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In diesem Tutorial lernen Sie, wie Sie einen Termin erfassen und verschiedene Einstellungen zu
einem Termin vornehmen kénnen. Neben den allgemeinen Angaben zu einem Termin wie z. B.
Beginn, Ende, Betreff usw. kdnnen Sie folgende Einstellungen vornehmen:

e Sie kdnnen Personen zu einem Termin einladen. Die eingeladenen Personen erhalten
daraufhin eine neue Aufgabe in ihrer Aufgabentbersicht. Diese Aufgabe enthalt die
wichtigsten Daten des Termins und die Aufforderung, dem Termin zuzustimmen oder
abzulehnen.

® Sie kdnnen Dokumente zu einem Termin hinterlegen. Diese Funktion kdnnen Sie z. B.
verwenden, wenn Sie den Teilnehmern schon vorab Informationsmaterial zur
Vorbereitung des Termins geben mochten.

® Sie konnen Termine definieren, die sich in einem bestimmten Zeitraum wiederholen,
wie z. B. regelméaBige Meetings.

Es werden folgende Themen behandelt:
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2 So legen Sie einen Termin an

1. Klicken Sie auf die Anwendung Koordination und dann auf den Menupunkt Kalender
2. Klicken Sie auf neuer Termin

Der Dialog Termin erscheint.
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Dieser Dialog besteht aus vier Registern, in denen Sie unterschiedliche Einstellungen zum
Termin machen kdénnen. Im Anschluss an die vorliegende Schrittanleitung erhalten Sie eine
Ubersicht tiber die Einstellungen, die Sie in den verschiedenen Registern vornehmen kénnen
(siehe Register Termin, Register Terminplanung, Register Dokumente und Register Serie).

3. Nehmen Sie die gewunschten Termin-Einstellungen auf den Registern vor
4. Klicken Sie auf den Button Speichern, um den Termin fertig zu stellen. Der Dialog
Termin wird geschlossen. Der Termin ist nun angelegt
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3 Register Termin

Im Register Termin kdnnen Sie allgemeine Angaben zu einem Termin eintragen

z.B. Betreff, Ort, Beginn, Ende usw.

Sie kdnnen Betreff und Ort in die entsprechenden Felder eintragen. Sie kdnnen aber auch den

0 Button des Feldes Adresse verwenden, um eine Adresse aus dem Adressstamm zu
Ubernehmen. Betreff und Ort werden dann automatisch in den entsprechenden Feldern
eingetragen. Im Feld Adresse erscheint die Nummer des Adressdatensatzes.

1. Klicken Sie auf den (! Button des Feldes Adresse und wahlen Sie im Kontextmenii
den Mentpunkt Suche
Der Dialog Adresse suchen erscheint. Dieser Dialog enthalt eine Liste mit allen
verfugbaren Adressen

Filter/Suche: Erweiterte Suche Kennzeichen Neu Optionen~ Ansicht  Adressnummer v
i
Adressnummer 7 Kurzbezeichnung & 7 =
T Favoriten
T Meine Favoriten ADDODO1T CH-Kunde Sprache D
B Ad
heselyp AD00002 CH-Kunde Sprache F
[ Adressgruppe
B Land ADDO003 CH-Kunde Sprache |
> Kurzbezeichnui
g ADDODD4 CH-Kunde Sprache E
> Postleitzahl
> Adressherkunft ADOOD05 Expori-Kunde EU Deutschland Sprache D
[> Betriebsstatis
SR ADD000G Vorlage flir Webshopkunde
> Marketingkennzeichen
> Vertriebsbetreuer AD0ODOY Wirth, Marcel - St. Gallen
D B ew Datensdtze 1 - 22 von 22 E1 i H

CH-Kunde Sprache D

CH-Kunde Name
CH-Kunde Name Zusatz
CH-Kunde Strasse
CH-Kunde Strasse Zusatz
CH-5000 5t. Gallen Kaseme

CH_Kunde@Testkunde ch

[

2. Kilicken Sie auf die gewlunschte Adresse in der Liste

3. Klicken Sie auf den Button Ubernehmen. Der Dialog Adresse suchen wird
geschlossen. Betreff und Ort werden in den entsprechenden Feldern eingetragen. Im
Feld Adresse erscheint die Adressnummer aus dem Adressstamm.
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Terminbeginn, Terminende

Terminbeginn und Terminende - jeweils Datum und Uhrzeit - kdnnen Sie in den Feldern
Beginnt um / Endet um eintragen. Um das Terminende einzutragen, kdnnen Sie alternativ
auch folgende Moglichkeiten nutzen:

e Dauer
Wabhlen Sie im Listenfeld Dauer einen vordefinierten Zeitraum. Datum und Uhrzeit des
Terminendes werden dann automatisch in den Feldern Endet um gesetzt.

e Terminstart

Klicken Sie auf den [*) Button des Feldes Terminart und wéhlen Sie den Menupunkt
Suchen. Klicken Sie auf die gewunschte Terminart und anschlieBend auf den Button
Ubernehmen. Uber die Terminart wird nicht das Terminende festgelegt, sondern auch
die Prioritat des Termins.

Terminarten

Wenn noch keine Terminarten angelegt wurden, kénnen Sie dies ganz leicht
nachholen: Klicken Sie auf den Y/ Button des Feldes Terminart und wahlen Sie
den Menupunkt Neu. Tragen Sie die gewunschten Werte fur die Terminart ein und
klicken Sie auf den Button Speichern.

Erinnerungsfunktion

Um einen Termin nicht zu versdumen, kdnnen Sie sich an den Termin erinnern lassen.
Dazukdnnen Sie einen Zeitpunkt festlegen, zu dem Sie erinnert werden méchten. Zum
festgelegten Zeitpunkt erscheint dann ein Dialog, indem Sie einstellen kdnnen, in welchen
Abstanden Sie erinnert werden mochten, z. B. alle 10 Minuten.

1. Aktivieren Sie das Kontrollfeld Erinnern.
2. Tragen Sie Datum und Uhrzeit fUr die erste Erinnerung in den Feldern Erinnern ab ein.

Weitere Einstellungen

Ereignis

Wenn ein Termin als Ereignis angelegt ist, wird der Zeitraum, in dem der Termin stattfindet,
nicht fur andere Termine gesperrt. Beispiel: Wenn Sie einen Termin als Ereignis angelegt
haben, der von 9:00 bis 13:00 dauert, kbnnen Sie fur den gleichen Tag noch einen weiteren
Termin anlegen, der von 10:00 bis 14:00 dauert.
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Ganztagestermin
Bei einem Ganztagestermin werden Beginn und Ende des Termins automatisch eingetragen. In
diesem Fall kdnnen Sie Beginn und Ende des Termins nicht manuell andern.

Privat

Wenn ein Termin die Eigenschaft privat hat, kann nur der Benutzer, der den Termin angelegt
hat, Betreff und Ort im Kalender sehen. Bei allen anderen Benutzern erscheint im Kalender in
den Spalten Betreff und Ort das Wort privat.

4 Register Terminplanung

Im Register Terminplanung kénnen Sie Personen zu lhrem Termin einladen. Die betreffenden
Personen erhalten dann eine neue Aufgabe in ihrer Aufgabenliste mit der Aufforderung, dem
Termin zuzustimmen oder abzulehnen.

Terminplanung
In diesem Register kdnnen Sie auch einen Raum oder Gerét flr einen Termin
reservieren.

Eine Person einem Termin zuweisen

1. Wabhlen Sie das Register Terminplanung im Dialog Termin
2. Klicken Sie auf den Button Ressource
Alle verfigbaren Personen werden im Dialog Ressourcen auswéahlen angezeigt

Ressourcen

Damit Sie eine Person flr einen Termin auswéahlen kbnnen, muss diese in
myfactory als Ressource angelegt sein. Eine Ressource bezeichnet eine Person,
einen Raum, eine Maschine u.a. Das gemeinsame Merkmal aller Ressourcen
besteht darin, dass man sie verplanen kann.

3. Wahlen Sie die gewlnschte Person aus, indem Sie das Kontrollfeld der Person
aktivieren.
Im Kontrollfeld erscheint ein Hakchen, die Person ist jetzt fur den Termin ausgewahlt.
4. Klicken Sie auf den Button OK
Der Dialog Ressourcen auswahlen wird geschlossen. Der von Ihnen ausgewahlte
Teilnehmer und die fur den Termin reservierte Zeit werden angezeigt. Die reservierte
Zeit wird grun angezeigt.
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Einladung
Wenn Sie Personen zu einem Termin eingeladen haben, erscheint in deren
Aufgabenliste eine neue Aufgabe. Diese Aufgabe enthalt die wichtigen Daten des

neuen Termins sowie die Aufforderung, dem Termin zuzustimmen oder ihn
abzulehnen.

5 Register Dokumente

Im Register Dokumente kdnnen Sie Dokumente zu einem Termin zuordnen. Dabei haben Sie
zwei Moglichkeiten:

e Sie kbnnen dem Termin ein beliebiges Dokument zuordnen
e Sie kdbnnen dem Termin ein Dokument aus der Dokumentenverwaltung zuordnen

Einem Termin ein beliebiges Dokument zuweisen

n Achtung

Bevor Sie ein Dokument einem Termin zuordnen kdnnen, mussen Sie den Termin erst
speichern

1. Rufen Sie das Register Dokumente auf
2. Klicken Sie auf den Button Neu
3. Der Dialog Neues Dokument erscheint
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Achtung
Wenn das Dokument fur alle Teilnehmer des Termins zuganglich sein soll, wahlen Sie
das Register Offentlich

Neues Dokument x
intern Link

Dateiauswahi Diatei auswahlen | Keine avwsgewsahit

Bezeichnung

Dokumentengruppe v

alle Betriebsstatten o]

4. Klicken Sie auf den Button Datei auswahlen und wéahlen Sie das gewlnschte
Dokument aus

5. Klicken Sie auf den Button OK

6. Der Dialog Neues Dokument wird geschlossen. Das von Ihnen ausgewahlte Dokument
wird im Register Dokument im Bereich Dokumente angezeigt.

Termin - Tutorial Termin anlegen / coiet. sl o I Gl

Termin Terminplanung Serie

Dokumentgruppen AngskgbamT T Bersiditiong= e Hauptbild z
B Dokumente |£.| iCEI
S Wie erfasse ich einen . ==
R i doc = Word-X L] (3¢

D e® Datenzdfze 1-1von 1

[E] 3]
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Einem Termin ein Dokument aus der Dokumentenverwaltung zuweisen

1. Fuhren Sie die Schritte 1 bis 6 der Schrittanleitung «<Einem Termin ein beliebiges
Dokument zuweisen» durch

2. Klicken Sie auf den Button
Der Dialog Dokument suchen wird ge6ffnet

3. Navigieren Sie im linken Bereich des Dialogs zu der Dokumentgruppe, die Ihr
gewunschtes Dokument enthalt: Klicken Sie dazu auf die entsprechenden Ordner und
die darunter liegenden Filtersymbole.
Im rechten Bereich des Dialogs werden die Dokumente der ausgewahlten
Dokumentgruppe in einer Liste angezeigt.

4. Klicken Sie auf das gewunschte Dokument in der Liste, um es auszuwahlen.

5. Klicken Sie auf den Button Ubernehmen
Der Dialog Dokument suchen wird geschlossen. Das von lhnen ausgewahlte
Dokument wird im Register Dokument im Bereich Dokumente angezeigt.

6 Register Serie

Im Register Serie kénnen Sie wiederkehrende Termine (auch Serien genannt) festlegen.

Termin Terminplanung Dokumente

Serienmuster Keine v Serienende I:.! Wiederholungen
Taglich

Wiederholung Alle v 1 Tage

Waochentiich

Jede/Alle 1 :\fn?che(n} Ma =] Di = Mi [ Do ] Fr [ Sa ] So =
Monatlich nach Datu v

Am 1 ‘ten Tag jedes

An jedem ersten v M jedes i Monats
Jahrlich nach Datu v

Am 1 ‘ten

An jedem ersten v M~ im Je v des

Jahras

I TN
Con ]
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Im Zusammenhang mit Serien ist es wichtig, dass Sie den Unterschied zwischen folgenden
beiden Begriffen kennen:

Serienmuster

Das Serienmuster legt fest, ob ein Termin taglich, wéchentlich, monatlich oder jahrlich
wiederholt wird. Alle weiteren Serieneinstellungen mussen sind vom Serienmuster
abhangig

Serieneinstellungen

Die Serieneinstellungen dienen dazu, das Wiederholungsintervall noch genauer zu
definieren. Beispiel:

Woéchentliches Serienmuster — Wiederholungsintervall jeweils montags und
donnerstags.

Achtung

Sie kdnnen keine Serieneinstellungen vornehmen, die nicht zum ausgewahlten
Serienmuster passen. Wenn Sie z.B. das Serienmuster Monatlich ausgewahlt haben
und die weiteren Serieneinstellungen im Bereich Jahrlich vornehmen, werden diese
Einstellung nicht wirksam. In diesem Fall werden nur die Einstellungen im Bereich
Monatlich wirksam.

Um die Wiederholungsintervalle einer Serie zu beenden, stehen lhnen folgende Mdéglichkeiten
zur Verfugung:

Wiederholung

Sie kénnen Uber das Feld Wiederholung einstellen, wie oft ein Termin wiederholt wird.
Serienende

Sie kénnen Uber den Button des Feldes Serienende ein Datum auswahlen, um die
Wiederholungen einzuschranken. Wenn das ausgewahlte Datum erreicht wird, wird der
Termin nicht mehr wiederholt.
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