2025/10/25 20:56 1/12 3.04.03 Gruppenterminkalender "Team-Kalender"

zurlick Home weiter

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

¥=F Wiedervorlage

- ﬁl?_tlJE:'ﬂTt_:- Gelbe Eintrage kommen aus der Kontaktverwaltung (siehe Aktionen).
utker fim

L 10:00 - 11:00 L .
e Blaue Eintrage sind interne Termine.

= 10:00 - 17:00

~ Workshop Violette Eintrage sind externe Termine.
Planung

f#4 Konzeptabnahme | Rosa Eintrage sind personliche Meilensteine des Mitarbeiters (siehe Meilensteine).

Mit Hilfe der Option “Auswahl anzeigen” kénnen die Einstellungen des Kalenders eingesehen und
verandert werden.

| ™ Team-Kalender

0 B @ Monatsansicht =] @ Ab heute =| @ 15062010 | @ - [14.06.2011 Reiter Helga =@
Q4-40uaral ¥ @ 2010 7] @[] Ganzer Tag x| ©
Auswahl anzeigenl :
Wieitere Mitarbeiter LInits Eintrage Meeting-Teilnehmer Geplanten Urlaub
TR S e S Zuladen anzeigen
[E 1-515 | [E]Keine Eirtrage| - i
Marne %Vorname%% JL €3]
Inm Reiter  Helga |
|2 Schulz Manfred
53|_ ﬁ A — I st abwresenheit
[] _ I~ w1 = aktion
4|_ £ Meyrer  David [ s F eiertag
|5[ 2 Schuran Monika [ e pigilenstein
i [ ¥ Termin
[~ & ToDo
Spalte 1 Spalte 2 Spalte 3 Spalte 4 Spalte 5 Dizplay
0&:00:00 11:00:00 14:00:00 17:00:00 20:00:00 FOF j

Die Auswahl “Weitere Mitarbeiter” und “Units” bieten Filter flr einzelne Mitarbeiter oder Units
(Organisationseinheiten, wie Abteilungen) an und die Auswahl “Eintrage” ermdglicht die Filterung der
Eintrdge nach der Art der Termine.
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| ¥ Team-Kalender

{1 T Monatsansicht v| @ Al heute ~| @ 15062010 | [E - [14.06.2011 Reiter Helga = @
Q4-40uantal x| © 2010 =] @[S Ganzer Tag x| @
Auswahl anzeigenl
Weitere Mitarbeiter  Units Eintrage Meeting-Teilnehmer  Geplanten Urlaub
Zuladen anzeigen
[2]| keine Eintrage, ] 1-212 j r
.einngen ung g b &
5%%9 verfigharen Dokumente

2 ) Anwendungsentwicklung
[ I T abwe s enheit

I~ el P Aktian

[~ s Fejertay

[ 0™ meilenstein
I 0= Termin

[T =™ ToDo

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

| " Team-Kalender

@ ®| | Teamansicht =] @ &b heute =| @[15.06.2010 | [E - [14.06.2011 Reiter Helga e
Q4-40uaral x| @ 2010 =] @[] Ganzer Tag x| ©
Auswahl anzeigenl
Weitere Mitarbeiter Units Eintrage Meeting-Teilnehmer Geplanten Utlauh
Zuladen anzeigen
1-414 Keine Eintrage - (| O
Mame = Vormname = -& (g
17 & Lemonshire Jonas
2[ 2  Beyer harion
3||:& Bitkenfeldar Sam [en!Abwesenhe
' _ ™ w02 kian
47 2 Schoran Monika [ 680 Feiertag
[ =& peilenstein
[~ =¥ Termin
[ == ToDn
Spalte 1 Spalte 2 Spalte 3 Spalte 4 Spalte 5 Display
08:00:00 11:00:00 14:00:00 17:00:00 20:00:00 FOF j
K3 24 Reiter Helga Beyer Mation Birkentelder Sam Lemanshire Jonas Schuran Monika KW 24
Juni 2010 |
Di = o1
R = Kundenpflege: i
Gross
Manfred
Mi C— . . Mi
16 .06 = 1?'00_16100 16 .06
Paszentation
COMSULT AG
Harmburg

Der Terminkalender unterstitzt (bei entsprechender Berechtigung) auch das Einsehen von Terminen
anderer Mitarbeiter. Im folgenden Beispiel wird der Kalender von dem Mitarbeiter Manfred Schulz
geoffnet.
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2019/10/2
14:09
_}{' “™ Team-Kalender 2]
taonatsansicht j () Ah heute j @ EH:DE.ED{EI s 30.I;IE.,‘2Ij1EI Schulz Manfred ;I ®
0 - Juni =l ©/2010z] ©[¢ Ganzer Tag v| ©
Auswahl anzeigenl @
MMontag Dienstag Mitbweoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
KWW 22/31.5, 56 2.6, 3.6, 4.8, 5.6, G.6.
"™ Fronlgichnam |
KM 23 7 6. 8.6. 9.6, 10.6. 11.8. 12.6. 13.8.
fis  Abnahme Y
E#% Terminvereinbarung
FAWW 24 14 6. 15.6. 6.6 18.6. 19.6. 2006.
nterlagen
kMW 25 21 .6, 22.8. 23.6. 24 6. 25,6, 26.6. 27 6.
KWW 26 28 6. 296 30.6. T AT i 47,

Im Kalender kann daruber hinaus auch das Zeitintervall der Ansicht (z.B. Monatsansicht,
Wochenansicht etc.) angezeigt werden (hier in der Teamansicht).

}{ : Team-Kalender

Teemansicht 5] © Ab heute =] @15.062010 - 14062011 | [ Reiter Helga =zle
04-4.0uaral v| @|2010 7| ©  GanzerTag | ©
Auswahlanzeigenl @
KW 24 Reiter Helga Beier Susanne Meyrer David Schulz Manfred Schuran Monika  EWW 24
Di
15.06

i & fooo-ie00 G Update ZetarG | |&10:00-16:00 | Gy Unpdate Zeta AG e
FPasentation Prasentation| 4.
COMSULT AG Hamburg |—

Harmhburg

1706 - 17.06

i; ue =T 13:00 i Bestitigung der i; oe
) Auftragseingang; Unterlagen )
Jaones Brad
Sa Fa
19 06 19_06
So So
Z0.08 Z0.06
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Anlage eines Termines

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

(x]

... s offnet sich ein Fenster, in dem der gewtnschte 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

E;J D = W |_E] % H1|| Benutzer |+

Personal-Nr. MName Vornam

Nummer 54
Mame
1 269 Walter Fritz privat

Einladender | Mitarbeiter 268 Walter Fritz

Kat

m

gorie

Agenda

Wiederkehrendes Ereignis
Periode

Interval & =
Ende

Wiederholen 1
alle

» Wichentlich: Montag Dienstag [V Mittwoch Donnerstag Freitag

Samstag Sonntag

Tag des 3

Monats:

Speichern Laschen Abbrechen

Dazu gehoren:

e der Name/Grund des Termins

 die Kategorie (intern/extern)

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

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

e weitere Bemerkungen und Units

Der Termin wird abgespeichert ...

(=]
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... und steht automatisch im Kalender zur Verfugung.

% "™ Team-Kalender

% || Teamansicht v 2.l 4 Hewte P | 4 Monat ~ | b | 260 Walter Fritz |«
Tag 269 Walter Fritz Lambertus Silvia 666 Fuchs Marvin 169 Jagellowsk Tamare Leiter Chris 56 Carter Jack 24 Schauk
KW:27 j 09:00 L2 13:00- 17:00
Mo Wiedervorlage: Termin
02.07. BAG Beikler AG
- Beikler Michae
Abwesend
Di LRI 1200 - 1300 b 1300 - 13:00 L& 13:00- 17:00 b 1200 - 13:00
03.07. Besprechung Besprechung Termin Besprechung
Vertriehsstrategie Vertriebsstrategie Vertriehsstrategie
Mi L2 13:00- 17:00
04.07. Termin
Do L2 13:00- 17:00
05.07. Termin

Die zugeordneten Mitarbeiter erhalten ...

MNachrichten [&] Mailprogramm

= Neue Nachrichten: 24
[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.

¥ | € 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 -Q {,}

3 5 G 4 ||Posteingang (23125) |v[[H K £ @ £ =

Zeit 03.07.2018 11:19 Gelesen
Absender | 269 Walter Fritz

Interne Empfanger Externe Empfanger

[C]| 4% ~ | Bezeichnung [T] g%~ | Bezeichnung
] 1 56 Carter Jack
4
4
Geplante ® =

Zeit
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 meeting

Termin: Besprechung Vertriebsstrategie 03.07.2018 12:00:00

Einladender: 269 Walter Fritz
Teilnehmer: 56 Carter Jack

Wenn man einen externen Termin fur mehrere Personen gleichzeitig anlegen mdchte, klickt man auf
das Feld im ausgewahlten Tag (hier 15.06. fir Schirm Anna und Schmitt Lara) ...
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b4 ':_‘ Team-Kalender

{‘l A M Teamansicht -l @

ALlSy

ahl anzeigenl

Ab heute
04-4.0uartal x| © 2010 x| © |G| D>

j (2 14.06.2010 - 14.06.2011

kv 24 Reiter Heloa
Juni 2010

Lemanshire Jonas

Schirm Anna Schmitt Lara

14_06

Mo HA Durchfilhrung ¥ 10:00-13:00

far  10:00-13:00
mMeeting

hleeting

4ok 11:00-13:00
Beszprachun

Vertriehsstrategie

g

Di
15_06

[.

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

» f Termin Schulung Glory AG 15.06.2010 09:00:00

4 | Dokument *  Bearbeiten +

Glory &G

H&&D=

Stammblatt Einladungen Projekt
Mummer 0

MName Schulung

kategorie Extarn

Zeitspanne  wan 15.06.2010 3 v

Einladender

Teilnehmer  Mitarbeiter

B4

Agenda

¥ | Schirm Anna

& ]

Eirladungen verschicken

™ 2 ™MSchirm Anna
™ 2 ®5chmitt Lara

ansicht *  Rilckverweise v Akkionen

Privat [_]

omomon |8 v

W

bis e 06,2010 |3~

X

LInit

180000 (A

X @

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

angezeigt.
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x f Team-Kalender

Teamansicht  »| © Aktuslls Wochs ~| @1406.2010
06 - Juni = @0 5 ©[¢|[D)

Algwahl anzeigenl

kW 24 Lemonshire Jonas Reiter Helga Schirm Anna Schmitt Lara
*l‘f'l e 4o 10:00-13:00 Fss Durchfithrung
. Meeting 3 10:00-13:00
Meeting
]:.; 0E = q ;ﬂgﬁﬁjﬂﬂi}l
' Schulung Glary
AG

Um Termine einzusehen oder zu andern klickt man auf den entsprechenden Termin (hier ein Termin
fur Helga Reiter am 16.06.2010 von 10:00 bis 16:00 Uhr).

K 24 Reiter Helga Beier Susanne Meyrer David  Schulz Manfred Schuran Monika KW 24

Fross [
Manfred

Mi
1606

| % Untate zetaac_| &9 | 5 Undate ZetahG |

; 16_06

In der Maske “Termin” konnen jetzt alle Informationen oder anhangenden Dokumenten eingesehen ...
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a @ T ﬂ] : [ Dokument *  Bearbeiten *  Ansicht »  Rickverweize = Akbionen »

=

Stammblatt Einladungen Projekt

Murmmer 12
Mame Pisentation CONSULT AG

Harnburg
Kategarie Extarn = Frivat ||
Zeitspanne  ¥on e ne o010 |@lv | [10:0000 Bl bis e 06,2010 |3 16:00:00
Einladender x| peiter Helga 5=
Teilnehtner  Mitarbeiter = Unit
— T

Einladungen verschicken o

™ 2 "Reiter Helga

Anenda

... und abgeandert werden (hier Erganzung der Agenda und der Mitarbeiter).

>< "" Termin Pdsentation CONSULT AGHamburg 16.06.2010 10:00:00
a @ _3'7 ﬂ] [ | Dokument = Bearbeiten »  Ansicht = Rickverweise »  Aktionen *

Stammblatt Einladungen Priojekt

Hummer 12
Mame Pisentation CONSULT AG
Harnbiurg

i : =l
Kategarie Etaem i Privat ||
Zefispanne  von [ e o010 [Blal 100000 Bl MS [ ieoez010 BEiv| 160000 [E >
Einladender ~ | [Riter Helga =
Teilnehmer  Mitarbeiter o= Jnit
- 3 & &

Einladungen verschicken 2

[1] Carter Simon [2] Schulz Manfred [2] Lemaonshire Jonas

Agenda 10:00 - 12:00 vorbereitung | aufbau
13:00 - 16:00 Prasentation Uber Projectile

6w

L

4 (]

> @
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Anzeige von Meilensteine im Teamkalender

Auch Meilensteine werden im Kalender angezeigt. Meilensteine kdnnen Uber die Projektplanung ...

>< = Projektplanung 45 Implementierung Projectile

Q| "
¥ Mitarbeiterdaten herdcksichtigen

Frojekizeitraum

14062010 | () @ & - [z9.06.2010

iy

Arheitspaket

UEB e

Arbeitspaket

x| © aAnzeige [2]| |01 -Standardansicht =R @ [ | Gantt

Anardnungsheziehung
Ende-Start (EA) =]
14.06.2010
14.06.2010
14.06.2010
14.06.2010
14.06.2010

[E29.06.2010
FEl29.06.2010

[El79.06.2010

... oder im Kontakt Uber ein Projekt angelegt werden.

>< fgs Meilenstein 45-A Durchfithrung 14.06.2010

Ei ) ﬁﬂ Dokurent *  Bearbeiten »  Ansicht =
Stammblatt abrechnung

Hurmmer 454

Bezeichnung Durchfiihrung

kategarie Meilenstein Projekt-Mellenstain

Hauptprojekt 44 Implementierung Projectile

hMeilensteindatum 14.06.2010 [8 ¥

Yarantwortlicher ¥ | Reiter Helga

Anlagedatum 14.06.2010 8 v

abgeschlossen

Bermerkung

Anleger TestHans Angelegt

T Al e ¢ keine Eintrage - I

Riickvermweise =

Fixiert [

Projekt 45 Implementierung Projectile

7

14.06.2010 (3 ¥

o m

45 Implementierung Projectile j
45 Implementierung Frojectile j
45 Implementierung Projectile j
45 Implementierung Frojectile j
45 Implementierung Projectile j

Der eingetragene Meilenstein zum 14.06. wird dann wie hier im Beispiel, nur bei dem Benutzer Helga
Reiter im Teamkalender angezeigt. Meilensteine von Mitarbeitern oder Projektteammitgliedern sind

dagegen flr Helga Reiter nicht einsehbar.
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b 4 " Team-Kalender

{-} % T | Monatsansicht j k_) Altuelle Woche j -\_) 14.06.2010 - 30.06.2010 Reiter Helga j
06 - Juni =l @[z E ©[d|[> Ganzer Tag x| ©
Auswahl anzeigenl
Juni 2010
i Dienstag Mittwroch Donnerstag Freitag Sarmstag
KM 24 4 B a.6. 16.6. 17.6. 18.6. 19.6.
E& Durchiithrung & 10:00-18:00 B 1300
Pasentation Auftragseingang:
Mesting COMSULT AG Jones Brad
Hamhburg

Anzeige von Aktionen im Teamkalender

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

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

| ‘& Aktion 20.1-1 Beikler Michael Wiedervorlage
a B 3: ﬂ] Dokument~ Bearbeiten~ Ansicht~ Rickverweise

Stammdaten Sonstiges

Aktion

201-1

Kontaki Beikier AG - ® Ansprechparner [ goier Michael w7
Projektbezeichnung w q> E (]

fallig bis 01032010 [3v| 1000 |Ev

Aktionstyp Wiedervorlage >

Prioritat 3 - normale Prioritat i

Bearbeiter Carter Simon .4

Bemerkung

Nachfrage ob Informationsmaterial angekommen ist

Abgeschlossen

... erscheint diese Aktion im Gruppenterminplaner (hier als Termin von Andy Werner am 01.03.2010)
und kann von hier aus ge6ffnet werden.

| ™ Team-Kalender

t.} '% ) | Teamansicnt v | @ Siledn v | ©101.03.2010 - 31.08.2010 Carter Simon v @
-Ma S € 9-19 v] €
Auswahl anzeigen 03 - Marz v| @ 2000 ¥ | © ||| ©
KW Carter Simon  Adoro Luca Miiller Hans Pelz David Sommer Chris KW 8
Mérz 2010 |
=z T=710:00 4n¥13:00-14:00 Mo
61.63 =\ Beikler Telco o1 03
- Consulting
AG,
__ Schnitistellen |
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