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Anleitung: Aufgabenlisten anpassen 
 
In dieser Anleitung erfahren Sie, wie Sie die Aufgabenliste auf Ihre Bedürfnisse anpassen und 
eigene Aufgabenlisten erstellen können. 
 
 
Zum Zwecke der besseren Lesbarkeit verzichten wir teilweise auf geschlechtsspezifische 
Formulierungen, bspw. Benutzer/innen. Sämtliche Rollenbezeichnungen gelten im Sinne 
der Gleichbehandlung grundsätzlich für alle Geschlechter. 
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In der Praxismanagementsoftware prima! können Sie in den Übersichtslisten die angezeigten Informationen auf Ihre Bedürfnisse anpassen. 
 

 
  



       

3 von 28 
Letzte Aktualisierung: 19.08.2021 

 

 
Wenn Sie den Programmbereich Aufgaben aufrufen, wird automatisch die Arbeitsliste Aufgaben der Praxis aktiviert. 
 

 
 
 
  



       

4 von 28 
Letzte Aktualisierung: 19.08.2021 

 

 
Für diese Arbeitsliste wurde in der Zeile Status festgelegt, dass alle Aufgaben mit dem Status Anstehend und Begonnen angezeigt werden. 
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Außerdem wurde in der Zeile Zeitraum festgelegt, dass alle Aufgaben eines Jahres angezeigt werden. 
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In unserem Beispiel legen wir fest, dass nur die Aufgaben der aktuellen Woche angezeigt werden sollen. Außerdem möchten wir, dass auch 
alle erledigten Aufgaben aus diesem Zeitraum angezeigt werden. Den Zeitraum können Sie in den Feldern von und bis durch Texteingabe 
anpassen. 
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Alternativ können Sie den Zeitraum durch einen Klick auf den Link Woche verändern.  Hinter diesem Link verbirgt sich der Zeitraum der 
aktuellen Kalenderwoche. 
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Nach einem Klick auf den Link Woche wird das Ergebnis der Aufgabenliste entsprechend angepasst und nur noch Einträge, die im jeweili-
gen Zeitraum liegen, angezeigt. 
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Über einen Klick auf das Filtersymbol in der Zeile Status… 
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… fügen Sie den Status Erledigt hinzu. Setzen sie hierzu einen Haken links neben dem gleichnamigen Eintrag.  Bestätigen Sie Ihre Einga-
ben mit einem Klick auf Übernehmen. 
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Damit werden auch die erledigten Aufgaben in der Übersicht unter der Spalte Status angezeigt. 
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Damit Sie diese Einstellungen nicht jedes Mal erneut vornehmen müssen, können Sie die Änderungen an der Arbeitsliste Aufgaben der 
Praxis speichern. Klicken Sie dazu auf die Schaltfläche Arbeitsliste am Ende der gleichnamigen Zeile. 
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Im nachfolgenden Fenster sehen Sie die Arbeitsliste Aufgaben der Praxis. Klicken Sie auf die Schaltfläche Aktualisieren um Ihre Änderun-
gen an der Arbeitsliste zu speichern. 
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Beantworten Sie die Frage, ob sie die ausgewählte Arbeitsliste mit den aktuellen Einstellungen aktualisieren wollen, mit einem Klick auf Ja. 
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Daraufhin erhalten Sie eine Systemmeldung (1) mit dem Hinweis, dass die Arbeitsliste aktualisiert wurde.  Verlassen Sie das Fenster Ar-
beitslisten mit einem Klick auf Pfeil nach links (2). 
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Nun öffnet sich die Aufgabenübersicht bei jedem Aufruf mit den neuen Einstellungen. 
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In unserem nächsten Beispiel möchten wir alle Aufgaben sehen für die das Team-Mitglied Roxy Wirbelwind verantwortlich ist. Der Zeitraum 
der Ansicht soll einen Monat betragen. Zur Einstellung des gewünschten Zeitraums klicken Sie auf den Link Monat. 
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Klicken Sie danach auf das Filtersymbol über der Zeile Verantwortlich… 
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Wählen Sie hier das gewünschte Team-Mitglied aus (1). Klicken Sie im Anschluss daran auf Übernehmen (2). 
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Die Aufgabenliste zeigt nun nur noch Aufgaben des ausgewählten Team-Mitglieds an. 
 

 
  



       

21 von 28 
Letzte Aktualisierung: 19.08.2021 

 

 
Diese Einstellungen können Sie, sofern gewünscht, in einer eigenen Arbeitsliste speichern.  Klicken Sie dazu erneut auf die Schaltfläche 
Arbeitsliste. 
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Wählen Sie hier die Schaltfläche Hinzufügen. 
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Geben Sie Ihrer Arbeitsliste eine eindeutige Bezeichnung. 
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Speichern Sie die entsprechende Bezeichnung mit einem Klick auf OK. 
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Verlassen Sie das Fenster mit einem Klick auf Pfeil nach links. 
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In der Zeile Arbeitsliste stehen Ihnen alle gespeicherten Arbeitslisten durch einen Klick auf den Auswahlpfeil am Ende der Zeile zur Verfü-
gung. 
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Damit können Sie im Praxisalltag schnell zwischen unterschiedlichen Arbeitslisten wechseln. 
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Kennzeichnen Sie Ihre wichtigste Arbeitsliste als Favorit, indem Sie auf den Stern klicken. Die Praxismanagementsoftware prima! wird Ihre 
Favoriten- Arbeitsliste bei jedem Aufruf der Aufgabenübersicht direkt aktivieren.  
 

 


