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1. Einleitung

Die verschiedenen Darstellungsmdoglichkeiten des Kalenders, welche fiir verschiedene Zeitraume auswahl-
bar sind, erlauben eine individuell einstellbare Ubersicht. Sie kdnnen Termine und Aufgaben aller Mitarbeiter,
wie auch von einzelnen Abteilungen oder einzelnen Mitarbeiter planen und im Auge behalten. Ressourcen,
Aufgaben, frei einstellbare Terminserien und private Termine kdnnen erfasst und verwaltet werden.

Zusatzlich verfigt SchochTERMIN Uber eine direkte Anbindung zu den Adressen, zu SchochAUFTRAG
und zu den Auftrdgen. Wenn Sie in SchochSERVICE einen Termin eingeben kénnen Sie diesen ins Ter-
min Ubertragen. Zudem werden alle relevanten Daten wie Monteure ebenfalls ins SchochTERMIN Ubertra-
gen.
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Angemekdet mit Benutzer User01' Verson: 161118 | Donnerstag, 24, November 016 i
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2. Starten von SchochTERMIN

Sie starten das Programm SchochTERMIN indem Sie das Symbol SchochTERMIN auf lhrem Desktop
doppelklicken.

2.1. Erklarung der Symbole

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

f f igml L] E e | glmmim -] [ (-]

BE 8 %E a8 EE 5

Meuer Meue Gehezu Termine Termine Termine Tages- | Arbeits- i Waochen- T Monats- Jahres-

Termin  Aufgabe  Datum filtern  suchen drucken ansicht | woche 1 ansicht 2 ansicht ansicht
Basisfunktionen Zeitraum

| r-.j r[:ﬂ"—j F_::-__j Eég E; Eﬁ& '3 %T-‘:rmin ausschneiden

. - - . - DJ Termin kopieren
Kompakt- | Mitarbeiter- Balken- Termin- Stammdaten Einstellungen Termin i
ansicht kolonne ansicht liste einfligen $& Termin lGschen
Darstellung Einstellungen Zwischenablage
12 13 14 15 16 17 18 19
1 Neuer Termin erstellen
2= Neue Aufgabe erstellen
3= Gehe zu Datum - Auf bestimmtes Datum wechseln, Bsp.: 11.11.2017
4 Termine filtern > Termine kdnnen nach Mitarbeiter, Ressourcen, Tatigkeiten, Info Code, Projekt
und Kunden gefiltert werden
5= Termine suchen
6 = Termine drucken
= Zu Zeitraum ,Tagesansicht“ wechseln Die Zeitraum-Ansichten funktionieren
=  Zu Zeitraum ,Arbeitswoche“ wechseln zusammen mit den Kalender-Darstel-
=  Zu Zeitraum ,Wochenansicht“ wechseln — lungen wie Kompaktansicht, Mitarbei-
10= Zu Zeitraum ,Monatsansicht* wechseln terkolonne, Balkenansicht und Termin
11 = Zu Zeitraum ,Jahresansicht® wechseln Auflistung

12 = Zur Darstellung ,Kompaktansicht* wechseln

13 = Zur Darstellung ,Mitarbeiterkolonne® wechseln

14 = Zur Darstellung ,Balkenansicht* wechseln

15 = Zur Darstellung ,Terminliste “ wechseln

16 = Stammdaten - Neue Abteilungen, Mitarbeiter, Ressourcen, Tatigkeiten und Info Code erfassen
17 = Personliche Einstellungen

18 = Termin einfligen

19 = Markierter Termin ausschneiden / kopieren / I6schen
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2.2. Erklarung der Menileiste

SchochTERMIN - Termin- und Ressourcenverwaltung

== Vargabe ‘gatei Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hilfe kostenloser Live-Update  Fernwartung

Datei: - Einstellungen: Datum-Navigator, Drucken, Sortierung, Loschen bestatigen, Anordnung
Kontrollbox, Arbeitszeit von/bis, Vorgabe der Termindauer beim Service-Rapport,
Kompaktansicht, Balkenansicht
- Drucken: Offnet den Druckerdialog
- Beenden: Beendet bzw. schliesst das SchochTERMIN Programm

Bearbeiten: - Termin ausschneiden
- Termin kopieren Markierter Termin ausschneiden / ko-
- Termin einfiigen pieren / einfugen / I6schen

- Termin léschen

- Termine filtern (Diverse Filter setzen)

- Termine suchen (Nach Terminen suchen)

- Terminzuweisung (Zugewiesene Termine akzeptieren / zurlickweisen)
- Neuer Termin (Erfassen von neuem Termin)

- Neue Aufgabe (Erfassen von neuer Aufgabe)

- Gehe zu Heute (Auf das aktuelle Datum wechseln)

- Gehe zu Datum (Auf bestimmtes Datum wechseln)

Stammdaten: - Stammdaten
- Abteilung
- Mitarbeiter
- Ressourcen
- Tatigkeit
- Info Code
- Schoch User
- Terminfelder
- Synchronisation
- Feiertage

Ansicht: - Tagesansicht
- Arbeitswoche

- Wochenansicht y . .
- Monatsansicht Im Menipunkt Ansicht kann zwischen

- Jahresansicht —» den verschiedenen Zeitraum-Ansichten
- Kompaktansicht und Kalender-Darstellungen gewechselt
- Mitarbeiterkolonne werden.

- Balkenansicht
- Terminliste

/

- Vollbildmodus (nur fur Balkenansicht)

Hilfe: - Handbuch SchochTERMIN (Ruft das aktuelle SchochTERMIN Handbuch auf)

Kostenloser Live-Update Ermdoglicht Ihnen ein direktes Programm-Update von SchochTERMIN via
Internet-Verbindung

Fernwartung Startet TeamViewer
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2.3. Erklarung der Kontrollbox

L Oktober 2017
M DMDTFS5S S5

Movember 2017
MDMDTFS 5

4

#2526 2F 28 29 30 1
w2 3I 4568 78
1 9101112131415
121617 18 19 20 21 22
13123 24 25 26 27 28 29
1|30 31

Mitarbeiter

L 1 2 3 45
= 6 7 8 910 11 12
1513 14 15 16 17 13 19
20 21 22 23 24 25 26
EIF2BE2930 1 2 3
= 4 5 a6 7 8 910

[] Termine ohne Mitarbeiter

B Czniel Lorez

B Caniel Rukavina
B Enil 5choch

. Extern

M Fritz Kiinzli

W Fritz Museag
M Heidi Friedi

B He=idi Fried

P Lisa Kalin

B Marion Waber
. Meier Franzi

M Meier Heidi

W Meier Kurt

W Meier Lisa

W Meier Lisa-Maria
B Natheepa Navaratnam

Info Code

DL
DR
ES
Ex
FK
FM
HF

LK
MW
FM

M chne Infocode
. Auswarts
B 2bwezend

Ressourcen

Auto

Laptop
Schulungsraum
Sitzungsraum oben
Tablet

Schoch Informatik Hinwil AG - untere Bahnhofstr. 25 - 8340 Hinwil

Kalender:

Rechts oben sind zwei Kalender sichtbar. Durch Ziehen
mit dem Mauszeiger kénnen auch mehrere Kalender
angezeigt werden. Der markierte Termin ist der aktuelle
Tagestermin.

Unter Datei — Einstellungen kdnnen Sie einstellen, ob
es lhnen die Wochenenden mit einer anderen Farbe
darstellen soll. Zudem kénnen Sie auch die Feiertage
mit einer anderen Farbe hervorheben.

Mitarbeiter:

Hier werden alle Mitarbeiter und die Farbe, die dem Mit-
arbeiter zugeordnet ist angezeigt. Ebenso erscheint hier
das Mitarbeiter-Kurzel.

Info-Code:

Je nach Ansicht werden die Info Codes, Ressourcen
etc. angezeigt oder die eingestellten Filter.

Ressourcen:

Unter Ressourcen kdnnen Sie alle Ressourcen, die Sie
in den Stammdaten erfasst haben, auflisten. Wenn Sie
in dem Datumsbereich indem Sie sich gerade befinden
Ressourcen erfasst haben, werden diese im Kalender
angezeigt.
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3. Stammdaten

Unter dem Menl Stammdaten finden Sie folgenden Menipunkte:

Abteilung
Mitarbeiter
Ressourcen
Tatigkeit

Info Code
Berechtigungen
Terminfelder
Synchronisation
Feiertage

3.1. Abteilung erfassen

Damit Sie auch Mitarbeiter-Gruppen erstellen kénnen, steht Ihnen der Mentpunkt ,Abteilung” zur Verfi-
gung. Hier haben Sie die Mdglichkeit Abteilungen zu erfassen und diesen Abteilungen bestimmte Mitarbei-
ter zuzuweisen.

Beispiel: Geschéftsleitung, Sekretariat, Buchhaltung, Lehrlinge, Projektleiter etc.

SchochTERMIN - Stammdaten

Abteilung erfassen

iy Elmim Ll
| [x] [—] o 5wvon 8
Meu Léschen Speichern  Abbrechen  Suchen

Bezeichnung: |Geschaftsleitung

Kiirzel: GL

3.2. Mitarbeiter erfassen

Hier werden die Mitarbeiter erfasst. Zu jedem Mitarbeiter kdnnen Sie eine Farbe zuweisen, damit die Ter-
mine in dieser Farbe aufgelistet werden. Zudem kénnen Mitarbeiter-Kirzel erfasst werden, auch diese
werden im Termin sichtbar.

Neben der Mitarbeiter-Farbe stellen Sie hier auch die Textfarbe ein. Bei dunklen Mitarbeiterfarben kann die
weisse Textfarbe gewahlt werden, bei hellen Mitarbeiterfarben die schwarze Textfarbe, damit die Texte
immer lesbar sind.

Sie konnen mit einem Hakchen den Mitarbeiter als aktiv setzen. Falls der Mitarbeiter nicht mehr bei lhnen
arbeitet, nehmen Sie das Hakchen wieder weg.
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Nun kénnen Sie auch bestimmen, welcher Mitarbeiter welcher Abteilung zugeordnet werden soll.

SchochTERMIN - Stammdaten

Mitarbeiter erfassen

e & X & o Suens

Neu Laschen Speichern Abbrechen Suchen Import

Mitarbeiter-r. :

Name: Hans Muster

Initialen:

Farbe: I -
Textfarbe: | - -
Aktiv: |

Abteilung

Manteur

3.3. Ressourcen erfassen

Mit SchochTERMIN lassen sich nicht nur Mitarbeiter erfassen und verwalten, sondern auch die Ressour-

cen. Als Ressource kann Verschiedenes erfasst werden. Zudem haben Sie auch die Mdglichkeit unterge-
ordnete Ressourcen zu erfassen. Zum Beispiel:

Réaume: 1. Stock, 2. Stock, OG, UG, etc.

Fahrzeuge: Service-Auto, Lieferwagen, etc.

Werkzeuge: Hilti Bohrmaschine, Leiter, Werkzeugkoffer, etc.
EDV-Artikel:  Laptop, Tablet, Handy, etc.

SchochTERMIN - Stammdaten

Ressourcen erfassen

g [ U U U
[ [x} [—] o 1von 5
Neu Léschen Speichern Abbrechen  Suchen

Bezeichnung:  |Schulungsraum

Kiirzel: SR
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3.4. Tatigkeit erfassen

Es kdnnen diverse Tétigkeitscodes erfasst werden. Diese Tatigkeitscodes werden im Terminkalender auf
der rechten Seite aufgelistet. In der Balkenansicht sind alle Mitarbeiter untereinander aufgelistet. So sehen
Sie auf einen Blick, wer wann welchen Termin hat mit der Anzeige der Tatigkeiten.

Zum Beispiel: Biro / Schulung / Vorfihrung / Installation / Magazin / Schule / Besprechung / Ferien / etc.

SchochTERMIN - Stammdaten

Tatigkeit erfassen

QI [—] H:] 1von 10

Neu. Léschen Speichern  Abbrechen  Suchen

Bezeichnung:  |Biiro
Terminfarbe: 7 ||pa

Textfarbe: | -

Den Tatigkeiten kann auch eine Farbe zugeordnet werden.

3.5. InfoCode erfassen

Mit den Info-Codes haben Sie nochmals zusatzliche Codes, die Sie erfassen kénnen. Sie selber bestim-
men was ein Info Code ist. Zum Beispiel: Ausser Haus / Im Haus / Abwesend etc.

SchochTERMIN - Stammdaten

Info Code erfassen

QI [ m] 2von3

Neu. Léschen Speichern Abbrechen Suchen

Bezeichnung: |Auswarts

Rahmenfarbe: | N -

Schoch Informatik Hinwil AG - untere Bahnhofstr. 25 - 8340 Hinwil Seite 11 von 84
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3.6. Berechtigungen

Unter Berechtigungen kénnen Sie die Zugriffsberechtigung der Mitarbeiter auf die Stammdaten steuern.
Zusatzlich kdnnen Sie hier bestimmen, ob ein bestimmter Mitarbeiter die Termine andern kann oder ob

er diese nur lesen kann. Wenn zum Beispiel ein PC fur einen Monteur die Termine nur lesen aber nicht
andern darf.

SchochTERMIN - Stammdaten

= 5
B Abteiung Berechtigungen
miy  mimim mimin
.‘.;0:. Mitarbeiter |EH| ] ] % 1von 5
Neu Loschen Speichern Abbrechen  Suchen
Bezeich ;| User001
& Tatigkeit e
User-Alias: Heidi
B 1nfo Code Mitarbeiter: | Heidi Friedi v
i ) Zugriff auf Stammdaten: ¥
| 0. Berechtigungen
Lﬂﬁ Schreibberechtigung fiir Termine: [+

.
Bl Terminfelder
-

G Synchronisation

3.7. Terminfelder

Unter diesem Meni werden diejenigen Felder ein- oder ausgeschalten, die Sie im Termin-Erfassungs-
Fenster anwahlen kénnen. Sie bestimmen, welche Felder angezeigt werden.

SchochTERMIN - Stammdaten

Termin Feldkonfiguration

Basisfelder
~| Termin Typ
+| Ort
| Kunde
Zeithereich
Termin von | Ganztagig
Termin bis +’| Dauer
| Erinnerung
| Tatigkeit | Privat
+| Info Code | Verrechenbar
Aufgabe
+| Status | Erledigt | Prioritit
Zusatzdaten
| Abteilung

~'| Ressourcen

~| Projekt

| Beschreibung
Zuweisung

~| Zuweisung

Schoch Informatik Hinwil AG - untere Bahnhofstr. 25 - 8340 Hinwil
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3.8. Synchronisation

Sie kdnnen lhre Termine per Google Kalender und / oder Outlook Exchange Server auf Ihr Smartphone
oder das lhrer Mitarbeiter Ubertragen. Sie geben an, ob Sie alle Termine synchronisieren wollen, oder nur
ab einem bestimmten Datum. Wenn Sie nach Outlook Termine synchronisieren wollen, so wahlen Sie das
Register: «Exchange Server».

Ausnahme: Es kdnnen jedoch keine Serientermine und Aufgaben synchronisiert werden.

Synchronisation: Google Kalender

oty it ity
| (%] [—] 7 1von 4
Neu Léschen Speichern Abbrechen Suchen

Google Kalender E Exchange Server

Mitarbeiter | Projekte

Google Kalendersynchronisation ist  online [ ]

Mitarbeiter: Daniel Lorez
Bezeichnung:  Daniel Lorez (Schoch)

Kalender ID: cgdl

Sync-Time: 22.05.2018 09:16:0

® Alle Termine

Termine ab 01.01.2018 -

Synchronisieren:

= Zielkalender vorgéngig ldschen

3.9. Feiertags-Tabelle einlesen

Im SchochTERMIN ist eine Feiertagtabelle hinterlegt. Sie kdnnen auswahlen, welche Tabelle geladen wer-
den soll. Danach werden im Kalender die Feiertage auch angezeigt. Unter der Menileiste <Stammdaten>
<Feiertage> kdnnen Sie die Tabelle starten und hier wéhlen Sie die Liste aus und mit dem Button Import
wird diese eingelesen.

Ausgewahlte Feiertage

Schweiz - Allerheiligen {01.11.2010)
Schweiz - Allerheiligen (01,11,2011)
Schweiz - Allerheiligen (01.11.2012)
Schweiz - Allerheiligen (01.11.2013)
Schweiz - Allerheiligen (01, 11,20 14)
Schweiz - Allerheiligen (01.11.2015)
Schweiz - Allerheiligen (01.11.2016)

i Allenle milimmm fA4 44 PR

] Feiertage verwalten — O *
Lander Verfiighare Feiertage
EEIR EER
Deutschland ] Allerheiigen (01.11.2008)
Liechtenstein ] Allerheiigen (01.11.2010)
Osterreich ] Allerheiligen (01.11.2011)
] schweiz ] Allerheiigen (01.11.2012)

] Allerheiligen (01.11.2013)
| Allerheiligen (01.11.2014)

Schweiz - Allerheiligen (01.11.2009) "~

Abbrechen Obernehmen

Schoch Informatik Hinwil AG - untere Bahnhofstr. 25 - 8340 Hinwil
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4. Personliche Einstellungen

Bei den personlichen Einstellungen kénnen Sie individuell auf Threm Arbeitsplatz Einstellungen vornehmen
und abspeichern.

R
SchochTERMIN - Einstellungen

Personliche Einstellungen

» Allgemein

» Datum-Mavigator

¥ Balkenansicht

¥ Kompaktansicht

¥ Mitarbeiterkolonne

» Detailansicht

4.1. Allgemein

Unter dem Menu «Allgemein» kénnen Sie bestimmen, ob die Anzeige der «Kontroll-Box» rechts oder links
vom Bildschirm dargestellt werden soll.

SchochTERMIN - Einstellungen

Personliche Einstellungen

Anordnung der Kontrollbox
() Links
(@ Rechts
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4.1.1.Drucken

Hier kénnen Sie wahlen, ob Sie den Ausdruck als Print Screen machen wollen oder ob es als Liste ge-
druckt werden soll.

Drucken
Konfigurierbarer Druck

4.1.2.Arbeitszeit

Hier stellen Sie ein, wann die Arbeitszeit beginnt und wann sie endet.
Nach dieser Einstellung wird die Arbeitszeit als weisser Hintergrund im Bildschirm dargestellt.

Arbeitzzeit
Beginn: 0700 -
Ende: o0 |5

4.1.3.Service-Rapport

Sie kdnnen die Termine vom Service-Rapport automatisch ins Termin Ubertragen, sofern Sie das Service-
Rapport-Programm eingebunden haben.
Hier bestimmen Sie, wie lange der Termin dauern soll, wenn er vom Rapport herkommt.

Service-Rapport

Vorgabe der Termindauer: |02:00 -

-

4.1.4.Aktuellen Tag hervorheben

Falls Sie den heutigen Tag im Terminkalender farbig hervorheben wollen, dann wahlen Sie hier die ge-
wiinschte Farbe aus.

Aktuellen Tag hervorheben

4.1.5.Termine und Aufgaben l6schen

Wenn Sie eine Bestéatigung wollen, sobald Sie einen Termin geléscht haben, dann kénnen Sie dies hier
einstellen.
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Termine und Aufgaben laschen

Liaschvorgang bestitigen

4.1.6.Sortierung

Beim Menu «Sortierung» kdnnen Sie die Mitarbeiter sortieren, indem Sie oben beim Namen auf den Bal-
ken klicken. Wenn Sie einmal auf den Balken klicken, wird aufsteigend sortiert, wenn Sie zweimal auf den
Balken klicken, wird absteigend sortiert. Wenn Sie dreimal auf den Balken klicken, kénnen Sie mittels
«Drag und Drop» eine individuelle Sortierung vornehmen.

Sortierung

Individuelle Sortierung der Stammdaten.

4.2. Datum-Navigator

Beim Register «Datum-Navigator» werden das Wochenende und die Feiertage farblich hervorgehoben.
Sie konnen hier die Farbe selber bestimmen.

SchochTERMIN - Einstellungen

Personliche Einstellungen

¥ Allgemein

¥ Datum-Navigator

Textfarbe fir Weochenenden und Feiertage.

Wochenende: [ N
Feiertage: I - -

Tage mit Terminen hervorheben

¥ Balkenansicht

¥ Kompaktansicht

» Mitarbeiterkolonne

¥ Detailansicht

Schoch Informatik Hinwil AG - untere Bahnhofstr. 25 - 8340 Hinwil Seite 16 von 84




SCHOC

INFORMATIK

SchochTERMIN - Terminverwaltung 24. Mai 2023

4.3. Balkenansicht

4.3.1.Allgemein

Bei der Balkenansicht kann nur die Arbeitszeit eingestellt werden, damit der Balken etwas ubersichtlicher
wird.

Allgemein

| Mur Arbeitszeit anzeigen:

4.3.2.Balkenansicht 1

Bei der Balkenansicht 1 kdnnen Sie die horizontalen und vertikalen Linien aus- oder einschalten

Balkenansicht 1

Horizontale Linien anzeigen

Wertikale Linien anzeigen:

4.3.3.Balkenansicht 2
Bei der Balkenansicht 2 kdnnen Sie die Anzahl Mitarbeiter bestimmen, die angezeigt werden sollen.

Sie kénnen auch die «Termindetails» anzeigen lassen.

Balkenansicht 2

& | 5| Mitarbeiter pro Seite (D=Alle)

| Termindetails anzeigen;

7 | 3| Detailzeilen (D=Alle)

4.4. Kompaktansicht

In der Kompaktansicht werden die Termine standardmassig mit der Mitarbeiterfarbe belegt. Hier kdnnen
Sie jedoch anstelle der Mitarbeiterfarbe auch die Tatigkeitsfarbe anzeigen lassen. Klicken Sie bei der Ta-
tigkeit, welche Sie andern wollen, auf das Viereck, dann wird dieses Feld aktiv.
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¥ Kompaktansicht

In der Kompaktansicht werden Termine standardmassig mit der Mitarbeiterfarbe belegt.
Auf Wunsch kinnen stattdessen die Farben der Tatigkeitsliste verwendet werden,

Tatigkeit

I Eesprechung

2 Biro

- Demo-Version
Ferien

B 1rstaliation
Intern/Info's
Schulung

B orfihrungen

Anzeigen

4.5. Mitarbeiterkolonne

Hier kdnnen Sie einstellen, wie viele Mitarbeiterkolonnen Sie pro Seite angezeigt haben wollen. Sie kon-
nen dies fir die Tagesansicht, Wochenansicht und Monatsansicht einstellen.

¥ Mitarbeiterkolonne

Mitarbeiter pro Seite
o= Tagesansicht (0=Alle)
0| Wochenansicht (0=Alle)

- Monatsansicht (0=Alle)

4.6. Detailansicht

Bei der Detailansicht kbénnen Sie einstellen, ob Sie nur die Arbeitszeit oder auch den Zeitraster anzeigen
wollen.

¥ Detailansicht

| Mur Arbeitszeit anzeigen

Feitraster verwenden

Schoch Informatik Hinwil AG - untere Bahnhofstr. 25 - 8340 Hinwil
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5. Kalender-Darstellungen

SchochTERMIN bietet lhnen verschiedene Kalender-Darstellungen. Wahlen Sie lhre bevorzugte Darstel-
lung aus:

- Kompaktansicht
- Mitarbeiterkolonne

- Balkenansicht
- Terminliste

5.1. Die Kompaktansicht
In der ,,Kompaktansicht“ erhalten Sie eine Gesamt-Ubersicht aller Mitarbeiter und deren Termine. Die

Termine der verschiedenen Mitarbeiter werden farblich dargestellt. Sie konnen jeweils die Darstellung mit
dem Zeitraum kombinieren, indem Sie in der Symbolleiste immer zwei Auswabhlen treffen.

5.1.1. Kompaktansicht mit Tagesansicht

Um alle Mitarbeiter und deren Termine in der Tagesansicht zu erhalten, wahlen Sie einerseits die
-Kompaktansicht“ an und die , Tagesansicht® in der Symbolleiste.

Nun werden alle Mitarbeiter und deren Termine in der Tagesansicht angezeigt.

SchochTERMIN - Termin- und Ressourcenverwaltung

- H Vorgabe ‘gate\ Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hilfe kostenloser Live-Update  Fernwartung
B % Bl = G | B END = B B E
= & & CGI TE) [ [l OB EBR
Neuer Meue Gehezu Termine Termine Termifle | Tages- | Arffeits- ~ Wochen- ~ Monats- Jahrel | Kompakt- | tarbeiter- Balken- Termin-  Stammdaten Einstellungen
Termin  Aufgabe Datum  filten  suchen  druck ansicht hel  ansicht2  ansicht  ansid ansicht | gfkolonne  ansicht  liste Clipboard
Basisfunktionen Zeitraum Darstellung Einstellungen B
Mi., 04.10.17 ~ 1[4 Oktober 2017 November 2017 »
MDMDEFS s MDMDEFS S
(25262782930 1 ™ 12345
w23/@5678 #678B3W1112
. 4 9101112131415 413141515 17 18 19
7 {1617 18192021 22 (202122 23 24 25 2%
(2324252627 28 29 (27282930 1 2 3
08 “[3031 = 45678 310
RD: 08:30-10:00 Installation Mitarbeiter
09® HF: 09:00-17:00 Schulung GK (14) Termine ohne Mitarbeiter -
M Daniel Lorez DL
10 Ml Emil Schoch ES
M Extern Ex
M Fritz Kiinzii FK
1100 I Fritz Musegg M
Heidi Friedi HE
— Lisa Kalin LK
122 I Marion Viaber M
M Meier Franzi FM
1300 M Meier Heidi
- M Meier Kurt KM v
14 oo Info Code
Ohne Infocode
150 W Auswsrts
M 2bwesend
P
16
172 Ressourcen
Auto
18 Laptop
Schulungsraum
Sitzungsraum oben
1900 Tablet
J
20 00 v
Userdo3 | Version: 171023 | Dienstag, 24. Oktober 2017 .}
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5.1.2. Kompaktansicht mit Arbeitswoche 1

Damit Sie alle Mitarbeiter und deren Termine in der Arbeitswoche erhalten, wahlen Sie die ,Kompaktan-
sicht* an und die ,Arbeitswoche” in der Symbolleiste.

SchochTERMIN - Termin- und Ressourcenverwal

o kostenloser Live-Update  Fermwartun
=] || Vargabe |gatew Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hilfe ipd 9
. . ot ot - - = - ot 5 - p— p— -
= = =3 = H =t =
I = § . 363 [ ) & Bl
Neuer Neue Gehezu Termine Termine Termine = Taglk- | Arbeits- Monats- lahre Kompaki- | Miffrbeiter- Balken- Termin- | Stammdaten Einstellungen
Termin  Aufgabe Datum  filtern suchen drucken  ansifgt | wache 1 ansicht  ansi ansicht lonne  ansicht  liste Clipboard
Basisfunktionen N citraum Darstellung Einstellungen -
Mo., 17.07.17 Di., 18.07.17 Mi., 19.07.17 Do., 20.07.17 Fr., 21.07.17 ~lle ui 2017 August 2017 »
MDMDEFGS S MDMDEFGS S
HF: Ferien
=[2627282930 1 2 123456
13456789 478910111213
(10111213 14 15 16 »(141516 17 18 19 20
(171819202122 23 (212223 242526 27
Qg 0o e 0|24 252627 28 23 30 (28293031 1 2 3
- 08:00 ) 131 5 456 7 8 910
Lampe L%
0g= . Mitarbeiter
FM:
e Termine ohne Mitarbeiter A
10 1Taq I Dzl Lorez DL
Frei - [lowm Fe] £ 23 P £ FM: 10:30-1%:30 Ferien I Emil Schoch ES
1c : 10:30-14:3 B e M Extern Ex
11 = e Fizr Fenie | o010 M Fritz Kunzii FiC
ol Schule Il Fritz Museag FM
12 Seh FM: Heidi Friedi HF
- A éié Lisa Klin LK.
h oot I Marion Waber MW
13 A M Meier Frénzi M
Ml Meier Heidi
14 I Meier Kurt KM (v
oo | e e e e e e——y e EeEE el
Info Code
15
4 Ohne Infocode
W uswirts
16 W Abwesend
1/
Ressourcen
10 x
18 Auto
Laptop
— Schulungsraum
1Y Y1 sitmnnsraum ohen he
User003 Version: 171023 | Dienstag, 24, Oktober 2017 .:}

5.1.3. Kompaktansicht mit Arbeitswoche 2

Damit Sie alle Mitarbeiter und deren Termine in der Arbeitswoche erhalten, wahlen Sie die ,Kompaktan-
sicht” an und die ,Arbeitswoche” in der Symbolleiste.

SchochTERMIN - Termin- und Ressourcenverwaltung
[El~ H Vorgabe |Date| Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hilfe kostenloser Live-Update  Fernwartung
. . - - - = = - = p—y p—y -
1EE R @ GfiE Y 3 =
Neuer MNeue Gehezu Termine Termine Termine | Taolg- | Arbeits- | Vfbchen- ~ Monats- Jahre Kompakt- | Mbrbeiter- Balken- Termin- | Stammdaten Einstellungen
Termin  Aufgabe Datum  filtern suchen drucken | ansid§ | woche 2 sicht2  ansicht  ansich ansicht olonne  ansicht  liste Cliptoard
Basisfunktionen Zeitraum Darstellung Einstellungen -
Mo., 17.07.17 # || 4 Juii 2017 August 2017 p
pe— MDMDEFSS MDMDEFS S
(2627282930 1 2 123456
08:00 HF: Lampenmontage 734567309 178910111213
[10111213 14 15 16 (14151617 1819 20
(1718192021 2223 (212223242526 27
09:30 FM: 1Tag Frei £|24252627 28 29 30 (28293031 1 2 3
1|31 45678091
Di., 18.07.17
HF: Ferien Mitarbeiter
| Termine ohne Mitarbeiter ~
Il Cariel Lorez DL
I Emil 5choch Es
d M Extern Ex
W o7 ||MFrizking FK
M Fritz Musegg M
==y Heidi Friedi HE
| Lisa Kalin LK
= - I Marion Waber M
L ||| e Frane M
| || e i
Meier Kurt KM i
Do, 0707 |[MMeerkat K
HF: Ferien @
| Ohne Infocode
10:30 4 FM: Ferien | W Auswarts
M Abwesend
11:00 NN: Schule ‘
Fr,2L0727 ||
HF: Ferien
Ressourcen
10:30 K FM: Ferien
Re | Auto ~
Laptop
Schulungsraum
Y1l sitaunostzum oben hd
User003 | version: 171023 | Dienstag, 24. Okwber 2017 .
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5.1.4. Kompaktansicht mit Wochenansicht 1

Die ,Wochenansicht 1 wird als ,,Spaltenansicht“ dargestellt. Bei der Wochenansicht ist immer die ganze

Woche gemeint (inkl. Samstag und Sonntag).

kostenloser Live-Update  Fernwartung

- H Vorgabe |gate| Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hilfe
B & B @ G5
= = ]
Neuer MNeue Gehezu Termine Termine Termine  Tages-  Arbeits
Termin Aufgabe Datum  filtern suchen drucken  ansicht wache
Basisfunktionen
Mo., 17.07.17 Di., 18.07.17 M, 19.07.17
HF: Ferien
07
U/
ne HE:
)
vo 08: ey =
Lan [[K <
03
FM
— 09:
10 f
- Tac ] =] DMEM:
R E [
11 Ferien
N
5l
12 = =
4 1
c
12 Pl
14
15
10
1/
15
User003

SchochTERMIN - Termin- und Ressourcenverwalti
—
31 36 ‘:'0
7| Wochen- | Nlbnats- Jahrel Kompakt- | Mitltbeiter. Balken. Termin-
ansicht 1 sicht  ansid} ansicht flonne  ansient  liste
Darstellung
Do., 20.07.17 Fr., 21.07.17 Sa., 22.07.17 So., 23.07.17
C&ll R PM: 10:: [ FM: 10:. R PM: 10::
i T Ferien Ferien Ferien
11:00
Schuh

=

-y

Stammdaten  Einstellungen

Ei

Clipboard

Einstellungen =
e Juli 2017
MDMDFS s

August 2017 b
MDMDEFS s

2627282930 1 2
@ 3456758 ¢%
210111213 14 15 16
17 1819 20 21 22 23
0|24 25 26 27 28 29 30
1|31

Mitarbeiter

Termine ohne Mitarbeiter
M Daniel Lorez
I Emil Schoch
M Extern
M Fritz Kiinzi
M Fritz Musegg

Heidi Friedi

Lisa Kalin
Il Marion Waber
Ml Veier Franzi
Ml Meier Heidi
I Meier Kurt

Info Code

Ohne Infocode
W Auswarts
M Abwesend

Ressourcen

Auto

Laptop
Schulungsraum
Sitzunastaum ohen
Version: 171023

Dienstag, 24. Oktober 2017

123456
2 7 8 910111213
14151617 1819 20
|21 22 23 2425 26 27
528293031 1 2 3
545678910

5.1.5. Kompaktansicht mit Wochenansicht 2

Die ,Wochenansicht 2 wird als ,,Linienansicht“ dargestellt. Ihre Termine werden als einzelne Linien auf-
gefihrt. So sind auch langere Terminbeschreibungen gut sichtbar.

SchochTERMIN -

Termin- und Ress:

rcenverwaltung

kostenloser Live-Update Fernwartung

Y

Stammdaten Einstellungen

Ei

Clipboard

Einstellungen -

K uli 2017
MDMDFSS

August 2017 b
MDMDFS s

#(2627282930 1 2
13 a5 6758¢
210111213 14 15 15
(17181920 21 2223

o124 25 26 27 23 25 30
1|31

Mitarbeiter

Termine ohne Mitarbeiter
I Dariel Lorez

Il Emil schoch

M Extern

M Fritz Kinzii

M Fritz Musegg
Heidi Friedii
Lisa Kzlin

Il Marion Waber
Il Meier Frénzi
W Meier Heidi
Il Mefer Kurt

Info Code

Ohne Infocode
W 2uswarts
M 2bwesend

Ressourcen

Auto

10:30 £ FM: Ferien

User003

H Vorgabe ‘ atei Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hilfe  g—
mim e % E &l @) .
= a i =)
Neuer Neue Gehezu Termine Termine Termine — Tages-  Arbeits Waochen- onats- Jahre Kompakt-  Miflrbeiter. Balken- Termin-
Termin Aufgabe Datum  filtern suchen drucken ansicht wache ansicht 2 nsicht  ansicl ansicht Plonne  ansicht  liste
Basisfunktionen Darstellung

Mo., 17.07.17

HF: Ferien

HF: Lampenmontage

Di., 18.07.17

HF: Ferien
Mi., 19.07.17

HF: Ferien
10:30 2 FM: Ferien ‘
Do., 20.07.17

HF: Ferien
10:30 £ ¥ FM: Ferien ‘
Fr., 21.07.17

HF: Ferien
10:30 £ ¥ FM: Ferien |
Sa., 22.07.17
10:30 £ FM: Ferien |
So., 23.07.17

Laptop
Schulungsraum
Sitzunascaum ohen
Version: 171023

v

Dienstag, 24, Oktober 2017

123456
2 7 8 910111213
14151617 18 19 20
4|21 23 23 24 25 26 27
(28293031 1 2 3
54567 8910
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5.1.6. Kompaktansicht mit Wochenansicht 3

24. Mai 2023

Die ,Wochenansicht 3 wird als ,,Blockansicht* (ahnlich wie bei Outlook) dargestellt. Bei der Wochenan-
sicht ist immer die ganze Woche gemeint (inkl. Samstag und Sonntag). Auch in dieser Ansicht werden die
Mitarbeiter farblich dargestellt und untereinander der Reihe nach Terminstart aufgelistet.

SchochTERMIN - Termin- und Ressourcenverwaltung
(&) || vorgabe | patei Bearbeiten Stammdaten Ansicit biffe e e kostenloser Live-Update  Fernnartung
. . - it - = = - — it it -
258 E B E @G [ ElN=
& ] ) I @ & B
Neuer Neue  Gehezu Termine Termine Termine | Tages-  Arbei Wachen- onats- Jahfls- | | Kompakt- | hjfbrbeiter- Balken- Termin-  Stammdaten  Einstellungen
Termin Aufgabe Datum  filtern suchen drucken | ansicht woch ansicht 3 nsicht  ansi ansicht | gfolonne  ansicht  liste Clipboard
Basisfunktionen Darstellung Einstellungen B
Mo., 26.06.17] Do., 29.06.17 A |[ 4 i 2017 i 2017 »
MDMDFSS MDMDEFSS
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5.1.7. Kompaktansicht mit Monatsansicht

Um einen ganzen Monat anzuzeigen, klicken Sie auf ,,Kompaktansicht“ und anschliessend auf ,,Monats-
ansicht“. Nun sehen Sie alle Termine aller Mitarbeitern farbig dargestellt in einer Gbersichtlichen Monats-
ansicht.

Die Termine innerhalb eines Tages werden jeweils zeilenweise, untereinander angezeigt und nach Ter-
minstart geordnet.
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5.1.8. Kompaktansicht mit Jahresansicht

Um ein ganzes Jahr anzuzeigen, klicken Sie auf die ,Kompaktansicht” und anschliessend auf die ,Jahres-
ansicht®. Nun haben Sie die Termine von einem ganzen Jahr im Blickfeld. Die Monate von Januar bis De-
zember werden jeweils links zeilenweise angezeigt. In jeder Zeile befinden sich die Tage des entsprechen-
den Monats. Die Termine innerhalb eines Tages werden wieder untereinander angezeigt. Wenn es meh-
rere Termine an einem Tag hat und diese nicht mehr sichtbar sind, werden diese mit einem Pfeil markiert.
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5.2. Die Mitarbeiterkolonne

Wenn Sie die ,Mitarbeiterkolonne® auswahlen, erhalten Sie die Mitarbeiter einzeln in Form von Kolonnen.
Die Mitarbeiter-Farbe wird lhnen oben beim Mitarbeiter angezeigt. Sie kdnnen mittels Filter nur einen Mit-
arbeiter oder mehrere Mitarbeiter nebeneinander auflisten. Oder Sie kdnnen eine Abteilung wéahlen zum
Beispiel: Geschaftsleitung und dann werden alle Mitarbeiter von der Geschéftsleitung aufgelistet.
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5.2.1. Mitarbeiterkolonne mit Tagesansicht

Wenn Sie in der Symbolleiste die ,,Mitarbeiterkolonne® und die ,,Tagesansicht“ aktivieren, erhalten Sie
alle Mitarbeiter, die im Filter angewahlt sind, als Tagesansicht und nebeneinander in Kolonnen dargestellt.
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5.2.2. Mitarbeiterkolonne mit Arbeitswoche 1

Wenn Sie in der Symbolleiste die ,,Mitarbeiterkolonne® und die ,,Arbeitswoche“ aktivieren, erhalten Sie
alle Mitarbeiter, die im Filter angewahlt sind, als Arbeitswochenansicht (Spaltenform-Darstellung) und ne-
beneinander in Kolonnen dargestellt.
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5.2.3. Mitarbeiterkolonne mit Arbeitswoche 2

Wenn Sie in der Symbolleiste die ,,Mitarbeiterkolonne* und die ,,Arbeitswoche2 “ aktivieren, erhalten
Sie alle Mitarbeiter, die im Filter angewahlt sind, als Arbeitswochenansicht (Blockansicht-Darstellung) und
nebeneinander in Kolonnen dargestellt.
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5.2.4. Mitarbeiterkolonne mit Wochenansicht 1

Wenn Sie in der Symbolleiste die ,,Mitarbeiterkolonne® und die ,,Wochenansicht 1 aktivieren, erhalten
Sie alle Mitarbeiter, die im Filter angewahlt sind, als Wochenansicht (Spaltenform-Darstellung) und neben-

einander in Kolonnen dargestellt.

24. Mai 2023
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5.2.5. Mitarbeiterkolonne mit Wochenansicht 2

Wenn Sie in der Symbolleiste die ,,Mitarbeiterkolonne® und die ,,Wochenansicht 2 aktivieren, erhalten
Sie alle Mitarbeiter, die im Filter angewahlt sind, als Wochenansicht (Linien-Darstellung) und nebeneinan-

der in Kolonnen dargestellt.
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5.2.6. Mitarbeiterkolonne mit Wochenansicht 3

Wenn Sie in der Symbolleiste die ,,Mitarbeiterkolonne® und die ,,Wochenansicht 3 aktivieren, erhalten
Sie alle Mitarbeiter, die im Filter angewahlt sind, als Wochenansicht (Block-Darstellung) und nebeneinan-
der in Kolonnen dargestellt.
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5.2.7. Mitarbeiterkolonne mit Monatsansicht

Wenn Sie in der Symbolleiste die ,,Mitarbeiterkolonne und die ,,Monatsansicht aktivieren, erhalten Sie
alle Mitarbeiter, die im Filter angewahlt sind, als Monatsansicht (Block-Darstellung) und nebeneinander in
Kolonnen dargestellt.
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5.2.8. Mitarbeiterkolonne mit Jahresansicht

Wenn Sie in der Symbolleiste die ,,Mitarbeiterkolonne® und die ,,Jahresansicht® aktivieren, erhalten Sie
alle Mitarbeiter, die im Filter angewahlt sind, als Jahresansicht und nebeneinander in Kolonnen dargestellt.
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5.3. Die Balkenansicht

Die Balkenansicht zeigt Ihnen auf einen Blick alle Mitarbeiter und deren Termine im Querformat unterei-
nander in einer Ubersichtlichen Balken-Darstellung.

Diese Ansicht eignet sich auch hervorragend fir lhren Betrieb, wenn Sie beispielsweise am Birro-Eingang
einen Monitor aufhdngen, und den Terminkalender im Monitor starten. Somit sehen lhre Mitarbeiter beim
Eintreffen in den Betrieb gleich, bei welchem Mitarbeiter wann einen Termin ansteht.

Um eine optimale Sicht nur auf die Mitarbeiter zu haben, kénnen die anderen Navigationen und Kalender
rechts ausgeblendet werden.

5.3.1. Balkenansicht mit Tagesansicht

Wenn Sie in der Symbolleiste die ,,Balkenansicht® und die ,,Tagesansicht“ aktivieren, erhalten Sie alle
Mitarbeiter im Querformat als Balken-Darstellung und nur von dem ausgewahlten Tag.
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5.3.2. Balkenansicht mit Arbeitswoche 142

Wenn Sie in der Symbollei§te die ,,Balkenansicht® und die ,,Arbeitswochel® oder ,,Arbeitswoche2“ ak-
tivieren, erhalten Sie eine Ubersicht aller Mitarbeiter im Querformat als Balken-Darstellung und nur von der
ausgewahlten Arbeitswoche (ohne Samstag und Sonntag).
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5.3.3. Balkenansicht mit Wochenansicht 1-3

Wenn Sie in der Symbolleiste die ,,Balkenansicht* und .(.jie ,sWochenansicht 1%, ,Wochenansicht 2%
oder ,Wochenansicht 1%, aktivieren, erhalten Sie eine Ubersicht aller Mitarbeiter im Querformat als Bal-
ken-Darstellung und nur von der ausgewahlten Wochenansicht (inkl. Samstag und Sonntag).
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5.3.4. Balkenansicht mit Monatsansicht

Wenn Sie in der Symbolleiste die ,,Balkenansicht* und die ,,Monatsansicht 2“ aktivieren, erhalten Sie
eine Ubersicht aller Mitarbeiter im Querformat als Balken-Darstellung und vom ausgewahlten Monat.
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5.3.5. Balkenansicht mit Jahresansicht

Wenn Sie in der Symbolleiste die ,,Balkenansicht“ und die ,,Jahresansicht® aktivieren, erhalten Sie eine
Ubersicht aller Mitarbeiter im Querformat als Balken-Darstellung in der Jahresansicht dargestellt.
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5.4. Die Balkenansicht 2

Die Balkenansicht 2 zeigt Ihnen auf einen Blick alle Mitarbeiter und deren Termine im Querformat unterei-
nander in einer tbersichtlichen Balken-Darstellung.

Diese Ansicht eignet sich auch hervorragend fir lhren Betrieb, wenn Sie beispielsweise am Biro-Eingang
einen Monitor aufhdngen, und den Terminkalender im Monitor starten. Somit sehen lhre Mitarbeiter beim
Eintreffen in den Betrieb gleich, bei welchem Mitarbeiter wann einen Termin ansteht.

Um eine optimale Sicht nur auf die Mitarbeiter zu haben, kénnen die anderen Navigationen und Kalender
rechts ausgeblendet werden.

5.4.1.Balkenansicht 2 mit Tagesansicht

Wenn Sie in der Symbolleiste die ,,Balkenansicht 2 und die ,,Tagesansicht“ aktivieren, erhalten Sie alle
Mitarbeiter im Querformat als Balken-Darstellung und nur von dem ausgewahlten Tag.
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5.4.2.Balkenansicht 2 mit Arbeitswoche 1+2

Wenn Sie in der Symbolleiste die ,Balkenansicht 2 und die ,Wochenansicht 1%, ,Wochenansicht 2°
oder ,Wochenansicht 1%, aktivieren, erhalten Sie eine Ubersicht aller Mitarbeiter im Querformat als Bal-
kendarstellung und nur von der ausgewdahlten Wochenansicht (inkl. Samstag und Sonntag).
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5.4.3.Balkenansicht 2 mit Wochenansicht 1-3

Wenn Sie in der Symbolleiste die ,,Balkenansicht 2“ und die ,,Wochenansicht 1%, ,,Wochenansicht 2“
oder ,Wochenansicht 3%, aktivieren, erhalten Sie eine Ubersicht aller Mitarbeiter im Querformat als Bal-
ken-Darstellung und nur von der ausgewahlten Wochenansicht (inkl. Samstag und Sonntag).
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5.4.4.Balkenansicht 2 mit Monatsansicht

Wenn Sie in der Symbolleiste die ,Balkenansicht 2*

und die ,Monatsansicht 2“ aktivieren, erhalten Sie

eine Ubersicht aller Mitarbeiter im Querformat als Balken-Darstellung und vom ausgewéhlten Monat.
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5.4.5.Balkenansicht 2 mit Jahresansicht

Wenn Sie in der Symbolleiste die ,,Balkenansicht 2“ und die ,,Jahresansicht“ aktivieren, erhalten Sie
eine Ubersicht aller Mitarbeiter im Querformat als Balken-Darstellung in der Jahresansicht dargestellt.
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Termin  Aufgabe Datum  filtern  suchen drucken  ansicht wochel  ansicnt1  ansNgt | ansient nsicnt  kolonndy ansicht 2 liste Einstellungen einfugen ¢ Termin Isschen
Basisfunktionen Zeitraum DarsleHW Einstellungen Zwischenablage
2018 {4 danuer 2018 Februar 2018 b
Januar Februar Marz April Mai Juni Juli August September Oktober November Dezember MDMDEFS S MDMDFSS
=25 26 27 2829 30 31 1234
K¥Schuling ¥ Schulng ¥ Schuung | KM Schuiung | ¥ Schulung | £ Schulung | £ Schuling | K¥ Schulung &3 Schulung | £ Schulung | £ Schulung | ¥ Schulung ~ 9| 1 2 2 4 58 7 4 5 & 7 8 91011
48 sw1121314 1213141516 17 18
e%eme%e%e%e%e%eme%e%e%emﬁ 1516 17181920 21 (192021222324 25
¥ 2232425262728 278 12 3 4
K lsa  |[@¥LKilisa | @MLKGLsa @ LGLsa |[@¥UGLsa |[@NUclUsa [@¥Glise |[R¥lss |[@¥LKilisa |[@LGLsa Q¥ Ulsa |[@duclisa » 51293031 W 56 7 890U
Lisa Kalin GT frei GT frei GT frei GT frei GT frei GT frei GT frei GT frei GT frei GT frei GT frei GT frei
. %
@ 9 L L @ @ @ @ 9 @ @ Ll =S
M Abwesend
Privater 03:00-10:30
B A 050 M Besprechung
M Buro
Ferien
1D LD: D: " M 1nstallation
17:30-19:00 08:00-17:00
LD:
~ @ Programmier ¥ v || | Ressourcen 3
ES: ~
06:00-08:00 Aufgaben und Pendenzen %
Storungsbehy EsS:
(A. Federspi | v
HF: HF: “
Heidi Friedi 12:00-13:30  08:00-10:00
HF:
. @ | v
MW MW MWz -~
11:30-13:00 | 16:00-18:30
MW: Ferien S
L L L v
RD: 3 A¥RD:Rico |[K¥RD:Rico |{¥RD:Rico |{¥RD:Rico |<¥RD:Rico ||£MRD:Rico |&¥RD:Rico ||£¥RD:Ric0
Rico Dozio 13:00-14:00 10:00-11:30 | = = = = = = =
e 2 RD: Rico_| [ RD: Rico _ [ RD: Rico_ (3¢ RD: Rico_ |73 RD: Rico_| /3¢ RD: Rico_|| 3¢ D: Rico_ || RD: Rico
rre—
Instalation “
Installation
[ v
User002 ‘ Version: 5.180719 ‘ Dienstag, 07. August 2018
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SchochTERMIN - Terminverwaltung 24. Mai 2023

5.5. Die Terminliste

In der ,Terminliste“ erhalten Sie eine Gesamt-Ubersicht tiber alle Termine, die Sie erfasst haben. Sie kon-
nen diese Auflistung mit den Filtern kombinieren, welche Mitarbeiter es Ihnen anzeigen soll. Wéhlen Sie im
Filter die Mitarbeiter, von welchen Sie die Termine aufgelistet haben wollen.

5.5.1. Terminliste mit Tagesansicht

Hier werden Ihnen alle Termine aufgelistet, die im Filter angewahlt sind und von dem Tag der oben im Ka-
lender angewahlt ist.

SchochTERMIN - Termin- und Ressourcenverwaltung

kostenloser Live-Update  Fernwartung

=~ Vorgabe | Datei Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hilfe
—
. . ot o = - - - - - tamt . [ i o - -
B B [] Gl [= G [@E [ ENEE
2 & % Y G [E G m FENE B p
Neuer MNeus Gehezu Termine Termine Terfne | | Tages- | Aflfeits- ~ Wochen- ~ Monats- Jahres-  Kompakt- Mitarbeiter- Gffken- | Temmin- mmdaten  Einstellungen
Termin Aufgabe Datum fitern  suchen druMgn | |ansicht | yffcnez  ansicht 1 ansicht  ansicht  ansicnt  kolonne  arWght | liste Clipboard
Basisfunktionen Zeitraum Darstellung Einstellungen -

Betreff Beginn ~ |Ende Mitarbeiter | Tatigkeit |Info Code | Ressourcen|Projeki|[Kunde 4 Juni 2017 Juli 2017 3
[ |Grundkurs 05.07.2017 07:00 Uhr|05.07.2017 11:00 Uhr Heidi Friedi  |Schulung  |Abwesend MDMDEFS S MDMDFS S
[ [Telefoninstallation 05.07.2017 08:00 Uhr|05.07.2017 12:00 Uinr [Marion Waber |Installation |Ohne Infocode o 1: 3: 3; ; :1; S N R sl ;
= : - = C z
[E |Rechnungen erstellen 05.07.2017 08:00 Uhr|05.07.2017 12:00 Uhr |Lisa Kalin Ohne Infocode "2 41213141516 17 18 =|1011121314 15 15
[ |Teamsitzung 05.07.2017 10:00 Uhr|05.07.2017 11:00 Uhr |Daniel Lorez Chne Infocode (192021222324 25 ={1718192021 22 23
[ |Prasentation vorbereiten 05.07.2017 1300 Ur|05.07.2017 16:00 Uhr Rico Dozio Auswarts {26 27 28 29 30 |24 2526 27 28 75 30
[E | Besprechung Kursunterlagen neu gestalter |05.07.2017 1400 Ur|05.07.2017 15:00 Ubr |LisaKalin  |Bro Ohne Infacods #st 125456

Tatigkeit
Abwesend ~
Besprechung

M Biro
Ferien

M 1nstallation v
Info Code
Chre Infocode

M Auswarts

M Abwesend
Ressourcen
Auto ~
Laptop

Schulungsraum

Sitzungsraum oben
Version: 171023 | Dienstag, 24 Oktober 2017

Usero3.

5.5.2. Terminliste mit Arbeitswoche 1+2

Hier werden lhnen alle Termine aufgelistet, die im Filter angewahlt sind und von der Arbeitswoche, die im
Kalender angewahlt ist.
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SchochTERMIN

E- ” Vorgabe |Date\ Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hil

Neuer Meue Gehezu Termine Termine
Termin  Aufgabe Datum  filtern  suchen
Basisfunktionen
Betreff Beginn
[ |Telefoninstallation  [18.07.2017 08:00 Uhr
[ |Telefoninstallation  |19.07.2017 13:00 Uhr
[ |1 TagFrei 17.07.2017 0%:30 Uhr
[ |cAD Plane 18.07.2017 12:00 Uhr
[ |Meeting Hinwil 18.07.2017 10:30 Uhr
[ |Messung 18.07.2017 07:30 Uhr
[ |Kiinzii Jora 18.07.2017 12:00 Uhr
[ |offerten schreiben  [19.07.2017 08:00 Uhr
[ |Phone Eintrag 20.07.2017 10:00 Uhr
[ |nstallation 21.07.2017 15:00 Uhr
[ |Rechnungen erstellen |19.07.2017 08:00 Uhr
[ |Ferien 17.07.2017 00:00 Uhr
[ |Lampenmontage 17.07.2017 08:00 Uhr
[ |Teamsitzung 21.07.2017 08:00 Uhr
[ | Meier Hinwil 18.07.2017 1400 Uhr
[ |Muller, Wetzkon 20.07.2017 14:30 Uhr

User003.

BN

Termine
drucken

Ende
18.07.2017
19.07.2017
17.07.2017
18.07.2017
19.07.2017
18.07.2017
18.07.2017
19.07.2017
20.07.2017
21.07.2017
19.07.2017
22.07.2017
17.07.2017
21.07.2017
19.07.2017
20.07.2017

hochTERMIN - Ten
kostenloser Live-Update  Fernwartung
= = - - tomt o
Gl X7 & [ B
TaRs- | Arbeits- ochen- | Monats- Jahres-  Kompakt- Mitarbeiter- Ba Termin- | sgmmdaten  Einstellungen
ansWgt | woche 1 nsicht2  ansicht ansicht  ansicht  kolonne  ans liste Clipboard
Zeitraum Darstellung Einstellungen -
Mitarbeiter v [Tatigkeit  |Info Code  |Ressourcen Projekt [kunde Ll 3uli 2017 August 2017 b
12:00 Uhr |Marion Waber Installation | Ghne Infocode o MDMDEFSS MDMDFS S
15:00 Uhr |Marion Waber |Installation | Auswarts |20 27282330 12 1234556
U e oot 73456789 =7 80910111213
13:30 Uhr |Meier Franzi  |Ferien Chne Infocode 1011121314 15 15 |14 1516 17 18 15 20
16:00 Uhr |Meier Franzi |Birro Chne Infocode =(17 18192021 22 23 |21 22 23 24 25 26 27
14:30 Uhr Rico Dozio |Besprechung | Auswarts ©242526272829 30 (28293031 1 2 3
11:00 Uhr | Daniel Lorez  |Installation | Ohne Infocode ED Has678250
15:30 Uhr |Daniel Lorez | Installation | Ghne Infocods Tatigkeit
10:00 Uhr | Daniel Lorez |Birro Chne Infocode P
" ~
15300 Ur | Dariel Lorez Ghne Infocode Abmesen
Besprechung
18:30 Uhr |Daniel Lorez | Installation | Ghne Infocods B oo
12:00 Uhr |Lisa Kalin Ohne Infocode [+ Eerien
00:00 Uhr |Heid Friedi  |Ferien Ghne Infocode M instllation .
12:00 Uhr |Heidi Friedi  [Installation | Chne Infocods -
N ]
12:00 Uhr |Heidi Friedi |Biro Ghne Infocode |Sitzungsraum oben, Tablet 7 nfo Code
17:00 Uhr [Emil Schoch  [Installation | Ghne Infocods
18:30 Uhr Emi Schoch | Installation | Chne Infocode Ohne Infocode
W Auswarts
M Abwesend
Ressourcen
Auto A
Laptop
Schulungsraum v
Version: 171023 | Dienstag, 24. Oktober 2017

5.5.3. Terminliste mit Wochenansicht

Hier werden lIhnen alle Termine aufgelistet, die im Filter angewahlt sind und von der Woche, die im Kalen-
der angewabhilt ist.

&~ || Vorgabe

Datei Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hilfe

SchochTERMIN

kostenloser Live-Update  Fernwartung

User003

Neuer Neue Gehezu Termine Termine Termine
Termin Aufgabe Datum filtern  suchen drucken
Basisfunktionen
Betreff Beginn Ends

S Telefoninstallation | 18.07.2017 08:00 Uhr |18.07.2017
E Telefoninstallation 19.07.2017 13:00 Uhr |19.07.2017
S |1TagFrei 17.07.2017 09:30 Uhr [17.07.2017
[ |CAD Plane 18.07.2017 12:00 Uhr | 18.07.2017
E Meeting Hinwil 19.07.2017 10:30 Uhr |19.07.2017
{E Messung 18.07.2017 07:30 Uhr |18.07.2017
58 |Kinzl Jona 18.07.2017 12:00 Uhr | 18.07.2017
E Offerten schreiben 19.07.2017 08:00 Uhr |19.07.2017
{5 |Phone Eintrag 20.07.2017 10:00 Unr |20.07.2017
E Installation 21.07.2017 15:00 Uhr |21.07.2017
E Rechnungen erstellen |19.07.2017 08:00 Uhr |19.07.2017
{5 Ferien 17.07.2017 00:00 Uhr |22.07.2017
E Lampenmontage 17.07.2017 08:00 Uhr |17.07.2017
E Teamsitzung 21.07.2017 08:00 Uhr |21.07.2017
5 |Meier Hinwil 19.07.2017 1400 Uhr |19.07.2017
E Miiller, Wetzikon 20.07.2017 14:30 Uhr |20.07.2017

EEE R e GG

Tages-  ArbeitsY | Wachen- onats- Jahres- | Kompakt- Mitarbeiter- Balgen-
ansicht  wache 1% | ansicht 2 nsicht  ansicht | ansicnt  kolonne  an
Darstellung

Vitarbeiter v |Tatigkeit  [Info Code Ressourcen Frojekt |Kunde

12:00 Uhr  Marion Waber |Instalation  |Ohne Infocode

15:00 Uhr |Marion Waber [Installation |Auswarts

13:30 Uhr |Meier Frénzi  [Ferien Ohne Infocode

16:00 Uhr | Meier Frénzi  |Biiro Ohre Infocode

14:30 Uhr [Rico Dozio | Besprechung |Auswarts

11:00 Uhr |DanielLorez  [Instalation  |Ohne Infocode

15:30 Uhr Daniel Lorez  |Installation  |Ohne Infocode

10:00 Uhr |Dariel Lorez  [Biiro Ohne Infocode

15:00 Uhr | Daniel Lorez Ohne Infocode

18:30 Uhr Daniel Lorez  |Instalation  |Ohne Infocode

12:00 Uhr Lisa Kalin Ohne Infocode

00:00 Uhr |Heidi Friedii  |Ferien Ohne Infocode

12:00 Uhr Heidi Friedi |Installation  |Ohne Infocode

12:00 Uhr |Heidi Friedi  [Biro Ohne Infocode |Sitzungsraum oben, Tablet

17:00 Uhr [Emil Schoch  |Installation  |Ohne Infocode

18:30 Uhr |Emil Schoch  |Installation  |Ohne Infocode

< 3 B
Termin- Sgmmdaten Einstellungen
liste Clipboard
Einstellungen o
4 Juni 2017 Jui 2017 3
| MomMoOoFss

2293031 1 2 3 4
# 5 67 891011
2121314 15 16 17 18
2518 20 21222324 25
|25 27 28 29 30

Tatigkeit
Abwesend
Besprechung
M Buro
Ferien
M Installation

4

2

Info Code
0Ohne Infocode
M suswarts
M Abwesend

Ressourcen
Auto

Laptop
Schulungsraum
Version: 171023

Dienstag, 24. Oktober 2017

MDMDFS S
25| 12
73 45673889
1011121314 15 15
=17 18192021 22 23
20|24 25 26 27 28 79 30
%31 1 23456

5.5.4. Terminliste mit Monatsansicht

Hier werden Ihnen alle Termine aufgelistet, die im Filter angewahlt sind und von dem Monat, der im Kalen-
der angewabhlt ist. Beispiel: nur ein Mitarbeiter ,Hans Muller* Monat: Juli 2017
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@ |

chochTERMIN

Vorgabe ‘gate\ Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hilfe

Term

Neuer  Neue
Termin  Aufgabe

Betreff
[ Telefoninstallation
[ Teleforinstallation

Termine Termine Tages-

filtern  suchen drucken

Basisfunktionen

Begnn  |Ende
14.07.201 | 14.07.201 Marion Wal Installa| Ohne
18.07.201 | 18.07.201 Marion Wal Installa Ohne

EEEER® 05

Arbeits-

ansicht woche 1

" Woche

ansicht

Zeitraum

Mitarbe ~ |Tatigke | Info C|Ressourcen |Projekt

[2]

Monats- | J
ansicht

sicht

kosterloser Live-Update Fernwartung
& E 5 B
Kompakt- Mitarbeiter- Ballen- |Termin- | Simmdaten Einstellungen
ansicht  kolonne  ansi liste Clipboard
Darstellung Einstellungen >
Kunde A« 2l 2017 August2017 b
e M DMDFS S MDMDFS S
v |+2s2728230 1 2 1234556

13456789

=7 8 910111213

24. Mai 2023

g Teleforinstallstion  |19.07.201 13.07.201 Marion Wal Installa Auswé R | isis1ie s @
& Installation 25.07.201|27.07.201 Mcier Fran: Installa Ohne 171819202122 23 w|212223242526 27
[ |1Tag Frei 17.07.201 | 17.07.201|Meier Fran; Ferien |Ohne #2425 26 27 28 29 30 28293031 1 2 3
& |CAD Plane 18.07.201  18.07.201 Meier Fran: Biro | Ohne - 4567850
& Grundkurs 10.07.20114.07.201 | Fritz Kiinzi Ohne B

& Teamsitzung 25.07.201 25.07.201 Fritz Kiingi [Bespres Ohne

7 |Schulung 11.07.201 | 14.07.201 Rico Dozio |Schulur Ohne E:::::?:ng -
E Prasentation vorbereif|05.07.201 05.07.201 Rico Dozio AuswE . Biiro

5 Meeting Hinwil 13.07.201/19.07.201 Rico Dozio | Bespre« Auswé Dl Ferien

& fire 24,07.201|24.07.201 Rico Dorio Ohne B irstalation .
[ Installation Telefon |25.07.201|25.07.201 Rico Dozio |Installa| Ohne i I

E Schulung 25.07.201 | 25.07.201|Rico Dozio |Schulur|Ohne Info Code

& fBiro 26.07.201|26.07.201 Rico Dozio Ohne

2 Progammierung 10.07.201 | 14.07.201 Daniel Lare Ohne I Ohne Infocode

[ [Installation 04.07.201|04.07. 201 |Daniel Lore Instala|Ohne =::1‘:::d

E Teamsitzung 05.07.201 | 05.07.201 Daniel Lore| Ohne

5 |SchochTERMIN testen|06.07.20106.07.201 Daniel Lore Bira | Ohne

2 GoogleTest 11.07.201] 107,201 paniel LarelPrograr Obne: |

| SchochTERMIN testen|12,07.201 | 12.07.201] Daniel Lore |Bira | Ohne

E Installation 13.07.201 | 13.07.201|Daniel Lore Installa Ohne (=D

& Installation 13.07.201|13.07.201|Daniel Lore Instala Ohne Auto A
55 |Diplomfeier 13.07.20113.07.201|Daniel Lore|Abwese|Ohne Laptop

7 Messna 1807 20118 17 201 Naiel L pre Instala Ohoe || Sehuiungsraum hd

Version: 171023 Dienstag, 24. Oktober 2017

User003

5.5.5. Terminliste mit Jahresansicht

Hier werden lhnen alle Termine aufgelistet, die im Filter angewahlt sind und von dem Jahr, welches im Ka-
lender angewahlt ist.

hochTERMIN - Term
E- H Vorgabe |gatai Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hilfe kestenloser Live-Update  Fernwartung
EE A % Ee . ‘ 5 B
Neuer Neue Gehezu Termine Termine Termine | Tages- Arbeits- | Wochen- M Jahres- mpakt- Mitarbeiter- mmdaten Einstellungen
Termin Aufgabe Datum  filtern  suchen drucken | ansicht wochel  ansicht2 ansicht | glansicnt  kolonne Clipboard
Basisfunktionen Zeitraum Darstellung Einstellungen o
Betreff Beginn |Ende 4 |Mitarbeite| Tatigk Info C|Ressourcen |Projekt Kunde A4 i 2017 August 2017 b
[ Installation 03.04.20/03.04.20 |Rico Dozic Chre MDMDEFSS MDMDEFS S
[ Besprechung 04.04.20|04.04.20 |Rico Dozic|BespreChne . 2? 2; 2: 2?3 32 ; 5 N é : 1; 1: é lf
[ Besprechung 04,04.20/04.04.20 | Daniel Lor [Bespre Chne |Auto, Lapto) 210111213 14 15 15 14151617 18 19 25
& Besprechung 04.04.20/04.04.20 |Rico Dozic Ohne =(171819202122 23 (212223242526 27
[ Biro 05.04,20|05.04.20 | Daniel Lor |Biro  |Chne *©|242526272825 30 28233031 1 2 3
& Schulung GK (12) 05.04.20|05.04.20 | Heidi Friec|Schult | ohne kL ¥ 45678910
&  nstallation 06.04.2006.04.20 |Rico Dozic| Install Ausw Tatigkeit
& nstallation 06.04.2006.04.20 |Rico Doz Chne B Foweend =
& Buro 07.04.20(07.04.20 | Dariel Lor [Bire |Ohne ] Becprechung
i Installation 07.04.20(07.04.20 | Daniel Lor | Install Ausw Moo
i Installation 10.04.20] 10.04.20 |Rico Doic| Install Ohne [ Ferien
[ Installation 10.04.20(10.04.20 |Rico Dozic Chne W Installation v
& mnstallation 10.04.20]10.04.20 | Dariel Lor | Install Ohne il S
& Besprechung 10.04.20] 10.04.20 |Rico Dozic|Bespré Ohne e
& Besprechung 10.04.20] 10.04.20 |Rico Doic Ohne
2 nstallation 10,04.20| 11,04,20 |Rico Dozic| Tnstal Ausw 5 Ofne Infacads
[ Installation 10.04.20|11,04.20 |Rico Dozic Ohne =:;iﬁ:;’:ﬂ
& Buro 11.04.20/11.04.20 | Dariel Lor [Biro |Ohne
& Buro 11.04.20/11.04.20 | Dariel Lor [ro |Ohne
& Bire 11.04.20(12.04.20 Rico Dezic[gre Ohne | | [
& Biro 11,04.20]12.04.20 |Rico Do, Ohne
| Abwesend 12,04.20| 12.04.20 |Rico Doric| Abwe: | Ausw Ressourcen
E Abwesend 12.04.20|12.04.20 |Rico Dozic Ohne Auto ~
[ Besprechung 12,04.20(12.04.20 | Daniel Lor |Bespre| Ohne Laptop
= Tnatallation 12 04 2012 04 20 | Termine ol instal Ohne. v || Schulungsraum hd
User003 Version: 171023 | Dienstag, 24. Oktober 2017
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INFORMATIK

SchochTERMIN - Terminverwaltung 24. Mai 2023

5.6. Detailansicht

Wenn Sie in der Symbolleiste die ,,Mitarbeiterkolonne* oder die ,,Balkenansicht 1+2“ aktivieren, haben
Sie eine Detailansicht, welche Sie zuschalten kdnnen.

In dieser Detailansicht sehen Sie die Termine am gewunschten Tag detaillierter dargestellt.

SchochTERMIN - Termin- und Ressourcenverwaltung

E= H Vorgabe ‘gatel Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hilfe P
L = ot - Lot o ot s - - Termin ausschneiden
R IEEEENEEIEN D EREEIEEEY G E
H = " D i Y (U= 2t
Meuer Meue Gehezu Termine Termine Termine Tages-  Arbeits- ‘Wochen- Monats- | Jahres- Kompakt- | Mitarbeiter- Balken- Termin- Stammdaten  Personlich Detailansicht Termin
Termin  Aufgabe Datum  filtern  suchen drucken  ansicht wochel  ansicht1 | ansicht | ansicht  ansicht | kolonne | ansicht 1 liste Einstellunge einfiigen  §¢ Termin I8schen
Basisfunktionen Zeitraum Darstellung Einstellungen Zwischenablage
M(D M |D|[F|[s5|[m|D(m|D|F|55[M|D|M|D|F[s/s||M|D|M|D|F[565/(m|D|M|D|F|ss|[M|[D|[M|D|F|ss|[M[D|[M|[D|F|[55|mM[D|[M|[D|F|ss|mM[D[M|D|F([5s MDMDEFSS MDMDEFSS
uz|3tdug | 2| 3| 4|luz|3tdug| 2| 3| 4|z|31dug| 2| 3| 4 wz|3tdual 2| 3| 4luz[3sdua| 2| 3| 4|uz[3dug| 2| 3| 4 wiz|3thual 2| 3| 4|lz|3idua| 2| 3| 4|u:|3dug| 2| 3| 4[R2 3L 2 2 3 45 = 12
“ 6 F 8 9101112 = 3 4 5 6 7 8 9
Sl Bl - = Cl i | Ll = S T o =¢|13141516171819 #(10 11 12131415 15
.. #2021 3223242526 =17 18 19 2021 22 23
6| 7| 8| 9|w0|11]| 6| 7| 8| 9 lﬂg 6| 7| 8| 9|w|11 | & 7| 8| 9|w|11| 6| 7| 8| 9|10(11|| 6| 7| 8| 9(10|11|| 6| 7| 8| 9(10|11| 6] 7| 8| 9|10|11|| 6| 7| 8| 9|10|11 *|AZBFIIOIL ;22?2225112:2:33
s|st— Ferien = — Bl | — sif |lml— 8i | B| BY |— B | — Bl Bi R [|— BU —
12 [1 el g 12 2 12 12 2 12 12 - ~
Tatigkeit 2
13|14(15(16|17| 18 13|l4‘15‘16|173 13|14(15|16(17]| 18 | 13|14|15|16|17]| 18| 13| 14| 15|16 178 13|14(15]16|17|18 |13 (14| 15|16|17| 18| 13|14|15|16 l?g 13|14| 15|16 1?3 W abwesend
Bl s (s — Ferien — — Progr —  Besprechung ||— Bi ||1r ||| — Ferien — in D R|l— | Installaton — M Besprechung
. 19 . 8 19 19 g 19 19 . 8 | ‘ | ‘ g B saro
&
20|21 2223[24| 25| 20(21 | 22| 23]24] 25| 0] 21| 22]23[24] 25| [20]21]22 23] 24| 25 (20| 21] 22[23] 24 25| [20 ] 21| 22] 23 24] 25 | [20{21] 22{ 23] 24] 25| 20]21[22[23 243 zn|21\zz|23\z4g .IE”;RU_
nstallation
s||sf— m|m|n|u| — — I — — |ee| |ed| — B| | — Ferien I— | instalaton | —
% % % % % 2% [11] 3
. Ressourcen ¥
27|28|29(30|314ep | 27|28 (29|30 |314ep | 27|28|29[30|31dep | 27|28 |29|30|319ep || 27|28| 29 [30(319ep || 27|28 |29 [30|319ep || 27|28 | 29|30 |314ep Z7|23‘Z§‘3D|315p 27|28 | 29|30 |319ep
s|s— Ul — — — — B — B |[— Ferien — | |Bc — x
= > 5 5 > > = = S | Aufgaben und Pendenzen
[ [ ] ]e v
Detailansicht
Dienstag, 14. August 2018
07:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00
08:00-10:00 Installation 13:00-15:00 Installation
Rico Dozio
User002 Version: 5.180719 Dienstag, 07. August 2018 .:}

6. Termine filtern

SchochTERMIN besitzt eine umfangreiche Termin-Filter-Funktion. Sie kénnen nach diversen Kriterien fil-
tern. Um die Filter-Funktion einzuschalten, klicken Sie auf den Button ,Termine filtern®.

Termine
filtern

Nun wird eine hellblaue Spalte «Filter Funktion» eingeschaltet.
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SchochTERMIN - Termin- und Ressourcenverwaltung

- ” Vorgabe ‘Date\ Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hilfe kostenloser Live-Update  Fernwartung
x x o =" - == = = ey 3 Termin ausschneiden
sl AW - e Re e i -l D [ B & B X
Neuer  Neue  Gehezu | Termine | Termine Tevmme Tages-  Arbeits- Wochen- Monats- | Jahres- 3 " o ten _Einstellungen Termin - o
Termin Aufgabe Datum | filtern | suchen drucken .
Zeitraum Darstellung Einstellungen
i Mitorbeiter: Ressourcen Tatigheit Info Code Projekte: Kunde:
Ale -[x Al E3 Ale -[x Alle - [x Alle -[x 1 =[x Alle
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag/Sonntag Kl Mai 2017 uni
5 2| 3 4 5 MDMDFS
. sy 123 4
— W 12345867 #567891011
v B 91011121314 =(1213141516 17 15
1516 17181920 21 (1920212223 34 25
512223242525 2728 (2627252930 1 2
7 |=l293031 7345673839
Mitarbeiter
Termine ohne Mitarbeiter
I Daniel Lorez DL
A 3 m m 2 = : Dar‘me\ :uk:wna DR
Emi Schod Es
|| 08:00 DR: Installation || 08:30 DR: Instalation | || 07:00 DR: Instalation [ DR: Installation | B oxtem o
|| g:00 HF: Installation 08:30 DR: Installation || 08130 HF: Instalation Naka-5age einrichts | 07:00 DR: Instalation [[:13 DR: Instalation | M Frite ki K
| 09:30 NN: Schule ||lo8:00 HF: Tnstaliation 08:00 HF: Instalation 4 Il Fritz Museag M
Heidi Friedi HE
17:30 HF: Installation Naka-Sage einricht 15:30 3% NN: Schule || 08:00 HE: nstalation 14 B Heidi Friedi
17:30 HF: Installation Naka-Sage einrichtt DR: Installation L) Lisa Kalin [£S
DR: Installation ) I marion Waber MW
I eier Franzi M
LEnEE e EnT | | Wi
15 16 17 15 ) 0 | B Meier Kurt KM
g : i ¥ 3 ¥ 5 W meier Lisa
08:00 DR: Installation | 08:00 DR; Besprechung || 11:00 rn: Schuie
Ml Meier Lisa-Maria
08:00 DR: Installation 08:00 DR: Besprechung Ml Natheepa Navaratnam NN
14:00 R NN: Schule |
21
) 23 24 25 % 27 s
|| 09:00 3¢ MN: Schule | || 09:00 3¢ hN: Schule Laptop
15:00 NN: Schule | Schulungsraum
Sitzungsraum oben
Tablet
3
b3 EY 31 Juni, 1 2 3
[08:30 ¥ test 07:30 HF: Instaliation 07:30  HF: Installation & privater Entrag
16:30 HF: Biiro
Z
v
useroos | | versen: 171011 | montzg, 6. Oktober 2017 .::

Mit diesen Filterfunktionen kénnen Sie von einem bestimmten Mitarbeiter die Termine anzeigen lassen,
oder Sie kénnen bestimmte Ressourcen suchen und anzeigen lassen, etc. Ebenfalls kbnnen Sie die Filter
kombinieren.

Es gibt folgende Filter-Funktionen:

- Termin Typ
- Mitarbeiter
- Ressourcen
- Tatigkeit

- Info Code

- Projekte

- Kunden

6.1. Filtern nach Mitarbeiter

Um nach einem bestimmten Mitarbeiter zu filtern, wahlen Sie den gewiinschten Mitarbeiter mit Hilfe des
Dropdown Meniis aus. Somit werden nur die Termine des ausgewahlten Mitarbeiters angezeigt.

Um den Filter zu l16schen, klicken Sie auf das X neben dem Mitarbeiter.
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SchochTERMIN - Termin- und Ressourcenverwal

E- || Vargabe |gatew Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hilfe kostenloser Live-Update  Fermwartung
s mEER S @O5 @)= B I
] th . 365 8 ) Bl
Meuer Neue Gehe zu | Termine | Termine  Termine Tages-  Arbeits- ‘Wochen- Monats- | Jahres- Kompakt- | Mitarbeiter- Balken- Termin- Stammdaten Einstellungen
Termin Aufgabe Datum | filtern | suchen drucken ansicht wochel  ansicht2 | ansicht | ansicht | ansicht | kolonme  ansicht liste Clipboard
Basisfunktione Zeitraum Darstellung Einstellungen -
Termin Typ: Witarbeiter: Ressourcen: Tatigkeit: Info Code: Projekte: Kunde:
Alle - &, Heidi Friedi - %X Alle - %X Alle - X Alle - %X Alle | X Alle - | 36
Montag Mittwach Donnerstag Freitag Samstag/Sonntag Al Mai 2017 Juni 2017 3
Mai, 1 2 3 2 5 5 MDMDFS S5 MDMDEFSS
1724 25 26 27 28 29 30 x| 123 4
09:00 HF: Schul GK (13)
CLEENEE) 1234567 56783011
7 o/ 8 910 111213 14 112 13 14 15 16 17 18
|15 16 17 18 19 20 21 ={13 20 212223 24 35
22223242526 2728 (26 27282930 1 2
=28 3031 73456733
8 5 10 1 2 13
09:00 HF: Installation 06:30 HF: Installation Naka- | 08:00 HF: Installation 08:00 HF: Instalation ° Mitarbeiter
17:30 HF: Installation Naka- 17:30 HF: Installation Naka-|| 08:00 HF: Installation = Heidi Friedii HF
15 16 7 18 ) 20
21
2 23 24 25 % 27
28
2 30 31 Juni, 1 2 3
16:30 HF: Biro 07:30 HF: Installation 07: 30 = HF: Installation
7
Ressourcen
L Auto o
User003 Version: 171011 Dienstag, 17. Oktober 2017

6.2. Filtern nach Ressourcen

Um nach bestimmten Ressourcen zu filtern, wahlen Sie die gewilinschten Ressourcen mit Hilfe des
Dropdown-Menus aus. Es kénnen mehrere Ressourcen ausgewahlt werden. Danach ist ersichtlich, ob die
gewahlte Ressource bereits einem Termin zugeordnet ist.

SchochTERMIN - Termin-u sourcenverwaltung
(&)~ || vorgabe | patei Bearbetten Stammdaten Ansicht hitfe kosterloser Live-Update  Fernwartung
. . cn (N7 | mim oy oy e | e | (o it it -
23 = 560 e LG el || [ B3 Ed
= & . . (385 ) 2 | B
Neuer Neue Gehe zu | Termine | Termine  Termine Tages-  Arbeits- Wochen- Mal - | Jahres- Kompakt-  Mita - Termin- Stammdaten  Einstellungen
Termin  Aufgabe Datum | filtem | suchen drucken ansicht wochel  ansicht2 | ansicht | ansicht | ansicht | kolonne  ansicht liste Clipboard
Basisfunktionen Darstellung Einstellungen B
Termin Typ: Mitarbeiter: Ressourcen: Tatigkeit: Info Code: Projekte: Kunde:
Alle - % Alle Mt3 Laptop;Schulungsrd ~ | X Alle ME3 Alle - % Alle - % Alle %
Montag Dienstag nnerstag Freitag Samstag/Sonntag ~|[« oktober 2017 November 2017 b
Sep 25 % 27 5 ) 0 MDMDFSS MDMDFSS
#2526 27282930 1 ) 12345
© 23 456 78 '5[6 7 89101112
Oktober, 1 40910 11 12 13 14 15 +¢[13 14 15 16 17 18 19
12|16 17 18 19 20 21 22 7|20 21 2223 24 25 26
(2324252627 2829 ¢[27282930 1 2 3
2 3 4 5 3 7 ||va0 31 w456 78910
8
Termine ohne Mitarbeiter
B ) o Py = = M Daniel Lorez DL
Daniel Rukavina DR
mil Schoch ES
15 M Exten Ex
M Fritz Kunzh FK
M Fritz Musegg M
16 17 15 19 ) 21
Heidi Friedi HE
M Heidi Friedi
22 Lisa Kalin 13
I Warion Waber v
= = = s = = M Meier Franz M
M veier Heidi
I Veier Kurt KM
29 M Meier Lisz
M eier Lisa-Maria
= o Prep—— 5 5 7 [Minatheepa Navaramam
5 Ressourcen
R Auto ¢
User003 Version: 171011 Dienstag, 17. Oktober 2017

6.3. Filtern nach Tatigkeiten

Um nach bestimmten Tétigkeiten zu filtern, wahlen Sie die gewiinschte Tétigkeit mit Hilfe des Dropdown
Menus aus. Somit werden nur die Termine angezeigt, welche die gewahlte Tatigkeit gesetzt haben.
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SchochTERMIN - Termin- und Ressourcenverwaltung

=5 H Vorgabe |gate\ Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hilfe kostenloser Live-Update - Fermwartung
. . imin [T | mimt - - e | mimis | [ mimts | ot - -
2 = A R E e EE @] = | [E 8
= = .m . . 3¢5 ) % B
Neuer MNeue Gehezu |Termine | Termine Termine = Tages- Arbeits- ~ Wochen- | Monats- | Jahres- | Kompaki- | Mitarbeiter- Balken- Termin.  Stammdaten Einstellungen
Termin  Aufgabe Datum | filtern | suchen drucken | ansicht wochel  ansicht2 | ansieht | ansicnt | ansicht | kolonme  ansicht  liste Clipboard
Basisfunktionen Zeitraum Darstellung Einstellungen =
Termin Typ: Mitarbeiter; Ressourcen: Tatigksit; Info Code: Projekte: Kunde:
Alle - % Al - [% Alle - Alle ML Alle | % Alle =%
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstan Samstag/Sonntag ~ll4 Mai 2017 Juni 2017 3
Mai, 23 30 31 Juni, 1 2 3 MDMDFSS MOMDEFS S
= vl242526 272829 30 = 1234
07:30 HF: Installati 07:30 & HF: Installatic
reiaiaton e 1234567 #5678 91011
2 f| B 9101121314 21213141516 17 18
=|1516 17 18 19 20 21 =|18 20 2122 23 24 35
4|2223242526 2728 =(2627282930 1 2
=29 30 31 # 34567839
5 3 7 8 9 10
Mitarbeiter
m Termine ohne Mitarbeiter
M Daniel Lorez oL
Il Daniel Rukavina DR
12 13 14 15 16 17 | Wi sdoch £
M Extern Ex
I Fritz Kiinzl K
5 Mrizbses FM
Heid Friedl HE
I Heidi Friedi
13 0 21 22 23 24 tisa kaln *
I Marion Waber MW
Il veier Franzi FM
08:00 DR: Installation = M Meier Heidi
W Vieier Kurt KM
M Weier Lisa
e = = = > T | M veier Lsadiariz
M Natheepa Navaratnam NN
2
Ressourcen
L Auto ]
User003 Version: 171011 | Dienstag, 17. Cktober 2017

6.4. Filtern nach Info-Codes

Um nach bestimmten Tatigkeiten zu filtern, wahlen Sie die gewtnschte Tatigkeit mit Hilfe des Dropdown
Mendis aus. Somit werden nur die Termine angezeigt, welche den gewéhlten Info-Code gesetzt haben.

ChTERMIN - Termin- und Ressourcenverwaltung

E- H Vorgabe | Datei Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hilfe kostenloser Live-Update  Fernwartung
1 H = =[5 5] [] [=] | ) B
=ER=R=IN Sl .5 |6 B
Neuer Newe Gehezu Termine Termine Termine | Tages- Arbeits- ~ Wochen- | Monats- | Jahres- | Kompakt- | Mitarbeiter- Balken- Termin-  Stammdaten Einstellungen
Termin Aufgabe Datum | filtern | suchen drucken  ansicht woche 1 ansicht 2 ansicht | ansicht ansicht kolonne  ansicht  liste Clipboard
Basisfunktionen Zeitraum Einstellungen B
Termin Typ: Mitarbeiter: Ressourcen: Tatigkeit: Info Code: Projekte: Kunde:
Alle % Alle % Alle % Alle - | XI W 2uswirts Alle % Alle %
Montag Dienstag Mittwoch Dannerstag Freitag Sa ~l[« i 2017 August2017 b
Juli, 31 August, 1 2 3 4 5 MDMDFSS MDMDFSS
6|26 27 282930 1 2 1 1234586
34557809 =7 8910111213
z 101112 13 14 15 16 =(14 1516 17 18 19 20
1718 19 20 21 2223 |21 22 23 2425 26 27
o[24252627 282930 =(28293031 1 2 3
|31 5456780910
7 8 k] 10 11 12
Mitarbeiter
Termine ohne Mitarbeiter
| W oanielLores oL
Il Daniel Rukavina DR
M Enil Schoch ES
14 15 16 17 18 B e o
I Fritz Kiinzi K
M Fritz Musegg M
@ Hei Fredii e
M Heidi Friedi
Lisa K&lin LK
= = = = = % ||l Marion Waber MW
I Meier Franzi M
M Meier Heidi
27
Il Meier Kurt KM
W Veier Lisa
= b 0 31 September, 1 7 |[Weer Usaaria
Il Natheepa Navaratnam NN
3
Ressourcen
O Auto ¢
User003 Version: 171011 Dienstag, 17. Oktober 2017 .}

6.5. Filtern nach Projekten

Um nach bestimmten Projekten zu filtern, wahlen Sie das gewiinschte Projekt mit Hilfe des Dropdown Me-
nis aus. Somit werden nur die Termine angezeigt, welche das gewahlte Projekt gesetzt haben.
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6.6. Filtern nach Kunden

H Vorgabe |Datei Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hilfe kostenloser Live-Update - Fernwartung
nEERn e Do 5 N
i S 4 ol [ Termin kopieren
Neuer MNeue Gehezu |Termine | Termine Termine  Tages- Arbeits-  Wochen- | Monats- | Jahres- | | Kompakt-| Mitarbeiter- Balken- Termin-  Stammdaten Einstellungen
Termin  Aufgabe Datum | filtern | suchen drucken  ansicht wochel  ansicht3 | ansicht | ansicnt || ansicht | kolonne  ansicht  liste en 3¢ Termin laschen
Basisfunktionen Zeitraum Darstellung Zwischenablage
Mitarbeiter: Ressourcen: Tatigkeit: Info Code: Kunde:
Alle ~[% Alle -|% Ale -[x Alle - Alle -[%
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Mai 2017 Juni 2017 3
Mai, 29 30 3 Juri, 1 2 3 MDMDEFSS MDMDFS S
" rssrnnn = 1234
[07:30 HF: Inatalion 12345567 56789111
8 9101112 13 14 (1213 14 15 16 17 18
4 ||e151561718192021 ={192021222324325
2(222324252 2728 (2527282930 1 2
|29 30 31 @73 456 789
5 5 7 8 5 10
Mitarbeiter
Termine ohne Mitarbeiter ~
17 || Dariel Lorez oL
I Emil Schoch ES
M Extern Ex
= = = I = o[ Heid Fried HF
M Heidi Friedi
M Kiinzi Fritz KF
Lisa Kalin LK
= I Weier Franzi M
I Meier Heidi MH
I Meier Kurt KM
18 20 21 2 23 24|l Meier Lisa ML
Museqq Fritz MF
Muster Hans MH v
=
Ressourcen
i Auto
26 27 2 29 30 Juli, 1 Laptop
Schulungsraum
oben
2 Tablet
v
User0n3 Version: 170906 | Dienstag, 17. Oktober 2017

Um nach bestimmten Kunden zu filtern, wahlen Sie den gewiinschten Kunden mit Hilfe des Dropdown Me-
nids aus. Somit werden nur die Termine angezeigt, welche dem gewahlten Kunden zugewiesen sind.

SchochTERMIN - Tel

ind Ressourcenverwaltung

H Vorgabe ‘gate\ Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hilfe

kostenloser Live-Update  Fernwartung

Monats- | Jahres-
ansicht | ansicht

=== AN - nln
= = m

Neuer Neue Gehe zu | Termine | Termine  Termine Tages-  Arbeits-
Termin Aufgabe Datum filtern suchen drucken ansicht woche 1

Mitarbeiter-
kolonne

Balken-
ansicht

Termin-
liste

7 Wochen-
ansicnt 3

Kompakt-
ansicht

Zeitraum Darstellung
Info Code:

Alle

Basisfunktionen
Tatigkeit:
Alle

Mitarbeiter:
Alle

Ressourcen:

Alle Alle

- % - % ML
Dienstag Vittwoch Domnerstag Freitag
Mai, 1 2 H 4 5

09:00 HF: Schulung &K (13)

Montag

=

Stammdaten

Projekte:

Samstag/Sonntag ~l[4

34 Termin aussc
[ Termin kopi
einfugen 3 Termin I

B | B

Einstellungen

Einstellungen

Kunde:
23000: Schoch Informatk, L -

s
& 6
|8 910111213 14
(15 16 17 18 19 20 21
#lz232925 2627 28
#293031 1 2 3 4

@

=27 28 29 30 31
“345678¢%3
=10 11 12 13 14 15 16
7181920212223
7|24 25 26 27 28 29 30

156 78 91011

8 9 10 11 12
06:30 HF: Installation Naka-Sagt

Mitarbeiter

Termine ohne Mitarbeiter ~
1= | Daniel Lorez DL
M Emil Schoch ES
M Extern Ex
I Heidi Friedi HF

I Heidi Friedi

M Kiinzl Fritz KF
Lisa Kalin LK

21 ||l Mefer Franzi FM

M Meier Heidi MH

W Meier Kurt KM

2 23 24 25 %

27 || M veier Lisa ML
Museqg Fritz VE
Muster Hans MH v

Ressourcen

Auto

29 30 31 Juni, 1 2

07:30 HF: Installation

Laptop
Schulungsraum
oben

User003

4 Tablet

Version: 170906 | Dienstag, 17. Oktober 2017
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7. Termine suchen

Wenn Sie einen bestimmten Termin suchen, gibt es im SchochTERMIN die Mdglichkeit tiber den Button
»1ermin suchen® die Suchfunktion aufzurufen. Mit dieser Suche finden Sie sehr schnell den entsprechen-
den Eintrag.

Ll Ll
E‘m'
Termin
suchen

Wenn Sie zum Beispiel den Mitarbeiter Meier Lisa suchen, kénnen Sie beim Suchbegriff ,Meier* eingeben
und beim Zeitraum das Datum ab welchem Datum gesucht werden soll.

Nun werden alle Termine mit dem Begriff «Meier» unten aufgelistet.

SchochTERMIN - Terminsuche

Suchbegriffe: Zeitraum
<Meier )Co von: | MR |~ |  bis: BE |

alle Termine

Start Ende Betreff Mitarbeiter Projekt Rapport TyE
19.07.2017 1¢19.07.2017 |Meier Hirwil Emil Schoch

17.07.2017 0¢/17.07.2017 |1 Tag Frei Meier Frénzi

18.07.2017 1:|18.07.2017 |CAD Plane Meier Franzi

25,07,2017 03| 27.07.2017 |Installation Meier Franzi

31.10.2017 10|31.10.2017 |Garantiearbeiten Meier Franzi 119999: Mag:| 20166022 Firma,Scho
09,11, 2017 11/09.11,2017 |Testing Marion 07,11,2017 Meier Franzi 1200 e
09,11.2017 1:/09.11.2017 |Testing Marion Waber Meier Heidi E
23,11,2017 1£23.11.2017 |Test Marion Termin Meier Heidi 111521: Zumi [+
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8. Termine erfassen

8.1. Beschreibung der Termin-Erfassungs-Maske

SchochTERMIN - Termin erfassen

El~ Vorgabe |ga5|sfunkt|0nen Terminserie Einstellungen

it it St St it it
HH) E: =t H = i

EI; Ex EEI Eﬂn E £
Termin Termin Termin Terminserie Als Vorlage Termin

drucken |dschen  speichern speichern  Feldkonfiguration

Basisfunktionen Terminserie Einstellungen
Termin Typ: E Termin - Besitzer: |User03
Betreff: Garantiearbeiten
Ort: Hirwil
Kunde: 1012: Schoch Informatik Hinwil AG, Untere Bahnhofstrasse 25, 83| | %
Beginntum: |28.11.2017 | = | |08:00 |3 Ganztégig
Endet um: 28.11.2017 | - | |10:30 |3 Dauer: 2.5 Stunden -

Erinnern; (15 Minuten

Tatigkeit: B staliation - % Privat-Termin
Info Code: || Auswirts - % Verrechenbar

Mitarbeiter:  |Meier Kurt

Abteilung: Installationsteam - Rot

Ressourcen: |Auto, Laptop

Projekt: 111582: C5 Tower, Hagenholzstrasse 2022

Beschreibung: (Garantiearbeiten gemass Serviceaufrag Nr. 57436

Kein Zuweisungsvorgang aktiv -

Bereit fir Eingabe | Dienstag, 28. Movember 2017

Termin Typ: Zeigt an, ob es sich um einen Termin oder um Aufgaben/Pendenzen handelt.

Betreff: Kurzbeschrieb des Termins. Beschreiben Sie hier kurz, was der Termin beinhaltet.

Ort: Ausfihrungsort des Termins.

Kunde: Hier kbnnen Sie einen bestehenden Kunden aus der Adressliste auswahlen und
fur den Termin eintragen.

Beginnt um: Startdatum und Startzeit. Wahlen Sie das Startdatum und die Startzeit fir den Ter-
min aus.

Endet um: Enddatum und Endzeit. Wahlen Sie das Enddatum und die Endzeit fir den Termin
aus.

Tatigkeit: Waéhlen Sie die Tatigkeit fur den Termin aus (Tatigkeiten werden vordefiniert in
den Stammdaten).

Info-Code: Wahlen Sie hier ein Info Code zum Termin (Info Codes werden in den Stammda-
ten vordefiniert).

Ganztagig: Falls ein Ganztages-Termin erfasst werden soll, setzen Sie bei Ganztagig ein Hak-
chen, um die Zeiten nicht manuell erfassen zu missen.

Dauer: Hier kann die Dauer des Termins definiert werden.
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Erinnern: Falls Sie an den Termin erinnert werden wollen, setzen Sie das Hakchen bei Erin-
nern und wahlen Sie aus, wie viele Stunden vor dem Termin Sie erinnert werden
wollen.

Privat-Termin: Wird benutzt, um private Termine im Kalender zu erfassen (Inhalt des Termins
wird ausgeblendet, sodass andere Benutzer die Termindetails nicht erkennen).

Verrechenbar: Dieser Termin wird auch in die Nachkalkulation ibernommen.

Mitarbeiter: Wahlen Sie einen Mitarbeiter durch Klicken auf den Button mit dem Pfeil aus. Sie

kdnnen pro Termin immer nur einen Mitarbeiter auswéahlen.

Abteilung: Wahlen Sie die Abteilung durch Klicken auf ... aus. Sie kénnen pro Termin immer
nur eine Abteilung auswahlen. Um die ausgewéhlte Abteilung wieder zu l6schen,
klicken Sie auf X.

Ressourcen: Reservierte Geratschaften. Wahlen Sie die Ressourcen durch Klicken auf den But-
ton mit ... aus. Sie kdnnen pro Termin mehrere Ressourcen erfassen durch erneu-
tes Klicken auf den Button mit ... Um die ausgewahlten Ressourcen zu l6schen,
demarkieren Sie die aktivierten Kastchen oder klicken Sie auf X.

Projekt: Hier kbnnen Sie Auftrage aus SchochAUFTRAG auswahlen und mit dem Termin
verknupfen.
Beschreibung: Terminbeschreibung und —Details. In diesem Feld haben Sie Platz, um den Termin

genauer zu umschreiben bzw. Details zum Termin zu erfassen.

8.2. Neuen Termin erfassen

Um einen neuen Termin zu erfassen, klicken Sie entweder auf das Symbol ,Neuer Termin“ oder machen
Sie einen Doppelklick in die Tabelle.
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8.3. Vorlage speichern

Damit die Terminerfassungsmaske |Ihren Bedurfnissen entspricht, kdnnen Sie Felder ausschalten, die Sie
nicht bendtigen oder Sie kdnnen Felder dazu schalten, die Sie brauchen. Um diese Funktion zu nutzen Kli-
cken Sie auf den Button ,Als Vorlage speichern®.

Als Varlage
speichern

Schoch Informatik Hinwil AG - untere Bahnhofstr. 25 - 8340 Hinwil

E~ Il Vorgabe | Basisfunktionen Terminserie Einstellungen
P - St St P P
Termin Termin Termin Terminserie Als Vorlage Termin
drucken loschen  speichern speichern  Feldkonfiguration
Basisfunktionen Terminserie Einstellungen
Termin Typ: E Termin - Besitzer:  (User003
Betreff: Garantiearbeiten
Ort: Hirwil
Kunde: 1012: Schoch Informatik Himwil AG, Untere Bahnhofstrasse 25, 83 -+ [ %
Beginntum: |28.11.2017 | = | [08:00 |3 Ganztigig
Endet um: 28.11.2017 | = 10:30 |3 Dauer: 2.5 Stunden -
Erinnern: (15 Minuten

Tatigkeit: -Installaﬁon - X Privat-Termin
Info Code: - Auswirts | X Verrechenbar
Mitarbeiter: | Meier Kurt >
Abteiung: Instalationsteam - Rot b 4
Ressourcen: |Auto, Laptop %
Projekt: 111582: CS Tower, Hagenholzstrasse 20/22 - R
Beschreibung: (Garantisarbeiten gemiss Serviceaufrag Nr, 57434]

Kein Zuweisungsvorgang aktiv -

Bereit fiir Eingabe Dienstag, 28. November 2017
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8.4. Erfassen von Serienterminen

Wenn Sie einen Serientermin erfassen wollen, dann klicken Sie beim Erstellen eines Termins auf den But-
ton ,Terminserie”.

Terminserie

Bei diesen Terminen handelt es sich um wiederkehrende Termine.

Terminserie *

Termin

Beginn: *| Ende: 08:30 “ | Dauer: 30 Minuten -

Serienmuster

Taglich Jedefalle 1 Waoche(n) am:
N Montag Dienstag | Mittwoch Donnerstag
Monatich Freitag Samstag Sonntag
Jahrlich
Seriendauer
@ Kein Enddatum
Beginn: |08.02,2017 -
Endet nach |10 Terminen
Endet am: |12.04.2017 -
oK Abbrechen Serie entfernen
Termin: Bestimmen Sie hier die Start- und Endzeit des Termins. Es ist ebenfalls moglich,
anstelle der Endzeit die Dauer des Termins angegeben anzugeben.
Serienmuster: Legen Sie fest, in welchen Abstanden der Termin wiederholt werden soll (Taglich,
Wochentlich, Monatlich oder Jahrlich) und wéhlen Sie entsprechend der verflg-
baren Optionen.
Seriendauer: Definieren Sie hier das Startdatum und entweder die Anzahl zu erfassenden Ter-

mine bis zum Ende oder das Enddatum. Oder wahlen Sie Kein Enddatum, falls
Sie kein Ende fir die Seriendauer definieren méchten.

Bestatigen Sie Ihre Angaben mit OK und speichern Sie anschliessend den Termin durch Klicken auf Spei-
chern und Schliessen.
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8.5. Erfassen von Tatigkeitcodes

Zu jedem Termin kann zusatzlich auch noch ein Tatigkeitscode erfasst werden. Folgende Tatigkeitscode
kénnen zum Beispiel erfasst werden:

- Schulung

- Ferien

- Vorfuhrungen

- Militar

- Abwesend

- Besprechung etc.

Zu jeder Téatigkeit kann eine Farbe zugeordnet werden.
Tatigkeit: Bliro

[ Ischulung
I v fiihrung
I s tallation
[ |Programmierung
P abwesend
[ |Besprechung
[ IFerien

Die Darstellung der Tatigkeitscodes in der Balkenansicht wird wie folgt angezeigt:

@ @ Mo 17.10.16 Di 18.10.16 Mi 13,10, 16 Do 20.10.18 Fr 21.10.16
07080910111213141516/070809 10111213 1415 16070809 101112131415 16/070809 101112131415 16/070809 10 1112 13 14 15 15/

Darie! Miler S
Egaon Stalic ===
Emil Schoch ==

Emilia Jung
Fabian Kiser
Fridolin Lehmann

Team-Sitzs
Team-Sitzu
Team-Sitzu
Hans Miller -

Heinrich Lorez —
Jordan Stans . Telefon betreuen .
Loris Maman
Lukas Meier
Markus Scherer
Melanie Wicker [l Telefon betreuen Telefonbetreven
|

Nillaus Schaadt ~ Ferien

Selma Winet |
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8.6. Erfassen von Info Codes

Zusatzlich zu den Téatigkeitscodes kdnnen Sie weitere Codes erfassen, die Info Codes. Sie kdnnen in den
Stammdaten selber definieren welche Codes Sie zuséatzlich bendtigen und was Sie im Terminkalender an-
zeigen wollen.

Zum Beispiel kdnnen Sie hier zusatzlich angeben, ob ein Termin ,,Abwesend“ oder ,,Auswarts“ oder ,,Im
Haus“ etc. stattfindet.

Infocode: B :bvoesend -

Chne Infocode
AL

-

Die Info-Codes werden Ihnen auf der Seite mit der entsprechenden Farbe angezeigt.

Bei der Kompaktansicht wird die Mitarbeiter-Farbe angezeigt und seitlich als schmalen Balken die Info

Code-Farbe.
HM: El:
11:00-17:00§ 11:00-17:0(
Team Team
Sitzung Sitzung
(Hinwil) (Hirwil)

8.7. Erfassen von Privat-Terminen

Sie kdnnen auch lhre privaten Termine im SchochTERMIN erfassen. Diese Termine sind fur die anderen
Mitarbeiter ersichtlich, jedoch verschlisselt. Das heisst, andere sehen nicht was Sie hier eingetragen ha-
ben, sie sehen nur, dass es sich um einen privaten Termin handelt. Private Termine werden mit diesem

Symbol |aa angezeigt.

f 5Y7:00-1 @ 3Y7:00-1

Abwese Abweser
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8.8. Termin Erinnerung

Damit Sie einen Termin nicht vergessen, kdnnen Sie die Erinnerung einschalten, indem Sie Erinnerung
anklicken. Die Erinnerung wird nur angezeigt, wenn das SchochTERMIN gedffnet ist.

/4 1Erinnerung - X

HH Biro

Startzeit: Donnerstag, 3. Mai 2018 14:00

Betreff Mitarbeiter Fallig in
HH{Btiro Rico Dozio 7 Minute(n)
Alle schliessen Element &ffnen Schliessen

5 Minuten vor Beginn -

8.9. Verrechenbare Termine

Dieser Menupunkt ist noch nicht programmiert. Dies folgt spéater in einem Update.

8.10. Termine l6schen

Um einen Termin zu léschen, muss der Termin ge6ffnet werden und mit der Schaltflache ,Termin l6schen®
gelbéscht werden.

8.11. Termine kopieren und einfigen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Termin, den Sie kopieren wollen und wahlen Sie kopieren
(der Termin wird in die Zwischenablage kopiert). Navigieren Sie an die Stelle, wo Sie den Termin einfligen
mdchten. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Termin einfiigen, damit der Termin an der neuen
Stelle eingefugt wird.

(Nun haben Sie den Termin am urspriinglichen Termin und auch noch am neuen Termin)

8.12. Termine ausschneiden und einfligen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Termin, den Sie ausschneiden wollen und wéhlen Sie Aus-
schneiden (der Termin wird ausgeschnitten). Navigieren Sie an die Stelle, wo Sie den Termin einfigen
mdchten. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Termin einfligen, damit der Termin an der neuen
Stelle eingefiigt wird.

(Nun haben Sie den Termin am urspringlichen Termin nicht mehr, sondern nur noch am neuen Termin)
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9. Aufgaben/Pendenzen erfassen

Bei den Aufgaben oder Pendenzen handelt es sich um Auftrage, die Sie erhalten haben, aber denen Sie
noch keinen Termin zuordnen konnten. Wenn Sie einen solchen Auftrag ohne Termin erfassen wollen,
wahlen Sie beim TerminTyp: Aufgabe aus.

Wenn Sie eine Aufgabe/Pendenz erfassen, erscheint lhnen links vom Bildschirm eine Auflistung mit allen
pendenten Aufgaben. Somit haben Sie jederzeit die Auftréage, die noch einem Termin zugeordnet werden
mussen im Blickfeld. Wenn Sie seitlich einen Auftrag anklicken, so geht der Termin auf und Sie kdnnen
diesen terminieren.

SchochTERMIN - Termin erfassen

[E~ Vorgabe |§asi5funk‘tinnen Terminserie Einstellungen

Termin Termin Termin Terminserie Als Varlage Termin
drucken |oschen speichern speichern  Feldkonfiguration
Basisfunktionen Terminserie Einstellungen
- (=] . . B
Termin Typ: | &3 Termin d Besitzer: |User00Z

=] .
Betreff:

« @ Aufgabe
R T

Ort:

Es wird lhnen zusatzlich noch ein blaues Feld eingeblendet mit dem Status: hier kénnen Sie angeben, wie
weit Sie mit der Aufgabe sind.

Startdatum: - Erinnern am: 16.08.2018 |- | |(00:00 | o
Fallig am: b
Status: Micht begonnen | = % erledigt: |0 - | Prioritat: |Mormal | -

Wahlen Sie hier den Status aus, ob Sie mit der Aufgabe ,begonnen haben® oder ,nicht begonnen® oder ob
die Aufgabe ,erledigt” ist, oder ob diese ,zurlickgestellt“ oder ob man noch ,zuwarten muss.

Status: Micht begonnen

Mitarbeiter: Erledigt

Warten

= Zurtickoestelt

Bei der Prozentangabe kdnnen Sie auf die Pfeile klicken und angeben wieviel Prozent der Aufgabe bereits
erledigt ist.

%o erlediat: 30| -
Bei der Prioritéat wahlen Sie aus, ob diese ,niedrig“ ,normal“ oder ,hoch® ist.

Prioritat; Miedrig -
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Die Offenen Aufgaben / Pendenzen sehen Sie in der Kontrollbox.

SchochTERMIN - Termin- und Ressourcenverwaltung

- H Vorgabe ‘gatel Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hilfe kosterloser Live-Update  Fernwartung
. . - Py mte [ e | el o - - o — | it - py - B S Termin susschneiden
TS CHE DEF EE IIEENE
= = P JG] | [=] [ il B B 5 & | B i
Meuer Meue  Gehezu Termine Termine Termine — Tages- | Arbeits- | Wochen- ~ Monats- Jahres-  Kompakt- Mitarbeiter- | Balken- | Termin- | Stammdaten Persnliche  Detailansicht | Termin
Termin Aufgabe Datum  filtern suchen drucken  ansicht |woche1 | ansicht 1 ansicht ansicht | ansicnt  kolonne | ansicht 2 liste Einstellungen einfigen §§ Termin laschen
Basisfunktionen Zeitraum Darstellung Einstellungen Zwischenablage
Mo., 13.08.18 4 August2018 September 2018 b
Montag, 13. August 2018 Dienstag, 14. August 2018 Mittwach, 15, August 2018 Dornerstag, 16. August 2018 Freitag, 17. August 2018 MDMDFSS MDMDFSS
43031 12 3 4 5 = 12
08:00-12:00 Biro 73 Schulung | R schulung | .8 & 9101112 > 3 4 5 6 78 9
- 51314151617 1819 |10 11 12131415 16
14:00-17:00 Blre #(20212223242526 (17 18 19 2021 22 23
=|27 28293031 #(24 25 26 272829 30
© 12345867
Lisa Kalin
R Lisa GT frei Tatigkeit Y
M Abwesend
) M Besprechung
Termine chne Mitarbeiter B 5ure
Ferien
- o —
Besprechung
Aufgaben und Pendenzen £y
Besprechung ver Ort Miller
08:00-16:00 Biiro Installation Installation Termme DT
Heidi Friedii
Besprechung vor Ort Maller
Ferien Installation Meyer
Nevinstallation Maier
08:00-1 tion vor Ort 08:00-10: i | £ Rico Frei Zwischeninspektion
Rico Dozio 13:00-16:00 Installation |
-mm
User0o2 ‘ Version: 5.180718 | Dienstag, 07. August 2018 .:i

10. Vollbildmodus — Anzeige ,,Bildschirm beim Eingang“

Falls Sie einen grossen Monitor beim Eingang Ihrer Firma aufgestellt haben, damit die Mitarbeiter beim
Eintreffen in die Firma sehen, wer wann wo einen Termin hat, kann die Darstellung in den Vollbildmodus
eingestellt werden.

Wahlen Sie zuerst die ,Balkenansicht 1 oder 2 aus und anschliessend aktivieren Sie den ,Vollbildmodus®,
indem Sie in der Menlileiste auf ,,Ansicht*“ und dann auf ,Vollbildmodus* klicken.

Nun werden alle Mitarbeiter untereinander in einer Gbersichtlicheren Darstellung der Balkenansicht aufge-
listet.
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SchochTERMIN - Termin- und R

kostenloser Live-Update  Fermwartung

E- Vorgabe |gate| Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hilfe

Mitarbeiter: Ressourcen: Tatigkett: Infocode: Projekte: Kunde:
Alle ML Alle | X Alle v | X Alle ML Alle X Alle E.3
@ 6 April 2017 4 Marz 2017 April 2017 3
Sa. 150, 2 Mo, 3 Di. 4 Mi. 5 Do, 6 Fr, 7 Sa, § So. 9Mo. 1Di 11Mi, 12Do, 1Fr, 145a, 1%50. 16Mo, 1'Di. 18Mi, 19Do, 26, 215a, 250, 2Mo, 2:Di, 25Mi. 26Do. 2Fr, 2553, 2%50, 30 M D M D F MDMDEF
E=f f2728 1 2 3 4 B T2
o 6 7 8 9101 345673839
Il Egzon Stalic - Bespr Abw £ 13 14 15 16 17 1 101112 13 14 15 16
220 21 22 23 24 17 18 19 20 21 22 23
Fabian K
e e E (27 28 2930 31 4 25 26 27 28 29 30
Hans Mller - 12345
"
e Wil B ——
[ Abwesend
[ Besprechung
| S
|| Ferien
W Instzliation
[ ] Programmierung
[ schulung

W vorfiilhrung

User001 Version: 170331 Montag, 03, April 2017
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11. Schnittstellen

11.1. Kunden-Adressen aus SchochAUFTRAG einbinden

Damit Sie die Adressen von bestehenden Kunden nicht manuell erfassen missen, haben Sie die Mdglich-
keit, diese Adressen aus SchochAUFTRAG einzuftigen. Dazu klicken Sie in der Terminerfassungsmaske
auf den ,Button” <Kunde> und geben beim Suchfeld den Namen der gewuinschten Adressen ein.

SchochTERMIN - Termin erfassen

&~ Vorgabe ‘Easisfunktinnen Terminserie Einstellungen

Termin Termin Termin Terminserie Als Vorlage Termin
drucken loschen speichern speichern  Feldkonfiguration
Basisfunktionen Terminserie Einstellungen
. —= . . B
Termin Typ: |52 Termin b Besitzer: |User003
Betreff: Garantiearbeiten
Crt: Hirwil

SchochTERMIN - Kunden-Suche

] —1
Mummer Mame Strasse Ort
1012 Schoch Informatik Hinwil AG Untere Bahnhofstrasse 25 8340 Hinwil ZH
10386 Schocher Barblanstr, 27 7000 Chur
1755 Schocher Sennereiweg 10 FO74 Malix
1980 Schocher Walserweq 11 7000 Chur
21508 Schocher + Rilegg Rascharenstr. 16 A 7000 Chur

11.2. Auftrage aus SchochAUFTRAG zuordnen

Damit Sie ein Projekt einem Termin zuordnen kénnen, klicken Sie in der Terminerfassungsmaske auf den
~Button® <Projekt:> und wahlen Sie hier das gewlinschte Projekt aus. Dieses wird lhnen dann auch im Ka-
lender beim Termin angezeigt.

Mitarbeiter:  |Meier Kurt -
Abteilung: Installationsteam - Rot e | M
Ressourcen: |Auto, Laptop

Projekt:

SchochTERMIN - Projekt-Suche

& Suchbegriffe singeben... )
Mummer Bezeichnung Strasse w |Ort ~
1012 EW IR Elektrizititswerk Werkstrasse 30 8645 Jona
1013 EW IR, Elekirizitatswerk Werkstrasse 30 8645 Jona
111564 FEI Capital Partners Inc Stadthausquai 1 Ziirich
111536 Harry Schnyder Lenzburgerstrasse Mellingen
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12. Synchronisieren mit anderen Kalendern

Erfasste Termine im SchochTERMIN lassen sich bequem mit anderen Kalendern synchronisieren.

12.1. Termin-Synchronisation mit Outlook

Sie kdnnen lhre Termine auf Ihr Smartphone oder das Ihrer Mitarbeiter tbertragen. Klicken Sie dazu auf
das Icon Stammdaten. Es kénnen jedoch keine Serientermine und Aufgaben synchronisiert werden.

SchochTERMIN

- Termin- und Ressourcenverwaltung

E- H Vorgabe ‘gate\ Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hilfe S— hzsrn bslmas Farusiar
x x = = e = = == Boy 5L Termin ausschneiden
e REeEE O B EE EE = E
S S = h . — 4] ol = (3 Termin kopieren
Neuer Neue Gehezu | Termine | Termine Tarmme Tages- | Arbeits-  Wochen- ~ Monats- Jahres- | Kompakt- | Mitarbeiter- Balken- Termi Stammdaten Effstellungen  Termin
Termin  Aufgabe Datum | filtern | suchen drucken | amsicht woche 1  ansicht2  ansicht ansicht | ansicht | kolonne  ansicht  liste cinfigen §§ Termin l3schen
Basisfunktionen Zeitraum Darstellung ungen Zwischenablage
Termin Typ: Mitarbeiter: Ressourcen: Tatigkeit: Info Code: Projekte: Kunde:
Alle alle - % alle v |% alle ML Alle X Alle % alle %
Mi., 11.10.17 Do., 12.10.17 Fr., 13.10.17 ~ ||« Oktober 2017 November 2017
MDMDEFGS5 S MDMDF 5 S
#[252627 282930 1 12345
- w 2345678 6789101112
0Q © 9101112131415 (13141516 17 13 13
161718192021 22 (202122 23 24 25 26
= 52324252627 28 29 (27282930 1 2 3
01c (3031 “ 45678910
02 Mitarbeiter
Termine ohne Mitarbeiter ~
Ml Dariel Lorez DL
03 M Enil schoch ES
M Extem Ex
04 Il Fritz Kiinzl FK
M Fritz Musegg M
Heidi Friedi HF
05 w0 Lisa Kalin LK
I Marion Waber Mw
o Ml Meier Franzi FM
0600 W Meier Heidi
MW 06:30-09:30 1, Termin B or Kt P v
Info Code
0g oo [[Rosos:00-09:30 RD: 08:00-09:30 ohne Infocode
W Auswérts
M 2bwesend
09
9
10 00 hd Ressourcen
User003 ‘ | Version: 171023 ‘ Montag, 23. Oktober 2017

Es o6ffnet sich das Stammdaten-Fenster. Hier schalten Sie die Exchange Kalendersynchronisation auf on-
line, falls diese auf offline ist.

SchochTERMIN - Stammdaten

B Abteiung Synchronisation: Exchange Server

.:.I:. Mitarbeiter [x] (= (-] % Tvon 1
peichern brec Suchen

Google Kalender E Exchange Server

Exchange Kalendersynchronisation ist offy @

R
A Ressourcen

f:') Tatigkeit

B infoCode Mitarbeiter:
Bezeichnung:
9 Schoch User Kalender 1D:
Sync-Time:
- "
M Terminfelder
..
G Synchronisation %
Synchronisieren: EE Ziekalender vorgangig loschen
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Klicken Sie auf Advanced

Geben Sie lhre E-Mailadresse ein. Aktivieren Sie das Hakchen bei Credentials und geben die E-
Mailadresse als Benutzername ein und das Passwort lhrer E-Mailadresse. Testen Sie die Verbindung mit
Test.

EWS Profile
Either specify pour E-4ail address or the Exchange Service URL. Press "Advanced'' to see all options.

Cannection  Options  Advanced

Server
Uze Autodizcover or use Exchange " directiy:
(@) Autodizcover E-tail )
() Service URL: mall. zomehwere. comydews/exchange. asms

nitials

e the following credentials ingt | Windows credentials

U zermame: \ |
Pazsword: / |

Damair: |
Suggestion: Use UPH/SMTP address and no domain for Outlook. 365
re the credentials with the profile [encrypted)

Impersonation

] Use imperzanation ta log to anather mailbox using the credentialz below

Id Type: Smtpdddress
Id:
Basic < Test E > (1] 4 Cancel
Schochtermin e

The profile data is correct.
Press OK to continue,

Bestatigen Sie die Meldung mit OK und klicken auf OK um die Einstellungen zu ibernehmen.
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SchochTERMIN - Stammdaten

=
B Abteiung Synchronisation: Exchange Server
mly  Eimim mimmim
oL vitarbeiter e [x) ] Fry 1ven 1
o | R
Neu Laschen Speichern Abbrechen Suchen
% Ressourcen Google Kalender EE Exchange Server
& Exchange Kalendersynchronisation ist online .
Tatigkeit
B nfo Code Mitarbeiter:
Bezeichnung:
& Schoch User Kalender ID:

Sync-Time:
- !
B Terminfelder
|

G Synchronisation

Synchronisieren:

= EE Zielkalender vorgéngig léschen

Die Verbindung zu Ihrem Exchange Server wurde hergestellt.

Klicken Sie auf Neu, wéhlen Sie bei Mitarbeiter den SchochTERMIN Kalender und bei Bezeichnung die E-
Mailadresse des Mitarbeiters aus. Klicken Sie auf Speichern, um die Einstellungen zu tibernehmen.

SchochTERMIN - Stammdaten

B fbteiung Synchronisation: Exchange Server
..'.;‘:... Mitarbeiter x] =] - ~1von 1

leu  Loschen  Speichern  Abbrechen  Suchen

% Ressourcen Google Kalender EE Ewchange Server

; Exchange Kalendersynchronisation ist anline

& Tatigkeit

B infoCode Mitarbeiter: Hans Muster v
Bezeichnung:  |hans.muster@muster.ch -

... Schoch User Kalender ID:  [AAMKAGMZZidhOTAYLWNKNMMND MOS0 4M2ZIL TMZNZQw ZDTy ZmYONAAUAAAAAAA

Sync-Time:
- 4
B Terminfelder
]

G Synchronisation

Synchronisieren: EE Zielkalender vorgangig léschen
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Wenn Sie den Mitarbeiter erfasst haben, miissen Sie die Termine einmalig synchronisieren. Entweder Sie
synchronisieren die Termine von SchochTERMIN in lhr Exchange oder Sie synchronisieren ihre Exchange
Termine ins SchochTERMIN.

SchochTERMIN - Stammdaten

=
am Abteilng Synchronisation: Exchange Server
' ‘ g [0 U [0 U
‘-.-. Mitarbeiter | [x] [—] r 2von 2
Neu Léschen Speichern Abbrechen Suchen
% Ressourcen Google Kalender HE Exchange Server
; Exchange Kalendersynchronisation ist online .
& Tatigkeit
B info Code Mitarbeiter: Hans Muster
Bezeichnung:  [nans.m
-.. Schoch User Kalender ID:  [AAMKAGMzZjdhC D ANZZILTT ZDIyZmYONAAUAAAAAAA
Sync-Time:

[ [ |
B Terminfelder
|

G Synchronisation

Synchronisieren; Zielkalender vorgangig 16schen

12.2. Termin-Synchronisation mit Google-Kalender

Sie kdnnen lhre Termine auf Ihr Smartphone oder das |hrer Mitarbeiter Gibertragen. Klicken Sie dazu auf
das Icon Stammdaten. Es kdnnen jedoch keine Serientermine und Aufgaben synchronisiert werden.
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=5 H Vorgabe | Datei Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hilfe kostenloser Live-Update  Fermwartung
Ii E _E Y/ Eﬂ] - E D B &4 Termin ausschneiden
= - = [ Termin kopieren
Neuer Neue Gehe zu | Termine | Termine Termine Tages- | Arbeits- Wochen- Monats-  Jahres- Kompakt- | Mitarbeiter- Balken- Termi Stammdaten Eillktellungen Termin )
Termin  Aufgabe Datum | filtern | suchen drucken | ansicht|woche!  ansicht2  ansicht ansicht | ansicht | kolonne  ansicht  liste) cinfiagen $§ Termin Ischen
Basisfunktionen Zeitraum Darstellung ngen Zwischenablage
Termin Typ: Mitarbeiter: Ressourcen: Tatigkeit: Info Code: Projekte: Kunde:
Alle - % Alle ~[% Ale -[% [Jale -[x [ ale -[% Al - % Alle k3
Mi., 11.10.17 Do., 12.10.17 Fr., 13.10.17 A Oktober 2017 November 2017 »
MDMDFS S MDMDFS S
525262725 2930 1 12345
© 2345678 6783101112
1 9101112131415 51314 15 16 17 18 19
2|16 17181920 21 2247|2021 22 23 24 25 25
(2324252627 23 23 (27282930 1 2 3
13031 456 78 910
02 ] Termine ohne Mitarbeiter ~
— M Daniel Lorez DL
032 M Emil Schoch ES
M Extern Ex
04 M Fritz Kinzii FK
— M Fritz Museag FM
I B Heidi Friedi HF
05 [ Lisa Kain LK
M Marion Waber MW
- M Meier Franzi FM
062 M Meier Heidi
MW: 06:30-09:30 L. Termin B e Kurt o v
o Info Code ‘
08 ~ ||RD: 08:00-09:30 Installation RD: 08:00-09:30 Installation D Ohne Infocode
— W suswarts
—_— X bwesend
102 v
User003 ‘ Version: 171023 Montag, 3. Oktober 2017
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Es 6ffnet sich das Stammdaten-Fenster. Hier schalten Sie die Google Kalendersynchronisation auf online,
falls diese auf offline ist.

SchochTERMIN - Stammdaten

=
B Abtzing Synchronisation: Google Kalender
i
L - !
*Mltarbelber 0 H a ﬁl 0
leu Loschen Speichern  Abbrechen  Suchen
‘R Ressourcen Google Kalender E Exchange Server
Mitarbeiter | Projekte
& Tatigkeit
Google Kalendersynchronisation ist@@  offline .
B InfoCode
. Schoch User
[ [ ]
== Terminfelder <keine Daten anzuzeigen

Synchronisieren: Ziekalender vorgéngig léschen

Nun missen Sie sich mit Inrem Geschéaftsaccount anmelden. Dazu geben Sie die Gmail Adresse ein und
klicken auf weiter.

Autorisierung - [m] X

Google

Anmeldung

Weiter zu SCHOCHTermin

E-Mail oder Telefonnummer

E-Mail-Adresse vergessen’

Weitere Optionen

Deutsch = Hilfe Datenschutz Nutzungsbedingungen
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Auf dem nachsten Fenster geben Sie das Passwort ein und klicken auf weiter.

] Auteesierung - (u) X

Google

Willkommen
(2]

Deutsch ~

Es offnet sich ein weiteres Fenster um die Erlaubnis fur den Zugriff auf Ihre Daten zu erteilen. Diese

Meldung kénnen Sie zulassen.

i ] Autensinsy — O ®
i

[

| Google

|

! Willkommen

| o

|

| machie

i [ ] E-Aals in |heem Naameen senden G:]
i Bl xalender verwalten 0]

SCHOCHTermin die Erlaubnia dary erteilen?

Deutsch ~
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Nun ist die Google Synchronisation auf online und Sie kénnen einen neuen Google Kalender erfassen. Kli-
cken Sie dazu auf das Icon Neu.

SchochTERMIN - Stammdaten

== Abteiung Synchronisation: Google Kalender

Y. vitarbei |

¥ Mitarbeiter [—] i 1vond
Echen Speichern  Abbrechen  Suchen

% Ressourcen

. Mitarbeiter Projekte
& Tatigkeit
Google Kalendersynchronisation ist

£3F Google Kalender EE Exchange Server

B 1nfo Code
Mitarbeiter:
. schoch U -
och User Bezeichnung
Kalender 1D
[ [ |
I Terminfelder
11 Sync-Time:
e Synchronisation

Synchronisieren:

T Zielkalender vorgéngig lschen

Wahlen Sie hier die entsprechende Person aus und klicken auf Speichern.

SchochTERMIN - Stammdaten

B Abteiung Synchronisation: Google Kalender
Ty
..-... Mitarbeiter 3 : -Tvon4
leu  Lasch Speichern  Jfbrechen
‘R Ressourcen Google Kalender || 3% Exchange Server
. Mitarbeiter Projekte
& Tatigkeit
Google Kalendersynchronisation ist ~ online
B nfo Code
Mitarbeiter: Hans Muster M
. Schoch User Bezeichnung: T
Kalender ID:
[ [ | )
I Terminfelder .
11 Sync-Time:
& Synchronisation %
Synchronisieren: 3] Zielkalender vorgangig laschen
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Wenn Sie den Mitarbeiter erfasst haben, miissen Sie die Termine einmalig synchronisieren. Entweder Sie
synchronisieren die Termine von SchochTERMIN in den Google Kalender oder Sie synchronisieren ihre
Google Kalender Termine ins SchochTERMIN.

SchochTERMIN - Stammdaten

B Abteing Synchronisation: Google Kalender
oty mimmim it
.:.:. Mitarbeiter [ | QI [—] ﬂ:] 1vond
Meu Laschen Speichern Abbrechen  Suchen

% Ressourcen Google Kalender Eﬂ Exchange Server

. Mitarbeiter |Projekte
& Tatigkeit

Google Kalendersynchronisation ist  online .
B Info Code
Mitarbeiter: Hans Muster
. Schoch User i : |Hans Muster
A Bezeichnung
Kalender ID: cg9lvvktsfg7tneq6a3aadco 18@group.calendar.google. com
[ [ |
B Terminfelder
| Sync-Time:

Q Synchronisation

Synchronisieren: Zielkalender vorgéngig léschen

Der ausgewahlte Kalender wurde synchronisiert. Klicken Sie dazu auf OK.

SchochTERMIM - Stammdaten

B Abteiling Synchronisation: Google Kalender

) miy  mimim it

<02 vitarbeiter == Eo [~ Ty 2von2
MNeu Loschen Speichern Abbrechen  Suchen

% Ressourcen Google Kalender Eﬂ Exchange Server

Mitarbeiter |Projekte

& Tatigkeit .
=l g Bestatigen *

B 1nfo Code o Samtliche Termine des Mitarbeiters Hans Muster werden
in den L
Mi Google Kalender (Hans Muster) Gbertragen L
,& Schoch User Be Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern. L
[ | | b :
B Terminfelder Abbrechen F
| 5y |

G Synchronisation

Synchronisieren:

3] Zielkalender vorgangig léschen
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Die Synchronisation war erfolgreich und die Meldung kann mit OK geschlossen werden.

SchochTERMIN - Stammdaten

B Abteiung Synchronisation: Google Kalender

) iy Elmim [ ]

* Mitarbeiter | Q (—] m 2von2
Neu Loschen Speichern Abbrechen  Suchen

% Ressourcen Google Kalender EE Exchange Server

Mitarbeiter | Projekte

& Tatigkeit

Google Kalendersynchronisation st online .
B 1nfo Code

\{ Schochtermin X[
.& Schoch User B| Synchronisation abgeschlossen. I
[ | | 9 :
BN Terminfelder
|| 5 k }'
G Synchronisation

Synchronisieren: 3] Zielkalender vorgangig léschen

Auf dem neuen Fenster erscheint nun die synchronisierte Zeit. Hier ist auch ersichtlich, wann der Kalender
das letzte Mal synchronisiert wurde.

SchochTERMIN - Stammdaten

—
B Abteitng Synchronisation: Google Kalender
5 [ mimmim
oL viorbeiter 5 Ix) —) 7y 3 von 2
= | R
Meu Loschen Speichern Abbreche Suchen
% Ressourcen Google Kalender EE Exchange Server
. Mitarbeiter |Projekte
& Tatigkeit
Google Kalendersynchronisation st online .
B o Code
Mitarbeiter: Hans Muster
. Schoch User Bezeichnung:  |Hans Muster
Kalender ID: josonvedishalaayiasogldetarayn calondar google. com
[ [ |
B Terminfelder e rn oot
1 | Sync-Time: 07.05.2018 11:02:01
G Synchronisation
Synchronisieren: = Zielkalender vorgéngig laschen
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Sobald der neue Google Kalender erfasst wurde, kénnen Sie sich im Google Account anmelden
(www.google.ch). Falls die Person auf der Kalenderiibersicht nicht erscheint, muss die Seite aktualisiert
werden, damit der Mitarbeiter ersichtlich ist. Diese Ubersicht kann allen Mitarbeitenden freigeben werden
oder Sie geben nur einen einzelnen Kalender lhren Mitarbeitern frei.

B & A Google Kalender-Wod X |+ v - o x

< S5 0D @ 8 calendar.goagle.comycalendar/render tab=wcAipli=1#main_7 Y = 1 =
Go gle In Kalender suchen n FE ) e

Kalender < > 23-29.0k2017 Tag  Woche Monat 4Tage Terminibersicht w Mehr ~ 0~
@ Mo 10.23 Di10.24 Mi 1025 Do 1026 Fr1027 521028 501029
GuT402

~ Oktober 2017 <> 0600
MDMDEFS S 05300930
S - orgo| - T

234505678
910 1112 13 14 15 ggoo
16 17 18 19 20 21 22
[23]24 25 26 27 28 20

09:00|
3031 1 2 3 4
- MeineKalender [z "0
Schoch Informatik 1100
1000: ATEL xo0cx (D.
1001.1: Gobel AG (N. 12:00
Aufgaben
Daniel Lorez (DEV) 1300
Daniel Lorez (NET)
14:00
Daniel Lorez (TEST) 14:23-15:23
s ot maron
Emil Schoch (DEV) 15:00|

Emil Schoch (TEST)

Marion Waber (NET)
R 17:00

Meier Lisa (NET)
18:00
» Weitere Kalender i 19:00
Nutzun:
20:00

Wenn |hre Mitarbeiter auf alle Kalender in der Ubersicht zugreifen diirfen, dann kénnen Sie die Logindaten
dem jeweiligen Mitarbeiter bekannt geben. Dieser kann auf seinem Smartphone unter Einstellungen den
Kalender Einrichten. Bei Android-Geraten wird dies unter Konten/Konto hinzufligen, eingerichtet und bei
iOS-Geraten unter Kalender/Kalender hinzufiigen.

Mdéchten Sie nur bestimmte Kalender freigeben, klicken Sie auf das Icon Zahnrad und wahlen die Funktion
Einstellungen aus.

B & [ GoogleKalender-Wod X + - o X

& > O Q) | O colendargooglecom/calendarfrenderztab=weaipli=i#main 7 * ¥ 4

Go g|e In Kalender suchen “ LI+ ] e

Kalender < > 23-29.0k2017 Tag | Woche Monat 4Tage Terminupersicht m s [ |
m Mo 10.23 DI 10.24 Mi 10.25 Do 10.26 Fr 1027 Kompaktheitsgrad
02

Normal

& e

~ Oktober 2017 < 06:00
MDMDFS S 06:30— 09:30

30 1 orop| - TEm Schmal

2345 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15 08:00 Einstellungen dn
16 17 18 19 20 21 22 N

[23] 24 25 26 27 28 L

Kompakt

3031 1 2 3 Labs

~ Meine Kalender - Foedback geben

$Schoch Informatik 11-00

1000: ATEL xxxxx (D.

1001.1: Gobel AG (N.. 12:00

Aufgaben

Daniel Lorez (DEV) 100

Daniel Lorez (NET)

Daniel Lorez (TEST) o TETrerT

EmilSchoch (DEV)  »——4 5 0 aon

Emil Schoch (TEST)

Heidi Friedli (NET) 16:00

Marion Waber (NET)

Meter Franzi (TEST) oo

Megier Lisa (NET)

18:00

» Weitere Kalender [/ .09

Nutzun,

Schoch Informatik Hinwil AG - untere Bahnhofstr. 25 - 8340 Hinwil Seite 65 von 84



http://www.google.ch/

Gehen Sie in die Lasche Kalender und klicken Sie den Kalender der gewiinschten Person an.

B < [ GoogleKalender -Einst X 4

<« > O a A4

ar.google.com/c:

GO g|e In Kalender suchen

Kalendereinstellungen
Allgemein  Kalender Labs

« Zuriick zum Kalender

Meine Kalender Kalender, die ich sehen und bearbeiten kann

IN LISTE ANZEIGEN

KALENDER “Alo Keine BENACHRICHTIGUNGEN FREIGABE

= Schoch Informatik v Diesen Kalender freigeben

= 1000: ATEL xxxxx (DEV] Frei i i Abbestellen
= 1001.1: Gobel AG (NET) Frei i i Abbestellen
= Daniel Lorez (DEV] Frei i i Abbestellen
= Daniel Lorez (NET] bearb Fi b Abbestellen
= Daniel Lorez (TEST] E Fi E Abbestellen
= Emil Schoch (DEV] bearb Fi b Abbestellen
= Emil Schoch (TEST) E Fi E Abbestellen

Geburtstage [m}

= Hald gt i E i Abbestellen
bearb Fi b Abbestellen
o Mete TP = E Abbestellen
= Meier Lisa (NET) Fi Abbestellen
= Rico Kalender (NET) E Abbestellen
= Xaver Meier (TEST) Fi Abbestellen
= Aufgaben =

Klicken Sie in die Lasche diesen Kalender freigeben. Geben Sie die Gmail Adresse des Empfangers ein
und setzen Sie die gewiinschten Berechtigungen.

B < [ Google Kalender - Freig X

<« > 0O a &

Go gle In Kalender suchen
Details zu Marion Waber (NET)

r google.com/calen da

Kalenderdetails Diesen Kalender freigeben  Benachrichtigungen bearbeiten ~Papierkorb

« Zuriick zum Kalender | Speichern |

[] Diesen Kalender offentlich machen \Weitere Informationen
Dieser Kalender wird in den offentlichen Suchergebnissen von Google angezeigt

Nur Verfigbarkeit anzeigen (keine Details)
Fiir bestimmte Personen freigeben
Person

marion waber@gmail.com

hoch.i ik.hinwil. il.com

Tipp: Terminfreigabe unter Kollegen?
Google Kalender erleichtert Mitarbeitern die gemei B

Entfernen

e
Anderungen vomehmen UND Freigabe vervaliy. “rson hinzuiigen

Termine andem
Alle Termindetails anzeigen
Nur Verfiigbarkeit anzeigen (keine Details)

«Zuriick zum Kalender | Speichern |[ Abbrechen |

von Terminen. So funktioniert's

© 2017 Google - - D
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Klicken Sie danach auf Speichern, um lhre Einstellungen zu tibernehmen.

B <9 P Google Kalender - Freig X +

€ 5> 0 @ |8 s

rgoogle.com/cs

GO g'e In Kalender suchen n

Details zu Marion Waber (NET)

Kalenderdetails Diesen Kalender freigeben Benachrichtigungen bearbeiten ~Papierkorb

«Zuriick zum Kalender [ Speichern | [ Abbrachen |

[] Diesen Kalender éffentlich machen Weitere Informationen
Dieser Kalender wird in den offentlichen Suchergebnissen von Google angezeigt
Nur Verfiigbarkeit anzeigen (keine Details)

Fiir bestimmte Personen freigeben

Person Weitere

[Anderungen vomehmen UND Freigabs ven

Anderungen vomehmen UND Freigabe verwalten

Entfernen
marion.waber@gmail.com  ~

hoch.i ik hinwil.

Tipp: Terminfreigabe unter Kollegen?
Google Kalender erleichtert Mitagieiia

[0 die gemeinsame Bearbeitung von Terminen. So funktioniert's

« Zuriick zum Kale@i

speichery | pcien|

© 2017 Google - di - D hutzbesti

Danach muss die Person in Ihren Gmail Account gehen und den Link 6ffnen. Falls es diesen nicht automa-
tisch mit Inrem Kalender synchronisiert, miissen Sie das Gmail Kalender App (Android) herunterladen oder
einen Google Account einrichten (i0S). Danach 6ffnen Sie dieses und es erscheinen die gewlinschten

Termine. Sie kdnnen dann in lhren gewohnten Kalender klicken und die Termine sind auch dort vorhan-
den.

Schoch Informatik Hinwil AG - untere Bahnhofstr. 25 - 8340 Hinwil
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12.3. Projekt-Synchronisation mit Google Kalender

Sie kdnnen lhre Termine auf Ihr Smartphone oder das Ihrer Mitarbeiter tbertragen. Klicken Sie dazu auf
das Icon Stammdaten. Es kénnen jedoch keine Serientermine und Aufgaben synchronisiert werden. Die-
ser Punkt wird programmiert und mit einem Update ausgeliefert.

SchochTERMIN - Termin- und Ressourcenverwaltung

El- H Vorgabe ‘gate\ Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hilfe g— kostenloser Live-Update  Fernwartung
. . tmin (W7 | mim - = - o,
DEp R RneEE 5 EEEEE I —
“- o ol (3! Termin kapieren
Neuer  Neus  Gehezu | Termine | Termine Termme Tages- | Arbeits-  Wochen-  Monats- Jahres- | Kompakt- | Mitarbeiter- Balken- Termi Stammdaten Eifftellungen  Termin
Termin  Aufgabe Datum | filtem | suchen drucken |ansicht | woche!  ansicht2  ansicht ansicht | ansicht | kolonne  ansicht  liste cinfiigen §§ Termin laschen
Basisfunktionen Zeitraum Darstellung Ungen Zwischenablage
Termin Typ: Mitarbeiter: Ressourcen: Tatigkeit: Info Code: Projekte: Kunde:
Alle ML Alle - % Alle - (% Ale Mt Alle - X Alle | % Alle %
Mi., 11.10.17 Do., 12.10.17 Fr., 13.10.17 ~ /|4 Oktober 2017 November 2017 )
MDMDFS 5 MDMDFS S
#[252627282930 1 12345
- © 2345678 6789101112
0Q ©| 9101112131415 5131415 16 17 13 19
(1617181920 21 22 47202122 23 24 25 26
= 42324252627 28 29 527282930 1 2 3
0100 “[3031 “ 456578310
020 Mitarbeiter
Termine ohne Mitarbeiter ~
Ml Dariel Lorez DL
03 M Emil Schoch E5
M Extern Ex
04 Il Fritz Kiinzl F
M Fritz Musegg M
Heidi Friedii HF
05 w Lisa Kalin LK
I Marion Waber M
o Ml Meier Franzi FM
0 W Meier Heidi
MVY: 06:30-08:30 1, Termin I Meier Kurt . v
Info Code
(g oo ||Ro: 08:00-09:30 RD: 08:00-09:30 Ohne Infocode
W Auswarts
M 2bwesend
09
2
10% > Ressourcen
User003 ‘ | Version: 171023 ‘ Montag, 23. Oktober 2017

Es o6ffnet sich das Stammdaten-Fenster.
falls diese auf offline ist.

SchochTERMIN - Stammdaten

B Abteilng Synchronisation: Google Kalender

P mmtm

.‘.“ Mitarbeiter [x] (-] m:] Twvon 1
Laschen Speichern Abbrechen Suchen

- Google Kalender EE Exchange Server

Mitarbeiter | Projekte

Google Kalendersynchronisation ist

% Ressourcen
& Tatigkeit

B nfo Code
Mitarbeiter: Hans Muster
. Schoch User i :  |Hans Muster
Bezeichnung
Kalender ID: igsonvegigbskcfheudpa22lds @group. calendar. google. com
[ [ |
B Terminfelder e g
1 | Sync-Time: 07.05.2018 11:02:01

G Synchronisation

Synchronisieren:

31 Zielkalender vorgdngig loschen

Schoch Informatik Hinwil AG - untere Bahnhofstr. 25 - 8340 Hinwil

Hier schalten Sie die Google Kalendersynchronisation auf online,

Seite 68 von 84



SchochTERMIN - Terminverwaltung 24. Mai 2023

Nun missen Sie sich mit Ihrem Geschéaftsaccount anmelden. Dazu geben Sie die Gmail Adresse ein und
klicken auf weiter.

Autorisierung - m} X
Google
Anmeldung
Weiter zu SCHOCHTermin
E-Mail oder Telefonnummer
E-Mail-Adresse vergessen:
Weitere C‘ptlD'Teﬂ @
Deutsch ~ Hilfe Datenschutz Nutzungsbedingungen

Auf dem nachsten Fenster geben Sie das Passwort ein und klicken auf weiter.

] Auteasierung - o x

Google

Willkommen
e

Deutsch ~

Schoch Informatik Hinwil AG - untere Bahnhofstr. 25 - 8340 Hinwil
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Es 6ffnet sich ein weiteres Fenster um die Erlaubnis fir den Zugriff auf lhre Daten zu erteilen. Diese
Meldung kénnen Sie zulassen.

L Autensienng - o S
Google
Willkommen
maochie
(<) E-Mails in Ihrern Namen senden @
m Kalender verwalten @

SCHOCHTermin die Erlaubnis dazu ertellen?

Deutsch ~

Nun ist die Google Synchronisation auf online und Sie kdnnen einen neuen Google Kalender erfassen.
Wahlen Sie dazu die Lasche «Projekte» aus und klicken Sie dazu auf das Icon Neu. Danach kdnnen Sie
das gewiinschte Projekt auswahlen und speichern
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hTERMIN - Stammdaten

=
B Abteilung Synchronisation: Google Kalender
JoL vicorbeiter 5
-
\R Ressourcen Google Kalender | (3% Exchange Server
_ Mitarbeiter | Projekte
& Tatigkeit
Google Kalendersynchronisationist  online
B nfoCode
Projek< |60005: EFH Meile, Wernetshausen >
. Schoch U Mitarbeiter: Termine ohne MitarDerter -
och User itarbeiter
Bezeichnung:  |60005: EFH Meile
[ | | )
== Terminfelder Kalender I0:
Sync-Time:
G synchronisation
Synchronisieren: 31 Zielkalender vorgénaig léschen

Nach dem Speichern wird der blaue Pfeil aktiv. Diesen kénnen Sie nun anwahlen.

SchochTERMIN - Stammdaten

=
B “bteiung Synchronisation: Google Kalender
oty plimim mimin
:.‘. Mitarbeiter [ | Q (-] m Twon 1
—— | -
Neu Loschen Speichern Abbrechen Suchen
% Ressourcen Google Kalender EE Exchange Server
. Mitarbeiter  Projekte
& Tatigkeit
Google Kalendersynchronisation ist  online .
B InfoCode
Projekt: 60005: EFH Meile, Wernetshausen
. Schoch User Mitarbeiter: Hans Muster -

Bezeichnung:  |60005: EFH Meile

== infeld
1 Terminfelder Kalender ID: tc8nbgrgjSeklaS4kacBugd Ink@group. calendar. google. com

Sync-Time:

e Synchronisation

Synchronisieren: Zielkalender vorgéngig lschen

Der ausgewahlte Kalender wurde synchronisiert. Klicken Sie dazu auf OK. Nach dieser Meldung erscheint
eine Weitere, dass die Synchronisation erfolgreich war. Diese Meldung kann geschlossen werden.
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Bestatigen .

o S5dmtliche Termine des Mitarbeters Hans Muster werden
in den
Google Kalender (60005: EFH Meile) Obertragen

Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern,

oK | Abbrechen

12.4. Google Kalender synchronisiert nicht

Falls Sie die Synchronisation aus irgendwelchen Griinden mal nicht funktioniert, kbnnen Sie
folgende Schritte ausfuhren:

1. Im TerminNT ein Live Update durchfiihren.

2. Danach miissen alle PC’s die das Terminprogramm haben, den PC herunterfahren, ausser derje-
nige bei dem die folgenden Einstellungen vorgenommen werden.
WICHTIG: Falls eine OLE-Fehlermeldung kommt, dann sind nicht alle PC’s heruntergefahren

3. Gehen Sie nun im Termin in der Mentizeile zu den Stammdaten - Systemeinstellungen 2>
Danach zum Meniipunkt: Unlock-Synchronisation ausfiihren (Synchronisation entsperren)

X SchochTERM
E~ ' Vorgabe ‘Qatel Bearbeiten | Stammdaten | Ansicht Hilfe

U ! = Stammdaten Strg+S " taminm | i o — ot
2 Yo [ o 1] el || [GE] [0 o
= 2 T sbtelng y 365 | 5
Neuer Gehezu Termine Termine Dru¢ en- Monats- Jahres- Kompakt- | Mitarbeiter- Balken- Termin- Sti
Termin Datum  filtern  suchen Mitarbeiter t 1 ansicht  ansicht ansicht | kolonne  ansicht 2 liste
Basisfunktionen Ressourcen um Darstellung
Mo. 22.05.23 Tatigkeit Mi. 24.05.23 Do. 25.05.23
Info Code
Berechtigungen
05 Termin Feldkonfiguration
Synchronisation
Ub Feiertage
—_—
- System-Einstellungen q Unlock Synchronisation ausfiihren (Synchronistation entsperren)
|
=~ Termin- enden
== Datenbank-Reparatur und -Komprimierung ausfihren
‘ 12X - v

Nun starten Sie TerminNT neu und gehen wie folgt vor:
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4. Gehen Sie zu den Stammdaten - System-Einstellungen - Datenbank-Reparatur und

Komprimierung ausfiihren

&~ ‘ Vorgabe lgatel Bearbeiten | Stammdaten | Ansicht Hilfe

= 5 Y Bl e

Neuer Gehezu Termine Termine Dru¢
Termin  Datum filtern  suchen
Basisfunktionen
Mo. 22.05.23
05
06
07
08

Danach sollte die Synchronisation wieder funktionieren.

Schoch Informatik Hinwil AG - untere Bahnhofstr. 25 - 8340 Hinwil

Stammdaten Strg+S
Abteilung

Mitarbeiter

Ressourcen

Tatigkeit

Info Code

Berechtigungen

Termin Feldkonfiguration

Synchronisation

Feiertage

SchochTERM

]

System-Einstellungen

»

@) 0 =

v
en- Monats- Jahres- | Kompakt- | Mitarbeiter- Balken- Termin- | St
it 1 | ansicht ansicht ansicht kolonne ansicht 2 liste
um Darstellung
Mi. 24.05.23 Do. 25.05.23

Unlock Synchronisation ausfihren (Synchronistation entsperren)
Termi ; -

Datenbank-Reparatur und -Komprimierung ausfihren
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Sobald der neue Google Kalender erfasst wurde, kénnen Sie sich im Google Account anmelden
(www.google.ch). Falls das Projekt auf der Kalenderiibersicht nicht erscheint, muss die Seite aktualisiert
werden (F5-Taste), damit das Projekt ersichtlich ist. Diese Projekt-Ubersicht kann allen Mitarbeitenden frei-
geben werden oder Sie geben nur einen einzelnen Kalender lhren Mitarbeitern frei.

B S [ soogle kalender -wod X+ W - o x
« O @ a googlecom v £ L B -
Go gle In Kalender suchen n o o
Kalender < > B-womam T Wohe Mot tTage  Teminiverc  [STRSISTRRY e o
m Mo 10.23 1024 M 0 Fr 1027 Sa10.28 S0t
Tt
~ Oktober 2017 0300
MDMDFSS
1 s
23456873
910 111213 15 gegy
1617 1819 20 21 22
23 24 25 26(27|28 20 06:00
30 31
e
-
~ Meine Kalender
T 08:00|
001,1: Gabel AG (N
W 119999 Magazin Ler. 08:00)
Autgaben _—
D ez (DEV
1100
Daniel Lovez (NET)
Dan 1200
Em
1300
Em
i » o
iE
X test marion
B Mavion Waber (NETL —
» Weitere Kalender —
700

Wenn Ihre Mitarbeiter auf alle Kalender in der Ubersicht zugreifen diirfen, dann kénnen Sie die Logindaten
dem jeweiligen Mitarbeiter bekannt geben. Dieser kann auf seinem Smartphone unter Einstellungen den
Kalender Einrichten. Bei Android-Geraten wird dies unter Konten/Konto hinzufligen, eingerichtet und bei
i0S-Geraten unter Kalender/Kalender hinzufiigen.

Mdchten Sie nur bestimmte Kalender freigeben, klicken Sie auf das Icon Zahnrad und wahlen die Funktion
Einstellungen aus.

B & M Google Kalender-Wod X 4 - o x
<« > 0 a 8 google.com Y = L e
Google In Kalender suchen Ea . 5 )
Kalender ¢ 3> 23-29 002017 Tag | Woche | Momst  4Tage Tenminibersicht m Mehe = -
EZ= Mo 1023 oi1024 " Do 1026 Fri0a7 sanzs| Kompakthelisgrad
S Normal
- 7 00 01
Okiober 201 Kompakt
MDMDFSS
T oo Schmal
23458678
9 10 11 12 13 14 15 0201 "
16 17 18 19 20 21 22 e "
2225 3
Flan oo .
n
o Feedback geben
~ Meine Kalender
S -
119809 M: o
n \agazin Ler. -
Autgaben 07-00 L
Daniel Lorez (DEV)
0800
Daniei Lorez (NET)
Daniel Lorez (TEST 090
Em oEV) _—
Emi Schoch (TEST)
1100
Heid Frecil (NET)
B8 Msion Wabe (NETL 1200
> Wetere Kalender =) 1300
1400
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Gehen Sie in die Lasche Kalender und klicken Sie den Kalender des gewiinschten Projekts an.

B <« F Google Kalender - Einst X+

<« - 0w O c

21 google.com,

In Kalender suchen

Google

Kalendereinstellungen
Allgemein Kalender Labs

« Zuriick zum Kalender

Meine Kalender Kalender, die ich sehen und bearbeiten kann

IN LISTE ANZEIGEN

KALENDER Alle Keine BENACHRICHTIGUNGEN FREIGABE

= Schoch Informatik ] Benachrichtigungen bearbeiten Diesen Kalender freigeben

= 1000: ATEL 00 (DEV] Benachrichtigungen bearbeiten Erei E Abbestellen

= 1001.1: Gébel AG (NET) Benachrichtigungen bearbeiten Frei E Abbestellen
Benachrichtigungen bearbeiten Erei Ei i Abbestellen

b

m Lo ey = Benachrichtigungen bearbeiten Ereit Ei bearbei Abbestellen

= Daniel Lorez (NET] Benachrichtigungen bearbeiten Frei i i Abbestellen

= Daniel Lorez (TEST, Benachrichtigungen bearbeiten Erei Ei bearbei Abbestellen

= Emil Schoch (DEV] Benachrichtigungen bearbeiten Frei Ei bearbei Abbestellen

= Emil Schoch (TEST) Benachrichtigungen bearbeiten Frei il i Abbestellen

Geburtstage O

= Heidi Friedli (NET] Benachrichtigungen bearbeiten Frei i i Abbestellen

= Marion Waber (NE Benachrichtigungen bearbeiten Erei Ei bearbei Abbestellen

= Meier Frénzi (TEST) Benachrichtigungen bearbeiten Frei Ei bearbei Abbestellen

= Meier Lisa (NET] Benachrichtigungen bearbeiten Frei il i Abbestellen

m Rico Kalender (NET) Benachrichtigungen bearbeiten Erei Ei bearbei Abbestellen

= Xaver Meier (TEST) Benachrichtigungen bearbeiten Frei i i Abbestellen

= Aufgaben ]

Klicken Sie in die Lasche diesen Kalender freigeben. Geben Sie die Gmail Adresse des Empfangers ein
und setzen Sie die gewiinschten Berechtigungen.

[Fy 8 P Google Kalender - Freig X =+ = [m] X

< > 0 a B

ar google.com/calend

In Kalender suchen

Google

Details zu 119999: Magazin Lernende

Kalenderdetails Diesen Kalender freigeben  Benachrichti Papierkorb
« Zuriick zum Kalender [ Speichem |

[] Diesen Kalender offentlich machen Weitere Informationen
Dieser Kalender wird in den offentichen Suchergebnissen von Google angezeigt

Nur Verfiigharkeit anzeigen (keine Details)

Fiir bestimmte Personen freigeben

Person Berechtigungsein Entfernen

e ———_
marion waber@gmail.com < Anderungen vomehmen UND Freigabe verwalten “ersnn hinzufiigen B>

Alle Termindetails anzeigen
Nur Verfiigbarkeit anzeigen (keine Details)

schoch.informatik.hinwil.ag@gmail.com

Tipp: Terminfreigabe unter Kollegen?
Google Kalender erleichtert Mitarbeif die i B

«Zuriick zum Kalender Abbrechen

von Terminen. So funktioniert's

@ 2017 Google - N bedingungen - Datenschutzk
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Klicken Sie danach auf Speichern um lhre Einstellungen zu tibernehmen.

51 8 P Google Kalender - Freig X =+

é — O @ E| calendar.google.com/calendar/render?tab=wcapli=1#details-sharing_5%7Cdtv-azBrZHFscHA4N3U4M3INZFsMWhrMTZ:

Go gle In Kalender suchen “ HH o e

Details zu 119999: Magazin Lernende

Kalenderdetails Diesen Kalender freigeben Benachrichtigungen bearbeiten Papierkorb
« Zuriick zum Kalender

[] Diesen Kalender offentlich machen Weitere Informationen
Dieser Kalender wird in den offentlichen Suchergebnissen von Google angezeigt.

Nur Verfligbarkeit anzeigen (keine Details)

Fiir bestimmte Personen freigeben

Person Berechtigungseinstellungen Weitere Informationen Entfernen

marion wabsr@bluswin ch [Alle Termindetails anzeigen B4l Person hinzufiigen

schoch.informatik.hinwil.ag@gmail.com Anderungen vornehmen UND Freigabe verwalten

Tipp: Terminfreigabe unter Kollegen?
Google Kalender erleichtert Mitarbeitern die gemeinsame Bearbeitung von Terminen. So funktioniert’s

«zurick zum Kaleon @ Speighem | echen

® 2017 Google - Nutzungsbedingungen - Datenschutzbestimmungen

Danach muss die Person in Ihren Gmail Account gehen und den Link 6ffnen. Falls es diesen nicht automa-
tisch mit Inrem Kalender synchronisiert, miissen Sie das Gmail Kalender App (Android) herunterladen oder
einen Google Account einrichten (i0S). Danach 6ffnen Sie dieses und es erscheinen die gewiinschten

Termine. Sie kdnnen dann in lhren gewohnten Kalender klicken und die Termine sind auch dort vorhan-
den.
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13. Termine von ServiceRapport tbernehmen

Im Service-Rapport kénnen Sie die Termine und Monteure ins SchochTERMIN tbernehmen. So sehen Sie
wer wann welchen Termin hat. Wie bei den anderen Terminen kdnnen Sie zuséatzlich Ressourcen und vie-
les mehr einplanen.

13.1. ServiceRapport ins SchochTermin Gbertragen

Damit diese in Ihrem SchochTermin ersichtlich sind, missen Sie folgende Einstellungen vornehmen: Als
Erstes Uberpriifen Sie, ob das Register SchochTERMIN bereits vorhanden ist. Wenn nicht, klicken Sie auf
Einstellungen und wechseln ins Register Meniileiste. Hier setzen Sie ein Hakchen bei SchochTERMIN an-
zeigen und klicken auf Erstellung speichern. Danach erscheint das Register SchochTERMIN in lhrer Me-
nileiste.

SchochSERVICE "Rapid" - Service-Auftrige

& H Vorgabe ‘ Adressen Auftrag Drucken Vorschau Stapeldruck Ausmassblatter MS-Outloolf SchochTERMIN PBrunner-Software  Notizen Versenden Online-Zeiterfassung | Einstellungen

S

JServicEﬂappurt |REg\sterBesd|rif’h.|ng Register Beschrifung ~ Neu  Register Beschriftung  Sicherheitsnachiels  Mess-und Priffprotokall  Begleitdokumente und Dateien

] Automatisch Datum bei Monter 't
tomatiseh batum be Flonteur Snse=En | 13 system-und Register-Einstellungen X

Einstelungen
speichern

| service Rapoart | Sicherheitsnachweis | Mess-und Pruforatokoll | Benutzerdefinerte Register | System-Einsislurflen | Meneiste iporb\ierrechnung

Einstellungen fiir Meniileiste

Stapeldruck anzeigen
Ausmasshlatter anzeigen
s

- )
Erunner-Software anzeigen

Online-Zeiterfassung anzeigen

weitere Finstellungen

KST/H - Auswahl anzeigen

Tablet-Modus aktivieren
Bidschirmtastatur automatisch einblenden

Screenshot Dokumentverwaltung
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Offnen Sie danach den gewiinschten Rapport und wahlen Sie das Register SchochTERMIN an.

Service-Auftrage

[ || vorgabe ‘ Adressen Auftrag Drucken Varschau Stapeldruck Ausmasshlatter MS-Outlook SchochTERMIN Brunner-Software Notizen Versenden Online-Zeiterfassung FEinstellungen
J pport | ch ch Neu ch Mess-und Prifprotokol  Begleitdokumente und Dateien
Automatisch Datum bei Monteur einsetzen [IKSTMH drucken [ Auswahl von Merkmal a
o
L
S ( | | O ( | | Aufrsqdir: 119999 9 Status: Gelegantlich Verrachnet:
INFORMATIK oeter: commemmms 3 E

Ausfithrungsort 503000 Kundenadresse 5 503000 Rechnungsadresse 503000
Firma 4 Firma Firma
Schoch Informatik Hinwil AG Schoch Informatik Hinwil AG Schoch Informatik Hinwil AG
Branchen-Software Branchen-Software Branchen-Software
Untere Bahnhofstrasse 25 Untere Bahnhofstrasse 25 Untere Bahnhofstrasse 25
8340 Hinwil 8340 Hinwil 8340 Hinwil
Telefon P: 044 038 00 28 Telefon P: 044 938 00 28 Telefon P: 044 938 00 28
Telefax: 044 938 00 29 Telefax: 044 938 00 29 Telefax: 044 938 00 29
|Auszufishrende Arbeiten: Auftragsdaten:
Test SchochTermin - Daten aus SchochSERVICE ins SchochTERMIN Aufagerteitam:  Montag, 30.10.2017, 09:09 Unr
tbertragen Auftrag ertelt durch:  Marion Waber

Auftrag erfasst durch: Muster Fred

6 Tel. Rckfragen: 073 1234567

Kostenstelle:

Zahler r

Uiref
[ Kkeine. [m] gesucht ] brehrichtungskontrolie [&nzug
Schemaunteriagen erganzt Defekte Bautele gesucht ] Funktionskontrolle Instruktion
[ Beschriftung / Bezeichnung [ Neues Bautsil eingebaut [ tsolationsmessung [Messung
[ Materisl bestellen / bereitstellen [] Thermorelais eingebaut Inbetriebnahme. Fremdmaterizl
Monteur: Datum |30.10 |31.10 [o1.11 [02.11 |03.11 [04.11 [05.11 ArtkelAr, VAMIC Menge | Preis | Betrag
Marion Waber 123.456.789
Daniel Lorez 987,654,321
vt () e
Lemender 1007
Material: Artikelsuche in den Stammdaten O ~ Artikelr. VAC | Menge | Preis | Berag
ilfematerial 0191 0 150
[ Ausmass ORegie Arbeitfertiy [ Arbeiticht fertig Total Rapport exkl. Mwst.
Messungen: A Oms [ mehrere Rapporte [ TN-C-S Zibler r
i AK A Riso Mohm [ Fl geprisft [ sichtkontrolie nach NIN
Bemerkungen: Servicewagen gross [ kein kam:

[ zahlungsart £z [eetrag erhalten

Der kunde \sj_rm}t aerﬂ?gemmen et enverstenden 7
\Weg- und Riistzeiten gehen zu Lasten des Auftraggebers Ort, Batum und Unterschrift:

Nun 6ffnet sich das Fenster. Hier werden alle Daten Glbernommen, die das SchochTERMIN Modul
verarbeiten kann. |hre Monteure werden Ubernommen, sofern diese im SchochTERMIN erfasst sind.
Ansonsten werden diese als inaktiv aufgefihrt. Klicken Sie anschliessend auf Ubernehmen.

hochTERMIN - d Ressourcenverwal
E- ” Vorgabe ‘Datel Bearbeiten Stammdaten Ansicht Hilfe kostenloser Live-Update  Fermwartung
* * s o= - tomim | mtam: o et E"\ E—'\ sy o Termin o
EEE REe|EE O ) =L L = - i
Neuer Neus Gehezu Termine Termine Termine | | Tages- | Arbeits- ~ Wochen- ~ Monats- Jahres- | | Kompakt- | Mitarbefter- Balken- Termin-  Stammdaten Einstellungen | Termin
Termin Aufgabe Datum  filtern suchen drucken | ansicht| wothe 1  ansicht2  ansicht ansicht | ansicht | kolonne  ansicht  liste einfagen §§ Termin loschen
Easisfunktionen Zeitraum Darstellung Einstellungen Zwischenablage
Di., 31.10.17 ~|[4 Oktober 2017 November 2017 ¥
MDMDFSS MODMDEFSS
SchochTERMIN - S Rapport Vorgaben =[52627 82330 1 12345
07 ©2345678 667 8owi12
|4 o01112131415 «[13191515 17 18 12
— Repport: & 4161718192021 22 ©|20 2122232425 %6
08 1 Arerie: sz [o]  2Fzet [0 [2 s ns fwBWN 123
¢ 3L 00 3] | |l«s03 w4586 7891
09> A aufragtir: Q Hitarbeiter
(] Termine chne Mitarbeiter
1000 V] Betat] 3 Garantiearbeiten Ml D=niel Lorez bL
M Emil Schoch Es
ot 4 [Firma, Schoch Informatik Hinwil AG,Branche  Untere 22 W oo o
110 ] Kunde: 5 . W Fritz kol 3
I Heici Friedli HE
120 [ Lisa Kalin LK
= 7| Beschreibung: [Test SchochTermin - Daten aus SchochSERVICE ins SchocHTERMIN b | B Warion waber o
R ubertragen. b MMeerFran M
6 I Meier Lisa
M Rico Dozio RD
Info Code ‘
M Ohne Infocode
W Auswarts
Monteur: ] Marion Waber M Abwesend
2 paridlore:
] Meser Franz | —
e Ressourcen ‘
gkl Ao
o Laptop
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Es 6ffnet sich das Fenster Termin erfassen. Hier kbnnen Sie weitere Anpassungen vornehmen wie z.B. die
Abteilung oder Ressourcen hinzufligen, die Tatigkeit auswahlen, einen Info Code setzen oder die Dauer
anpassen. Wenn Sie alle gewlinschten Angaben erfasst haben, klicken Sie auf Termin speichern.

SchochTERMIN -

Termin- und Ressourcenverwaltung

(@~ || vorgabe | atei Bearbeiten Stommdaten Ansicht Hife

kosterloser Live-Update  Fernnartung

E E .)El, T = !El m SchochTERMIN - Termin erfassen i i & Termin ausschneiden
N N con N Ei r i N - P e T <> e N j [ Termin k
euer Mewe Gehezu Termine Termine Termine | Tages- | At o ermin
Tomin Augabe Datum fitem suchen drucken | | ansieht | wo o) H Vorgabe ‘* LETEETD B einfugen § Termin laschen
Basisfunktionen ,:"'\E.H Eﬂn E"\n ’:"":. E"\n E"\n Einstellungen Zwischenablage
= =X =] w ] [« okiber 2017 November 2017 b
Termin  Termin  Termin  Terminserie | Als Vorlage Termin MO MDFES WMDMDEGSS
drucken Ioschen  speichem speichern  Feldkonfiguration
=[25262728 2930 1 o 12345
072 Basisfunktionen Terminserie Einstellungen © 2345678 678910112
_ - 4 8101112131415 13141516 17 158 18
Termin Typ: |l Termin Besitzer:  |User03 (161718192021 22 +|202122232425 %6
08.% - - (232425262725 28 (27252930 L 2 3
32 etreff: Garantiearbeiten |3031 P
- ort: Firma Schoch Informatik Hinwi AG, Branchen-Software,Untere Bahnhofstrd 8
090 Mitarbeiter
b Kunde: Schoch Informatik Hinwl AG, Untere Bahnhofs trasse 25, 8340 Hin -~ % Termine ohne Miarbeiter
100 M Daniel Lorez
Begrntum:  [31.10.2017 |+ | [10:00 [ Ganztagig M el schoch £s
o Endet um; 31102007 || [1z:00 | = i 3 Stnden M Extern Ex
11 M Fritz Kiinzi FK
Erinnern: ~ [15 Minuten Heidi Friedi v
T Lisa Kaiin IS
120 Tatigkeit: nichts ausgenahlt | ~[% Privat-Termin B Marion Waber MW
= Info Code: OhneInfocode | =% Verrechenbar I vreter Franz ™
130 Ml Meier Lisa
—————— = — Ml Rico Dozio "D
Rapport:  [20166022: Fima Schoch Informatik Hinni AG,Branchen-Software, Untere
142 Mitarbeiter: [ Marion Waber I
Info Code:
- Abteilng:  |Kunderbetreuung %
152 Ghne Infocode
Ressourcen: |Schulungsraum BES [ p—
o Abwesend
16% Projekt: 119999: Magazn Lernends BES M Abesen
170 Beschrebung: Test SchochTermin - Daten aus SchochSERVICE ins SchochTERMIN. | [\ ...
: Ressourcen
182 Auto
Laptop
= Schuiungsraum
19% Sitzungsraum oben
Tablet
Kein Zuweisungsvargang aktiv -
21> Bereit fr Eingabe Mittwoch, 01, November 2017
271 v
Userds | Version: 171030 | Mittwoch, 01. November 2017 _:;

Nun wird der Termin fur die drei Monteure gespeichert inkl. den zuséatzlichen Informationen, die
angegeben wurden. Sie kdnnen auch nachtraglich Anderungen vornehmen. Dazu 6ffnen Sie einen
Eintrag, nehmen die Anpassungen vor und es wird fur alle drei Eintrage automatisch ibernommen. Fihren
Sie dies im entsprechenden Rapport nach, damit keine Differenzen entstehen. Das Icon Rapport weisst
Sie darauf hin, dass der Eintrag aus einem Rapport kommt.

[ : 07:00-09: 30 Lampen
ontieren bei Herr Keller
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14. Mitarbeiter l6schen

Wenn Sie einen Mitarbeiter [6schen mdchten, gehen Sie in den Menipunkt «Stammdaten» und wahlen
das Register «Mitarbeiter» aus. Suchen Sie den gewlinschten Mitarbeiter und klicken Sie auf «Ldschen».

\R Ressourcen
& Tatigkeit
B Info Code
. Schoch User

[ | |
B Terminfelder
|

{} Synchronisation

SchochTERMIN - Stammdaten

Mitarbeiter erfassen

vy v X i

Neu WBGSERSRN Spcichern  Abbrechen  Suchen  Import
Mitarbeiter-Nr, :

MName: Hans Muster

I Bestatigen X
5 o Mitarbeiter jetzt [Gschen?

T

.

Abteilung

Manteur

9von9

Wenn Sie den Mitarbeiter I6schen, werden die ihm zugewiesenen Termine ebenfalls geldscht.

Schoch Informatik Hinwil AG - untere Bahnhofstr. 25 - 8340 Hinwil
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SchochTERMIN - Stammdaten

=
B Abtelung Mitarbeiter erfassen
S0 ot ot o X ai & oo
Neu BEGSERERN Speichern  Abbrechen  Suchen  Import
% Ressourcen
Mitarbeiter r.:
& MName: Hans Muster
Tatigkeit
Initialen:
B Info Code Termine laschen K -
| ACHTUNG!

17 Termine sind diesem Mitarbeiter zugewiesen.
Diese werden ebenfalls geldscht

[ [ |
B Terminfelder
|

m bbrechen

I e ——
4

G Synchronisation [] Monteur
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15. Drucken

Vor dem Drucken von Terminen sollten Sie darauf achten, dass die Kalender-Darstellung und Zeitraum-
Ansicht im Kalender so eingestellt ist wie Sie es auf dem Ausdruck haben méchten.

Um die im Terminkalender angezeigten Termine zu drucken, klicken Sie auf der Symbolleiste den Button
Termine drucken oder 6ffnen sie im Menl Datei — Drucken... oder driicken Sie die Tastenkombination
CTRL + P auf lhrer Tastatur.

Es 6ffnet sich die Drucker-Maske

Drucken >
Drucker
MHame: & VWSERVER 12VM1HP LaserJet Enterprise 600 M&0 1 Eigenschaften...
Status: Fertig Metzwerk. ..
Typ: HP Laserlet A4/Letter Hardware-Copy PCLG Class Driver
Ort: 192.168.1.201_1
Komrmeritar:

Auf Datei drucken

Seitenbereich Kopien

e Ale Anzahl der Seiten: Alle -
aktuelle Seite Anzahl der Kopien: |1 il
Seiten: 1-1 Sortieren

Beispiel: 1,3,5-12 |
1 2 3
1 2 3
Seite einrichten... Vorschau... Abbrechen

Seite einrichten: Verfeinerung der Einstellungen fir den Ausdruck der Seite. Wahlen Sie
hier zwischen Hochformat und Querformat um einen optimalen Ausdruck
der Termine zu erreichen.

Eigenschaften: Offen Sie hier die Drucker-Eigenschaften um z.B. zwischen Ausdruck in
schwarz-weiss und farbig zu wechseln.

Vorschau: Offnen Sie Druck-Vorschau um zu sehen wie das Dokument aussehen
wird, wenn es gedruckt wird.

Drucken: Wenn die Druck-Vorschau stimmt, kdnnen Sie den Ausdruck der Termine
hier starten.
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16. Hilfe

Unter Hilfe befindet sich das Handbuch von SchochTERMIN.

Mit der Tastenkombination Crtl + F erscheint ein Such Menl. Geben Sie einen entsprechenden Suchbe-
griff ein und Sie werden im Inhaltsverzeichnis zu diesem Menii navigiert. Klicken Sie dann auf das Ver-

zeichnis und Sie gelangen im Handbuch an die entsprechende Seite.

Hilfe

Handbuch Schoch TERMIN

SCHOCH

INFORMATIK

SchochTERMIN

Benutzer-Handbuch

e‘mmwﬁﬂ'@?‘?‘%
< April
X
=

Ihr Partner fur professionelle Elekiro-Branchensoftware
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17. Shortcut Tabelle - Kurzbefehle

CTRL+1 Offnet die Kalender-Darstellung ,Tagesansicht*
CTRL+5 Offnet die Kalender-Darstellung ,Arbeitswoche*
CTRL+7 Offnet die Kalender-Darstellung ,Wochenansicht*
CTRL+ M Offnet die Kalender-Darstellung ,Monatsansicht*
CTRL +J Offnet die Kalender-Darstellung ,Jahresansicht*
CTRL + K Offnet die Kalender-Darstellung ,Kompaktansicht*
CTRL+ O Offnet die Kalender-Darstellung ,Mitarbeiterkolonne*
CTRL+B Offnet die Kalender-Darstellung ,Balkenansicht*
CTRL+L Offnet die Kalender-Darstellung , Terminliste*
CTRL+ N Offnet einen neuen Termin

SHIFT + CTRL + K Offnet eine neue Aufgabe

CTRL+T Wechselt zum Datum ,heute”

CTRL+ALT +3 Offnet Dialogfenster ,Gehe zu Datum*

CTRL+P Offnet Dialogfenster ,Drucken®

CTRL+Z Wechselt zum Dialogfenster ,Termin Zuweisung®
CTRL+E Offnet Dialogfenster ,Einstellungen®

ALT+F4 Beendet das Programm SchochTERMIN

F11 Vollbildmodus
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