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zurlick Home weiter

3.04.3 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” in der Funktionsleiste gedffnet.

i G | 2y ablage ~ i B % | (B sbmelden Anlegen ... ~ | [Z3 | |in Dokumerten suchen .. | |Kategorie ... || Suchen

Erfassung + E Angebote D Projekke Teaﬂkalender wgen = IG5 Korkakte v f2 Personal v Adrinistration =
Nun wird der Kalender gedffnet und man kann sich verschiedene Ansichten anzeigen lassen.

Im folgenden Beispiel ist der Kalender vom Benutzer Helga Reiter fur den Monat “Juni”, fur die
aktuelle Woche gedffnet. Der aktuelle Tag ist gelb hinterlegt.

| "M Team-Kalender

l} _.QJ Tl | Monatzansicht j 7] Aktuelle Woche j ) 01.06.2010 @' - 30.06.2010 @' Reiter Helga j =
06 - Juni =l ©@[z2010z] @G| Ganzer Tag x| ©
Auswahl anzeigenl
Juni 2010
hortag Dienstag Mittwoch Donner stag Freitag Samstag Sonntag
K 22 31 .5, 1.6. 25. 36. 4.6. 26, GG,

G 10:00-12:00 ;3 Kundenpflege: Miller
Telco Maier Torsten ara

= 16:00-15:00

Geschiftzessen
Fizcher hartin
Ky 23 7 6. g6, 96. 10.6. 11.6. 126. 13.6.
iy 24 14 6. 15.6. 16.6. 17.B. 15.6. 19.6. 206.
i Durchflihrung = 10:00-16:00 7 1300
& 10:00-1300 Pésentation Auftragseingandg:
| Weeting COMSLLT AG Jones Brad
% Hamkburg
Ky 25 21 6. 226. 23.6. 245. 25.6. 26.6. 27 6.
s 09:00-13:00 % 09:00-13:00 Gr 10:00-10:30
Schulung Glory &G Schulung Feedbackgesprach
Iy 26 286, 296. 30.6. F. 27 37 47.

is M2 2 Terminverainbarunc:
Klgin Andreas

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
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14:10

werden einige dieser Eintrage genauer erklart.

o : Hellgrine Eintrage werden aus der Feiertagsdefinition verwendet (siehe
Franleichnam | .
— Feiertage)
& Dunkelgrine Eintrage kommen aus der Abwesenheitserfassung der
Mitarbeiter.
2 ﬁg?:enpﬂeg'a: LB Gelbe Eintrage kommen aus der Kontaktverwaltung (siehe Aktionen).
{3y 10:00-10:30 —_ — .
Feadbackgesprach Blaue Eintrage sind internen Termine.
& 10:00-16:00
FPasentation . i . .
COMNSULT A Violette Eintrage sind externe Termine.
Hamlburg
Rosa Eintrage sind personliche Meilensteine des Mitarbeiters (siehe

H%  Durchfithrung |

Meilensteine).

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

| " Team-Kalender

0 B @ Monstsansicht »| @ Al heute =| @ 15062010 | @@ - [14.06.2011 Rieiter Helga ze
04-40uenal x| @[ 2010 =] © |G| Ganzer Tag | ©

Auswahl anzeigenl :

Weitere Mitarbeiter LInits Eintrage Meeting-Teilnehmer Geplanten Urlaub

- 1 e — Zuladen aAnzeigen

[E) 1-515 | |[E]Keine Eirtrage| - L

Marre < vorname %E b E]

[ & Reiter Helpa |

2[C & Schulz  Manired

- [ s shwresenheit
3] & Beier  Susanne

; [ s B ption
4|_ 2 Meyrer  David [ S5 siertag
[5]7 2 Schuran Monika [~ et pieilenstein
i [~ s Termin
[~ =™ ToDo
Spalte 1 Spalte 2 Spalte 3 Spalte 4 Spalte 5 Dizplay
08:00:00 11:00:00 14:00:00 17:00:00 20:00:00 POF j

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

S ':_‘ Team-Kalender

0 B | Monatsansicht ~| © Ab heute =| @[1508.2010 | [E - [14.06.2011 Feiter Helga =l @
Q4-40uartal =] © /2010 2] @[> Ganzer Tag | ©
Auswahl anzeigenl
Weitere Mitarbeiter  Units Eintrige Meeting-Teilnehmer Geplanten Urlaub
Zuladen anzeigen

[EKeine Eintrage] [&] 1-2i2 | r I
;einfﬂgen ung s [ (Z]
é%alle verfiigharen Dokumente '

2|_§Jr  Anwendungsentwicklung |

I st Abweesenheit
[~ e B aktian

[~ s ™ Fejertag

[ 5™ Meilenstain
I 0™ Termin

[~ =™ ToDo
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Mit dem Reloadbutton Q wird die Ansicht des Kalenders im Anschluss aktualisiert.

b4 ':_‘ Team-Kalender

B @ Teamansicht x| @ Ab heute ~| @15.06.2010 - 14.06.2011 Fieiter Helga =l @
@ 04-40uatal =] @[ 2010 =] &[S Ganzer Tag x| ©
Auswahl anzeigenl
Weitere Mitarbeiter LInits Eintrage Meeting-Teilnehmer Geplanten Lirlauk
| ) ] - Zuladen anzeigen
[E] 1-4i4 | Keine Eintrage| - (]
j Narme £ Vorname = L &
([ & Lemonshire Jonas

|2 Beyer Marion
53||:§ Birkenfelder Sam L B AUhEeerel
. I e 19 o
54r £ Schuran Manika _ [ 805 Feiertag
I 2™ Meilenstein
[ =0 Terrnin

[T el ® a0
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 FDF j
Ko 24 Reiter Helga Beyer Marian Birkenfelder Sam Lemonghire Jonas Schuran Monika KW 24
Juni 20110
i =] Joi
15.06 = Kundenpflege: R
Gross
Manfred
i = o : o
1c.0s |6 [ 1606
Paszentation
COMSULT AG
Hamburg

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.

| M Team-Kalender LBl ES
{'} B | Monatsansicht e Ab heute | @ m.oez00 - 30.06.2010 Schulz Manfred @
06 - Juni =] ©/[20105] @[> Ganzer Tag | ©
Auswahl anzeigenl
Juni 2010 |
MMontag Dienstag Mitbweoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
KWW 22(31.5, 1.6. 2.6. 3.'6' 4.8. a.6. G.6.
" Fronleichnam
KWW 23 7.6, 8.6. 9.6. 10.6. 11.6. 12.6. 13.6.

% Abnahme
3% Terminvereinharung

EV 24 146, 16.6. 17.6. 18.6. 19.6. 2006.

16.6.
v [ - UETER < Urdeezeta | o [DSHENNNN o Bestitioun der
Al Unterlagen

o

FA 25121 6. 22.6. 23.6. 24 6. 29.6. 26.6. 2T 6.

K\ 26 28.8. 29.6. 30.6. 1T 2.7. SR 47.
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Im Kalender kann daruber hinaus auch das Zeitintervall der Ansicht (z.B. Monatsansicht,
Wochenansicht etc.) angezeigt werden (hier in der Teamansicht).

| "™ Team-Kalender

t_} % li e T j OI Ah heute j () 15.06.2010 - 14062011 Reiter Helga j (]
Q4-40uaral x| @/ 2010 | @[] GanzerTag »| ©
Augwahl anzeigenl
KW 24 Reiter Helga Beier Susanne Meyrer David Schulz Manfred Schuran Monika  EWW 24
Juni 2010 |

b e = |oi
N 3 Kunserotese 2,
tanfred
T e & 10:00-16:00 £ Update Zeta s ||@510:00-16:00 |4 Update Zeta AG L
i Pasentation Prasentation| [ 5 .
CORSULT AG Hamburg

Hamburg

1706 17.06

Fr = 13 o = o
S = U . i Bestatigung der .
Auftragseingang. Unterlagen
Jaones Brad
Sa Sa
19 .06 19_06
So So
Z0.08 Z0.06

Wenn ein neuer Termin definiert werden soll (hier fur den 14.06.), klickt man auf die Checkbox am
ausgewahlten Tag.

| ™ Team-Kalender

0 B || | Monatsansicht | @ &b heute =| @[15.06.2010 | [E - 14.08.2011 Reiter Helga e
Q4-4Quaral ¥| @ 2010 7] @ 4[> Ganzer Tag x| ©
Auswahl anzeigenl
Juni 2010
Mantag Dienstag Mithwach Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
i 24 148 15.6. 16.6. 17 .B. 18.6. 19.B. 20 6.
& 10:00-16:00 = 1300
Fasentation Auttragseingang:
COMSULT AG Jones Brad
L} Harmburg
ki 25 21 .8, 22.6. 23.6. 24 8. 25.6. 26.8. 27 .B.
& 09:00-18:00 = 09:00-18:00 oy 10:00-10:30
Schulung Glory AG Schulung Feedhackgesprich
kW 26 28,8, 29.6. 30.6. 1.7. 2.7 STl 4.7,
b M2 =8 Terminverginbarung:
klain Andreas

Es 6ffnet sich ein neues Dokument vom Typ “Termin”. Hier werden jetzt die Eckwerte des Termins
definiert.
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>< "u Termin 14.06.2010 00:00:00

[ | Dokument =  Eearbeiten = Ansicht *  Akkionen
Stammhblatt Einladungen Projekk

Fummer 19

MHarne

Kategorie = Privat [

bis Fl

LBSpanne  von [y ne o010 (B v | ooonoo 3y 14.06.2010 @ oooo:o0 (B v
Einladender v | Raiter Heiga =
Teilnehrmer  Mitarbeiter = Linit v BREX @
- O

Eirladungen verschicken bt

™ 2 "Reiter Helga
Agenda

Dazu gehéren:

der Zeitraum (hier am 14.06.2010 von 11:00 bis 13:00 Uhr)

die Teilnehmer (mit der Mdglichkeit zur Mehrfachauswahl; hier die Mitarbeiter Reiter und
Schulz)

der Name/Grund des Termins

die Kategorie (intern/extern)

weitere Bemerkungen und evtl. externe Dokumente

Der Termin wird dann abgespeichert ...
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% ™ Termin 14.06.2010 00:00:00

% [ | Dokument *  Bearbeiten = &nsichkt » Akkionen -

Sti Dokumertt speichern [ngen || Projekk

Mumrmer

19
Mame Besprechung Yertriebsstrategis
kategorie e = Privat ||
Zelispanne - von [y oe o010 [@lal 110000 (Bl b5 4062010 Ev | 130000 B
Einladender 2l Reiter Helga =
Teilnehmer  Mitarbeiter e Linit = ®
= 3 @
Eirladungen verschicken bod
™ 2 "MReiter Helga
™ 2 ®s5chulz Manfred
Agenda Produktstrateqie, Homepage, Onlinernarketing,
Yerttiebsparthner
.. und steht automatisch im Kalender zur Verfligung.
| " Team-Kalender
{1 & @ Monatsansicht | @ Ab heute =] @ 15.06.2010 - 14.06.2011 Reiter Helga =@
Q4-4quanal =] @ 2010 =] @[S Ganzer Tag x| ©
Auswahl anzeigenl
Juni 2010
Montag Dienstag Mittwroch Dionnerstag Freitag Samstag Sanntag
K 24 14.6. 146.6. 16.6. 17.6. 18.8. 19.6. 20.8.
HA  Durchfithrung = 10:00-18:00 = 1300
£ 10:00-13:00 Fésentation Auftragseingand:
Me.eting : COMSULT AG Jones Brad
Ay 11:00-1300 Harmburg
Besprechung
Varttighsstrategie
K 25 21.6. 22.8. 23,6, 248, 25,8, 26.6. 27.86.
& 09:00-1%:00 = 08:00-18:00 £ 10:00-10:30
Schulung Glory AG Schulung Feedhackgesprach
KM 26 28.6. 29.5. 30.6. 1.7 27 Ae 47
B 2 fETermin\tereinbarung:
Klein Andreas

Die zugeordeten Mitarbeiter erhalten dann ...
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£ Admin admin, 15.06.2010 13:44:54 [ S o Als gelesen markisren
Fermin Sesprechung Vertrisbestrategie 14,06.2010 11.00:00 {t") K Loschen
Admin admin, 07.06.2010 17:56:36 [ & Antworten
2
Freigegeben. Fertigmaldung erfasster Zaten fir Schulr Manfred bis 30,08, 2010 = Weiterleiten
YErwEise I
M ailprograrnnm rﬁj

£ schulz Manfred + m] @0~ & # | 3

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

31 Mailar
newe Maill Iﬁsnhen| Als gelesen marlu'erenl Als ungelesen maﬂdarenl suchen | Email van extemer bMailzener abnfan {PDF'EJ' e Iadanl
CIErtwiirfe (041)

Sl o I A ENE

CIPosteingang (003

Teit Rrhnge
15.06.2000 [Bv 134454 (O~ Yl Gelesen
Abrzendet
Admin admin
Ftetne Enplinger Extetre Emptangss

Eh @k

[T 5 "=eier Helga
™ & Pschulz Manired
Geplante Zei

14,06.2000 (9 104500 [[9 ¥
Bietreft

Tesmin Besprechung Vertriebsstrategie 14,06, 2010 11:00:00
Ted

Produktstrategie, Homepage, Onlinemarketing, Vertrishspartrer

Werwelse

FE &
[ "™ "fTermin Besprechung Yertriebssirategie 14.06.2010 11:00:00

Wenn man einen externen Termin fur mehrere Personen gleichzeitig anlegen méchte, klickt man auf
die Checkbox am ausgewahlten Tag (hier 15.06. flr Schirm Anna und Schmitt Lara) ...
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¥ "™ Team-Kalender

t‘l I% E, Teamansicht j l‘__:]l Ab heute j '\:‘} 14.06.2010 - 14.06.2011
04-4.0uartal x| @ 2010 x| © |G|

Auswahl anzeigenl

KWW 24 Reiter Helga Lemonshire Jonas Sehirm Anna Schmitt Lars
Juni 2010 |
" s % Durchfilhrung £ 10:00-13:00 ‘
¥ 10:00-13:00 Meeting
Meeting
4% 11:00-13:00
Besprechung
Yerriehsstratedie

o [ N
... und definiert den Termin anhand der Eckdaten, ...

>< f Termin Schulung Glory AG 15.06.2010 09:00:00

B @ 3? ﬂ] = [ Dokument = Bearbeiten *  Ansicht *  Rilckverweise *  akkionen -

Stammblatt Einladungen Projekt

Murnmet =
Mame Schulung Glory AG
Kategarie s - Frivat [
Zeilspanne  von [oc ne onip @l (090000 Bl BS s neenin By 1monon (v
Einladender v || schirm Anna -
T%nehmer Mitarbeiter = Unit = ®
e B
Eirladungen wverschicken RS
™ 2 MEchirm Anna
™ 2 Fschmitt Lara
Agenda

... dieser wird dann nach dem speichern automatisch im Kalender bei den entsprechend
zugeordneten Mitarbeitern/Benutzern angezeigt.
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x M4 Team-Kalender

B[R [Teamansicht 5| @ [Aktuelle Wache | ©l14ms2010
06 - Juni =l © 20105 ©[G|[D)

Aswahl anzeigenl

kani 24 Lemonshire Jonas Reiter Helga Schirm Anna schmitt Lara
wo £ 10:00-13:00 s Durchiihirung
e eting 4o 10:00-13:00
Meeting

o & 1000800 | & 10001800
: Schulung Glory Sehulung Glory
AG 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).

Schuran Monika KW 24

Sehulz Manfred

K‘u“-IEd'Eej'ter.Helge Hejetr Susanne hﬂeyrerl]aicid

Gross
Manfred

Mi
1&5_0E8

Mi
16,

| & Update zetane | &1

Im Termin-Dokument kann jetzt der Termin mit allen Informationen oder anhangenden Dokumenten
eingesehen ...
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>< MU Termin Pdsentation CONSULT AGHamburg 16.06.2010 10:00:00
B E; ﬂ] | | | Dokumert *  Bearbeiten * Ansicht * Rickverweise » Skbionen *
Stammblatt Einladungen Projekk

Humrmer

12
WName Pasertation CONSULT AG

HarnbLrg
Kategorie E— = Privat [
ZLellspanne  von e neonig Bv| 100000 v BIE e 06,2010 (Bl [16:0000 |3l
Einladender ~ | Reiter Helga =
Teilnehrmer  Mitarbeiter 22 LInit o ®
— T

Einladungen werschicken o

™ 2 "Reiter Helga

Agenda

... und abgeandert werden (hier Erganzung der Agenda und der Mitarbeiter).
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>< "" Termin Pasentation CONSULT AGHamburg 16.06.2010 10:00:00
@ _:'; ﬂ] [ | Dokument »  Bearbeiten = Ansicht *  Rickverweise »  Akkionen »

Stammblatt Einladungen Projekt

Hummer 12
S Pasentation CONSULT AG
Harnburg

Kategorie S 7 Privat ||
Zeltspanne  von ¢ e oo10 [@lv| [10:00:00 Bl ME eoeo010 Ev| 160000 B
Einladendar ~ | [eiter Helga =
Teilnehrmer  Mitarbeiter e LInit e ®
- 3 & @

Einladungen verschicken 2

[1] Carter Simon [2] Schulz Manfred [3] Lemonshine Jonas
Agenda 10:00 - 12200 Vorbereitung [ Aufbau

13:00 - 16:00 Prasentation Uber Projectile

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

><  Projektplanung 45 Implementierung Projectile
5 Y j © Anzeige [2]| |01 - Standardansicht j @ [ |Gantt j @ Pt j

¥ Mitarbeiterdaten berlcksichtioen

Frojektzeitraum Anordnungsheziehung

1406200 | (0@ B - 29062010 | [ () ©  Ende-Stat(EA) x|
] Jr 1406.2010 | [E8]29.06.2010 45 Implementierung Projectile (@)
] 14.06.2010 45 Implementierung Projectile j
Arbeitspaket 14.06.2010 45 Implementierung Projectile j
14.06.2010 45 Implementierung Projectile j
14.06.2010 45 Implementierung Projectile j

Arbeitspaket =

... oder im Kontakt Uber ein Projekt angelegt werden.
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>< 5 Meilenstein 45-A Durchfithrung 14.06.2010

B ET;'. b |f_|_|] Dokurent *  Bearbeiten »  Ansicht »  Rlckverweise -

Stammblatt abrechnung

MuUrmmer 45-2
Bezeichnung Durchfibrung
kategarie Meilenstein Projekt-Meilenstein B Fixiert ||
Hauptprojekt 45 Implementierung Projectile Frojekt 45 Implementierung Projectile
Meilensteindaturm 14.06.2010 [ v
YWarantwortlicher 4
¥ | Reiter Helga bl
Anlagedatum 14.06.2010 [+
ahgeschlossen [
Bermerkung
Anleger TestHans Angelegt

14.06.2010 (3 ¥

Tl e .7 keine Eintrage - ]

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.

| ™™ Team-Kalender

t.-l T Monatsansicht j (] Aktuelle Woche j (& 14.06.2010 - [30.06.2010 Feiter Helga j
06 - Juni = @010 5| @S> Ganzer Tag x| ©
Auswahl anzeigenl
Juni 2010
¥} [Dienstag Mittwach Donnerstag Freitag Samstag
K 241 4.8, 5.6, 16.6. a6 18.6. 19.6.
f5  Durchiilhrung & 10:00-16:00 EF 1300
Fasentation Auftragseingang:
Meeting COMSULT AG Jones Brad
Hamburg

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

Nach Anlage einer Aktion im Ansprechpartner des Kontakts...
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" 3 Aktion 18.1-3 Beikler Michael Wiedervorlage

F‘ u& k_: _J| Dolument *  Bearbeiten = Ansicht »  Ridowerweise «

Stammdaten  Scrstiges

Akfion 18.1-3

Kontakl ~ | "Beider &G ~ [E@I=E & Ansprechpaingr [aopier Michasl ~| EEE=
Projekthezaichnung v | v [5G [x] &

Fallig bis 01032010 @] |12:00:00 |[FH -

BT Wiederorage w

Frioritt 3 - norrele Prioriat >

Bearbeiter ~ | Warmiar Andy e (T ) ) ]

Bemariung

Machfragen wao. Inforrmationsmatenal; Prasentation anbietan

Abgeschlassen il

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

>< M TeamCalendar

0 B W Teamansicht [=] @ Aktueller Manat [=] @ mo32000  E- 31032000 | E Wemer Andy =@

03 - Mérz =] @ 2010[=] @|A|[ 913 -] &
Auswahl anzeigen ]

KW 3 Werner Andy Sturm Inga
Marz 2010 |
= =3 1200
=3
St W Beikder
Michael
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