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3.04.03 Gruppenterminkalender "Team-
Kalender"

Der Gruppenterminplaner verwaltet projektrelevante Termine (Meilensteine, externe und interne
Termine, Projektaktionen) und personenbezogene Termine (Abwesenheiten wie Urlaub und Krankheit,
Feiertage, allgemeine Aktionen, ...).

Der Kalender kann flir den Benutzer, die Gruppe (beispielsweise Unit) oder alle Mitarbeiter fur
beliebige Zeitraume gedffnet werden. Wenn eine entsprechende Berechtigung vorliegt, kdnnen
Termine nicht nur eingesehen, sondern auch definiert werden.

Feiertage, Abwesenheiten, Meilensteine und offene Aktionen werden aus den entsprechenden
Erfassungsdaten im System Ubertragen.

Der Gruppenterminplaner wird Uber den Button “Teamkalender” im linken Menu ge6ffnet.

(]

Im folgenden Beispiel ist der Kalender vom Benutzer Fritz Walter fur den Monat “Juni”, fur die aktuelle
Woche geoffnet. Der aktuelle Tag ist leicht hervorgehoben.

% | "™ Team-Kalender

% || Teamansicht v ] 2u| 4 Hewte b [ 4 Monat w | [ | 269 Walter Fritz w

Tag 269 Walter Fritz Lambertus Silvia 666 Fuchs Marvin 169 Jagellowsk Tamare Leiter Chris 007 Smith Jeremy
Kw:25 L& 10:00 - 11:00

Mo Planung

18.06.

Di ¥ Informationsmate L 10:00 - 11:00

19.06. | BAG Beikler AG - Planung

Beikler Michae|

" Teambesprechun
=y 08:00
Informationsmate
BAG Beikler AG -
Beikler Michae|
Mi = 10000 - 17:00 = 10:00 - 17-00 W 0:00 - 11:00 = 10:00 - 17:00 = 10000 - 17:00
20.06. | ™ Workshop “ Workshop Planung = Workshop = Workshop
Planung Planung Planung Planung
Do = 10:00 - 17:00 = 10:00 - 17:00 70000 - 11:00 = 10:00 - 17:00 = 10:00 - 17:00
21.06. | ™ Workshop  Workshop Planung = Workshop = Workshop
Planung Planung Planung Planung
Fr __1‘ Wiedervorlage 70000 - 11:00
22.06. |= Angebot: - Planung
Miiller Tim
Sa
23.06.
So
24.08.
KW:26
Mo
25.086.
bi =™ Teambesprechun
26.086.
Mi
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Alle Terminarten (auch Meilensteine) werden angezeigt. Die blauen Eintrage aus den definierten
Aktionen und die violetten Eintrage sind dabei im Kalender vom User selbst definiert worden. Folgend
werden einige dieser Eintrage genauer erklart.

Leuchtgelbe Eintrage werden aus der Feiertagsdefinition verwendet (siehe
Feiertage)

Rote Eintrage (mit dem Sonnensymbol) kommen aus der Abwesenheitserfassung
der Mitarbeiter.

Abwesend

¥=p | Wiedervorlage
Angebot: - Gelbe Eintrage kommen aus der Kontaktverwaltung (siehe Aktionen).
Mller Tim

bt 10000 - 11:00

F L Blaue Eintrage sind interne Termine.

=< 10:00 - 17-00
" Workshop Violette Eintrage sind externe Termine.
Planung

i Konzeptabnanme | Rosa Eintrage sind personliche Meilensteine des Mitarbeiters (siehe Meilensteine).

Mit Hilfe der Option “Erweiterte Auswahl” konnen bestimmte Einstellungen des Kalenders eingesehen
und verandert werden.

(x]

Auf der linken Seite werden die aktuellen im Kalender angezeigten Mitarbeiter aufgelistet.

(]

Mit einem Klick auf den “Finden”-Button werden alle Mitarbeiter aufgelistet und kénnen dem aktuellen
Kalender hinzugefugt werden.

#* | Optionen (78 Ergebnisse) . t Team-Kalender
Auswahl ibernehmen  dffs [ & ik & (5| =+ % | Teamansicht v iCd #ul 4 Heuwe b | 4 Mo
[l Mame Vorname - Personal-Mr. Tag 2639 Walter Fritz Lambertus Silvia 666 Fuchs Marvin
Pt IR K R
_ . - | Sa L 0:00 - 11:00
[ 22| Leiter Chris 16.06. ' Planung
[ 23| miiner Daniel 006 S0
17 %
[ 24 miilier Daniel 0889 /
O] 25| Miiller Daniel 5B36guid | 9 = Filter...
Mo
[ | 26 Heck Dieter-Thomas | 230 181 O Personal-Nr. Name Vorname
[ 27 | mler Donald 006 oil| | 1| 269 Walter Fritz
19,
[C] | 28 Riedel Dorothea 112 B 2|3 a7 Fritz
[[1] 29 Lippstein Eduardo BRO2T [[1| 3 668 Fuchs Marvin
|:| 30 Mihimeier Franz Mi |:| 4 169 Jagellowsk Tamara
20,
[[1] 31 Fertigmelder Friderike 110 [F| 5 Lambertus Silvia

Auf der rechten Seite sind die momentan dargestellten Terminarten aufgelistet.

(=]

Auch hier 6ffnet sich - nach dem Klick auf das “Finden”-Symbol - eine Liste mit allen vorhandenen
Terminarten, die dem Kalender hinzugefugt werden kénnen.
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*| Optionen (13 Ergebnisse)

Auswahl Obernehmen Jlrn |:_] & EHJ 3 a L]

Mit dem Reloadbutton Q wird die Ansicht des Kalenders im Anschluss aktualisiert.

=]

[l Mame Typ

|:| 1 Default Veriretung

]| 2| Default Aktion

|:| 3 Default Meilenstein

[l 4| Default Arbeitspaket
|:| 5 Default Meeting

]| &/ Default Verkaufstrichter
|:| 7 | Extern Termin

|:| 8 | Default Anderungsanirag
|:| 9 Intern Termin

] | 10 | Default ToDo

|:| 11 | Guests Termin

|:| 12 | Default Rechnung

] | 13| Default An-/Abwesenheit

Der Terminkalender unterstiutzt (bei entsprechender Berechtigung) auch das Einsehen von Terminen

anderer Mitarbeiter. Im folgenden Beispiel wird der Kalender von dem Mitarbeiter Manfred Schulz

geoffnet.

%| ¥ Team-Kalender

% || Monatsansicht v | 4 Hewe b

KV Montag Dienstag
22 =

23 04 Juni
Abwesend
24 11 Juni

25 18 Juni

26 25 Juni

4k | Leiter Chris

Mittwoch

05 Juni

Abwesend

12 Juni
M4 Oberpriifung

19 Juni
& Workshep Planung

26 Juni

MM Mitarbeitergesprach

Anlage eines Termines

Wenn ein neuer Termin definiert werden soll (hier fur den 03.07.), klickt man auf das Feld am

ausgewahlten Tag, ...

=]

06 Juni

13 Juni

20 Juni

27 Juni

Donnerstag

MM guis

07 Juni

14 Juni

21 Juni

28 Juni

Enweiterte Auswahl

Freitag

" Rundumtest

! Termin

01 Juni

08 Juni

15 Juni

22 Juni

29 Juni

Samstag

02 Juni

03 Juni

16 Juni

23 Juni

30 Juni

Sonntag

03 Jun

10 Jun

17 Jun

24 Jun
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... es offnet sich ein Fenster, in dem der gewunschte Typ auswahlbar ist ...

(=]

....und schlieBlich eine neue Maske vom Typ “Termin”. Hier werden jetzt die Eckwerte des Termins
definiert.

*
03.07.2018 00:00 ® 3
Typ Termin
03.07.2018 00:00 ® 3
. : Nummer 54
EJ' Ej =) 4 @ & /|| Benutzer |+
Name
| Personal-Nr. Name Vornam
| 1| 269 Walter Fritz privat =]

Einladender | Mitarbeiter 269 Walter Fritz
Kategorie

Agenda

Wiederkehrendes Ereignis
Periode

Interval @ |
Ende

Wiederholen 1
alle

b Wachentlich: Montag  [7] Dienstag Mittwoch  [T] Donnerstag [] Freitag [7]

Samstag [] Sonntag [

Tag des 3

Monats:

Speichern Loschen Abbrechen

Dazu gehoren:

der Name/Grund des Termins

die Kategorie (intern/extern)

der Zeitraum (hier am 03.07.2018 von 12:00 bis 13:00 Uhr)

die Teilnehmer (mit der Méglichkeit zur Mehrfachauswahl; hier die Mitarbeiter Jagellowsk, Carter
und der Einladende Walter)

weitere Bemerkungen und Units

Der Termin wird abgespeichert ...

=]

... und steht automatisch im Kalender zur Verfigung.
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® t Team-Kalender

% || Teamansicht v 3 2.l 4 Hewte b | 4 Monat |~ | b ||269 Walter Fritz
Tag 269 Walter Fritz Lambertus Silvia 666 Fuchs Marvin 169 Jagellowsk Tamare Leiter Chris
KW:27 j 09:00 L1 13:00- 17:00
Mo Wiedervorlage: Termin
02.07. BAG Beikler AG
- Beikler Michae
Abwesend
Di LR 1300 - 1300 b 1300 - 13:00 L 13:00- 17:00
03.07. Besprechung Besprechung Termin
Vertriebsstrategie Vertriebsstrategie
Mi L2 13:00- 17:00
04.07. Termin
Do LR 13:00- 17:00
05.07. Termin

Die zugeordneten Mitarbeiter erhalten ...

Nachrichten

= Meue Machrichten: 24

W

56 Carter Jack 24 Schauk

132000 - 13:00
Besprechung
Veririebsstrategie

[&] Mailprogramm

[4] Einladung zu einem Meeting Besprechung Vertriebsstrategie 03.07.2018 12:00:00 269 Walter Fritz 56 Carter Jack

[ Termin 1 25.05.2018 08:00:00

. Uber das interne Benachrichtigungssystem “Mailer” eine Mitteilung zu dem anstehenden Termin.

3| [ Mail 03.07.2018 11:19:19 Einladung zu einem Meeting Besprechung Vertriebsstrategie 03.07.2018 12:00:00 269 Walter Fritz 56 Carter Jack

= & G 4 ||Posteingang (23/25) |v|[EH ¥ & 2 £ =

Zeit 03.07.2018 11:19
Absender | 269 Walter Fritz
Interne Empianger

F ¢~ | Bezeichnung
E 1 56 Carter Jack

4

Geplante ® =
Zeit

Gelesen

Externe Empfanger

F )¢ - | Bezeichnung

4

Betreff Einladung zu einem Meeting Besprechung Vertriebsstrategie 03.07.2018 12:00:00 269 Walter Fritz 56 Carter Jack

Mailtext Abstimmung 1
Waorkflow: Einladung zu einem Meeting
Abstimmung: Invitation to a meet
Termin: Besprechung Vertriebsstrategie 03.07.2018 12:00:00
Einladender: 269 Walter Fritz
Teilnehmer: 56 Carter Jack

-9 ...

Wenn man einen externen Termin fur mehrere Personen gleichzeitig anlegen méchte, folgt man den

zuvor dargestellten Schritten und fugt dann einfach weitere Personen hinzu ...

]

... und definiert dann den Termin anhand der Eckdaten, ...

(]

... dieser wird nach dem Speichern automatisch im Kalender bei den zugeordneten Mitarbeitern

angezeigt.
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¥| "™ Team-Kalender

% || Teamansicht

Tag 269 Walter Fritz

Di LR 1200 - 13:00

03.07. Besprechung
Vertriebsstrategie

Mi

04.07.

Do

05.07.

Fr 7=p Wiedervorlage

06.07. Angebat; -
Schneider

Sa

07.07.

So

0B.07.

Kw:28

Mo

09.07.

i == 10:00 - 15:00

10.07. ||™ Schulung

VB‘:’L.

Lambertus Sihia

4

Heute [ | 4 |Monat

666 Fuchs Mandin

bR 72000 - 13:00
Besprechung
Vertriebsstrategic

v b

169 Jagellowsk Tamare Leiter Chris

269 Waler Fritz w

tn

A 13:00 - 17:00 m
Termin

LA 13:00 - 17:00
Termin

A 13:00 - 17:00
Termin

= 10:00 - 15:00
7 Schulung

Um Termine einzusehen oder zu andern, klickt man auf den entsprechenden Termin (hier ein Termin

far Fritz Walter vom 20.06.2018 bis zum 21.06.2018 von 10:00 bis 17:00 Uhr).

=]

Es erscheint eine Maske mit den wichtigsten Informationen. Mit einem Klick auf “Dokument
bearbeiten” ist das ganze Dokument einsehbar.

(]

In der Maske “Termin” kénnen jetzt alle Informationen oder anhangenden Dokumenten eingesehen ...
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L t Termin Workshop Planung 20.06.2018 10:00:00

= (58 & 1 [E7 ¢  Dokument~ Bearbeiten~ Ansicht~ Aktionen ~
Stammblatt Einladungen Sonstiges
-I Basisinformationen
MName Workshop Planung
von 20.06.2018 10000 ® bis | 21.06.2018 17:00 ®
Kategorie | Extern = | privat [0
Agenda
=l Teilnehmer
Einladender |269 Walter Fritz -
Tellnehmer w
| [C] &~ | Vomame Mame Telefon Mobil E-Mail
[F 1| Fritz Walter -11
[F 2 | Silvia Lambertus
[F 3 | Tamara Jagellowsk
|:| 4 | Chris Leiter 06134 / 43522
... und abgeandert werden (hier: Erganzung der Mitarbeiter).
* f Termin Workshop Planung 20.06.2018 10:00:00
= (3 & [ [3 ¢ Dokument~ Bearbeiten~ Ansicht~ Aktionen -
Stammblatt Einladungen Sonstiges
-I Basisinformationen
MName Workshop Planung
van 20.06.201810:00 | @ bis [21.06.2018 17:00 | =&
Kategorie | Extern = | privat []
Agenda
=l Teilnehmer
Einladender |269 Walter Fritz -
Teilnehmer v
[5d] [C] 4Gk~ | Viorname Mame Telefon Mobil E-Mail
[l 1| Fritz Walter -11
[l 2 Sikia Lambertus
= 3 | Tamara Jagellowsk
= 4 | Chris Leiter DE134 [ 43922
= 5 | Walerie Loeb
[ & | Tamara Maier +49 6131 6 27 ...  +49 162 3564990 mail@infodesir...
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Auch Meilensteine werden im Kalender angezeigt. Meilensteine kdnnen Uber die Projektplanung ...

(]

.. oder im Kontakt Uber ein Projekt angelegt werden.

| Hg§ Meilenstein 269.1-A Konzeptabnahme 03.07.2018
B Ei & Dokument - Bearbeiten ~ Ansicht - Rickverweise -~

Stammblatt Abrechnung

- Basisinformationen

Meilenstein-Nr. 269.1-A

Bezeichnung Konzeptabnahme

Hauptprojekt 269 Einfihrung Projectile Projekt | 269.1 Planung
Meilensteinkategorie | Projekt-Meilenstein fixiert [
Meilensteindatum 03.07.2018 ® [[F abgeschlossen [
Verantwortlicher 269 Walter Fritz

Anleger 269 Walter Fritz Anlagedatum | 03.07.2018
Bemerkung

- Trendtermine

|:| Jw'” Trendtermin Bernchtsdatum Termin Mitarbeiter Bemerkung

*) 269.1-A-1 03.07.2018 269 Walter Fritz

Der eingetragene Meilenstein zum 03.07.2018 wird dann wie hier im Beispiel, nur bei dem Benutzer
Fritz Walter im Teamkalender angezeigt. Meilensteine von Mitarbeitern oder Projektteammitgliedern
sind dagegen fur Fritz Walter nicht einsehbar.

B
Anzeige von Aktionen im Teamkalender

Wie bereits erwahnt, kdonnen auch Aktionen innerhalb des Teamkalenders angezeigt werden.

Nach Anlage einer Aktion im Ansprechpartner des Kontakts, ...

(=]

... erscheint diese Aktion im Gruppenterminplaner (hier als Termin von Marvin Fuchs am 05.07.2018)
und kann von hier aus gedffnet werden.
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