen (das Kreuz) widerruft die Einladung, nachdem du mit Widerrufen
bestatigt hast, und entfernt sie aus der Liste.
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Rolle eines Mitglieds oder Zugriff auf erweiterte Kl andern

Mach jemanden zum Eigentimer, Administrator oder Mitglied, schalte erweiterte Kl fir
Mitglieder ein oder aus und entferne Personen aus der Organisation.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Jede Person in deiner Organisation ist Eigentiimer, Administrator oder Mitglied. Die Rolle bestimmt,
was sie tun kann. Mitglieder kdnnen auch die Funktionen der erweiterten Kl erhalten, etwa Agenten
und deren Budget, die Eigentiimer und Administratoren immer haben.

Sieh dir an, was jede Rolle kann

Wahle im Menl links Organisation und dann den Tab Rollen. Dort findest du die Berechtigungen
jeder Rolle.

Vollzugriff auf alle Einstellungen und Daten der Organisation. Kenn die Organisation I6schen

Berechtigungen:

ungen verwalte

ADMIN
ann Einstellungen, Mitglieder und Inhatte der Organisation verwalten,

Berechligungen:

MITGLIED
Standardmitglied mit Zugrff auf die Inhalte der Organisation
Berechtigungen:

* Inhalte der Organisation ansehen

Rolle von jemandem andern
Nur Eigentimer kdnnen Rollen @ndern.

1. Offne Organisation und wihle den Tab Mitglieder.

2. Offne neben der Person die Rollenliste und wihle Mitglied, Admin oder Inhaber.
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==0K|D° Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben

Horlzon Creative Agency ~

Organisationseinstellungen

nd Ausfiihrungen

Verwalte Profil, Mitglieder und Einstellungen deiner Organisation

Posteingang (7] @ Profi
e

Mitglieder

@ PP @8 %D

LD Serints P
& Tear
Ll Berict E

©
() Audt-Protokelle
@

Organisation

Nina Kowalski
N nina.k@horizon

Verwalte die Mitglieder der Or,

dr

B Mitglieder

1]

5 Pléne

on und Ihre Rollen

P.Server, F

Q Raollen

© Integratione

B Date:

[O Sprints

Die neue Rolle gilt sofort und wird neben dem Namen der Person angezeigt.

Erweiterte Kl fiir ein Mitglied ein- oder ausschalten

Eigentimer und Administratoren kdnnen Mitgliedern die Funktionen der erweiterten Kl geben.

Jo

&) Horizon Creative Agency -

& K-Modelle

MITGUED

MITGUIED

MITGLIED

MITGLIED

" Mitglied
1
MITGLIED

Inhaber

MITGUIED

Mitglied

Mitglied

Mitglied

Mitglied

Mitglied

Mitglied
einladen

I

I

o.
-2

Eigentimer und Administratoren haben sie ohnehin. In ihrer Zeile steht Erweiterte Kl inklusive.

1. Aktiviere im Tab Mitglieder neben dem Mitglied Erweiterte KI.

Emily Rodriguez

E  emily.r@horizon.dema
Beigetreten am 2
James Liu

B james.|@horizon.dema
s iy A1

Erweiterte

ki

MITGLIED

MITGLIED

MITGLIED

Mitglied

Mitglied

Mitglied

%

»

Das Mitglied erhalt die Funktionen der erweiterten Kl sofort. Deaktiviere das Kontrollkastchen, um

sie wieder zu entziehen.

Jemanden aus der Organisation entfernen

1. Wahle im Tab Mitglieder neben der Person die Schaltflache zum Entfernen, das
Personensymbol mit Minuszeichen.

2. Bestatige mit Entfernen.
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Die Person hat keinen Zugriff mehr auf die Organisation. Administratoren kénnen keine Eigentimer
entfernen, und niemand kann sich selbst entfernen.
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Deinen Plan und deine Abrechnung andern

Sieh dir den Plan und die Nutzung deiner Organisation an, wechsle den Plan oder zur jahrlichen
Abrechnung und kiindige dein Abonnement oder prife deinen Rechnungsverlauf.

Verfligbar fur: Alle Plane |Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Der Tab Plane zeigt dir den Plan deiner Organisation, wie viel du von den Limits nutzt und was die
anderen Plane bieten. Dort verwaltest du das Abonnement: Du wechselst zu einem anderen Plan,
zur jahrlichen Abrechnung, kaufst Add-ons, kiindigst und rufst deine Rechnungen auf.

Nur Inhaber und Administratoren kénnen den Plan und die Abrechnung andern.

Deinen Plan und deine Nutzung ansehen
Wahle im Mend links Organisation und dann den Tab Plane.

Unter Aktueller Plan siehst du deinen Plan, seinen Preis und deinen Abrechnungszyklus, deine
Add-ons sowie die Schaltflachen zum Verwalten deines Abonnements.

1enten, SOPs, Aufgaben und Ausflhrungen Fa)

Jo

2 OKiDO Q Suche in Dok

b i Organisationseinstellungen s
Verwalte Profil, Mitglieder und Einstellungen deiner Organisation

&

Posteingang [17] @ Prefil 2 Mitglieder O Rollen & Integrationen 8 Date o Sprints & Ki-Modelle

Aktueller Plan
Ausfihrungen o Das aktuelle Abonnement deiner

Abrechnungszyklus: Monatlich

@ F @8 % BB

2Zur jahrlichen Abrechnung wechseln

BD Sprints Spare 1.188 $/Jahr
D) Team
e Aktive Add-ons
L Berichte Storage 10gh .
® Labels Add-ons
Wind als separates Abonnement abgerechnet. Du kannst ein Add-on jederzeit kindigen
0 Audit-Protokolle
Zusatzlicher Speicher o
#3 Organisation 10 GE mehr Dateispelcher pro Einhe .
i

@ Monatlich () Jahrlich

Kl-Ausfiihrungstoken

Mio. zusétzliche Ki-Ausfihrungstoken pro Monat und Einbel —
(@ Monatlich (3 Jahrlich 1 n
@ Suppont ? Abonnement kundlgcn? @ Rechnungsverlauf }

Nutzung

Unter Nutzung siehst du fir jedes Limit deines Plans, wie viel deine Organisation nutzt: SOPs,
Dokumente, Ausfiihrungen, Projekte, Aufgaben, Mitglieder, Teams und KI. Ab 75 Prozent eines
Limits erscheint ein Warnsymbol. Ab 90 Prozent wird der Balken rot.
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MNutzung

SOPs

Dokumente

Gleichzeitige Ausfuhrungen
-

Ausfiihrungen gesamt
Projekte

Aufgaben

Mitglieder

Teams

KiI-Builder-Credits {monatlich)

HKI-Ausfiihrungstoken (monatlich)

egrenzt

6 / Unbegrenz

A4_048,0 / 25 Mic

Brauchst du mehr Dateispeicher oder KI-Tokens, aber keinen gréBeren Plan? Sieh dir Zusatzlichen

Speicher oder KI-Tokens kaufen an.

Zur jahrlichen Abrechnung wechseln

Zahlst du monatlich? Unter Aktueller Plan zeigt Zur jahrlichen Abrechnung wechseln, wie viel
du im Jahr sparst. Wahle Zu jahrlich wechseln. Du behaltst deinen Plan und wirst ab dann jahrlich

abgerechnet.

Zu einem anderen Plan wechseln

1. Vergleiche unter Verfuigbare Plane die Plane: den Preis pro Monat, den Preis pro Monat bei

jahrlicher Abrechnung und die enthaltenen Leistungen.

Verflgbare Plane

Wahle den Plan, der am besten zu deiner Organisation passt

Starter

79 $/Monat

1 Workspace

~ 10 aklive S0Ps

+ 20 Dokumente

+ 10 gleichzeitige Ausfiihrungen
v 5 Projekte

Downgrade

Pro
249 $ Monat

+ 1 Workspace
 Unbegrenzte S0Ps

+ 50 gleichzeitige AusfUhrungen
+ 50 Projekte

+ Exteme Teilnehmer

Downgrade

Business ([N
599 $mo

" 1 Workspace
+ Unbegrenzte SOPs
200 gleichzeitige Ausfiihrungen

« Unbegrenzte Projekte

+ Abteilungsibergreifende Analysen

2. Wahle beim gewiinschten Plan Upgrade oder Downgrade.

3. Wahle die Abrechnung Monatlich oder Jahrlich. Bei jahrlicher Abrechnung erhaltst du zwei
Monate kostenlos. Die Zusammenfassung darunter zeigt den Gesamtbetrag.

4. Wahle Bestatigen oder bei einem kleineren Plan Downgrade bestatigen.
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Ein Upgrade wird sofort wirksam. Du erhaltst eine Gutschrift flir den ungenutzten Teil deines
aktuellen Plans. Ein Downgrade wird am Ende des aktuellen Abrechnungszeitraums wirksam. Bis
dahin behaltst du alles, was dein aktueller Plan enthalt. Bis zu diesem Datum zeigt der Tab den
Geplantes Downgrade. Wahle Downgrade abbrechen, wenn du deinen Plan doch behalten
mdchtest.

Einen kostenpflichtigen Plan starten

Nutzt deine Organisation den Free-Plan? Dann startest du mit der Auswahl eines Plans ein
Abonnement mit einer kostenlosen Testphase von 14 Tagen.

Wahle unter Verfiigbare Plane beim gewiinschten Plan Upgrade.
Wahle die Abrechnung Monatlich oder Jahrlich und dann Weiter.

Gib die Rechnungs-E-Mail fiir deine Rechnungen und die Adresse deines Unternehmens ein.
Firmenname und Umsatzsteuer-ID sind optional.

Rechnungsinformationen
3ib deine Rechnungsadresse flr Re

@ svrechoug

Rechnungs-E-Mail

grace. mensah@example.com

Firmenname (optional)

Fjord Studio
Steuer-ID / USt-1dNr. {optional
2001234, NL123456789B01
Adresse *

Kelzersgracht 120

Adresszusatz (optional

Stadt * Postleitzahl *

Amsterdam 1015 CX

Wahle Weiter zur Zahlung, gib deine Zahlungsdetails ein und bestatige das Abonnement.

Dein Abonnement kiindigen oder reaktivieren

Wahle unter Aktueller Plan Abonnement kiindigen. Das Abonnement endet am Ende des
aktuellen Abrechnungszeitraums. Bis dahin behaltst du deinen Plan. Danach wechselt deine
Organisation zum Free-Plan. Der Tab zeigt dir, bis wann du Zugriff hast.

Hast du es dir vor diesem Datum anders Uberlegt? Wahle neben dem Hinweis Reaktivieren, dann
lauft dein Abonnement wie zuvor weiter.
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Deinen Rechnungsverlauf ansehen

Wahle unter Aktueller Plan Rechnungsverlauf. Du siehst deine letzten Rechnungen mit Datum,
Betrag und Status. Jede Rechnung enthalt einen Link zu ihnrem PDF oder Beleg.
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Zusatzlichen Speicher oder Kl-Tokens kaufen

Flge deinem Plan zusatzlichen Dateispeicher oder mehr Kl-Ausfihrungstoken als Add-on mit
eigenem Abonnement hinzu.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Geht dir der Speicher fur Dateien aus oder nutzt du mehr Ki, als dein Plan enthalt? Kaufe ein Add-
on statt eines groBeren Plans:

o Zusatzlicher Speicher: 10 GB zusatzlicher Dateispeicher pro Einheit.

* Kl-Ausfiihrungstoken: eine Million zusatzliche Kl-Ausfiihrungstoken pro Monat und Einheit.

Ein Add-on wird neben deinem Plan als eigenes Abonnement abgerechnet. Nur Eigentimer und
Administratoren kdnnen Add-ons kaufen.

Add-on kaufen

1. Wahle im MenU links Organisation und dann den Tab Plane.

2. Suche unter Aktueller Plan nach Add-ons. Die bisherigen Add-ons deiner Organisation stehen
darlber unter Aktive Add-ons.

Abrechnungszykius: Monatlich

Zur jahriichen Abrechnung wechseln
Spare 1.198 §/Jahr

Aktive Add-ons ’

Storage 10gh

Add-ons
Wird als separates Abonnement shgerechnet, Du kannst ein Add-on jederzelt kindige

2usdtzlicher Speicher Menge
10-GB mehr Datelspeicher pro Elnbei enge
(@ Manatlich () Jahrich i m

Kl-Ausfihrungstoken
1 Mio. zusétzliche Ki-Ausfl

@ Monatlich () Jahdich

Abonnement kindigen B Rechnungsverlauf

3. Wahle beim gewilinschten Add-on die monatliche oder jahrliche Abrechnung: Monatlich oder
Jahrlich.

4. Gib die Menge ein: wie viele Einheiten du bendtigst, von 1bis 100. Der Preis fir diese Menge
wird Uber Kaufen angezeigt.

hnet. Du kannst ein Add-on jederzeit kindigen

Zusatzlicher Speich
10 GE mehr Ggamspe

) Monatlich | @

5. Wahle Kaufen.
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OKiDO fuhrt dich zur sicheren Zahlung fiir das Add-on. Nach der Zahlung kehrst du zum Tab Pléane
zurlck. Das Add-on wird dann mit seiner Menge unter Aktive Add-ons aufgefuhrt. Sein Speicher
oder seine Tokens werden ab dann zu den Limits deiner Organisation hinzugefugt.
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Kil-Modelle auswahlen

Wahle das KI-Modell, das deine Organisation fur Chats, flir Agenten bei der Arbeit und flr
Agenten verwendet, die Uber einen Kl-Assistenten gestartet werden.

Verfligbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Die Kl von OKIiDO verwendet fir jeden Zweck ein Modell: fir Chats, fir Agenten bei der Arbeit und
flr Agenten, die Uber einen MCP-Client gestartet werden. Du kannst auswahlen, welches Modell
deine Organisation flr jeden Zweck verwendet.

Nur als Inhaber oder Admin kannst du diese Einstellungen andern. Welche Modelle du auswahlen
kannst, hangt von deinem Plan ab.

Standardmodelle auswahlen

1. Wahle im Menl links Organisation und dann den Tab KI-Modelle.

2. Wahle unter Standard-KI-Modelle in der Liste neben einem Zweck ein Modell aus.

£3 Standard-KIl-Modelle

n es, sofern auf ihrer eigenen Seite kein Modell festgelegt ist. Eingabe- und Ausgabe-Token werden getrennt auf

W n nutzen
de L i ktiven To net

Chat Ein *8.2 / Aus x1 | Openl Sol 6.1 (Ein x0.2 / Aus x1) v 2m
Chats mit @capilot und anderen Agenten : ik P VoM M il

Agent X Ein x8.2 / Aus =1 OpenAl Sol 6.1 (Ein 0.2 / Aus %1), Standard -
genten, die an A en, Kommentaren und Zeitplanen arbeitzn

Ein =8.2 / Aus =1 OpenAl Sol 6.1 (Ein 0.2 / Aus x1), Standard -

Deine Auswahl wird sofort gespeichert. Agenten verwenden diese Standardmodelle, sofern auf
der eigenen Seite des Agenten kein Modell festgelegt ist.

Neben jedem Modell siehst du, wie dessen Tokens auf dein monatliches Token-Budget
angerechnet werden. ,In x0.2 / Out x1" bedeutet zum Beispiel, dass ein Token, das das Modell
liest, zu einem Flnftel zahlt, wahrend ein Token, das es schreibt, voll zahlt. Um zu dem von OKiDO
empfohlenen Modell zurlickzukehren, wahlst du Zurlicksetzen.
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Sprint-Kadenz festlegen

Wahle, wie lange deine Sprints dauern, an welchem Tag sie starten und wie lange die Sprint-
Meetings dauern, und erstelle die bevorstehenden Sprints.

Verfiigbar fiir: Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Sprints teilen die Arbeit in kurze Zeitraume mit einem festen Rhythmus auf. Hier legst du diesen

Rhythmus fir deine gesamte Organisation fest: wie lange ein Sprint dauert, an welchem Tag er
startet und wie lange seine Meetings dauern. OKiDO erstellt anschlieBend die bevorstehenden

Sprints fur dich.

Sprints sind in den Planen Pro und Business verfligbar. Nur Eigentiimer und Admins kdnnen diese

Einstellungen andern.

Wahle die Kadenz und die Meetings

1. Wahle im Menu links Organisation und dann den Tab Sprints.

2. Wahle unter Sprint-Rhythmus Wochentlich, Zweiwochentlich oder Monatlich.

3. Wahle unter Standarddauer von Meetings, wie lange jedes Meeting dauert, oder Keine fur

ein Meeting, das du nicht abhaltst.

4. Wahle unter Sprint-Kickoff den Tag unter Sprint beginnt am. Wahle fur die Retrospektive
und das wochentliche Treffen den Tag unter Findet statt am.

:=OK|D° Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen

Horlzon Creathe Agency v

Organisationseinstellungen

o Verwalte Profil, Mitglieder und Einstellungen deiner Organisation
Das
& Postelr (7] &) Prof 2 Mitglieder B Plne ) Raolien & Integrationen B Date o Sprints.
# w o

B} Sprint-Rhythmus
M ra Lege den Standard-Sprintzyklus deiner Organisation fest. Er kann pro Team oder Projekt Uberschrieben werden.
® Ausfihr o

Wachentlich Zweiwochentlich Monatlich

[0 Projekte wiichige Zylen dwiichige Zyki
® Mme
LD Sprints 4 Standarddauer von Meetings

ege die Standarddauer der wiederkehrenden Sprint-Meetings fest
[+3] ams
2 Team:

Tagliches Standup Sprint- Kickoff
|uli  Berict Kurzer Chach-in fir das Team Starte den neuen Sprint mit dem Team
© Labe 15 Min. v 30 Min.

vint baginnt am
(0 Audit-Protokolle
Montag

83 Organisation

print-Retrospektive
Nes lief gut / was kénnen wir verbesser
45 Min.

Freitag

Wichentliches Catch-up
tt, Ziele, Ankindigungsr

~ 30 Min
et statt &

~ Mittwoch

£3 Kommende Sprints neu erstellen

5. Wahle Einstellungen speichern.
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Erstelle die bevorstehenden Sprints

Wahle Kommende Sprints neu erstellen. OKiDO erstellt anhand deiner Einstellungen die nachsten
10 Sprints, beginnend am nachsten Starttag.

Kommende Sprints

fie ts nach dem eingesteliten Rhythmus
# Sprint Von Bis Standup Retro Catchrup Status Aktionen
4
Sprint 1 7. Okt. 2026 20. Okt. 2026 15 Min. B0 Mir 30 Min Abgeschinsse &'
Sprint 1 7. Ok {1 20. 1. 2026 15 Min. 60 Mir 30 Min. Abgeschiossen £ B
Sprint 1 26, Okt. 2026 B, Ain. Mir M Planung 7 &
Sprint 1 7. Okt. 2026 20. Okt. 202¢ Nir B0 Mir M £ B
2 Sprint 2 9. Nov. 2026 22, Nov. 2026 15 Min. 45 Mir 30 Min. Planung F o
Sprint 2 18, Okt. 2026 1. Nov, 202¢ 15 Min, &0 Mir 30 Min. Akt £ B
2 Sprint 2 18. Okt. 2026 1. Nov. 2026 15 Min 60 Mir 30 Min Aktiv Z B8
Sprint 2 18. Okt. 2026 1. Nov. 2026 15 Min, 60 Min 30 Min. Al |
3 Sprint 3 2. Nov. 202€ 15. Nov. 2026 15 Min, B0 Mir 30 Min. Planung |
Sprint 3 2. Nov. 2026 156 15 Min. 60 Min 30 Min Planung g B

Die Tabelle unter Kommende Sprints listet jeden Sprint mit seinen Daten, Meetingdauern und
seinem Status auf. Sie zeigt auch die Sprints von Projekten, die ihre eigenen Sprints planen. Um
einen Sprint umzubenennen oder seine Daten zu verschieben, wahle Sprint bearbeiten (den
Stift). Umihn zu entfernen, wahle Sprint Idschen (den Papierkorb).

Tipp: Wahle nach dem Andern der Sprint-Kadenz erneut Kommende Sprints neu erstellen.
Sprints, die noch nicht gestartet sind, werden durch eine neue Serie ersetzt.
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Daten in deine Organisation importieren

Importiere Projekte, Aufgaben und Personen aus einem anderen Tool oder einem OKiDO-Export
und prife die Vorschau, bevor etwas erstellt wird.

Verfiigbar fiir: Starter - Pro - Business | Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Wechselst du von Asana, Trello, Jira, Monday.com oder ClickUp? Exportiere dort dein Board oder
Projekt als JSON-Datei und importiere es in OKiDO. Der Import erkennt, aus welchem Tool die Datei
stammt, und zeigt dir, was erstellt wird, bevor etwas erstellt wird.

Nur Eigentimer und Admins kdnnen Daten in die Organisation importieren. Wenn du Aufgaben in ein
einzelnes Projekt importieren mdchtest, lies Aufgaben aus Asana, Trello, Jira, Monday oder
ClickUp importieren.

Datei hochladen

1. Wahle im Menu links Organisation und dann den Tab Daten.

2. Wahle unter Aus Datei importieren die Option Daten importieren.

==0K|D° Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfiihrungen AN
Horlzon Creative Agency @ 3 i .
Organisationseinstellungen @ Horizon Creative Agency
Verwalte Profil. Mitglieder und Einstellungen deiner Organisation
(@) Dashboarc s -
1
£ Posteingang (7] &y Profi 2, Mitglieder £ Plane (J Rolien & Integrationen o Sprints €3 K-Modeile
# u 2]
{00 Praybook Daten exportieren
® Ausfihr o
[q Projekte & Organisationsdaten exportieren
Exportiere Struktur, Dokumente und SOPs deiner Organisation als JSON-Datei. Enthalten sind.
- i Einstellungen
LD Sprints
=3} "
A
|y Berichte
> Labe
O Audit-Protokolle

@ Organisation . .
Daten importieren

A, Aus Datel importieren
Img. ¥ 1 Aufgaben aus anderen Tools (Asana, Tre 5
Dateifc

2

® Suppont &, Daten importieren

3. Ziehe deine Exportdatei in das Fenster oder klicke darauf, um die Datei auszuwahlen.
4. Wahle Format erkennen.

5. Prife, als welches Tool die Datei erkannt wurde. Wenn mehr als ein Tool aufgefihrt ist, wahle
das richtige aus.

6. Wahle Import-Vorschau.
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Vorschau priifen

Es wurde noch nichts erstellt. Die Vorschau zeigt dir, wie viele Projekte, Aufgaben, Unteraufgaben
und Personen der Import enthalt. Flr jedes Projekt siehst du die Zahl der Aufgaben und die
Phasen, also die Listen oder Spalten aus deinem bisherigen Tool.

* Ein Projekt mit demselben Namen wie ein Projekt in deiner Organisation ist mit Existiert bereits
(Aufgaben werden hinzugefiigt) markiert.

* Aufgaben, die du zuvor importiert hast, werden separat aufgefuhrt. OKIiDO erstellt sie nicht
noch einmal.

» Unter Vorzubereitende Benutzerkonten siehst du die Personen aus der Datei. Jemand mit

demselben Namen wie ein Mitglied deiner Organisation wird mit diesem Mitglied verknupft. Fur
jeden anderen bereitet OKIiDO ein Konto vor, das sich noch nicht anmelden kann.

Daten importieren

mportiere Projelkte und Aufgaben aus anderen Tools oder aus einem fritheren Okido-Export

Erkennen Vaorschau nportiere:

@] 9= v 2
1 5 0

© 3 Aufgaben werden verknipft

Diese Aulgaben gibt es in deiner Organisation bereits. Sie werden mit dem neuen Projekt verknipft statt duplizie

Aufgabe Beraits im Projekt
‘Workshop-Location buchen Marken-Workshop-Reihe
Entwurf der Workshop-Agenda erstellen Marken-Workshop-Reihe
Arbeitsbuch fiir Teilnehmende gestalten Marken-Workshop-Reihe
Projekte
Marken-Workshop-Reihe r 5 Aufgaben

Zueredigen  In Bearbelung  Erledigt

Vorzubereitende Benutzerkonten

€ sk fobreenen m

Import ausflihren

Wahle Import starten. Wenn der Import abgeschlossen ist, siehst du flr jedes Projekt, was erstellt
wurde und wie viele Aufgaben Ubersprungen wurden, weil sie bereits vorhanden waren. Wahle
SchlieBen.

Du findest die importierten Projekte auf deiner Seite Projekte. Ihre Aufgaben befinden sich in den
Phasen, die sie zuvor hatten.
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Audit-Protokoll Uiberprifen

Sieh, wer sich angemeldet hat und was sich in deiner Organisation geandert hat, und filtere die
Ereignisse nach Aktion, Typ und Datum.

Verfligbar fur: Alle Plane |Wer kann das tun: Inhaber, Admin

Das Audit-Protokoll erfasst die Sicherheitsereignisse und Anderungen in deiner Organisation:
Anmeldungen, Anderungen an der Organisation, ihren Mitgliedern und Einladungen sowie
Anderungen an Aufgaben. Du kannst damit herausfinden, wer was wann getan hat.

Nur Besitzer und Administratoren konnen das Audit-Protokoll sehen.

Audit-Protokoll offnen

Wahle im Mend links Audit-Protokolle. Die neuesten Ereignisse werden zuerst angezeigt, jeweils
20 pro Seite. Jede Zeile zeigt, wann etwas passiert ist, wer es getan hat, die Aktion und worauf sie
angewendet wurde.

. L]
H'=OK|D° Q) Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen a 2
Horizon Creative Agency v A .

udit-Logs
o Verfolge alle Sicherheitsereignisse und Benutzeraktionen in deiner Organisation
& Po m

7 Filter Alle l6schen
# w )

Aktionstyp Entitétstyp Startdatum Enddatum
O Piaybo _ -

Alle Aktionen w Alle Entitaten v dd.mm. yyyy [m] dd. mm.yyyy [m]

@® Ausfiihrungen o
[ Projekte

Zeltstempel Benutzer Aktion Entitat Details

21. Okt. 2026, 21:52:39 Suh Crieas Rollc gedndert

Sprinty sarah chen@harizon. demo

g @

Teams Sarah Chen

Je

21, Okt. 2026, 21:52:34 ; ; Erweiterte KI-Funktionen aktiviert @
Ll Berichte
© Lavels 21. Okt. 2026, 21.:52:34 Sarsh Chien Rolle gednden @
g sarah, chen@horizon. demeo
fo Audit-Protokolle ] Sarsh Chen
21. Okt. 2026, 21:52:37 . " Erweiterte Ki-Funktionen desktiviert ®
sarsh chen@horizon demo
8 Organisation
21. Okt. 2026, 21:52:19 " IC"E" | Eintadung widknsien S s ®
sarsh chen@hortzon.de Gdez3c
21, Okt. 2026, 21:52:19 Sitigh G gl | Eintadung emeut gesendet LD' acung ®
21. Okt. 2026, 2152117 Sorali Chisn Mitgiied eingeladen ehinihs ®
@ Support sarah,chen@horizon.demo @06de23c. .
Design % & A 21. Okt. 2026, 21:51:12 Mol foteson T Berutzer &

Um alle Details zu einem Ereignis zu sehen, wahle das Auge am Ende der entsprechenden Zeile.

Ereignisse filtern
Unter Filter kannst du die Liste eingrenzen:

* Aktionstyp: eine Art von Ereignis, zum Beispiel Benutzeranmeldung fur Anmeldungen.
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» Entitatstyp: worauf das Ereignis angewendet wurde, zum Beispiel auf einen Benutzer, eine
Mitgliedschaft oder eine Aufgabe.

o Startdatum und Enddatum: nur Ereignisse zwischen diesen Tagen.

20KiDO
Horizon Creative Agency

Dashboard
Posteingang
Kl

Playbook

Ausfiihrungen

@8 %0 P

Projekte

Meilensteine

@

Sprints

8

0) Teams
2 Teams
[y Berichte
Labels

Audit-Protokella

Organisation

& o ¢

~

Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihningen

Audit-Logs

Verfolge alle Sicherheitsereignisse und Benutzeraktionen in deiner Organisation

% Filter

ionstyp Entitatstyp tartdatum Enddatum
Benutzeranmeldung w ] Alle Entitaten w 21.10.2026 [m} ] dd.mm. yyyy ]

Zeitstempel Benutzer Aktion Entitét
21. Okt 2026, 21:51:12 Mascus Jonmson T Benutzer

ma horizon.demo el7e8@fb. .
21, Okt 2026, 21:50:58 Tom 0"0ren RN Benutzer

tom. o@horizon.demo eaddaing
21. Okt 2026, 21:50:44. St Lban e Benuizer

sarah_chen@horlzon.demo 3968edcs. . .
21. Okt. 2026, 21:50:35 Pulye; Patal Benutzeranmeldung

priya.pBhorizon domo

Alle I6schen

Details

@

Die Liste wird aktualisiert, sobald du einen Filter anderst. Wahle Alle I6schen, um wieder alle

Ereignisse zu sehen.

OKiDO-Benutzerhandbuch - Oktober 2026

289



KAPITEL 14

Dein Konto

Aktualisiere dein Profil und deine Arbeitszeiten
Wahle, wie du Benachrichtigungen erhaltst
Passwort andern und andere Gerate abmelden

Empfiehl OKiDO weiter

Dieses Kapitel online lesen

okido.io/de/docs/account

Scanne den Code oder 6ffne den Link, um dieses Kapitel
online zu lesen. Dort ist es immer aktuell.
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Dein Konto

Aktualisiere dein Profil und deine Arbeitszeiten

Andere deinen Namen, dein Bild und deine Bio. Lege deine Arbeitstage, Arbeitszeiten und
Zeitzone fest, damit dich Erinnerungen zur richtigen Zeit erreichen.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Dein Profil hilft deinen Kolleginnen und Kollegen, dich in OKiDO zu erkennen: Dein Name und dein

Bild werden bei den dir zugewiesenen Aufgaben und in Mitgliederlisten angezeigt. Deine
Arbeitszeiten teilen OKIiDO mit, wann Aufgabenerinnerungen an dich gesendet werden sollen.

Andere deinen Namen, dein Bild und deine Bio

1.

Offne das Kontomenti, das Personensymbol oben rechts, und wahle Einstellungen. Der Tab
Profil wird gedffnet.

Wahle unter Profilbild die Option Hochladen und dann ein Foto aus, JPEG oder PNG mit bis zu

5 MB. Es wird sofort gespeichert. Mit Entfernen entfernst du es wieder.

Andere deinen Name und erzéhle deinen Kolleginnen und Kollegen unter Bio etwas iiber dich.

20KiDO

Horlzon Creative Agency

\enten, SOPs, Aufgaben und Ausfiihrun

Einstellungen

Verwalte deine Kontoeinstellungen und Praferenzen

Avalar erfolgreich hochgeladen!

& Profil [ Praferenzen & Sicherheit () Konto g% Ki-Assistenten @ Empfehlungen

Profilinformationen
i isiere deine persdnlichen Informationen und dein Profilbild

Profilbild

Jo

Senior-Texter fur Hotel- und Reisemarken. Frag mich zu Taglines, Webtexten und Tonalitat.

4. Wahle unten im Tab Anderungen speichern.

OKiDO bestatigt, dass dein Profil aktualisiert wurde. Deine E-Mail-Adresse ist dein Anmeldename

und kann hier nicht gedndert werden.
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Lege deine Arbeitszeiten fest

1. Lege im Tab Profil unter Arbeitszeiten deine Startzeit und Endzeit fest.

2. Wahle unter Arbeitstage die Tage aus, an denen du arbeitest. Hervorgehobene Tage sind
aktiviert. Wahle einen Tag erneut aus, um ihn zu deaktivieren.

3. Wahle deine Zeitzone. Gib einen Teil eines Stadt- oder Regionsnamens ein, um sie schnell zu
finden.

() Arbeitszeiten
Lege deine typischen Arbeitszeiten fest, damit Teammitglieder wissen, wann du verfigbar bist
Startzeit Endzeit

08:00 @ 16:00 @

eitstage

ooe - - )
Die Tage, en: u arbeitest, Erinnerungen ar en innethalb deiner Arbeitszelten gesendet,

itzone
Amsterdam (UTG+02:00) v ]

4. Wahle Anderungen speichern.

Aufgabenerinnerungen erreichen dich jetzt nur an deinen Arbeitstagen, zwischen deiner Start- und
Endzeit und in deiner Zeitzone. Lege unter Wahle, wie du Benachrichtigungen erhaltst fest, welche

Erinnerungen du bekommst.

Sieh dir deine Kontodetails an

Der Tab Konto zeigt, wann du dein Konto erstellt hast, wann es zuletzt geandert wurde und deine
Benutzer-1D. Das Support-Team fragt moglicherweise nach dieser ID, wenn es dir hilft.

Kontoinformationen
Sien dir deine Komodetalls und deinen Status an

Honto erstellt Zuletzt aktualisiert

21.10.2026 21.10.2026

Jenutzer-ID
©a94a308-c626-4bBe-bebb-e89968cE9eed
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Wahle, wie du Benachrichtigungen erhaltst

Schalte E-Mail-, In-App- und Push-Benachrichtigungen ein oder aus und lege fest, ob OKiDO
dich an offene und fallige Aufgaben erinnert.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

OKiDO informiert dich, wenn etwas deine Aufmerksamkeit braucht: eine dir zugewiesene Aufgabe,
eine Erwahnung oder eine Freigabe. Du wahlst, Uber welche Kandle dich diese Benachrichtigungen
erreichen und ob OKiDO dich auch an offene oder fallige Aufgaben erinnert.

Wahle deine Benachrichtigungskanale

Offne das Kontomenii, das Personensymbol oben rechts, und wahle Einstellungen.
Wahle den Tab Praferenzen.

Aktiviere unter Benachrichtigungskanale die gewlinschten Kanale und deaktiviere die
anderen:
Push-Benachrichtigungen: Benachrichtigungen deines Browsers auf deinem Computer
oder Telefon, auch wenn OKIiDO geschlossen ist (siehe Push-Benachrichtigungen

aktivieren).
E-Mail-Benachrichtigungen: E-Mails an die Adresse, mit der du dich anmeldest.

In-App-Benachrichtigungen: Benachrichtigungen in deinem Posteingang.

Benachrichtigungskanale
Wible, wie du benachrichiigt werden r

Push-Benachrichtigungen
er-Push Hinwelse auf deinen Gerate

E-Mail- Benachrichtigungen %
An die E-Mail-Adresse deines Hontos gesendet

In-App-Benachrichtigungen
deinem Okido-Posteingang angezeig

Wahle unten im Tab Praferenzen speichern.

Neue Benachrichtigungen erhaltst du jetzt nur Uber die aktivierten Kanale. Wenn In-App-
Benachrichtigungen deaktiviert ist, erscheinen neue Benachrichtigungen gar nicht mehr in
deinem Posteingang. Lass daher mindestens einen Kanal aktiviert.

Lege deine Aufgabenerinnerungen fest

Aktiviere im Tab Praferenzen unter Aufgabenerinnerungen die Option Erinnerungen an
offene und fallige Aufgaben, um Erinnerungen zu deinen offenen und falligen Aufgaben zu
erhalten. Deaktiviere sie, um die Erinnerungen zu stoppen.

Aufgabenerinnerungen

Erinnerungen an offene und féllige Aufgaben %J
Nt e Arbaltsasiten nd die Kanalakisiallingen oben
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2. Wahle Praferenzen speichern.

Erinnerungen erhaltst du Uber die oben aktivierten Kandle und nur an deinen Arbeitstagen
innerhalb deiner Arbeitszeiten. Lege beides in deinem Profil fest (siehe Dein Profil und deine

Arbeitszeiten aktualisieren).
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Passwort andern und andere Gerate abmelden

Andere dein Passwort oder melde alle anderen Gerate und verbundenen Kl-Assistenten auf
einmal ab.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Andere dein Passwort regelmaBig und sofort, wenn du denkst, dass jemand anderes es kennt. Du
hast dein Telefon verloren oder dich an einem gemeinsam genutzten Computer angemeldet?
Melde alle anderen Gerate auf einmal ab.

Passwort andern

Offne das Kontomenii, das Personensymbol oben rechts, und wahle Einstellungen.
Wahle den Tab Sicherheit.

Gib dein Aktuelles Passwort ein, dann dein Neues Passwort mit mindestens 8 Zeichen und
erneut unter Neues Passwort bestatigen.

Passwort andern
Aktualisiere dein Passwort, um dein Kento zu sichem

Aktuelles Passwort

Meues Passwort

Wahle Passwort andern.

OKiDO bestatigt die Anderung und du bleibst auf diesem Gerat angemeldet. Damit dein Konto
sicher bleibt, meldet die Anderung dich auch auf allen anderen Geraten ab, trennt die Verbindung
zu deinen Kl-Assistenten und I6scht deine personlichen Zugriffstoken. Melde dich dort mit deinem
neuen Passwort wieder an und verbinde deine Assistenten neu.

Tipp: Du hast dein aktuelles Passwort vergessen? Melde dich ab und nutze Passwort
vergessen? auf der Anmeldeseite, siehe Vergessenes Passwort zurlicksetzen.

Alle anderen Gerate abmelden

Gehe im Tab Sicherheit zu Aktive Sitzungen.

Wahle Auf allen anderen Geraten abmelden.
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3. Bestatige mit Auf allen anderen Geraten abmelden.

Auf allen anderen Geraten abmelden und Kl-
Assistenten trennen?
Meldet dich dberal

As: enten, die

auler in diesem Brows b und trennt KI

r den OKIDO MCP verbunden sind. Diese

Abbrechen Auf allen anderen Geraten sbmelden

Jeder andere Browser, jedes Telefon und jede App, in denen du angemeldet warst, werden
abgemeldet. KI-Assistenten, die Uber den OKiDO MCP verbunden sind, werden getrennt und deine
personlichen Zugriffstoken werden geléscht. Du bleibst auf diesem Gerat angemeldet. Uberall
sonst meldest du dich wieder mit deinem aktuellen Passwort an.
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Empfiehl OKiDO weiter

Teile deinen Empfehlungscode oder vorbereitete Links und behalte deine Empfehlungen und
Pramien im Blick.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Kennst du ein Team, das OKiDO nutzen mochte? Teile deinen personlichen Empfehlungslink. Wenn
sich jemand darUber registriert und zahlender Kunde wird, erhaltst du eine Pramie: eine
Geschenkkarte im Wert von 100 $, und nach deiner ersten erfolgreichen Empfehlung eine
einstindige Strategiesitzung mit dem OKiDO-Griindungsteam.

Teile deinen Empfehlungslink

1. Offne das Kontomenii (das Personensymbol oben rechts) und wihle Empfehlungen. Du
findest dies auch als Tab in deinen Einstellungen.

2. Wahle unter Dein Empfehlungscode die Schaltfliche zum Kopieren neben deinem Code aus,
umihn zu kopieren.

3. Oder wahle unter Schnelllinks zum Teilen die Schaltflache zum Kopieren neben einem
vorbereiteten Link aus: zur OKiDO-Startseite, zur Seite Preise oder zu den Vorlagen.

t20KiDO Q Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen B &
Horlzon Creative Agency ~ 3
Einstellungen
@ Verwalte deine Kontoeinstellungen und Praferenzen
Dashboard
£ Poste [17] 2 Profl O Praferenzen @ Sicherheit () Konta g Ki-Assistenten @@ Empfehlungen [ Kalender
# °
[ Piaybeok Dein Empfehlungscode
® Ausfihrunger e Teile diesen Code mit anderen. Wenn sie sich registrieren und zahlende Kunden werden, erhdltst du Pramie
i
(9 Projekte L1J172
Meilenste:
@ o Hénge ?ref=11J172 an die URL einer beliebigen Okido-Marketingseite an, um deinen Empfehiungslink zu teilen.
Lo S
o)  Taar
2
L Berict Schnelllinks zum Teilen
@ einen dieser fertigen Empfehlungslinks zum Telle
© Labe
() Audit-Protokolle 7 Startseite https://okido.io/de?ref=L11172 ]
@ Organisation 2
[ Preise https://okido.io/de/pricing ref=L1J172
[ Vorlagen https://okido.io/de/templates?ref=L11172 e}
® i E Ba - Gl b g 1
2 i B ak 1
Desig =

4. Fuge den Link in eine E-Mail oder Nachricht an die Person ein, die du empfehlen méchtest.

Jeder, der deinen Link 6ffnet und sich anschlieBend registriert, zahlt als deine Empfehlung. Du
kannst auch ?ref= und deinen Code zur Webadresse jeder Seite auf der OKiDO-Website
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hinzuflgen.

Behalte deine Empfehlungen im Blick

Weiter unten im Tab Empfehlungen siehst du, wie viele Personen du empfohlen hast, wie viele
davon noch Ausstehend sind und wie viele Konvertiert sind (zu zahlenden Kunden geworden
sind), sowie die Pramien, die du erhalten hast.

ﬂOKIDO Q1 Suche in Dokumenten, SOPs, Aufgaben und Ausfihrungen a &
[ Voragen https://okido.io/de/templates?ref=L1J172 O
Horizon Creative Agency ~
T @
P . | B A Ko % P g |5t
5 ok @ 2 1 1 1 0
& u e &
[0 Piaybook
Deine Empfehlungen
® Ausfiihrunger [2]
Organisation Status Erstar Besuch Registrier Konvertiert
[ Projekt
Northwind Events KONVERTIERT 10.9.2026 10.9.2026 10.10.2026
® M ine
Brightside Studio 15.10.2026 15.10.2026
bD Sprints
o) v
~
|y Berichte

Deine Pramien

Geschenkkarte ther $100
@

Aus der Empfenlung von Northwind Events

VERFUGBAR

Empfehlungsprémien

Fiir jedle erolgreiche Empfehlung (wenn deine Empfehlung zahlender Kunde wird) erhaltst du
+ Eine Geschenkkarte Uber $100

@ Support + Eine einstindige Strateglesitzung mit dem Grinderteam von Okido (CTO oder COD)|

Design & & O Strategiesitzung anfragen

Bei jeder Empfehlung unter Deine Empfehlungen siehst du die Organisation, die sich registriert
hat, ihren Status sowie den Zeitpunkt ihres ersten Besuchs, ihrer Registrierung und ihrer
Konvertierung.

Fordere deine Pramien an

1. Wahle unter Deine Pramien neben einer Geschenkkarte Einlosen aus.

2. Wahle nach deiner ersten erfolgreichen Empfehlung Strategiesitzung anfragen aus, um
deine Strategiesitzung zu planen.

Das OKiDO-Team meldet sich bei dir, um dir die Geschenkkarte zu senden oder die Sitzung zu
planen. Jede Anfrage erscheint als Ticket unter Support, sodass du sie dort verfolgen kannst
(siehe Erhalte Hilfe vom Support).
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Anhang

Plane und ihre Inhalte
Glossar
Tastenkombinationen

Haufig gestellte Fragen

Dieses Kapitel online lesen

okido.io/de/docs/appendix

Scanne den Code oder 6ffne den Link, um dieses Kapitel
online zu lesen. Dort ist es immer aktuell.
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Plane und ihre Inhalte

Was die Plane FREE, STARTER, PRO und BUSINESS enthalten und welche Limits OKiDO fUr
jeden Plan anwendet.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Jede Organisation nutzt einen von vier Planen: FREE, STARTER, PRO oder BUSINESS. Der Plan legt
fest, wie viel die Organisation erstellen kann und welche Funktionen sie nutzen kann. Als Inhaber
oder Admin der Organisation siehst du den aktuellen Plan, seine Nutzung und die anderen Plane in
der Seitenleiste unter Organisation auf dem Tab Plane. Wie du den Plan anderst, erfahrst du unter

Plan und Abrechnung andern.

Limits pro Plan

FREE STARTER PRO BUSINESS
Aktive Mitglieder 1 Unbegrenzt  Unbegrenzt  Unbegrenzt
Teams Keine Unbegrenzt  Unbegrenzt  Unbegrenzt
Projekte Keine 5 50 Unbegrenzt
SOP-Vorlagen 5 10 Unbegrenzt  Unbegrenzt
Playbook-Dokumente Keine 20 Unbegrenzt  Unbegrenzt
Gleichzeitige Ausfuhrungen 2 10 50 200
Aufbewahrte abgeschlossene Unbegrenzt  Unbegrenzt Unbegrenzt Unbegrenzt
Ausfuhrungen
Playbook-Ordner Unbegrenzt  Unbegrenzt Unbegrenzt Unbegrenzt
Dateispeicher 10 GB 10 GB 10 GB 10 GB
Kl-Tokens pro Monat Keine 1Million 10 Milionen 25

Millionen

Bei ,gleichzeitigen Ausfihrungen” zéhlen Ausfihrungen, die noch nicht gestartet sind, in

Bearbeitung oder blockiert sind. Abgeschlossene Ausfihrungen zahlen nicht.

KI-Tokens werden vom KI-Chat, von @Copilot und von KI-Agenten verbraucht. Dein monatliches
Kontingent beginnt jeden Monat erneut an dem Tag, an dem deine Abrechnung gestartetist, oder

am 1. des Monats.
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Funktionen pro Plan

FREE STARTER PRO BUSINESS

Offentliche Ausfiihrungslinks und &ffentliche Ja Ja Ja
Anfrageformulare

Wiederkehrende Ausfihrungen Ja Ja Ja
Private Projekte, Projekte nur fir Kommentare Ja Ja

und Vorlagenprojekte

Sprints Ja Ja
API-Token der Organisation und personliche Ja Ja
Zugriffstoken

Kl-Agenten, die Aktionen ausfuhren, und von Ja Ja

@Copilot gebaute Fahigkeiten

Auswahl aus allen KI-Modellen Ja Ja

In FREE und STARTER steht dir eine kleinere Auswahl an KI-Modellen zur Verfligung. Funktionen,
die nicht in diesen Tabellen aufgeflihrt sind, etwa Smart Labels, Playbook-Ordner und das
Dashboard, funktionieren in jedem Plan.

Add-ons

Mit bezahlten Planen kannst du zusatzlichen Speicher in Schritten von 10 GB und zusatzliche Kl-
Tokens in Paketen mit 1 Million Tokens hinzufiigen. Als Inhaber oder Admin der Organisation kaufst
du sie auf dem Tab Plane. Weitere Informationen findest du unter Zusatzlichen Speicher oder Ki-

Tokens kaufen.

Testphasen und Probleme mit der Abrechnung

Ein neues Abonnement fiir einen bezahlten Plan beginnt einmal pro Organisation mit einer
kostenlosen Testphase von 14 Tagen. Wahrend der Testphase stehen dir alle Inhalte des Plans zur
Verfligung.

Wenn eine Zahlung ausstehend ist oder das Abonnement ausgesetzt oder abgebrochen wurde,
gelten flr deine Organisation die Limits des FREE-Plans, bis die Abrechnung geklart ist. Es wird
nichts geldscht: Alles bereits Erstellte bleibt erhalten, aber du kannst keine neuen Elemente
hinzufugen, die Uber die FREE-Limits hinausgehen.
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Glossar

Die Begriffe, die OKiDO verwendet, von Playbook und SOP bis Ausflhrung, System und Smart
Label, jeweils mit einer kurzen Erklarung.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Die Begriffe, die dir in OKiDO begegnen, in alphabetischer Reihenfolge, jeweils mit einem Link zum
passenden Artikel.

Kl-Agent: Ein KI-Teammitglied, dem du Aufgaben innerhalb der von dir festgelegten
Berechtigungen und des Budgets Uibergeben kannst. Agenten berichten an @copilot und kénnen
in einem Projekt eingesetzt werden. Siehe Einen KI-Agenten erstellen.

Freigabe: Eine Anfrage an eine oder mehrere Personen, eine Aufgabe freizugeben. Die Aufgabe
wird abgeschlossen, wenn alle sie freigegeben haben. Siehe Eine Freigabe anfordern.

Board: Die Ansicht eines Projekts mit einer Spalte flir jede Phase der Arbeit. Siehe Zwischen Liste,

Board, Kalender und Gantt wechseln.

Fahigkeit: Etwas, das deine Agenten tun kdnnen und das @copilot anhand einer Beschreibung in
nattrlicher Sprache fir dich erstellt und testet. Siehe @copilot eine Fahigkeit erstellen lassen.

Spaltenregeln: Felder, die ausgefillt sein missen, bevor du eine Aufgabe in eine Board-Spalte
verschieben kannst, sowie Personen, die Aufgaben dorthin verschieben darfen. Siehe Regeln zu
einer Spalte hinzuflgen.

@copilot: Der leitende KI-Agent deiner Organisation, der automatisch fur dich eingerichtet wird.
Andere Agenten berichten an ihn, und er erstellt Fahigkeiten. Siehe Mit Kl chatten.

Benutzerdefiniertes Feld: Ein Feld, das ein Label mitbringt, beispielsweise ein Kundenname oder
ein Budget, das du bei jeder Aufgabe mit diesem Label ausfilist. Siehe Benutzerdefinierte Felder
Zu einem Label hinzufligen.

Entscheidungsbaum: Ein gefuhrter Fragenablauf im Playbook, der jemanden zur richtigen Antwort
oder zum nachsten Schritt fihrt. Siehe Einen Entscheidungsbaum erstellen.

Standard-Labels: Die Labels, mit denen jede neue Aufgabe in einem Projekt beginnt. Siehe
Neuen Aufgaben Standard-Labels geben.

Dokument: Eine Wiki-ahnliche Seite im Playbook, beispielsweise ein Leitfaden oder eine Richtlinie,
mit Versionen und Prifungen. Siehe Ein Dokument schreiben.

Ordner: Ein Container im Playbook, der Prozesse und weitere Ordner gruppiert. Siehe Das
Playbook mit Ordnern und Prozessen organisieren.
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Posteingang: Deine Liste mit Benachrichtigungen und Anfragen: Freigaben, Erwahnungen,
Zuweisungen und mehr. Siehe Deinen Posteingang bearbeiten.

Meilenstein: Ein wichtiger Punkt in einem Projekt mit einem Zieldatum, zu dem Aufgaben gehdren
kdnnen. OKIiDO warnt dich, wenn die verbleibende Arbeit nicht mehr hineinpasst. Siehe Einen
Meilenstein erstellen.

Organisation: Der Arbeitsbereich deines Unternehmens in OKiDO mit eigenen Mitgliedern, einem
eigenen Plan und eigenen Daten. Du kannst mehreren Organisationen angehdren. Siehe Zwischen
Organisationen wechseln.

Eigentiimer, Administrator und Mitglied: Die Rollen in einer Organisation. Eigentimer und
Administratoren verwalten die Organisation, ihre Personen, Teams und Labels. Mitglieder erledigen
die Arbeit. Siehe Die Rolle eines Mitglieds andern.

Playbook: Die Bibliothek deiner Organisation daflr, wie Arbeit erledigt wird: Ordner, Prozesse,
Dokumente, SOP-Vorlagen, Systeme und Entscheidungsbaume. Siehe Das Playbook mit Ordnern

und Prozessen organisieren.

Privates Projekt: Ein Projekt, das nur die von dir ausgewahlten Personen und Teams sehen
kdnnen. Siehe Steuern, wer ein Projekt sehen kann.

Prozess: Ein Eintrag im Playbook flr eine Arbeitsweise, beispielsweise das Onboarding von
Kunden, der die zugehdrigen SOPs und Dokumente enthalt. Siehe Das Playbook mit Ordnern und

Prozessen organisieren.

Projekt: Ein Ort fUr die Aufgaben einer Arbeit, beispielsweise einer Kundenkampagne oder einer
Neugestaltung einer Website, dargestellt als Liste, Board, Kalender oder Gantt-Diagramm. Siehe Ein
Projekt erstellen.

Anfrageformular: Ein Formular, das Personen ausfullen, um ein Team um etwas zu bitten. Jede
Anfrage wird zu einer Aufgabe in einem Projekt. Siehe Ein Anfrageformular erstellen.

Ausflihrung: Eine einzelne Durchflihrung einer SOP, Schritt flir Schritt, mit eigenen Personen, die
den Schritten zugewiesen sind, und einem eigenen Falligkeitsdatum. Siehe Eine Ausflihrung starten.

Smart Label: Ein Label mit Name, Farbe und Beschreibung, das du Aufgaben, Dokumenten und
SOP-Vorlagen hinzufiigst. Es kann benutzerdefinierte Felder enthalten und zu einer Kategorie
gehdren. Siehe Ein Smart Label erstellen.

SOP: Eine Standardarbeitsanweisung: eine Checkliste mit Schritten fir eine Aufgabe, die du immer
wieder erledigst. Du startest eine Ausfiihrung aus einer SOP-Vorlage. Siehe Eine SOP-Vorlage

erstellen.

Sprint: Ein kurzer, festgelegter Zeitraum, in dem ein Team eine bestimmte Menge an Aufgaben
plant und abschlieBt. Siehe Einen Sprint planen.
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Phase: Eine Spalte auf dem Board eines Projekts, beispielsweise eine Spalte flr Aufgaben in
Bearbeitung. Siehe Board-Spalten einrichten.

System: Ein Ablauf im Playbook, der Schritte, SOPs und Entscheidungen mit bedingter Logik
verbindet und sie der Reihe nach ausfihrt. Siehe Ein System erstellen.

Team: Eine Gruppe von Personen in deiner Organisation, beispielsweise das Kreativieam. Du
kannst Aufgaben einem Team zuweisen und ihmin einem Schritt Zugriff geben. Siehe Ein Team
erstellen.

Vorlagenprojekt: Ein wiederverwendbares Projekt, dessen Aufgaben Falligkeitsdaten relativ zu
einem Start- oder Veroffentlichungsdatum haben. Siehe Ein Projekt als Vorlage wiederverwenden.
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Tastenkombinationen

Alle Tastenkombinationen, die OKiDO unterstitzt, vom Suchen mit Strg+K bis zum Formatieren

von Text und Senden von Nachrichten.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Auf einem Mac driickst du Cmd, wo auf dieser Seite Strg steht, und Option, wo Alt steht.

Uberall

Tasten Wo Was du damit machst

Strg+K Auf jeder Seite mit Du 6ffnest die Suche. Wenn du die Tastenkombination
der Seitenleiste erneut drickst, schlieBt du die Suche.

™ und Suche Du bewegst dich durch die Ergebnisse.

7

Enter Suche Du 6ffnest das hervorgehobene Ergebnis.

Esc Suche, Dialoge und Du schlieBt sie.
MenuUs

Esc Eine geodffnete Du schlieBt die Aufgabe.
Aufgabe

Weitere Informationen findest du unter Alles mit Strg+K finden.

Aufgaben und Projekte

Tasten Wo

Enter Im Titel einer Aufgabe, hachdem
du ihn angeklickt hast

Enter Im Feld fUr eine neue
Unteraufgabe

™, 4 und In einer durchsuchbaren Liste,

Enter zum Beispiel fUr den Zustandigen

Enter Im Namen eines neuen Projekts
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Was du damit machst

Du speicherst den neuen Titel.

Du fugst die Unteraufgabe hinzu.

Du bewegst dich durch die Auswahl
und wabhlst einen Eintrag aus.

Du erstellst ein 6ffentliches Projekt
oder Vorlagenprojekt.
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Text schreiben

Diese Tastenkombinationen funktionieren in jedem Textfeld mit Formatierung: in
Aufgabenbeschreibungen, Kommentaren, Dokumenten, SOP-Schritten und Sprint-

Besprechungsnotizen.

Tasten
Strg+B
Strg+l
Strg+Shift+S

Strg+E

Strg+Alt+1, 2 oder

3

Strg+Alt+0
Strg+Shift+8
Strg+Shift+7
Strg+Shift+9
Strg+Shift+B
Strg+Alt+C

Shift+Enter

Tab und Shift+Tab

Strg+Z

Strg+Y oder
Strg+Shift+Z

Was du damit machst

Du formatierst Text fett.

Du formatierst Text kursiv.

Du formatierst Text durchgestrichen.
Du formatierst Text als Code.

Du fligst eine Uberschrift der Ebene 1, 2 oder 3 ein.

Du verwendest normalen Text.

Du erstellst eine Liste mit Aufzahlungszeichen.
Du erstellst eine nummerierte Liste.

Du erstellst eine Checkliste.

Du flgst ein Zitat ein.

Du fugst einen Codeblock ein.

Du fligst eine neue Zeile im selben Absatz ein.

Du vergroBerst oder verringerst den Einzug eines Listeneintrags. In
einer Tabelle wechselst du zur nachsten oder vorherigen Zelle.

Du machst die letzte Aktion rlickgangig.

Du wiederholst die letzte Aktion.

Du kannst auch Folgendes am Anfang einer Zeile eingeben: #, ## oder ### und ein

Leerzeichen firr eine Uberschrift, - und ein Leerzeichen fiir eine Liste mit Aufzahlungszeichen,

1. und ein Leerzeichen flir eine nummerierte Liste, [ ] und ein Leerzeichen fiir einen

Checklistenpunkt, > und ein Leerzeichen flr ein Zitat sowie drei Backticks flir einen Codeblock.
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Mit --- erstellst du eine Trennlinie. Wenn du Worter mit ** umschlieBt, formatierst du sie fett, mit
* Kkursiv.

Eingabe Was passiert
@ Du wahlst Personen oder Kl-Agenten aus, die du erwahnen mochtest.

# Du wahlst eine Aufgabe, einen Lauf, ein Dokument oder einen Prozess aus, den
du verlinken mochtest.

{{ Du wahlst eine Variable zum Einfligen aus, in SOP-Schritten.

In diesen Listen bewegst du dich mit 1 und -, mit Enter wahlst du einen Eintrag aus und mit Esc
schlieBt du die Liste.

Kl-Chat und Support

Tasten Wo Was du damit machst
Enter Im Nachrichtenfeld Du sendest die Nachricht.
in Kl

Shift+Enter  Im Nachrichtenfeld Du beginnst eine neue Zeile.
in Kl

@ oder # Im Nachrichtenfeld Du erhaltst Vorschlage fir einen Agenten oder ein
inKI Projekt bzw. eine Aufgabe, die du erwahnen kannst.
Mit ™ und ¥ bewegst du dich, mit Enter oder Tab
wahlst du einen Eintrag aus und mit Esc schlieBt du
die Liste.

Strg+Enter  In einer Antwort auf Du sendest die Antwort.

ein Ticket in
Support

Playbook-Editoren

Tasten Wo Was du damit machst

Ldschen In einem System oder Du I6schst den ausgewahlten Schritt oder
Entscheidungsbaum, den du die ausgewahlte Verbindung. Den
bearbeitest Startschritt kannst du nicht Idschen.
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Tasten Wo Was du damit machst

Shift+Ziehen  In einem System oder Du wahlst mehrere Schritte gleichzeitig
Entscheidungsbaum, den du aus.
bearbeitest

Pfeiltasten In einem System oder Du verschiebst den ausgewahlten Schritt.
Entscheidungsbaum, den du Halte Shift gedrlickt, um ihn weiter zu
bearbeitest verschieben.

Organisationen

Tasten Wo Was du damit machst

Enter Im Organisationsmenu Du zeigst nur die hervorgehobene Organisation
obenin der Seitenleiste an.

Leertaste  Im Organisationsmenu Du fugst die hervorgehobene Organisation zu
obenin der Seitenleiste deiner Ansicht hinzu oder entfernst sie daraus.

Das Mend bleibt gedffnet.

Weitere Informationen findest du unter Zwischen Organisationen wechseln.
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Haufig gestellte Fragen

Kurze Antworten auf die haufigsten Fragen neuer OKiDO-Benutzer, jeweils mit einem Link zum
vollstandigen Artikel.

Verfiigbar fiir: Alle Plane | Wer kann das tun: Alle in der Organisation

Warum sehe ich Labels oder Organisation nicht in der Seitenleiste?

Nur Eigentimer und Administratoren der Organisation sehen Labels, Audit-Protokolle und
Organisation in der Seitenleiste. Als Mitglied kannst du Labels fur deine Aufgaben verwenden, sie
aber nicht andern. Siehe Ein Smart Label erstellen.

Warum kann ich kein privates Projekt auswahlen?

Private, Nur-Kommentar- und Vorlagenprojekte sind Teil der Plane PRO und BUSINESS. Auch zum
Festlegen, wer Zugriff auf ein neues privates Projekt oder Nur-Kommentar-Projekt erhalt, brauchst
du einen Eigentimer oder Administrator der Organisation. Siehe Ein Projekt erstellen.

Ein Kollege kann mein Projekt nicht 6ffnen. Was kann ich tun?

Das Projekt ist wahrscheinlich privat. Ein Eigentimer oder Administrator der Organisation kann
deinen Kollegen oder sein Team unter Mitglieder hinzufligen. Du kannst das Projekt auch
offentlich machen, wenn du es erstellt hast. Siehe Festlegen, wer ein Projekt sehen kann.

Wo sind die erledigten Aufgaben auf meinem Board?

Ein Projekt zeigt zuerst Alle offenen Aufgaben an. Dadurch werden erledigte Aufgaben
ausgeblendet. Wahle Alle Aufgaben, um sie zu sehen. Siehe Aufgaben filtern, sortieren und

gruppieren.

Warum lasst sich eine Aufgabe nicht in eine Spalte verschieben?

Fur die Spalte gelten Regeln: Du musst zuerst ein Feld ausfiillen, oder nur bestimmte Personen
durfen Aufgaben in sie verschieben. Die Nachricht auf dem Bildschirm erklart dir, welche Regel gilt.
Siehe Regeln zu einer Spalte hinzuflgen.

Kannich ein archiviert Projekt zuruickholen?

Noch nicht Uber die App: OKiDO hat keine Liste archivierter Projekte. Archiviere nur Projekte, die
abgeschlossen sind. Ein geloschtes Projekt kannst du gar nicht wiederherstellen. Siehe Ein Projekt
archivieren oder Idschen.
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Kannich meine Aufgaben aus Trello, Asana, Jira, Monday.com oder ClickUp
ubernehmen?

Ja. Exportiere dein Board oder Projekt als JSON-Datei und importiere sie mit dem Import-
Assistenten in ein Projekt. Eigentimer und Administratoren der Organisation kdnnen importieren.
Siehe Aufgaben aus Asana, Trello, Jira, Monday oder ClickUp importieren.

Wie gebe ich jeder Aufgabe in einem Projekt dieselben Labels?

Lege sie als Standard-Labels des Projekts fest. Jede neue Aufgabe im Projekt startet dann mit
diesen Labels. Siehe Standard-Labels fur neue Aufgaben festlegen.

Wie starte ichimmer wieder dieselbe Art von Projekt?

Erstelle es einmal als Vorlagenprojekt, mit Falligkeitsdaten relativ zum Start- oder Launch-Datum.
Starte dann jedes neue Projekt mit Klonen daraus. Siehe Ein Projekt als Vorlage wiederverwenden.

Wie andere ich die Rolle von jemandem in einem Team?

Entferne die Person aus dem Team und flige sie mit der neuen Rolle erneut hinzu. Siehe Personen
zu einem Team hinzuflgen.

Was passiert, wenn eine Zahlung fiir unseren Plan fehlschlagt?

Bis die Abrechnung geklart ist, gelten fir die Organisation die Limits des FREE-Plans. Es wird nichts
geldscht, aber du kannst keine neuen Elemente Uber diese Limits hinaus hinzuftuigen. Siehe Plane
und ihre Inhalte.

Gibt es eine schnelle Moglichkeit, etwas zu finden?

Dricke auf einer beliebigen Seite Strg+K, auf einem Mac Cmd+K, um Dokumente, SOPs, Aufgaben
und Ausflihrungen zu durchsuchen. Siehe Tastenkirzel.
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