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Neben dem Programmmodul Terminbuch, in dem Sie unter anderem Ihre
Werkstattplanung durchfihren koénnen, steht Ihnen im KFZ3000PLUS der
Terminplan zur Verfiigung.

Anders als beim Terminbuch, haben Sie zum Terminplan Zugriff aus allen
Programmbereichen. Im Terminplan kdnnen Sie Ihre persdnlichen Termine
anlegen, die nur Sie sehen kénnen.

Sie kdénnen Termine flur andere Benutzer anlegen und Feiertage festlegen. Sie
haben die Méglichkeit Termine an MS Outlook® zu senden. In einem weiteren
Programmbereich koénnen Sie problemlos Nachrichten an andere Benutzer
senden.

In dieser Beschreibung stellen wir Ihnen diese Méglichkeiten vor.
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Programmaufruf

Den Terminplan erreichen Sie aus jedem KFZ3000PLUS Programmmodul. Mit
dem Reiter Datei/Terminplan

gelangen Sie in die folgende Ansicht:

'\Terminuhersicht 081R 7.4.4.2 | RSO

RS0

[

Abbildung 1: Terminplan
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In Abbildung 1 sehen Sie die TerminUbersicht fur einen Kalendermonat, fur den
jeweils am KFZ3000PLUS angemeldeten Benutzer.

Hinweis:
Die Benutzer fir KFZ3000PLUS werden im Administrator mit dem
Reiter Benutzer/Benutzerkiirzel angelegt.

Die Feiertage werden in dieser Terminubersicht rot markiert. Wenn fir einen
bestimmten Tag Termine hinterlegt sind, steht die entsprechende Zahl in blau
neben dem Datum. In Abbildung 1 existiert 1 Termin fur den 19.04.12.

In Abbildung 1 haben die Buttons folgende Funktion:

(1] Mit diesem Button kdénnen Sie die Feiertage innerhalb des Terminplans
festlegen.

[© Mit diesem Button (ibergeben Sie die Termine an MS Outlook® (Vgl.
Kapitel: Termine an MS Outlook® (ibergeben).

ﬂg Mit diesem Button starten Sie den Druck der Termine.

©

Mit diesem Button verlassen Sie den Terminplan.
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Feiertage festlegen

Um Feiertage fir den Terminplan festzulegen, klicken Sie ausgehend von
Abbildung 1 auf den Button @, Dadurch gelangen Sie in die folgende Ansicht:

x|
Manat 4 ’T p | o a2
Mo (1] Mi Do Fr Sa So
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Datum 07.05.12

Bezeichnung Fronleichnam

Abbildung 2: Feiertage festlegen

Doppelklicken Sie den Tag den Sie als Feiertag markieren wollen. Das Feld Datum
wird automatisch geflllt. Im Feld Bezeichnung, kdnnen Sie den Feiertag
entsprechend benennen.

Speichern Sie Ihre Eingabe mit dem Button B . Der Feiertag wird festgelegt und
erscheint in der Ansicht in roter Farbe.
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Einen Termin hinterlegen

Um einen eigenen Termin anzulegen, doppelklicken Sie ausgehend von
Abbildung 1 den jeweiligen Tag, an dem der Termin stattfinden soll.

Dadurch gelangen Sie in die folgende Ansicht:

. Eingetragene Termine 081R 7.4.4.2 [ RSO 5'

Benutzer RSO R afael Sobek

230412
b
0.00 i’

Datum

.00

000 &

inzgesant 0 Termin(e]

Uhrzeit 0:00

Tent

Meuen Temin eingeben

Abbildung 3: Termin eintragen

In dieser Abbildung kénnen Sie wie folgt einen Termin anlegen:

Klicken Sie auf den Button *. Dadurch stehen Ihnen die Felder Uhrzeit und
Text zur Verfligung.

Geben Sie in diese Felder die Uhrzeit an und Verfassen Sie den Text zu Ihrem
Termin.

Speichern Sie Ihre Eingaben mit dem Button B. Dadurch erscheint der Termin in
der Liste:
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Terminplan Einen Termin hinterlegen

. Eingetragene Termine 081R 7.4.4.2 [ RSO

x|

Benutzer RSO R afael Sobek

23.04.12 |
Den kunden Martin Klug dringend anrufen! - |

Daturn

0:00

0:00 &
inzgezamt 1 Temin(e]
Uhrzeit 16:45
Text
Cien Kunden bartin Klug dringend anrufen! :I

Abbildung 4: Eingetragener Termin

Sie kénnen an dieser Stelle einen weiteren Termin eintragen. Eine Terminliste
kann mit dem Button & gedruckt werden. Sie verlassen die Ansicht mit dem

Button @. Mit den Tasten 9 B koénnen Sie zwischen den einzelnen
Kalendertagen blattern.
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Termine an MS Outlook® iibergeben
Sie kdénnen die eingetragenen Termine im Terminplan an Outlook® (ibergeben.

Klicken Sie dazu ausgehend von Abbildung 1 auf den Button 2. Sie gelangen
dadurch in die folgende Abfrage:

.Termin an Qutlook iibergeben 081R 7.4.4.2 / RSO il

D atum |1 6.04.12 biz FE.D#.'I 2

& alle Termine

 rur neue Teming i ‘ @ ‘

Abbildung 5: Termine an Outlook libergeben

In der Abfrage in Abbildung 5 kdénnen Sie festlegen welche Termine in MS
Outlook® importiert werden sollen.

Alle Termine:
Markieren Sie diesen Schalter und geben Sie den Zeitraum an, flir den Termine
an Outlook Ubergeben werden sollen. So kénnen Sie den Zeitraum entsprechend
einschranken.

Nur neue Termine:

Markieren Sie diesen Schalter und geben Sie den Zeitraum an, flr den Termine
an Outlook® Ubergeben werden sollen. Es werden nur neue Termine (ibergeben,
fir die noch keine Ubergabe erfolgt ist. Falls keine neuen Termine verfligbar
sind, bekommen Sie eine entsprechende Meldung.

Nachdem Sie Ihre Auswahl Uber die Terminlibergabe getroffen haben, klicken Sie
auf den Button # um die Terminibergabe durchzufiihren. Dadurch erscheint
folgender Hinweis:

081R744-02 -- Hinweis x|

| Die abgestellten Daten befinden sich in der Datei

" H:\KFZRE\DATENIOUTL-RSO. bt

Abbildung 6: Abstellen von Terminen

Die Termine werden zunachst in einer Textdatei, in dem gezeigten Verzeichnis
in Abbildung 6 gespeichert.

Die Termine miissen anschlieBend in MS Outlook® importiert werden:

10
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Termine in MS Outlook® importieren

Damit die im vorherigen Kapitel in KFZ3000PLUS abgestellten Termine in
Outlook® sichtbar werden, miissen die Daten in Outlook® importiert werden. Die
nachfolgende Beschreibung bezieht sich auf MS Outlook® 2010.

Starten Sie MS Outlook® und gehen Sie mit dem Reiter Datei auf
Offnen/Importieren

@] 5 9 |
M Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht
5l
f8  Kalender Gffnen
— s Eine Kalenderdatei in Outlock (ics, wves) 6ffnen.

Informationen

COutlook-Datendatei 6ffnen
Eine Outlook-Datendatei (.pst) &ffnen.

Offnen

i

Drucken

oo}
Hilfe Importieren
i Dateien, Einstellungen und R55-Feeds in Cutlock

2] Optionen importieren,

D Paandan
Abbildung 7: Outlook® Datenimport

in den Import/Export-Assistenten:

Import/Export-Assistent

Wahlen Sie eine Aktion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien importieren
iCalendar- {ICS) oder vCalendar-Datei (VC5) importieren
In Datei exportieren

Internet-Mail und Adressen importieren

Internet-Mail Kontoeinstellungen importieren

R55-Feeds aus einer OPML-Datei importieren
RS5-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
R55-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
VCARD-Datei (VCF) importieren

—Beschreibung

Daten werden aus anderen Programmen oder Dateien importiert, einschlieBlich
ACT!, Lotus Organizer, Cutlook-Datendateien (PST), Datenbankdateien,
Textdateien und andere.

= Zuriick I Weiter = I Abbrechen

Abbildung 8: Datenimport Abfrage

Klicken Sie in Abbildung 8 auf die gezeigte Einstellung und bestatigen Sie mit
dem Button Wweiter. Sie gelangen in die nachste Abfrage:

11
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Datei importieren

Zu importierender Dateityp:

Lotus Organizer 97 G5 -
Microsoft Access 97-2003

Microsoft Excel 97-2003

Cutlook Express 4.x, 5.x, 6.% oder Windows Mail
Cutlook-Datendatei { pst)
Persanliches Adressbuch
Tabulatorgetrennte Werte (DOS)
Tabulatorgetrennte Werte (Windows)

= Zurlick I Weiter = I Abbrechen

Abbildung 9: Datenimport Abfrage

Klicken Sie in Abbildung 9 auf die gezeigte Einstellung und bestatigen Sie die
Abfrage mit dem Button Weiter. Sie gelangen in die nachste Abfrage:

Datei importieren

Zu importierende Datei:
[H: KFZR6\daten\OUTLRSO. bt Durchsuchen... |

Optionen
™ Duplikate durch importierte Elemente ersetzen
% Erstellen von Duplikaten zulassen

" Keine Duplikate importieren

= Zurlick I Weiter = I Abbrechen |

Abbildung 10: Datenimport Abfrage

In Abbildung 10 wahlen Sie die im [Kapitel: Termine an MS Outlook®
Ubergeben] erstellte Textdatei, in der die zu importierenden Termine gespeichert
sind. Den Pfad sehen Sie in Abbildung 6.

Weitere Einstellungen nehmen Sie so vor wie in Abbildung 10 gezeigt. Sie
gelangen dadurch in die folgende Abbildung:

12
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Datei importieren

Zielordner auswahlen:

El(c:ﬁ COutlook-Datendatei
& Aufgaben

[ Entwiirfe
(&) Geltschte Elements

----- éﬂ Journzl
----- b7

5] Kontakte
«{_J Mewsfeed

=
wod i Dmetaiienzanm

«{_J| Einstellungen fir QuickSteps
«{_J Einstellungen fir Unterhaltungsaktionen

- Gesendete Elemente

= Zurlick I Weiter = I Abbrechen |

Abbildung 11: Datenimport Abfrage

Klicken Sie in dieser Abfrage auf Kalender und bestdtigen Sie Ihre Auswahl mit

dem Button weiter. Folgende Abfrage ers

Datei importieren

Die folgenden Aktionen werden ausgefiihrt:

"OUTL-RS0. twt" importieren in den Ordner: Kalender

Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern und kann nicht abgebrochen werden.

cheint:

Benutzerdefinierte Felder zuordnen...

Ziel andern...

Abbrechen

= Zurlick I Fertig stellen I

Abbildung 12: Datenimport Abfrage

Diese Einstellungen kdnnen Sie Ubernehmen. Um den Vorgang abzuschlieBen
klicken Sie in Abbildung 12 auf den Button Fertig stellen. Die Termine

werden in Outlook® importiert:

13
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=k

Datei Start Senden/Empfangen

.'\-\. ..n. 1 . _-..' .._.--..;-
Meue Meue o _

E-Mail-Machricht Elemente =
Meu

Ordner

Laschen

Ansicht

Antworten

4 Favariten
5] Posteingang
=} Gesendete Elemente
fa) Geldschte Elemente

4 Qutlook-Datendatei »

L[] Posteingang

L Entwirfe

=] Gesendete Elemente
fa) Geldschte Elemente

L= Postausgang
LE) RSS5-Feeds
LA Suchordner
Abbildung 13: Importierter Termin

In Abbildung 13 sehen Sie einen Tagestermin aus dem

Montag, 16. April 2012

Den Kunden Martin Klug anrufen

KFZ3000PLUS

Terminplan, der in MS Outlook® importiert wurde.

14
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Angelegten Termin bearbeiten

Um einen bereits angelegten Termin zu bearbeiten, doppelklicken Sie ausgehend
von Abbildung 4 den betreffenden Termin. Das Textfeld wird aktiviert:

Tent

en Kunden Martin Klug dingend anrufen! ;I

Abbildung 14: Termin bearbeiten

Sie kdnnen den Text andern. Folgende Mdéglichkeiten stehen IThnen auBerdem zur
Verfligung:

Verschieben Sie den Termin.
Q Verlassen Sie die Maske und brechen Sie die Bearbeitung ab.
= Speichern Sie Ihre Anderungen.

i Loschen Sie den aufgerufenen Termin.

Termin verschieben

Um einen angelegten Termin auf ein anderes Datum zu verschieben, klicken Sie
ausgehend von Abbildung 14 auf den Button E. Sie gelangen dadurch in die
Monatsubersicht in Abbildung 1.

Doppelklicken Sie in dieser Ansicht das Datum, auf den der Termin verlegt
werden soll. Dadurch gelangen Sie in die folgende Ansicht - der Termin wurde
verlegt:

15
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'\Eingetragene Termine 081R7.4.4.2 [ RSO

-
o e

Abbildung 15: Termin verlegt

16
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Termin/Notizen fiir andere Benutzer

Mit KFZ3000PLUS kdnnen Sie aus jedem Programmmodul heraus Termine fur
andere Benutzer anlegen. Eine weitere Madglichkeit besteht darin, anderen
Benutzern eine Nachricht zu schicken.

Um einen Termin flir andere Benutzer anzulegen gehen Sie mit dem Reiter
Datei/Notizen, aus beliebigem KFZ3000PLUS Programmmodul, in die folgende
Ansicht:

-laix]
Meldung fiir @

Meldungstyp

€ Nachricht I~ | Motiz fimen: und anwendungstiberareifend

€ Temin

Dratum 00.00.00 Uhrzzit 000

Test ﬂ

Benutzercode

Abbildung 16: Termin an einen anderen Benutzer

In Abbildung 16 haben die Felder folgende Bedeutung:

Meldung fiir
Wahlen Sie mit der Schnellauswahl [ den Benutzer aus, flir den Sie einen
Termin anlegen méchten.

Meldungstyp
Wahlen Sie hier aus, ob es sich um eine Nachricht, oder um einen Termin
handelt.

Notiz firmen- und anwendungsiibergreifend

Aktivieren Sie dieses Hakchen, damit der Benutzer die Notiz auch dann erhalt,
wenn er sich in einer anderen Firma oder in der Finanzbuchhaltung angemeldet
hat.

Datum/Uhrzeit
In diesen Feldern wird das Datum und die Uhrzeit des Termins eingetragen.

Text
Geben Sie hier den Text ein, der den angelegten Termin am besten beschreibt.

17
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In Abbildung 17 sehen Sie beispielhaft einen Termin, der flir einen anderen
Benutzer eingegeben wurde. An dieser Stelle speichern Sie den Termin mit dem
Button &,

. Notizen oder Termine 080R 7.4.3.1 / RSO - |E||5|

tdeldung flir S50 Stephan Suppes

Meldungstyp
= Nachricht I | Matiz fimen; und anwendungstibergreitend

@ Temin

D atum 24.04.12 Uhrzeit 16:00

Text Teambesprechung: Programmupdate ;I

|

Abbildung 17: Termin fiir einen anderen Benutzer

Der Benutzer fir den der Termin angelegt wurde, bekommt beim Anmelden am
KFZ3000PLUS beim Tag der Falligkeit eine entsprechende Benachrichtigung.

Eine entsprechende Benachrichtigung erhalt der Benutzer auch, wenn statt
einem Termin eine Nachricht verfasst wurde. Eine Nachricht wird auch angezeigt,
wenn der Benutzer ein anderes Programmmenu aufruft.

Hinweis:

Fir die Planung der Werkstatttermine und vieles mehr, steht Ihnen das
KFZ3000PLUS Programmmodul Terminbuch zur Verfigung. Weitere
Informationen zum Terminbuch entnehmen Sie der separaten
Beschreibung: Terminbuch, in IThrem KFZ3000PLUS Hilfemend.

18
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