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Einrichtung des NVS Calenders Allgemein

Dieses Dokument soll Sie bei der Erstkonfiguration unterstitzen.
Dabei werden im Folgenden nicht alle Einstellmoglichkeiten des Calenders, sondern nur die konzeptionell
Wichtigen, berticksichtigt.

Lesen Sie erst den Fragenkatalog und fiillen Sie dann bitte das Dokument auf den letzen Seiten aus.
Dazwischen befinden sich Beispiele zweier Konfigurationen.

Fragen

1. Uberlegen Sie sich erst, wen bzw. was sie verwalten wollen.
Diese Verwaltungseinheiten (VWE) konnen Benutzer, Raume, Gerate sein.
Dann (iberlegen Sie sich, wer sich zusatzlich einloggen kdnnen muss, um z.B. die Rdume zu verwalten.

2. Geben Sie jeder VWE ein Kiirzel.

3. Bilden Sie Gruppen von VWE, Ordnen Sie jeder VWE eine Gruppe zu.
Bilden Sie fiir jede VWE eine eigene Gruppe (Zusammenstellung von VWE, welche der VWE oft verwendet
bzw. sehen will).

4. Uberlegen Sie sich, welche Rechte jede VWE erhalten darf.

5. Uberlegen Sie sich, welche Termine Sie verwalten und auswerten méchten und bilden Sie Termin-
kategorien.
Ordnen Sie jeder Kategorie eine Farbe zu.

6. Uberlegen Sie sich, welche zentrale Zeiteinheiten Sie in der Ubersicht sehen mochten.

Kleine, wie 5 Minuten Einheiten erméglichen keinen verniinftigen Uberblick Giber den Tag.
Definieren sie aktive Zeiten, Anzeigezeiten, aktive Wochentage.

Was sie sonst noch einstellen konnen

lobal:

z.B. Feiertage eintragen

lokal an jeder Arbeitsstation:

(Kann jeder Benutzer selbst tun)

Termin anzeigen mit Kategorie, Prioritdt, Ort, Zusatzfeld 1, Zusatzfeld 2, Zusatzfeld 3
Farben von Uberschriften, Feiertagen, ...

Wann wird welcher Bildschirm und welche Einstellung gespeichert ...

Hinweise zum Ausflihren

Bitte gehen Sie erst durch das Dokument und fiillen alle Zeilen aus, die einen @ griinen Punkt haben, dann
alle  gelben, dann alle @ roten.
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Beispiel 1 Terminverwaltung fiir ein kleines Unternehmen

Situation:

Das kleine Handwerker Unternehmen A will seine Termine verwalten. Dabei sollen die 3 Monteure, die
Buchhaltungsaushilfskraft und der Chef mit dem Calender arbeiten. Der Chef hat auBerdem noch einen
Laptop und einen Palm mit dem er Termine zusatzlich verwalten will.

Fragen

1. Uberlegen sie sich erst, wen bzw. was sie verwalten wollen.
Diese Verwaltungseinheiten (VWE) kénnen Benutzer, Rdume, Gerate sein.

Dann iiberlegen Sie sich, wer sich zusatzlich einloggen kdnnen muss, um z.B. die Raume zu verwal-
ten.

VWE sind hier Personen und verwalten sich gegenseitig. Den ADM lassen wir hier nur zu Einstellmdglich-
keiten am Programm zu.

2. Geben Sie jeder VWE ein Kiirzel.
Die Monteure bekommen die Kiirzel MO1, MO2, MO3, die Buchhaltungsdame BUH, der Chef CHE.

3. Bilden Sie Gruppen von VWE, Ordnen Sie jeder VWE eine Gruppe zu. Bilden Sie fiir jede VWE eine eige-
ne Gruppe (Zusammenstellung von VWE, welche der VWE oft verwendet bzw. sehen will). Wir nehmen als
Gruppe Monteure (MO1, MO2, MO3) und Biiro (BUH, CHE). Eine eigene Gruppe brauchen wir hier nicht, da
das Unternehmen so klein ist, dass alle Mitarbeiter auf einmal dargestellt werden kénnen.

4. Uberlegen Sie sich, welche Rechte jede VWE erhalten darf.
Der Chef darf alles. Die Monteure diirfen nur die Gruppe Monteure sehen, und nur sich selbst anlegen und
andern. Loschen diirfen Sie nur Termine, die sie selbst angelegt haben. Die Buchhaltungskraft darf sich
sehen und andern, den Chef nur sehen. Rechte fiir den Excelexport, Outlook- und Laptopabgleich
bekommt nur der Chef.

5. Uberlegen Sie sich, welche Termine sie verwalten und auswerten méchten und bilden Sie Termin-
kategorien.
Ordnen Sie jeder Kategorie eine Farbe zu. Kundentermin fiir Monteure, Besprechung, Feier, Messe, Urlaub,
Krankheit, Uberstundenfrei, privat, ...

6. Uberlegen Sie sich, welche zentrale Zeiteinheiten Sie in der Ubersicht sehen méchten.
Kleine, wie 5 Minuten Einheiten erméglichen keinen verniinftigen Uberblick iiber den Tag. Definieren sie
aktive Zeiten, Anzeigezeiten, aktive Wochentage. Termine werden halbstiindig vergeben. Aktive Zeit von
7.00 Uhr bis 16.30 Uhr, Anzeigezeit von 6.00 Uhr bis 19.00 Uhr.
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Beispiel 1 Konfiguration Allgemein

Zentrale Zeiteinheit:

(smin Oéemin (J1omin (J12min 1smin 20min- M 30 min - [ 60 min
Zeit, die in der Tagesansicht angezeigt werden soll: von 06.00 Uhr bis 19.00 Uhr

Zeit, die als aktive Zeit gekennzeichnet werden soll: von 07.00 Uhr bis 16.30 Uhr

(z.B. Arbeitszeit)

aktive Wochentage

[Zl Montag | Dienstag [Z[ Mittwoch 4| Donnerstag | Freitag 4| Samstag L] Sonntag

Benutzergruppen

Name der 1. Gruppe: Monteure
Name der 2. Gruppe: Biiro

Verwaltungseinheiten

1. Verwaltungseinheit / Benutzer:

® Voller Name / Bezeichnung: ADMINISTRATOR_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _______
@ Kiirzel (3 Zeichen, Klein/GroBschreibung egal): AD M
Gehort zur Gruppe: Biro_ _ _ _ _ o _______
Eigene Gruppe:  _ _ ., _
® Darf Sehen:  MO1, MO2, MO3, CHE, BUH
® Darf Anlegen: MO1, MO2, MO3, CHE, BUH
@® Darf Andern:  MO1, MO2, MO3, CHE, BUH
® Darf Loschen: MO1, MO2, MO3, CHE, BUH
e [ Sync mit Laptop erlaubt L] Sync mit Outlook erlaubt L] Excelexport erlaubt

o [ Eigene angelegte Termine immer bearbeitbar und 16schbar (z.B. Sekretarin)

2. Verwaltungseinheit / Benutzer:

® Voller Name / Bezeichnung: Herr Meier _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __________
@ Kiirzel (3 Zeichen, Klein/Groschreibung egal): CHE
Gehort zur Gruppe: Biro _ _ _ _ _ _ _ _ o ___
Eigene Gruppe: _ _
® Darf Sehen: MOT1, MO2, MO3, CHE, BUH
@ Darf Anlegen: MO1, MO2, MO3, CHE, BUH
® Darf Andern: MO1, MO2, MO3, CHE, BUH
® Darf Loschen: MO1, MO2, MO3, CHE, BUH
o Sync mit Laptop erlaubt 4| Sync mit Outlook erlaubt | Excelexport erlaubt
o Eigene angelegte Termine immer bearbeitbar und 16schbar (z.B. Sekretarin)
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Beispiel 1 Konfiguration

3. Verwaltungseinheit / Benutzer:

® Voller Name / Bezeichnung: MiillerThomas _ __ __ _ __________________
@ Kiirzel (3 Zeichen, Klein/Groschreibung egal): MO 1
Gehort zur Gruppe: Monteur
Eigene Gruppe:

B e B B B I R I I E———————

@® Darf Sehen: MO1, MO2, MO3

® Darf Anlegen: MO1

® Darf Andern:  MO1

® Darfloschen: __ .,
o [] Sync mit Laptop erlaubt L] Sync mit Outlook erlaubt L] Excelexport erlaubt

o M Eigene angelegte Termine immer bearbeitbar und 16schbar (z.B. Sekretarin)

4. Verwaltungseinheit / Benutzer:

® Voller Name / Bezeichnung: Huber Georg_ _
@ Kirzel (3 Zeichen, Klein/GroBschreibung egal): M O 2
Gehort zur Gruppe: Monteur
Eigene Gruppe: ey
® Darf Sehen:  MO1, MO2, MO3
® Darf Anlegen: MO2
@ Darf Andern: MO2
® Darfloschen: _ _ _,
o [ Sync mit Laptop erlaubt L] Sync mit Outlook erlaubt [] Excelexport erlaubt
oV Eigene angelegte Termine immer bearbeitbar und 16schbar (z.B. Sekretarin)

5. Verwaltungseinheit / Benutzer:

® Voller Name / Bezeichnung: Schmidt Rainer _ _ _____________________
@ Kirzel (3 Zeichen, Klein/GroBschreibung egal): MO 3

Gehort zur Gruppe: Monteur
Eigene Gruppe:  _ _ _,_ _ o
Darf Sehen: MO1, MO2, MO3

Darf Anlegen: MO3

Darf Andern:  MO3

Darf L6schen: _ _ ,
@ [ ISyncmit Laptop erlaubt [ Sync mit Outlook erlaubt [] Excelexport erlaubt
o M Eigene angelegte Termine immer bearbeitbar und 16schbar (z.B. Sekretarin)

6. Verwaltungseinheit / Benutzer:

@® Voller Name / Bezeichnung: Frau Schramm__ _ __ _ _ __________________
@ Kiirzel (3 Zeichen, Klein/GroBschreibung egal): BUH
Gehort zur Gruppe: Biiro
Eigene Gruppe:  _ _ _, _ _ . ey
® Darf Sehen: CHE, BUH
® Darf Anlegen: BUH
@ Darf Andern: BUH
® Darf Loschen: BUH
o [ Sync mit Laptop erlaubt ] Sync mit Outlook erlaubt U] Excelexport erlaubt
o [ Eigene angelegte Termine immer bearbeitbar und 16schbar (z.B. Sekretarin)
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Beispiel 2 Raumverwaltung

Situation:

Das Unternehmen X hat Besprechungs- und Schulungsraume. Diese sollen von der Sekretarin zentral verwal-
tet werden und von jedem Mitarbeiter eingesehen werden.

Fragen

1. ['Jberlegen sie sich erst, wen bzw. was sie verwalten wollen.
Diese Verwaltungseinheiten (VWE) kénnen Benutzer, Rdume, Geréte sein.

Dann iiberlegen Sie sich, wer sich zuséatzlich einloggen kénnen muss, um z.B. die Raume zu verwal-
ten.

VWE sind hier Rdume. Wir legen zusétzlich einen "Lese-Benutzer" fiir die Mitarbeiter an, mit dem jeder die
Belegung betrachten kann. Fiir die Sekretarin verwenden wir den ADM, sie darf alles sehen und dndern. Wir
vergeben natirlich ein Passwort fiir den ADM, da sonst jeder die Plane dndern kann.

2. Geben Sie jeder VWE ein Kiirzel.
Wir haben 2 Schulungsrdume SC1, SC2 und 3 Besprechungsrdaume BS1, BS2 und BS3. Der Lese-Benutzer
bekommt als Kurzel LES.

3. Bilden Sie Gruppen von VWE, Ordnen Sie jeder VWE eine Gruppe zu.
Bilden Sie fiir jede VWE eine eigene Gruppe (Zusammenstellung von VWE, welche der VWE oft verwendet
bzw. sehen will).
Wir nehmen als Gruppe Besprechungsrdume (BS1, BS2, BS3) , Schulungsrdume (SC1, SC2), und Benutzer
(ADM, LES). Eine eigene Gruppe brauchen wir hier nicht.

4. Uberlegen Sie sich, welche Rechte jede VWE erhalten darf.
Da SC1, SC2, BS1, BS2, BS3 Raume sind brauchen Sie keine Rechte. Dem LES Benutzer geben wir fiir alle nur
Leserechte. ADM erhélt alle Rechte.

5. ['Jberlegen Sie sich, welche Termine sie verwalten und auswerten mochten und bilden Sie Termin-
kategorien.
Ordnen Sie jeder Kategorie eine Farbe zu.
Kundenbesuch, interne Besprechung, Feier, Messe, ...

6. ['Jberlegen Sie sich, welche zentrale Zeiteinheiten Sie in der Ubersicht sehen mochten.
Kleine, wie 5 Minuten Einheiten erméglichen keinen verniinftigen Uberblick tiber den Tag.
Definieren sie aktive Zeiten, Anzeigezeiten, aktive Wochentage.
Stundenweise reicht hier. Aktive Zeit von 8.00 Uhr bis 17.00 Uhr, Anzeigezeit von 7.00 Uhr bis 21.00 Uhr.
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Beispiel 2 Konfiguration Allgemein

zentrale Zeiteinheit:

(Jsmin emin [J10min J12min [J15min [J20min - [J30min M 60 min
Zeit, die in der Tagesansicht angezeigt werden soll: von 07.00 Uhr bis 21.00 Uhr

Zeit, die als aktive Zeit gekennzeichnet werden soll: von 08.00 Uhr bis 17.00 Uhr

(z.B. Arbeitszeit)

aktive Wochentage

[ZI Montag [Zl Dienstag [ZI Mittwoch | Donnerstag [Z[ Freitag ] Samstag L] Sonntag

Benutzergruppen

Name der 1. Gruppe: Besprechungsraume _ __ ___

Name der 2. Gruppe: Schulungsraume
Name der 3. Gruppe: Benutzer

Verwaltungseinheiten

1. Verwaltungseinheit / Benutzer:

Voller Name / Bezeichnung: ADMINISTRATOR_ __
Kurzel (3 Zeichen, Klein/Grof3schreibung egal): AD M

Gehort zur Gruppe: Benutzer _ _ _ _ _ ___ ___ ____ _________________
Eigene Gruppe: _ _ _,__ _,___,

N S Sy S Sy Sy Sy - —

® Darf Sehen:  SC1, SC2, BS1, BS2, BS3

@® Darf Anlegen: SC1,SC2, BS1, BS2, BS3

® Darf Andern: SC1, SC2, BS1, BS2, BS3

® Darf Loschen: SC1,SC2, BS1, BS2, BS3

o M Sync mit Laptop erlaubt | Sync mit Outlook erlaubt | Excelexport erlaubt
oV Eigene angelegte Termine immer bearbeitbar und 16schbar (z.B. Sekretarin)

2. Verwaltungseinheit / Benutzer:

® Voller Name / Bezeichnung: Mitarbeiter _ _ _ _______________________
@ Kirzel (3 Zeichen, Klein/GroB8schreibung egal): LE S
Gehort zur Gruppe: Benutzer

Eigene Gruppe: _ _ ., _ .
® Darf Sehen: SC1, SC2, BS1, BS2, BS3
® DarfAnlegen: _ _ ., o,
® DarfAndern:  _ _
® Darfloschen: __ ., .,

o[ Sync mit Laptop erlaubt L] Sync mit Outlook erlaubt L] Excelexport erlaubt
o] Eigene angelegte Termine immer bearbeitbar und 16schbar (z.B. Sekretarin)
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Beispiel 2 Verwaltungseinheiten

3. Verwaltungseinheit / Benutzer:

® Voller Name / Bezeichnung: RaumBerlin _ _ __ _ ____________________
@ Kiirzel (3 Zeichen, Klein/GroBschreibung egal): S C 1
Gehort zur Gruppe: Schulungsraume
Eigene Gruppe: _ __ _, _ _,

S S SR
® DarfSehen: _ _ _, _
® DarfAnlegen:  _ _ _, _ _ e,
@® Darf Andern: oy
® Darfloschen: _ _ _, _ ., _

o [] Sync mit Laptop erlaubt ] Sync mit Outlook erlaubt L] Excelexport erlaubt
o [ Eigene angelegte Termine immer bearbeitbar und 16schbar (z.B. Sekretarin)

4. Verwaltungseinheit / Benutzer:

® Voller Name / Bezeichnung: Raum Miinchen _ _ _ _ ___________________
@ Kiirzel (3 Zeichen, Klein/GroBschreibung egal): S C 2
Gehort zur Gruppe: Schulungsraume

Eigene Gruppe:

S S S R R
@ Darf Sehen: iy
® DarfAnlegen: _ _ _, _ _
® Darf Andern:  _ _
® Darfloschen: _ _ _, _ .,

o] Sync mit Laptop erlaubt ] Sync mit Outlook erlaubt L] Excelexport erlaubt
o] Eigene angelegte Termine immer bearbeitbar und 16schbar (z.B. Sekretarin)

5. Verwaltungseinheit / Benutzer:

® Voller Name / Bezeichnung: Raum Mosel _ __
@ Kirzel (3 Zeichen, Klein/GroBschreibung egal): BS 1

Gehort zur Gruppe: Besprechungsraume

Eigene Gruppe:
® Darf Sehen: e
® Darf Anlegen: ___,__ _,
® Darf Andern:  _ _ _,
® Darfloschen: _ __,__ e
o [ Sync mit Laptop erlaubt L] Sync mit Outlook erlaubt L] Excelexport erlaubt
o [ Eigene angelegte Termine immer bearbeitbar und 16schbar (z.B. Sekretarin)

—— ] — ] — ] — ]
—— e T
R N S I E——E———————

RNy [ —

[ (N P R IS ———————

6. Verwaltungseinheit / Benutzer:

® Voller Name / Bezeichnung: Raum Rhein _ _ _ _ _ _ ___________________
@ Kirzel (3 Zeichen, Klein/GroBschreibung egal): BS 2
Gehort zur Gruppe: Besprechungsraume
Eigene Gruppe:

e e _
® DarfSehen: _ _ _, _ ., _
® DarfAnlegen: _ _ _, _ _
@ DarfAndern: _ _ _,

® Darf Loschen: _ _ .
o[l Sync mit Laptop erlaubt L] Sync mit Outlook erlaubt L] Excelexport erlaubt
o[l Eigene angelegte Termine immer bearbeitbar und I16schbar (z.B. Sekretarin)

N S f—— S I E——————
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Beispiel 2 Verwaltungseinheiten

7.Verwaltungseinheit / Benutzer:

® Voller Name / Bezeichnung: Raum Donau _ __ _ _ _ _ _____ ____________
@ Kiirzel (3 Zeichen, Klein/Gro3schreibung egal): BS 3
Gehort zur Gruppe: Besprechungsraume
Eigene Gruppe:
® DarfSehen: __

J B e e R R S —————————

e S SRR
® DarfAnlegen: _ _ _, _ _
® Darf Andern:  _ _ _,
® Darfloschen: _ _ _, _ .,

o] Sync mit Laptop erlaubt L] Sync mit Outlook erlaubt L] Excelexport erlaubt
o] Eigene angelegte Termine immer bearbeitbar und 16schbar (z.B. Sekretarin)
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Konfigurations-Formular

zentrale Zeiteinheit:

[J5min [Jé6min [J10min [J12min [J15min [J20min [ J30min []60 min

Zeit, die in der Tagesansicht angezeigt werden soll: von ____ Uhrbis _
Zeit, die als aktive Zeit gekennzeichnet werden soll: von __ _ _ Uhrbis _
(z.B. Arbeitszeit)

_ Uhr
_ Uhr

aktive Wochentage

L] Montag C] Dienstag L] Mittwoch [ Donnerstag L] Freitag U] Samstag [] Sonntag

Benutzergruppen

Name der 1. Gruppe:

Name der 2. Gruppe:

Name der 3. Gruppe:

Name der 4. Gruppe:

Name der 5. Gruppe:

Name der 6. Gruppe:

Name der 7. Gruppe:

Name der 8. Gruppe:

Name der 9. Gruppe:

Name der 10. Gruppe:

Benutzergruppen

. Verwaltungseinheit / Benutzer:

® Voller Name / Bezeichnung: _ _ _ _____ ____ _____ _______________
@ Kiirzel (3 Zeichen, Klein/GroBschreibung egal): _ _
Gehort zur Gruppe: _ _
Eigene Gruppe:
@ Darf Sehen:
® Darf Anlegen: _ _ _
@ Darf Andern:
® Darf Loschen: _ P
o[l Sync mit Laptop erlaubt L] Sync mit Outlook erlaubt L] Excelexport erlaubt

o] Eigene angelegte Termine immer bearbeitbar und 16schbar (z.B. Sekretarin)

RNy Sy S R R R R R I ———————

Y S S [ S I——r—.,

. Verwaltungseinheit / Benutzer:

® Voller Name / Bezeichnung: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ o ______
@ Kiirzel (3 Zeichen, Klein/Groschreibung egal): _

Gehort zur Gruppe: _ _ _
Eigene Gruppe: ey
® DarfSehen: _ ., .,
® DarfAnlegen: _ _ _,_ ., _
® Darf Andern:  _ _

® Darfloschen: _ _ _, _ _ ., _
o[ Sync mit Laptop erlaubt L] Sync mit Outlook erlaubt L] Excelexport erlaubt
o] Eigene angelegte Termine immer bearbeitbar und I16schbar (z.B. Sekretarin)
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Konfigurations-Formular

. Verwaltungseinheit / Benutzer:

® Voller Name / Bezeichnung: _ _ _ _ _ _ __ __ _ _ _ _ _ __ _______________
@ Kiirzel (3 Zeichen, Klein/GroBschreibung egal): _ _

Gehort zur Gruppe: _ _ _ _ _
Eigene Gruppe: _ _ _, _ _ o
® DarfSehen: _ _ _, _ _
® DarfAnlegen: _ _ _, _ _
@ Darf Andern: PR
® Darfloschen: _ _ _, _ .,

o] Sync mit Laptop erlaubt ] Sync mit Outlook erlaubt U] Excelexport erlaubt
o] Eigene angelegte Termine immer bearbeitbar und 16schbar (z.B. Sekretarin)

. Verwaltungseinheit / Benutzer:

® Voller Name / Bezeichnung: ___ __ __ _ ____ __ _ _ _ _ _ _ o ______
@ Kiirzel (3 Zeichen, Klein/GroBschreibung egal): _ _

GehOrtzurGruppe: _ _ _ _ _ _
Eigene Gruppe: _ _ ., _ _
@ Darf Sehen: o e
® DarfAnlegen: _ _ _, _ _
@ Darf Andern: PR
® Darfloschen: _ _ _, _ .,

o] Sync mit Laptop erlaubt ] Sync mit Outlook erlaubt U] Excelexport erlaubt
o] Eigene angelegte Termine immer bearbeitbar und I16schbar (z.B. Sekretarin)

. Verwaltungseinheit / Benutzer:

® Voller Name / Bezeichnung: _ _ _ ___ _ _ _ _ __ _ __ _ _ _ __ o _____
@ Kiirzel (3 Zeichen, Klein/GroBschreibung egal): _ _

Gehort zur Gruppe: _ _ _ _ _

Eigene Gruppe: _ _ _,
® Darf Sehen:
® Darf Anlegen: _ _ _, _ _
® DarfAndern: ., .,
® Darfloschen: __ _, __ ., ,
o[] Sync mit Laptop erlaubt L] Sync mit Outlook erlaubt L] Excelexport erlaubt
o] Eigene angelegte Termine immer bearbeitbar und 16schbar (z.B. Sekretarin)

. Verwaltungseinheit / Benutzer:

® Voller Name / Bezeichnung: _ _ _ ___ _ _ _ _ __ _ __ _ _ ____ ___________
@ Kiirzel (3 Zeichen, Klein/Gro3schreibung egal):
Gehort zur Gruppe:

Eigene Gruppe: _ _ _,___,

L _
® DarfSehen: _ _ _, _ ., _
® DarfAnlegen: _ _ _, _ _
® DarfAndern: _ _ _, _ _
® Darfloschen: _ _ _,

o[ Sync mit Laptop erlaubt L] Sync mit Outlook erlaubt L] Excelexport erlaubt
o] Eigene angelegte Termine immer bearbeitbar und 16schbar (z.B. Sekretarin)
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