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2.01.32 Appointment

The appointment menu administers the appointment entries of the personal calandar (see also 3.02.4
Alternative Arbeitsbereiche) and the group calendar. Appointment consists of, amongst others,
information about the type of appointment, the time span, the participant and the invitation status, as
well as assigning the work packages.

Tip: For more on this subject see chapter 3.04.3 Group Appointment Calendar Team-Calendar3.04.3
Gruppenterminkalender Team-Kalender.
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The menu consists of the following elements:

On the “Master Data” tab:

Number: This alphanumeric field specifies the appointment distinctly in the system.

Name: This field specifies the appointment (short name).

Category: This selection specifies the appointment as internal or external.

Private: This flag specifies the appointment as a private appointment.

* Time Span (from and to): The field from defines the probable appointment start and the field
to defines the probable appointment end. An entry for these fields are mandatory.

¢ Inviter: These fields are preallocated from the system and specify the employee, who initiated
the appointment. The inviter is also automatically entered in the participant list. The employee
is defined in the employee menu.

e Participants (Employees): Further internal participant of the appointment (besides the

inviter) can be selected. With the help of the action “send invitation”, !!!ballots can be sent to
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further participants, who then accept or reject the appointment. In order to use theis function,
workflow “TimeEntrylnvitation” must be active.

Mit Hilfe der Aktion “Einladungen verschicken” kdnnen Abstimmung an die weiteren Teilnehmer
versendet werden, die dann den Termin annehmen (bestatigen) oder ablehnen.

e Unit: When a unit is selected, all personnel of the unit are entered in the participant list.
e Agenda: Comments concerning the appointment can be entered here.
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On the “Invitation” tab:

e Ausstehend: Falls der Einladungsworkflow “TimeEntrylnvitation” verwendet wird, sind hier die

Mitarbeiter aufgelistet, die noch nicht zugesagt oder abgesagt haben.
e Bestatigt: Falls der Einladungsworkflow “TimeEntrylnvitation” verwendet wird, sind hier die

Mitarbeiter aufgelistet, die zugesagt haben.
e Entschuldigt: Falls der Einladungsworkflow “TimeEntrylnvitation” verwendet wird, sind hier die

Mitarbeiter aufgelistet, die abgesagt haben.
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Auf dem Reiter “Sonstiges”:

e Ansprechpartner: Das Feld Ansprechpartner kennzeichnet den Ansprechpartner und wird vom
System automatisch vorbelegt, wenn der Termin Uber den Ansprechpartner (Feld Termin)
angelegt wird. Die Ansprechpartner werden in der Maske Ansprechpartner verwaltet.
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* Projekt, Arbeitspaket: Dieses Feld erlaubt die Verknlpfung von Terminen mit Projekten und
Arbeitspaketen. Wenn zunachst das Projekt ausgewahlt wird, filtert das System die
Arbeitspakete des ausgewahlten Projektes.
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