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Kapitel 1. Ubersicht

Das Zusatzmodul dient der Planung von projektbezogenen Personalterminen und ist fir MOS'aik
ab Version 3.33.100 verfuigbar. In einem zentralen Arbeitsblatt erfolgt die Disposition der Mitarbeiter.

Abbildung 1.1. Projektbezogene Personalplanung

& Mosik Proj Muster

Datei  Bearbeiten Ansicht Ehﬁ_gen Format  Projekt Datensatz Extras 7

OF gal @ X | o |+ | FRE@IH[ T s 02 (%6 ddd |
! ! allgemein | personalplanung | planung

Navigation 8 | MOSaik CRM: Startseite CRM Planung x |

Mitarbsiter 1 Terminplanung

cin

Allgem

[

| Service | Projekte

Logistik | Kasse | Regie

Module | Stammdaten | Auswertungen | Biroorbeiten | Subunternehmer

Durch umfangreiche Einstellmdglichkeiten kann die Anzeige an die jeweiligen Planungserfordernisse des Dispo-
nenten angepasst werden. Die Auswahl der angezeigten Mitarbeiter kann dabei Giber deren Zuordnung zu Unter-
nehmensbereichen, Personalbereichen und Personalgruppen voreingestellt werden. Fur wechselnde Anforde-
rungen kénnen diese Einstellungen als Filter gespeichert und bei Bedarf geladen werden.

7w |
% B UB 1 Alle Bereiche
nsherei| Sanierung gesamt

1ehmensbe Montage gesamt
| Keine

Service gesamt
1 Ort> Motdienst
T

Die Personalplanung kann mit dem MOS'aik Modul (siehe MOS'aik Schadenmanagement)
kombiniert werden. Damit besteht die Moglichkeit, den Terminen zusatzlich eine Schadenakte zuzuordnen.

1.1. Anwendungsbeispiel

In diesem Beispiel werden Termine mehrerer Mitarbeiter fur individuelle Projekte eines mittelstandischen Betrie-
bes angelegt.

Ablaufbeschreibung: Anwendungsbeispiel

1. Damit Sie Mitarbeitern Termine zuordnen kénnen, miissen Sie in dem Register Mitarbeiter den Unterneh-
mensbereich, den Bereich oder die Gruppe und die Mitarbeiter auswéahlen. Diese werden anschliel3end in
den Spalten des Kalenders fiir den jeweils einen ausgewahlten Tag angezeigt.




Ubersicht

Lo Mitarbeiter | Mitarbeiter
Zeitraum Alle [ Keine
Filter Peter Wienands
[ ] Amseln, Arno
automatik | w2 g Mg [ ] Becker, Flarian
[ ] Bruno, Burger
Unternehmensbereich [ ] Hoffmann, Tobias

ohne Unternehmensbereich [ ] schafer, David
Alle | Keine [ ] Wienands, Peter

Hamburg <kein Ort> A
Hannover <kein Ort=
Heidelberg <kein Ort=
Kopie von Miinche <ke
Leipzig <kein Ort:>
Minchen <kein Ort>
Stuttgart <kein Ort>
Zentrale <kein Ort> W

Gruppe

Bereich
Alle [ Keine
[ ] Administratoren

[]DCMm

[ ] Gerdte

[ ] Service

[ ] vertrieb

2. In dem Register Zeitraum muss ein bestimmter Tag oder ein Zeitraum ausgewahlt werden, an dem der
Termin geplant werden soll.




Ubersicht

Mitarbeiter

L retam

Filter
Kalender -
4 Juni B4 2015 P
M DM DF S5 5
&2 25 26 27 28 29 30 31
Z 1 2 3 4 5 5§
H# 8 9 10 11 12 13 14
3l 15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
@29 30
Juli 2015
M DM DF 5 5§
& 1 2 3 4 5
# 5 7 8 9 10 11 12
2 13 14 15 16 17 183 19
3 20 21 22 23 24 25 26
A 2728 29 30 31 1 2
2 3 4 5 85 7 838 9
Heute

3. Der Kalender zeigt die Arbeitszeiten und die Zeiten auRerhalb der Arbeitszeiten farblich an.

Die Arbeitszeiten passen sich dem frihsten Arbeitsbeginn und das spéateste Arbeitsende des Personals an
(siehe Arbeitszeiten in den Personalstammdaten).




Ubersicht

Arsicht Einfogen Format DProjekt Datensatz Edras Admin 1

Date: Bearbei
D& S0k i B0+ 3| /MBIAH|[T+s ozt K aad
L lgermein | per I
i 2 %]~ Home: Startssite | Personailanung: Flanng X
124 Termmplanung
= Dornerstag, 7. Mai Freitag, 8. M3 =
e | Brunc Burger Samstag,
M avsmmatk [ B YR ST
00:00
mit Unternehmensbeseich 01:00
Alle [ Keine:
02100
03:00
0400
= 05:00
2 06:00
1 - :
'g Gruppe 07:00
2 Alle f Keine:
K] ) Bauphysiker —
2 [ Grundierer 09:00
3 [ Lackierer
2 [ Stickatuer 10:00
£ 11:00
El
H 1200
H Mitarbeiter
Al Kene 13:00
£ [T Admin
E (] Amo Anselm 14:00
3 [ Bruno Burger |
C L1 Daniel Dedem BLN
L] Esther Elgers
16:00
17:00
18:00
19:00
20100
21:00
22:00
23:00
- P e o —

4. Zum Einplanen von Terminen kann eine Zeitspanne oder ein einzelner Zeitpunkt markiert werden. Die
Zeiten kénnen im folgendem Dialog geéndert werden.

g ojektvera
Datei Bearbeiten  Ansicht

Formst Projekt Detensotz Etres Admin 2

DSt @[ [+ % | /FRB[ME| T+ 5 8 2 |%id6 |5 A6d
m - ol I
Q slseman | e L2
i 2 X| - Home: Startsete ) Personaklanung: Planung X
4 vermimplanung
Zolam, i Donnerstag, 7. Mai Freitag, 8. M2 Samstag, 9. Mai
Filter | Bruno Burger Brunc Burger
M auomatk |[%2 Y Y
00:00
mit Unternehmensbereich 01:00
Alle [ Keine:
02100
03:00
0400
ki 05:00
= f—
2
g =
E1 Gruppe
E Al [ Keme
2
5 [ Bauphysiker
z [ Grundlerer
3 [ Lackierer
2 [ stuckatuer
£
E
g Mitarbeiter
Al Kene
- T Agmin
= L] Amo Anselm
£ [l Bruno Burger ____|
@ LI Gamiel Cedem
L] Esther Elgers
20:00
21:00
22:00
23:00
« b =

5. Wourde der Zeitraum gewahlt, kann direkt per Eingabe der Kurztext des Termins erfasst werden.

Durch Bestatigen mit der Eingabetaste 6ffnet sich der Dialog Termin bearbeiten .




Ubersicht

05:00

07:00

03:00

-

09:00

10:00

11:00

6. Hier kdnnen neben den Einstellungen zu dem Termin auch eine Beschreibung, die Kundenadresse und
eine Projektakte hinterlegt werden.

Wourde das lizenziert, erscheint in der Maske ein weiteres Feld mit der Schadenakte.




Ubersicht

7.

;I ﬁ‘l’m

Der fertige Termin wird nun in der Planung angezeigt und enthalt Informationen zum Kunden, Schadenort

und den Kurztext des Termins.

Donnerstag, 7. Mai Freitag, 8. Mai
| Bruno Burger Bruno Burger
5 . =T
00:0
Termin
01:0 ) .
Mitarbeiter *| |burger
02:0 Start = |Do 07.05. 2015 KW1S um [08:00  Uhr
Ende * um (18:00 Uhr
03:0 Kurztext |Fassade anstreichen
Terminart * | |Streichen |Strei::hen
04:0
Kalenderstatus | |Unter Vorbehalt ;I
05:0 Beschreibung
Fassade in Rot streichen|
00
070 Projektakte
Projektakte * |2015.00002
03:0
Kurztext ||Aubenfassade streichen
09:0 Vorgang * IZweig: 1. Rechnung 17.11.2015 {maske)
Auftrag IAElEUUUl J 20150001
10:0
Adresse
11:0 Adresse * | |maske
MNamel |Herr
12:0
Mame2  [Manfred Maske
13:00 Mame3 IMaIermeister
Strasse IMenkeallee 1
140 PLZ, Ort [51703 [ Marienheide
15:0 Telefon ||+49 2264 3438
Statistik
16:8 Besitzer|[Admin Bearbeiter
73 Erstanlagedatum |17, 11, 2015 16:03: 10 Anderungsdatum
13:0 Speichern Abbrechen
19: 068
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07:00

0g:00

09:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

18:00




Kapitel 2. Installation

Die Installation der MOS'aik Erweiterung erfolgt iiber Setup-Programm, das Sie mit Erwerb des Moduls erhalten.
Sobald Sie die Installation starten, 6ffnet sich nach dem Driicken der Schaltflache [Updateanleitung anzeigen| die

Dokumentation zur Installation.

Abbildung 2.1. MOS'aik Module Setup

-
% MOS'aik Module Setup Wiza SN~
_i—

Willkommen beim Setup der MOS"aik-Module ’
I Der Wizard installiet die MO S5 aik-Module auf lhrem Computer. Mﬁ

Klicken Sie auf "Weiter”, um fortzufahren.

Achtung!

Bitte lesen Sie unbedingt vorher die vollstandige Updateanleitung.
Wenn 5Sie die Updateanleitunag jetzt . .
anzeigen mochten, bestatigen Sie bitte die [ Updateanleitung anzeigen ]
Schaltflache.

[T Hiemmit bestatige ich, dal ich den Hinweis auf die Updateanlettung gelesen habe.




Kapitel 3. Stammdaten

Fur die Personalplanung stehen verschiedene Einstellméglichkeiten in den Stammdaten zur Verfigung:
» Abschnitt 3.1, ,Personal*

e Abschnitt 3.2, , Terminarten*

3.1. Personal

Um die Auswahl der Mitarbeiter zu erleichtern, kbnnen diese in Personalgruppen und -bereiche unterteilt werden.
Zusétzlich dient der Unternehmensbereich als weiterer Filter.

Personalgruppen

In den Stammdaten der Stammdaten | Personal | Personalgruppen kénnen Mitarbeiter einer Gruppe zugeordnet
werden. Diese dienen zur Gruppierung je nach Bereich und sind nur fiir die Personalplanung bestimmt.

Personalbereiche und -mitglieder

Alternativ zu den Personalgruppen kénnen in der Personalplanung auch Personalbereiche verwendet werden.
Diese dienen der Gruppierung je nach Bereich. Sie sind frei definierbar und werden im Arbeitsblatt Allgemein
| Personalplanung | Personalbereiche erfasst.

Unternehmensbereiche

Mit der Auswahl von Unternehmensbereichen in der Planung kann das Personal vorselektiert werden. Dazu
werden die in den Personalstammdaten hinterlegten Mitarbeiter optional Unternehmensbereichen zugeordnet.
Dies erfolgt tiber das Arbeitsblatt Stammdaten | Einstellungen | Unternehmensbereiche.

Abbildung 3.1. Allgemein | Personalplanung | Personalbereiche

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - O x

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras I

DZ SAR ) BBX oo+ ¥ [ /OB M1 Fs a2 %t R and

! ! allgemein | personalplanung | personalbereichmitglieder

Navigat... 8 X

H schs-Mitgl. ~
lome itgl » Amseln

Drucken.... Fa Projekte Amseln
Planung Projete Becker
Infodesk Suchen p Handwerker Burger
Projete Fuehs

Tools I:le "% Herrmann

Persanalplan... Willer
35 Direkt ’ s Projete Miller

Home: Startseite | Personalplanung: Personalbereichmitglieder % |

in

Bereich Personal

Agenda

Projekte | Allgem:

Personabereiche Projeite
DCM Sanierung San01

DCM Sanierung San0z
DCM Sanierung San03
Personalbereich Handwerker Senafer
DCH Leckortung Sehmidt
B DCH Sanierung Senmidt
==

Flanung

| Regie |

£

Voreinstelungen

Alle Gerate

Siehe auch r

]
1=
3
S
=
5
2
]
E
=
=
T
2
]
g
5
a
5
2
£
=
H
E
=
=
5
4
£
E
=
&

Kalender
Alle Termine
Alle Terminarten

che

y
14] 4 Datensatz 1 van 16 gelesenen [rm

Die Zuordnung von Mitarbeitern zu Bereichen erfolgt im Arbeitsblatt Allgemein | Personalplanung | Personalbe-
reichsmitglieder.




Stammdaten

Abbildung 3.2. Allgemein | Personalplanung | Personalbereichsmitglieder

o MOSaik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - O X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras 7
DE | Gall| R |oo |+ 4| s@E S 8 s 02 % | % Addd
! I allgemein | personalplanung | personalbereichmitglieder
=| Navigat... & X| - Home: Startseite | b der x |
2 = Bereich Personal
z fome itgl. « Amsen
= Agenda Drucken... Fa Projekte | Amseln
B Planung Projekte Becker
D nfodesk o 3 Handwarker Burger
£ ool Projekte Fuchs
= L I:|‘§; B\ % Maschinenbau Herrmann
£ personalpian I@e,
Direkt i s Projekle Willer
E ers Projekte
DCM Sanigrung San01
DCM Sanigrung Sandz
DCM Sanigrung San03
¥ Pers Handwerker Schafer
E DCM Leckortung. Schmidt
2 DCM Sanierung Sehmidt
3
E
£
3
4
3
8
2
2
3
g
5
)
H
3
3
P
< Siehe auch -
E
5 Kalender
ke Alle Termine
2z Alle Terminarten
2 ch J D
= M| 4] Datensatz 1 von 16 gelesenen [»m
Ein Mitarbeiter kann mehreren Bereichen zugeordnet werden.

3.2. Terminarten

Im Arbeitsblatt Allgemein | Personalplanung | Terminarten kdnnen beliebige Terminarten definiert und mit einem
entsprechenden Symbol (Icon) versehen werden. Hier kénnen die Formate 16 Pixel * 16 Pixel, 24 Pixel *
24 Pixel oder 32 Pixel * 32 Pixel verwendet werden. Der Symbolimport erfolgt Gber die Funktion Bilder... im
Arbeitsblatt Stammdaten | Einstellungen | Firmenstammdaten. In der Personalplanung kann eine Terminart
einem Termin hinzugefiigt werden. Das Symbol wird in der Grafik in dem jeweiligen Termin angezeigt.

10



Stammdaten

Abbildung 3.3. Allgemein | Personalplanung | Terminarten

Datei Bearbeiten

Ansicht  Einfiigen

i MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)

Format

Projekt Datensatz  Extras

NF| S| B2RX | |+¥ | 7RB[2E|T # s 0 2|%

e || A A

| navigat... 7 X|

in

Home: Startseite, ! Personalplanung: Terminarten * |

! I allgemein | personalplanung | terminarten

Home
Agenda
Flanung

Infodesk
Tools
Personalplan...
¥

Personalberei

Logistik @m Service | Projekte | Allgemei

Module | Stammdaten | Auswertungen | Biroarbeiten | Subunternshmer

Terminarten &

Drucken... ]

Suchen
[ =

Direkt bearbeiten +
Siche auch =
Kalender

Alle Termine

Personalbereiche

Personalbereichsmitglieder

Kurztext Terminart Symbol

} |Bauen Bauen DCM Ubs

Besprechung Besprechung DCM Brandschaden

Brandschaden Brandschaden DCM Brandschaden

Leckortung Leckortung DCM Leckortung

= liber Serie*lber DCM Leckortung

s liber (b DCM Leckertung

Test Test Designhintergrund Pad

Uber Uber DCM Uber

Wartung Wartung DCM (b

Wasserschaden Wasserschaden DCM Wasserschaden

Zwisd Zwisc DCM Zwischenmess:

4

ﬁlil Datensatz 1 von 11 gelesenen

5
[» ¥
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Kapitel 4. Planung

Die Planung erfolgt im Arbeitsblatt Allgemein | Personalplanung | Planung.

Das Arbeitsblatt enthélt an der linken Seite die drei nachfolgend beschriebenen Register Mitarbeiter, Zeitraum
und Filter. Der Bereich fur die grafische Anzeige von Terminen nimmt den restlichen Platz ein. Dieser Bereich
hat zudem jeweils einen Rollbalken fur die vertikale als auch die horizontale Richtung.

Abbildung 4.1. Allgemein | Personalplanung | Planung

@ MO aik Projeiverwa m

Datei Bearbeiten An: gen Format Projekt Datensatr fxtras 7

D Sab & P@X|wc |+ ¥ | /RBAIBIU|[T s 02 [%We B ddd

allgemein | personalplanung | planung

5 LNavigation 8 X | - MOSaic CRM: Startseite CRM Planung X |

|4 o Mitarbeiter ] Terminplanung

il gends Dienstag, 9. Juni
% Planung Fiter. [ Heinrich, Hens Jger, Xirgen

Infodesk.

< Tocks Kalender 2

[l — | o000

= 4 dni b 4 M5 b

R MODMDFSS 0800

] BHTBHON || —

g 1.2.3 4567 0200

= I 11 12 13 14

% 1516 17 18 19 20 21 0300

£ RBRBBTB | |

| der (NI I 04:00

| ] 215 —

s MDMDEFS S 05:00

5 7 123453 =

E =878 10112 08:00

E B 1314 15 16 17 18 19 —

£ 212223243252 o700

§ : 272839 3031 1 2 —

34567849 " Prival obtter,
s ‘hnﬁﬁl&um

5 o 0300 ‘rf'mﬁhm
g 10:00

U Arbeitszettel » —

s 110 | Dstalszur Vorbersihung beim
g - Kunden Gatter

2 o

[ 1200

2 1300

g

7

¥

32

B

=

Einstellungen -
Tagesprotokol druckenjsanden

4.1. Register Mitarbeiter
l_J Dieser Bereich dient zur Anzeige und Selektion der Mitarbeiter. Die Auswahl

— erfolgt dabei nach verschiedenen Kriterien, die nachfolgend beschrieben sind.

Grundlage der Auswahlméglichkeiten sind die in den Stammdaten hinterleg-

Rk ten Zuordnungen der Mitarbeiter zu Unternehmensbereichen, Personalgruppen
und Personalbereichen.

Automatik und Filtern
4 automatc

Schalter <Automatik>

Der Schalter @ Automatik steuert die Aktualisierung der grafischen Anzeige. Ist die Automatik einge-
schaltet, wird mit jeder weiteren Auswahl beim Unternehmensbereich, der Gruppe/des Bereichs sowie
der Mitarbeiter die Anzeige automatisch aktualisiert.

12



Planung

Filtern nach Auswahl k7
Bei ausgeschalteter Automatik ist die linke der drei Filterschaltflachen zusatzlich aktiv. Mit einem Klick
auf diese Schaltflache wird die grafische Anzeige aktualisiert.

Filter speichern &
Die Schaltflache dient dazu, die aktuellen Einstellungen zu speichern, sodass man ohne erneutes
Selektieren diese Einstellungen wieder laden bzw. |[6schen kann.

Gespeicherte Filter

UE 1 Alle Bereiche 4
Sanierung gesamt
Montage gesamt
Service gesamt
Notdienst

u

Filter
speichern

Abbrechen

Filter laden B
Die mittlere Schaltflache dient zur Anzeige und Auswahl benutzerdefinierter Filter. Mit einem Klick auf
die Schaltflache werden die gespeicherten Filter angezeigt. Mit Auswahl des Filters werden alle Einstel-

lungen der drei Register Mitarbeiter, Zeitraum und Filter geladen.

|
UB 1 Alle Bereiche

Sanierung gesamt
Montage gesamt
Service gesamt

Notdienst

4.1.1. Unternehmensbereich

Unternehmensbereich
ohne Unternehmensbereich
Alle / Keine
Nord <kein Ort>
Siid <kein Ort>

Im Bereich Unternehmensbereich kénnen wahlweise die MOS'aik Unternehmensbereiche angezeigt werden.

e Ein-und Ausblenden

Uber die Schaltflache | Mit Unternehmensbereich |\ snnen die Unternehmensbereiche eingeblendet werden.

AnschlieRend kann bei Bedarf die nun auf ~2hne Unternehmensbereich | |, hpenannte Schaltflache zum Aus-
blenden verwendet werden.

* Alle/Keine

13



Planung

Mit dieser Schaltflache kénnen die angezeigten Unternehmensbereiche alle an- bzw. abgehakt werden. Diese

Funktionalitat kann bei der Auswahl der Gruppen/Bereiche sowie der Mitarbeiter ebenfalls verwendet werden.
Alle [ Keine

Sofern bereits eine Gruppe oder ein Bereich ausgewahlt sind, werden mit einer Auswahl bei den Unter-

nehmensbereichen im Bereich Mitarbeiter die zugeordneten Mitarbeiter angezeigt. Die grafische Anzei-
ge wird bei eingeschalteter Automatik aktualisiert.

4.1.2. Gruppe/Bereich

Dieser Bereich dient dazu, die Mitarbeiter nach der hinterlegten Personalgruppe oder der Zuordnung zu einem
Personalbereich zu selektieren.

Bereich aktiviert:

Bereich

Bei aktivierter Auswahl Bereich werden die hinterlegten Personalbereiche angezeigt.

Gruppe aktiviert:

Gruppe

Bei aktivierter Auswahl Gruppe werden die hinterlegten Personalbereiche angezeigt.

Bereich
Al

@] Vertrie

Mit einer Auswahl werden im Bereich Mitarbeiter die zugeordneten Mitarbeiter angezeigt. Die getroffene

Auswahl des Unternehmensbereichs wird bertcksichtigt. Die grafische Anzeige wird bei eingeschalteter
Automatik aktualisiert.

4.1.3. Mitarbeiter

Hier werden die Mitarbeiter gemaf der bereits getroffenen Auswahl zu Unternehmensbereichen sowie der Grup-
pe bzw. des Bereichs angezeigt. Die grafische Anzeige wird bei eingeschalteter Automatik aktualisiert.

14



Planung

4.1.4. Arbeitszettel

Arbeitszettel

Durch das Offnen des Registers Arbeitszettel wird unter dem Kalender eine Tabelle mit den offenen
Arbeitszetteln angezeigt. Zum Einplanen ist es notwendig den Zeitraum zu markieren. Uber den Link
Arbeitszettel einplanen wird der ausgewahlte Arbeitszettel in den Kalender eingeplant. Die Arbeitsblatter
kénnen zuséatzlich durch den Unternehmensbereich gefiltert werden.

Mitarbeiter 12 Terminplanung
Zelicaun, Dienstag, 9. Juni Mittwoch, 10. Juni
Filter Heireich, Hans J5ger, Jirgen Heinrich, Hans sger, Jirgen
Kalender
00:00
4 ni b 45 H L0
MDMDEFGS S
Bl 25 26 27 28 29 30 31 =
21234567 :00
= sHEN 11 12 13 14 E
B 15 16 17 18 15 20 21
® 2223242536 2728 0
R »
Juli 2015 o
M DMDF S S
q Kunde Div...
) 12345 — o
# 6 78 9101112 &
#1314 15 16 17 18 19 -
T 0222282258 .
27 BB 12 ==
B 3456783 :
Heute e
15:00
Arbeitszettel B 16:00
Untemehmensbereich Lt
= 18:00
19:00
21:00
22:00
23:00
4 FHOH -
_ Termin Projektakte Kurztext | Personal Adresse Name ort | StraBe
" |05.05:2015 05:00 [2015.00159 Bauarbetten [Hgier berger2 Bernd Berger Bad Honef |Badstr 12-18
| 10052015 08:00 |2015 00160 Stromiedung verlegen [Peter Wienands | gatter Ganther Giitter AG Gappingen |Gelertstr. 34-38
¥ |25.09.2015 0000 [2015.00158 i i i biandieu Jean Blondieu Stavelot Chemin de Ster 3
Einstellungen B
Tagespeotokol druckenjsenden  —|
Ansicht » -
Enstelungen »
Notizen & Termine:
Mitarbsiter ] ’
14[ 4] Datensatz 3 von 3 gekesenen IQLC]

Unterscheiden sich die Zeitangaben der Termine zu den markierten Bereich im Kalender, erscheint eine Mel-
dung mit dem Hinweis, dass die zeitliche Angabe des Arbeitszettels von der ausgewahlten Zeitspanne abweicht.

. Derim Arbeitszettel festgelegte Termin 25.09.2015 weicht ab vom
/_IA aktuell im Kalender markierten Termin 09.06.2015 14:00:00. Machten Sie

den Termin des Arbeitszettels dndern?

Abbrechen

4.2. Register Zeitraum

Mitarbeiter In diesem Bereich kann der Zeitraum fir die grafische Anzeige der Mitarbei-

Zeitraum tertermine festgelegt werden. Dabei werden die Einstellungen des nachfolgend
beschriebenen Kalenders sowie der gewahlten Ansicht beriicksichtigt.

Filter

15



Planung

Kalender

4 ami » 4 2015 »| |Zur Auswahl des Zeitraums fir die Anzeige der Mitarbeiterdisposition ste-
M DMDF 5 5§ hen zwei Monats-Kalender zur Verfligung. Im oberen Kalender kénnen
25 25 27 28 29 30 31 die Monate sowie das Jahr gewechselt werden. Der untere Kalender zeigt

i

B 123 456 7 |gutomatischimmer den Folgemonat an. Die méglichen Ansichten (Tages-
X 8 910 11 12 13 14

25|
26|
7

15 15 17 18 19 20 21 ansicht, Zeitachsenansicht) sowie die Bedienung des Kalenders sind nach-
22 23 24 25[2¢ 27 23 | |folgend erlautert.

Einstellungen / Ansicht

v Tagesansicht
Auto

Einstd Zeitachsenansicht

Aktual Aktualisieren
Ansicht™

Einstellungen = 22:00
Motizen & Termine E—
Mitarbeiter 23:00

Durch die Auswahl der Tagesansicht bzw. der Zeitachsenansicht werden die im Kalender gewahlten
Termine unterschiedlich angezeigt. Die Ansichten werden nachfolgend naher erlautert.

4.2.1. Ansichten und Einstellungen

Als Ansichten stehen die Tagesansicht sowie die Zeitachsenansicht zur Auswahl. Zusétzlich kénnen jeweils
noch weitere Einstellungen gesetzt werden.

Ansicht Tagesansicht

Die Tagesansicht zeigt fur den Termin die Mitarbeiter auf der x-Achse an. Mit kann z.B. das
aktuelle Datum fur diese Ansicht gewahlt werden. Bei Auswahl eines einzelnen Tages wird diese
Ansicht automatisch verwendet.
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& MOSaik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - [m] X
Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfiigen Format Projekt Datensatz  Extras 1
D | SRt ERX (oo |+ ¥ | /QREAHE|TH s oz |%iliea R aDd
! ! allgemein | personalplanung | planung
< | Mavigat... T %| " Home: Startseite Personalplanung: Planung X |
]
H Home Mitarbeiter 2 Termi
= agenca ||[L0 e Dienstag, 22. Dezember [T — -
b Planung Filter
% Infodesk
g 00
o 072
o
2| Personalplan..
os> I
P
K perconabereiche faleTiN
[ =

i 10® M
F’Ersunalhere\d’\ -
S 00
g B {§[
E Planung 1200
H e B
z [
=
B rerminerten 13%
@

-

5 G 14%
E voreinstelungen
5
8 00
a Arbeitszettel + 152
c N
“g Alle Gerate 162
E _
E 7
c Einstellungen 3
i} 1800 T
2 Tagesprotokoll drucken/senden =
£ Ansicht »
@ Einstellungen = 1900
© Motizen & Termine -
3 Mitarbeiter —
2 20w -

Mehrere Tagesansichten
Mit der Auswahl mehrerer Einzeltermine kénnen dazu automatisch die Tagesansichten angezeigt wer-
den.
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& MOSaik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - [m] X

Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfiigen Format Projekt Datensatz  Extras 1

D | S|t @YX [oo |+ ¥ | /7QEAHETH s 07 |%iie R DD

! ! allgemein | personalplanung | planung

| Havigat... ¥ X| " Home: Startseite * Personalplanung: Planung % |

c
T
H Home Mitarbeiter 2 Termi
|. Agenda [ zewam | Mittwoch, 23. Dezember Freitag, 25. Dezember -
2| peung = e  mewewe
5
g Infodesk
Gt Tools i = 06UU
8| Personalplan... || [4 Dezember » 4 2015 » -
8 o MDMDEFGSS =
o %33 123456 (7
] peronabereiche ¥ 78910111213
S 14 15 16 17 18 19 20 0g® L
[E @ = 21 2FE 24EH 26 27 =
ol = 28 29 30 31
¥ Personalbereich ! fom
‘g Januar 2016 -
g
S o . MDMDFS 5 0™
[ Planung 123 -
g 21112 13 14 15 16 17 11%
2 3 18 19 20 21 22 23 24 = =
= 4 25[26] 27 28 29 30 31
3 5123 454867 12%
g [ Heute
= [ Reute |
BY voreinstellunge 00
] voreroteungen 130
5
@ Arbeitszettel - e
c Z 14%
By Al Gerate
2 L
152
3
< Einstellungen - 16%
1; Tagesprotokoll drucken/senden _
£ Ansicht » 170
& Ennstellungen »
Motizen & Termine

)
= Mitarbeiter 18» %
S Al L T S ]

Die Mehrfachauswahl nicht zusammenhéangender Termine erfolgt bei gedrickter [ Strg Taste ] .

Ansicht <Auto>

Bei der Auswahl der Ansicht Auto passt sich die grafische Anzeige automatisch an den gewéahlten Zeit-
raum an. Werden einzelne Tage gewahlt, ist es die Tagesansicht. Wird eine komplette Woche (Montag
bis Sonntag) markiert, wechselt die Anzeige zur Zeitachsenansicht .
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& MOSaik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - [m] X

Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfiigen Format Projekt Datensatz  Extras 1

D | SRt ERX (oo |+ ¥ | /QREAHE|TH s oz |%iliea R aDd

! ! allgemein | personalplanung | planung

| Havigat... ¥ X| " Home: Startseite * Personalplanung: Planung % |

c
T
H Home Mitarbeiter s i
= agenca ||[L0 e Dienstzg  Mittwoch Py Semwg -
2| Planung Fiiter 2 3 2 25 %
5| Infodesk
Gt Tools
o
Personalplan..
o
& a5
z
=
K] Personabereiche

ol o Peter Wienands

iglfe 27
Personalbereich
<)
g
s B
[ Planung
E
iE
5
g
B
=
E 21 2 3 24 25 %
a
c
2 | Heute
T
o instellungen
5
3
5
@ Arbeitszettel +
a e
[ alle Gerate
g
= -
z 27 3
Ei P
c Einstellungen B -
L -
1; Tagesprotokoll drucken/senden
£ Ansicht » ¥
& k4
@ Einstellungen =
© Motizen & Termine +
= Mitarbeiter =
8
= @ »

Die Zeitachsenansicht ist Uber den Link Ansicht» _ Zeitachsenansicht auszuwéahlen. Dabei wird im Kalender
ein Tag als Beginn fiir den Zeitraum von 22 Tagen gewahlt.

& MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) E=ich
Datei Bearbeiten Ansicht Einfogen Format Projekt Datensatz Extras 7

D&|SaE |t RX | 2o [+ 4| 7QRE|2E[7T # 5 8 2z |[%i6a|% 80

T Tt

'_E|u=wig.c-- B %| - Home: Startesite " Personaiplanung: Planung |
g Mitarbeiter E

— 2 » — 2 -
C15Mo 15D M 1800 | 19Fr  20Ss | 215  22Me 230 24M  25Do | %R 27Sa  8Se  MMe WD 1M

T

¢

u

Pereonabersiche

Regie | Service | Projekte

[l

Personalbereichmitgheder

Terminarter

Stammdaten  Auswertungen | Biroarbeiten | Subuntermehmer | Logistik

Einstellungen -

Aktualsieren
Angichl =
Einstelungen =
Motizen & Termine
Mitarbsiter

(TR I
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Planung

Per Hyperlink ([ Strg linke Maustaste ] ) auf den jeweiligen Mitarbeitereintrag kann
direkt in das Arbeitsblatt Personal bearbeiten gewechselt werden.

Arno Anselm

Einstellungen
Die Einstellungen steuern zusétzlich zur gewéhlten Ansicht die grafische Anzeige. Die je Ansicht verfug-
baren Einstellungen werden hier erlautert.

Bilder der Mitarbeiter anzeigen

Anzeige auf Arbeitszeit einschranken

Zeitliche Auflasung: 15 Minuten
Zeitliche Auflasung: 30 Minuten

v Zeitliche Aufldsung: 60 Minuten
Einstel

Aktualis v Ganztagesterminbereich

Ansicht Uhrzeiten bei Zeitachsenansicht
Eingtelureers
Notizen & Termine
Mitarbeiter

23:00

Bilder der Mitarbeiter anzeigen

Diese Einstellung kann bei beiden Ansichten verwendet werden und blendet das beim jeweiligen Mitarbeiter in
den Stammdaten hinterlegte Bild ein.

Anzeige auf Arbeitszeit einschrénken
Diese Einstellung kann bei beiden Ansichten verwendet werden.
Zeitliche Aufldsung

Mit diesen drei Einstellungen kann die zeitliche Auflésung gesteuert werden. Bei der Zeitachsenansicht muss
dazu die Einstellung Uhrzeiten bei Zeitachsenansicht aktiv sein.

Ganztagesterminbereich

Mit Auswahl dieser Einstellung kann ein Bereich eingeblendet werden, in dem ganztagige Termine angezeigt
werden.

Uhrzeiten bei Zeitachsenansicht

Mit Auswahl dieser Einstellung werden die Uhrzeiten in der Zeitachsenansicht aus- bzw. eingeblendet.

Navigieren zwischen Mitarbeitern

LLINE LI A
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Planung

Mit dieser Navigationsleiste kann zwischen verschiedenen Mitarbeitern umgeschaltet werden sowie die
Anzahl der angezeigten Mitarbeiter beeinflusst werden.

Uber die Schaltflachen = * = wird die Anzahl der selektierten Mitarbeiter verringert bzw. wieder auf die
urspringliche Anzahl erhéht.

Uber die Schaltflachen Hd 44 4 kB B kann zum ersten, zum vorherigen, zum néchsten oder zum
letzten Mitarbeiter gewechselt werden.

4.3. Register Filter

Der Zugriff auf diesen Bereich ist durch eine Systemrichtlinie (Extras _, Systemrichtlinien...) steuerbar.

F ™
Systemrichtlinien verwalten ﬂ

Richtfinien

Operatives Geschaft Laschen von verbuchten Vorgangen erlauben -

Operatives Geschaft Laschen von Vorgangen erlauben

Operatives Geschaft Meue Auftragsnummer fiir alle Arbeitszettel der Anlagendienste

Operatives Geschaft Offene Posten Verwaltung erlauben

Operatives Geschaft Projektarchivordner automatisch anlegen

Operatives Geschaft Projektnachkalkulation automatisch abschliefien =

Operatives Geschaft Sperren der Bearbeitung von Offenen Posten

Operatives Geschaft Stornieren von Vorgangen erlauben

Operatives Geschaft Verschieben von Vorgangen erlauben
Operatives Geschaft Vorgangsablage

m

Server Maximale Anfanagsgrifie des Puffers fir Projektdatensatze

Server Projektdatensatze im Arbeitsspeicher halten

Server SQL Server Datumstempel verwenden

Server S0L Server Verbindungszeichenfolge des Benutzers —

Erlaubt den Zugriff auf das Register Filter der Terminplanung.

Enthélt die Liste der Benutzer und Benutzergruppen, die das Register Filter der Terminplanung verwenden
diirfen.

Richtfinienyerwendung
Richtlinie anwenden ;I

Erlaubt den Zugriff auf das Register Filter der Terminplanung.

admin Hinzufiigen... |
Entfernen |

Schiiefien |
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Planung

| Filter | |Nur berechtigte Anwender dirfen den Bereich Filter verwenden. Durch die vor-
genommenen Einstellungen wird die grafische Anzeige entsprechend gefiltert.
Die Filterung bezieht sich u.a. auf Terminarten (individuell angelegt) und den
Kalenderstatus (feste Liste im MOS'aik).

Terminarten &

Brandschaden Brands:
[] Einbruchschaden Einbr[
[] LO Besichtigung LO Be
[ LO Leckortung LO Led|=
[] 5& sanierungsarbeite !
[[] TR Abbau TR Abbau

[[] TR Aufbau TR Aufbau -

Kalenderstatus -

Frei

Unter Varbehalt
Gebucht
Abwesend

[] Ausgeblendet

e Termintypen

In der Personalplanung werden Termine mit dem Termintyp & Termineangelegt. Es werden auch weitere
Termine aus anderen Bereichen von MOS'aik angezeigt.

Termintypen

1. MOS'aik-Urlaubsplaner

Termine aus dem MOS'aik-Urlaubsplaner verwenden die Termintypen ®Urlaub und & Krankheit,
2. Arbeitszettel einplanen

Bei der Einplanung von Arbeitszetteln wird der Termintyp & Aufgaben verwendet.
3. Notizen & Termine

Hier wird der standardméaRig voreingestellte Termintyp Notiz bertcksichtigt.

e Sonstiges

Hier werden die verschiedenen Eintrage zur Prioritat des Termins sowie das Erledigt-Kennzeichen zur Filte-
rung angezeigt.

Sonstiges

Erlecigt
Normal
Niedrig
Hoch
Dringend
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Kapitel 5. Termine

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie mit Terminen arbeiten und Terminserien erstellen:
e Abschnitt 5.1, , Terminserie“
e Abschnitt 5.2, , Termin bearbeiten*

e Abschnitt 5.3, ,Kontextmenl zum Termin*“

5.1. Terminserie

Die Terminserie dient der Planung mehrerer Termine in einer gréReren Zeitspanne. Uber das Kontextmenii
Terminserie erstellen wird der Dialog zur Terminserie angezeigt. Durch Auswahlen einer Zeitspanne, wird diese
automatisch in den Dialog als Dauer geladen.

E Terminplanung

Montag, 29. Juni
‘ Simon Jakobson Bruno Burger Dennis Drozdz

00:00

01:00

02:00

04:00 v Tagesansicht

Auto
05:00 . .
Zeitachsenansicht

MNeuer Arbeitszettel...

MNeuer Vorgang...
08:00 Terminserie erstellen
09:00 Aktualisieren

10:00

11:00

5.1.1. Terminserie anlegen

Die Felder Von, Bis und Endet am * werden in dem Arbeitsblatt Allgemein | Personalplanung | Voreinstellun-
gen vordefiniert.
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Termine

Terminsetie erstellen

Terminserie |Enshe||ungen I
Mitarbeiter

Mitarbeiter *| | ISR EGNE
Simon Jakobson
["1Bruno Burger

[ Dennis Drozdz

Projektakte

|2015.00152

Zweig: 1. Aufirag Trockung EK/UG1 24.08.2015 (adler)
Trockung EKXUG1

|nB 150145

Ven |08:00
Bis|[11:00
Dauer || 3 shinden

Beginnt am *||29.os.7_015
& Endetam =||09.07.2015

 Wiederholung Ig

Muster
* Taglich = wischentlich £ Monatlich  Jahrlich

Taglich

« ple |1 Tag(e)

~ Jeden Arbeitstag (Voreinstellungen)
Arbeitstage: Montag , Dienstag , Donnerstag , Freitag

Abbrechen |

Mitarbeiter
Zeigt eine Liste der gefilterten Mitarbeiter aus dem Terminkalender an. Hier kdnnen ein oder mehrere
Mitarbeiter zum Einplanen der Terminserie ausgewahlt werden. Uber den Link Mitarbeiter* kénnen gege-
benenfalls weitere Mitarbeiter hinzugefligt werden.

Mitarbeiter

Mitarbeiter = ||| Peter Wienands
Simon Jakobson
["]Bruno Burger
[ Dennis Drozdz
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Termine

Projektakte
Projektakte

Projekiakte *(|2015.00152
Vorgang * IZweig: 1. Auftrag Trockung EKfUG1 24.08.2015 {adler)
Kurztext |Trodcur1g EKUGL
Auftrag|[4B 150145

» Feld Projektakte*
Hier kann eine beliebige Projektakte gewahlt werden. Der Kurztext der Projektakte wird automatisch ange-
zeigt.

» Feld Vorgang*

Hier kann ein beliebiger Vorgang ausgewahlt werden. Zusétzlich wird die Auftragsnummer des Vorgangs
automatisch angezeigt.

Die Projektakte ist zwingend erforderlich, da sonst keine Terminserie zustande kommen kann.

Termin
Termin
Von||08:00 Uhr
Bis |[11:00 Uhr
Dauer | 3 stunden |

Die Start- und Endzeit wird automatisch mitgefuhrt. Durch die gewahlte Zeitspanne passt sich die Dauer
automatisch an. Durch Verandern der Dauer wird die Endzeit im Feld Bis angepasst.

Seriendauer

Seriendaver

Beginnt am = |29.06.2015
@ Endetam *||01.07.2015

 wiederholung Ig

» Feld Beginnt am*

Das ausgewahlte Datum legt den Beginn der Terminserie fest. Das Anfangsdatum entspricht dem ausge-
wahlten Datum aus dem Terminkalender

» Feld Endet am*

Hier wird das Enddatum der Terminserie angegeben. In den Voreinstellungen kann die Anzahl der Tage nach
Beginn angepasst werden. Dies entspricht dem Anfangsdatum zuziglich der ausgewahlten Tage.

* Feld @ Wiederholung
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Durch Auswahl der Option Wiederholungen wird das Feld Endet am* ausgeschlossen. Im Feld Wiederho-
lungen wird die Anzahl der Termine festgelegt.

In den Einstellungen der Terminserien wird die Adresse hinterlegt. Hier kénnen neben der Adresse auch Infor-

mationen zu dem Termin angegeben werden.
X

Terminserie erstelle

Terminserie Enstellungenl

Adresse

Adresse t||ad|er
MName1 ||Firma
Mame2 ||anja Adler AG
MName3 ||wohnunasbaugeselschaft
Strasse ||adalbertsteinweg 112
PLZ, Ort ||s3070 |aachen
Telefon I

Informationen

Terminart * IWasserschaden
Kurztext ||Trocknung EG/UG1
Beschreibung Trocknung EG/UG1, Rohrbruch UG1

<« [y 3

Abbrechen |

Serie erstellen |

Adresse

Adresse

Adresse ¥
Mame 1l
Mame2
Mame3
Strasse

adler

Firma

Arja Adler AG

Wohnungsbauagesellschaft

Adalbertsteinweg 112

PLZ, Ort
Telefon

Das Adressfeld zeigt automatisch die Adresse zum ausgewahlten Vorgang an.

52070 |aachen

Informationen

Informationen

Terminart *
Kurztext
Beschreibung

IWassersﬁaden

ITrodcnung EG/UG1

Trocknung EG/UG1, Rohrbruch UG1

4 L 3

Unter Informationen kénnen verschiedene Terminarten unter Terminart * nachgeschlagen werden. Der
Kurztext und die Beschreibung werden in dem Termin hinterlegt.
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Serie erstellen

Uber die Schaltflache wird die Terminserie angelegt. Der Termin erscheint farbig in dem
Kalender und passt sich je nach Gro3e des Fensterinhalts an. Die Quickinfo beinhaltet wichtige Infor-

mationen zu dem Termin. Stellt man die Maus fir eine kurze Zeit auf den Kasten, erscheint ein Dialog
mit wichtigen Informationen.

) Terminplanung

Freitag, 19. Juni Sonntag, 21. Juni Donnerstag, 25. Juni
‘ Heinrich, Hans Heinrich, Hans Heinrich, Hans

00:00

01:00

02:00

03:00

04:00

05:00

0g:00

07:00

08:00 Privatkunde gétter I Privatkunde gétter Privatkunde gétter

Brandschaden Gutachten Brandschaden Gutachten Brandschaden Gutachten
In dem Hauptgebaude gab es einen In dem Hauptgebaude gab es einen In dem Hauptgebiude gab es einen
Brandschaden. Brandschaden. Brandschaden.
10:00 Bitte ein Gutachten erstellen und sp&ter mit zur Bitte ein Gutachten erstellen und spter mit zur Bitte ein Gutachten erstellen und spéter mit zur
Besprechung bringen. Besprechung bringen. Besprechung bringen.

03:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00 | ‘ Brandschaden Gutachten [ J

16:00 Privatkunde gdtter
) Heinrich: Termin am Freitag 19.6.2015 8:00 Uhr - 16:00 Uhr

17:00 Projekt: 2015.00016
Termin Art: Brandschaden

18:00

19:00

20:00

21:00

22:00

23:00

4 R R

5.1.1.1. Erweiterung Muster

Muster

Muster
¢ Taglich " Wichentlich " Monatlich " Jahrlich

Im Muster wird die gewlnschte Wiederholung gewahlt. Hier hat man die Auswahl zwischen @ Taglich,
O Wadchentlich, O Monatlich, O Jahrlich
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Taglich
Muster
% Taglich " wachentlich ¢~ Monatlich " Jahrlich
Taglich

&« alle |1 Taa(e)

" Jeden Arbeitstag (Voreinstellungen)
Arbeitstage: Montag , Dienstag , Donnerstag , Freitag

Unter dem Muster Taglich kdnnen die Wiederholungen der Tage oder die Arbeitstage ausgewahlt wer-
den. Die Arbeitstage werden in den Voreinstellungen vordefiniert.

Waochentlich
Muster
€~ Taglich {* Wichentich ¢ Monatlich £ Jahrlich
Wichentlich
¥ Montag ¥ Mittwach ¥ Freitag
I Dienstag v Donnerstag r Samstag
r Sonntag

W Ale IZ Wochen

Unter dem Muster Waochentlich kénnen die Wochentage als auch die wochentlichen Wiederholungen
ausgewahlt werden.

Monatlich
Muster
" Taglich ™ Wachentlich & Monatlich " Jahrlich
Monatlich
¥ Januar ¥ Februar v Marz
™ apri ¥ Mai
¥ Juli ¥ August :
[ Oktober [ November [~ Dezember

Am I . Tag

Unter dem Muster Monatlich kénnen die Monate als auch der Tag des Monats ausgewahlt werden.

Jahrlich
Muster
™ Taglich " wachentlich ™ Monatiich & Jzhrlich
Jdhrlich
Am |29 . ISeptember ;I

IZ Jahr(e)
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Unter dem Muster Jahrlich kann ein Tag als auch die Wiederholungen der Jahre ausgewahlt werden.

5.1.2. Voreinstellungen

Fur die Terminserie und das Tagesprotokoll stehen folgende Voreinstellungen zur Verfligung.

& MOS sik Projek tung (Firms Muster AG) =

0O & B[R RBEBX| oo ([ +% | REB(2LZ] T s oA o2 |%i e | N|A DA
Q allgemein | personalplanung | voreinstellungen

n

| Navigation 3| - MOSak CAM: Startseite CRM ) Planung x| Ipianung: E3

Horme Voreinstellungen - ¢ Terminserie
Agends

Speichern F7 Endet am (Anzahl Tege nach Begimtam) 10
Flarung Anzshl Wiedsrhalungen 9
Infodesk Kurzbeschreibung Kuratext fir Serientermin
Tooks Kaienderstatus B Feei [ Unster verbshalr [ cebusht
e [ Abwesend [ Ausgebiendet
et Arbeitstage [ Montag [ Dienstag [ Mittwach
4 pennerstag ) Freitag O samstag

Personalbereiche [ senntog

¢ Tagesprotokoll E-Mail
Textvoriage  [<xen> =]

Persenalbersichnitgleder

Flarung

] Beschreibung Terminserie

= - -lFru==== | Ly B=CC=S=D
[eschreibung fur Serientermin|

Mackle | Scammidaten | Auswertungen | Biroarbeiten | Subunternehmer | Logistik | Kesse | Regie | Service | Projeite | Allgeme:

Siehe auch

» Feld Endet am (Anzahl der Tage nach Beginn am)
In diesem Feld wird die Anzahl der Tage der Zeitspanne von Startdatum zum Enddatum eingetragen. Das
Enddatum passt sich dem Feld an.

* Feld Anzahl Wiederholungen

In diesem Feld wird Anzahl der Wiederholungen der Seriendauer eingetragen.

* Feld Kurzbeschreibung

In diesem Feld kann eine Kurzbeschreibung zum Serientermin eingetragen werden.

» Feld Arbeitstage
In diesem Feld werden die Arbeitstage ausgewéhlt.
» Feld Textvorlage
Die Vorlage dient dem Tagesprotokoll in der E-Mail.
Der Kurztext der Vorlage ist der Betreff. Wird der Kurztext leer gelassen, fillt sich der Betreff automatisch.
Die Beschreibung dient dem Inhalt der E-Mail.
* Feld Beschreibung

Die Beschreibung ist eine Vorlage fur die Terminserie.

5.1.3. Tagesprotokoll

Uber den Link Tagesprotokoll drucken/senden 6ffnet sich ein Dialog zum Drucken des Tagesprotokolls.
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Termine

MOS G
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Earas Admin 2

D= gaR @ |- ++ /REASE 11 s 0z %6 X ddd |

! ! allgemein | personalplanung | planung

g 8 X - mMOSak CRM: Startseite CRM | Personalplanung: Flanung X |
E Mitarbeiter
=
= Filter.
? Kalender -
0 00:00
: 4 ami b 4015 k]
& MDMDFSS 01:00
u M35 2627288 N 3L
g 1234567 0200
=) * ol 11 12 13 19
2 X 1516 17 18 19 20 21 03:00
& E 222324 35 38 27 B
= REE] 0400
Z o wis | T
L MDMDFS S (D
E
] 1zaes 06:00
IE = & 78 01112
E 13 14 15 16 17 18 19 47:00
£ ¥ 2021222324252 .
2 #2728 203031 1 2 e
E # 34567839 :
£ T 09:00
g 10:00
El 3
Arbeitszertel B 1100
z —
g 12:00
§ 13:00
s 1400
% 1500
5
@ 16:00
a 17:00
18:00
19:00
20000
21:00
Arscht » 22:00
Enstellingen =
Natizen & Termine 23:00
tatarbeitsr

1 P =

Heinrich
09.05,2015

Amseln
Becker
Burger
["1Heinrich
[ J&ger
[15an01
[[15an02

Vorschau | E-Mail I

Notiz
e Mitarbeiter

Auswabhlliste aller Mitarbeiter.
* Tag

Hier wird der Tag fur das Tagesprotokoll angegeben.

E-Mail
e Mitarbeiter
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Termine

In dem Feld der E-Mail werden nur Mitarbeiter mit hinterlegter E-Mail-Adresse angezeigt.

Die Auswabhl ist nur erforderlich, wenn der folgende Ausdruck (s. Druckvorschau) an bestimmte Mitar-
beiter versandt werden soll.

Wird die E-Mail gewahlt, 6ffnet sich anschlieRend eine neue E-Mail mit einem PDF im Anhang.

Machricht Einflgen Optionen Text formatieren Uberprifen &
If_l] % Calibri (Textkar = 11 @ [ Dateianfigen v Q
B3 F F U :iZ-i=- [0 Element anfigen =
Mamen Kategorien| 7oom

e _
in Egen ) a7, é' E = o |2 signatur ~

Zwischenablage Basistext [ EinschlieBen Zoom
An... | a.Amseln@moser.de; || b.Becker @moser.de; | |b.Burger @moser.de; || f.Fuchs@moser.de |
= e || |
Senden
EBetreff: |Tagesprotokoll Mitarbeiter ‘Hans Heinrich’ vom 09.06.2015 |
Angefagt: T pep Kalenderdrucepdt 75 KB) |
£
ry
b

a.Amseln@moser.de A~

Bei der Auswahl Vorschau wird die folgende Druckvorschau angezeigt.
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Termine

09.06.2015
: Hans Heinrich

Dienstag
08:00h - 15:00h Bespracheng Ledearung
Projektaide 201 5.0001% Kurzmame gotter
Vorgang Servipeordner Z01500019 (Div Ham el Famide
Kurziext HName? Glinther Gotier AG
Belegrumsimes Hamel
Termuintyp Termin Strasee Galleristr, 34-22
Termsinart Besprechung PLZ Ort TA033 GG pping &n

Telelon +42 TS 832004

Beschreibung
Detais Tur Varbatpiung bem Kunden Gile

EFEE vl AN % O 10,2013 1458 34 SEEATET pB8 ASSTR B 0T 10200 13080 3

16: 00k - 09 0dh Lackonung im Obegeschoss

Frojektakie 201 5.00019 Kurzmame  giter

Worgang Serviceordngs; 201500013 (Div Hamad Fards

Kurztest Hamel Giinther Goter AG
Eslegnunames Ham el

Termintyp Termin Strasse Gallertstr. 3822
Termina Leakarlung PLE Ort 71033 Gappingen

Telefon w42 T161 8X2654

Beschreibung
Ien Obegeschoss bafindsl sich &in Leciin den Wassemehesn,

EFInEaE v ASSN B9 0T 1002003 18T QREEATTT B ASSTE 5 DT 10LENES 1ESA S

Pater Wienands ar.ab.amg

Besitzt der ausgewahlte Mitarbeiter keinen Termin zu dem angegeben Datum, erscheint folgende Meldung:

Fiar den ausgewdhlten Mitarbeiter und Tag stehen keine Termine zum
Ausdruck zur Verflgung.
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Termine

5.2. Termin bearbeiten

Zur Erganzung der Termindaten kann der Termin zur Bearbeitung aufgerufen werden. Das kann wahlweise im
Eingabedialog oder im Arbeitsblatt Termin erfolgen.
|| stmsenosarrss..

Ein Doppelklick auf den Textbereich des Termins 6ffnet den Eingabedialog. Uber [ Strg] +[ Li nkskl i ck] auf
den Text oder Klick auf die Statusanzeige (Symbol rechts neben dem Text) kann alternativ das Arbeitsblatt
Allgemein | Agenda | Notiz gedffnet werden.

5.3. Kontextment zum Termin

Uber das Kontextmenii (rechte Maustaste) konnen folgende Funktionalitiaten zum Termin aufgerufen werden.

» Schadenakte anzeigen:

Offnet die Schadenakte zum Termin.
» Projektakte anzeigen:

Offnet die Projektakte zum Termin.
* Vorgang anzeigen:

Offnet den Vorgang zum Termin.

Mitarbeiter zuordnen.

GruppenterminInfo

» Mitarbeiter zuordnen:
Dient zur Auswahl eines Mitarbeiters zum Termin.
e Gruppentermin Info:

Dient zur Anzeige der Gruppentermine zum aktuellen Termin.

» Termin bearbeiten:
Dieser Eintrag dient zur Bearbeitung des aktuellen Termins im Arbeitsblatt Allgemein | Agenda | Notiz.
e Termin kopieren:

Mit diesem Eintrag kann der aktuelle Termin fur weitere Mitarbeiter kopiert werden. In der Liste werden die
aktuell im Arbeitsblatt gefilterten Mitarbeiter zur Auswahl angezeigt. Mit der Tastenkombination [ Strg A ]
kénnen alle Mitarbeiter an- bzw. abgehakt werden.
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Termine

- -
Termin kopieren Iﬁ

Mitarbeiter

Admin
v
Bruno Burger
Daniel Dedem
| Daoris Detrich
Elke Erkmann

[+ Gruppentermin

L%

. Gruppentermin

Mit diesem Hakchen kénnen die so kopierten Termine als sog. Gruppentermine gekennzeichnet werden.
Bei spateren Anderungen eines Gruppentermins wird dann eine Riickfrage zur automatischen Anderung
der weiteren Gruppentermine gestellt.

Termin duplizieren:

Es kénnen Einzeltermine, Gruppentermine und Terminserien dupliziert werden. Wird ein Gruppentermin oder
eine Terminserie ausgewahlt, kann der Benutzer entscheiden, ob die dazugehdérigen Termine auch dupliziert
werden sollen.

Termin l6schen:

Mit diesem Eintrag kann der aktuelle Termin geléscht werden. Das ist alternativ in den Arbeitsblattern Allge-
mein | Agenda | Notizen & Termine und Allgemein | Agenda | Notiz méglich.

Wichtigkeit:

Wichtigkeit: dringend

Mit Auswahl des gewilinschten Eintrags kann die Prioritat des Termins kenntlich gemacht werden. Dies wird
in der Anzeige farblich dargestellt.

|| Schadenort77756 - |3
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