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TEAMSOFT INC. VOR DEM INSRLLIEREN DER SOFTWARE SORGFAIIG DURCHLESEN.

DURCH INSALLATION DER SOFTWARE AKZEPTIEREN SIE DIE BESTIMMUNGEN DES
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erforderlich. Hieren ausgenommen ist deoriibegehende Gebrauch auf einem anderen Reciveen der
Computer fur den die Lizenz erarben wurde, nicht funktioniert.

2.Von der fiir den Gebrauch auf Ihrem Computer ftinfen Sicherheitsipien fir
Archivierungszweck angefertigt werden. Es dirfen abewgéls nur zwei topien bestehen, die nur fiir den
vorliegend beschriebenen Gebrauch bestimmt sein dirfen. Uber die Nummerierung hrungsort
dieser Kopien ist Buch zu fiihreAlle Kopien sind gut sichtbar mit einem Gojght-Hinweis zu ersehen, wie z.B.
,Copyright © 1995-2003 bf EAMSOFT INC Vorliegende Softare befdet sich im Besitzan TEAMSOFT
INC." oder einem &hnlicheron TEAMSOFT INC. festgelgtenVermerk.

3. Die Softvare darf in leiner Form Dritten zuMerfigung gestellt werden (auRer Ihfergestellten oder sonstigen
Personen, die direkt mit dem lizenzierten Gebrauch der &wftru tun haberlyorliegender Lizenzertrag darf nicht
ohne eine orherige schriftliche Genehmigung durEBAMSOFT INC. an einen Dritten tGbertragen oder eine
Unterlizenz fur die Softare oder die erliegend enthaltene Lizenz an einen Dritten tibertragerpachtet, eportiert
odeéabgetreten werdefuBerdem darf die Softave nicht zurtickntwickelt, delompiliert oder entassembliert
werden.

4. Die Softvare darf erandert oder in andere Programme eingeten werden, bablauf des \orliegenden
Lizenz\ertrages muss die Sofane jedoch aus deexénderten Softare oder demerénderten Programm entfernt

und so wrggangen werden, als ob eine Genehmigung fiiveiénderung der Sofawe nie erteilt wrden sei. In der
verénderten Softare oder deneréanderten Programmen enthalt@ede der Softare unterligen weiterhin den
Bestimmungen desovliegenden Lizenzertrages.

5. Die Softvare ist Eigentum en TEAMSOFT INC., und Sie erwerbereknAnrecht oder Eigentumsrecht fiir die
Software Alle K opien der Softare sind Eigentumon TEAMSOFT INC.

6. DIE SOFTWARE WIRD ALS SOLCHE OHNE GARANTIE ODER/EREINBARUNG IRGENDVELCHER
ART, EINSCHLIESSLICH, JEDOCH NICHRUSSCHLIESSLICH DER STILLSCHWEIGENDEN
GEWARHLEISTUNG ODER ZUSICHERNG MARKTUBLICHER QUALITAT UND EIGNUNG FUR EINEN
BESTIMMTEN ZWECK ZURVERFUGUNG GESTELT.

7. TEAMSOFT INC. KANNAUF KEINEN FALL VON IHNEN ODER EINEM DRITTEN FUR
GEWINNEINBUSSEN VERLUSTV ON GESCHAFTSEINMHMEN, DAS NICHTZUSTANDEKOMMEN V ON
GEPLANTEN EINSRRUNGEN ODER AHNLICHE FIMNZIELLE VERLUSTE ODER FUR SONSTIGE
INDIREKTE ODER BESONDERE SCHADEN ODER FOLGESCHADEN HAFAB GEMACHT WERDEN.
DIES GILT AUCH IN FALLEN, IN DENENAUF DIESE MOGLICHKEIT HINGEWIESENWURDE.

8. Vorliegender Lizenartrag hat Gultigkit, bis er wie anschlieBend beschrieben gekiindigt wird. Der Lizenznehmer
kann detVertrag mit einer einmonatigen Kiindigungsfrist schriftlich kiindig&@AMSOFT INC. kann deNertrag
fristlos kiindigen, wenn der Lizenznehmer eine oder mehrere invdemag enthaltene Bestimmungen nicht einhalt.
NachVertragsende ist die Softve umgehend zurlickzusenden oderexnichten. Innerhalb eines Monats nach
Kiindigung de¥ertrages ist aREAMSOFT INC. eine Bescheinigung einzusenden, aus deoiyet, dass der
Lizenznehmer alle nétigen Schritte unternommen und sjeseellt hat, dass die Originalision saie alle Kopien

der Software zuriickgesendet oderwichtet wurden.
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ﬁ Willkommen in TeamAgenda

Vorliegende QuickStart-Anleitung ist eine Einfuhrungil@amAgenda. Diese
Anleitung ist in folgende dréibschnitte unterteilt:

Abschnitt 1. TeamAgenda auf einen Blick  ....................... siehe Seite 3.
Kurze Einfihrung in di@erminplanung flr eiffeam.

Abschnitt 2. Was soll installiert werden?  ........ccceevenneee. siehe Seite 21.

Schritte fUr die Installation der Demo- hawlistandigerVersion und fur das
Updaten einer bereitovhandenen Programmension.

Abschnitt 3. Schritte fur die Installation ... siehe Seite 31.
Genaudinleitung fur die Installation aller Sofawelomponenten.



Weitere Informationen

Hilfe

Zum Auffinden bestimmter
Abschnitte in der Online-Anlei-
tung Ubersicht fur Hilfe oder
Index aufrufen.

Finden Sie auRerdem in folgenden beiden Dokumenten:

TeamAgenda-Anleitung
Die TeamAgenda-Anleitung befilet sich auf der CD-®M und wird zudem mit
TeamAgenda auf der Festplatte installiert.

In derTeamAgenda-Anleitungriden Sie detaillierte Informationen zu dex-v
schiedenen Programmnsionen (Pro, Lite und/eb) savie zur Installation und
Konfiguration des ProgrammAuf3erdem wirdleam-\érwaltern die Installation
und Konfiguration eine§eamAgenda-Systems beschrieben.

TeamAgenda Online-Bedienungsanleitung

Diese Bedienungsanleitung gibt Online-Hilfe beinbeiten mit dem Programm.
DieseAnleitung wird durchAnklicken won? in der Haupt-&skleiste aufgeru-
fen.

Hier finden Sie &nkrete Erlauterungen uithweisungen fiir dig#erwendung
der \erschiedenen Programmfunktionen und -mogkitek.



1. TeamAgenda auf einen Blick

TeamAgenda kann als personlicfierminplaner oder zur #fientenAufgabenverteilung
unter mehreren Benutzern eingesetzt werden. Erstellen Sie zunacAsifloun die
Kategorien und die Signale fir Ihre Personlidigenda, und bilden Sie anschlieRend tber
den SkalierbarefeamsAgenda-Server (STS) dirbeitsteam.

Mit STS haben Sie Zugfituf dieAgenden lhrer Kollegen und diese Zug&tif Ihre
Agenda. Dagdressbuch, dekufgabenmanager und das Fenstegrplante Zeit” helfen
Ihnen beim Koordinieren ddierminkalenderbeim Delegieren voAufgaben undnset-
zen von Besprechungen und verstérathnen Uberblick tiber die verfiighbaren Hilfsmit-
tel. So sind alldeammitglieder stets auf dem Laufenden und kofieeminvorschlage
bestatigen oder ablehnen.

TeamAgenda Lite unfeamAgenda Pro

TeamAgenda gibt es in zwei Desktoprsionen:

TeamAgenda Lite enthalt alle Optionen ¥erwaltung IhreFerminkalenders sowie der
Terminkalender des gesamiBams. Die Kalenderansichtéxufgabenliste, das
Adressbuch sowie die ,Eigene Liste” helfen bei der Koordinierung Antezitsgruppe.
Da die Palm-Synchronisierung unterstutzt wird, kénnen Sie Feeminkalender unter
wegs auf dem Palm @anizer mitnehmen..

TeamAgenda Pro bietet zusatzlich folgende Funktionen:



Mit dem ,Aufgabenmanager” und dem FensteerMante Zeit” kdnnen Sie

Ihre Arbeit und Projekte planen.

Mit der der Funktion ,Arbeitsumgebungen” kénnen Sie bestimmte Fenster fir
einen spéateren Gebrauch speichern.

Mit der Funktion ,\orlage” kdnnen Si®erpflichtungen und Druckeinstellun-
gen sowie Import- und Export-Einstellungen fiir einen spateren Gebrauch spei-
chern.

TeamAgenda Pro wird mieamAgendaVeb-Zugrif geliefert. Folglich kdnnen
Pro-Anwender ihrefferminkalender tiber einélleb-Browser verwalten.

Mit TeamAgenda Pro kénnen zudem die beiden wahlweisen Module
PhoneAgenda und FileMaker Integration verwendet werden.



Fur weitere Informationen siehe:
TeamAgenda-Anleitung:
Ubersicht fir Dokument:
TeamAgenda auf einen Blick

TeamAgendaVeb
TeamAgenda gibt es auRerdem als Programmversion fir InternettZugrif
Mit TeamAgend&Veb haben Sie Uber eingveb-Browser Zugrifauf TfeamAgenda-
Daten.TeamAgendaVeb ist fir zweArten vonAnwendern gedacht:

*  Web-Anwender haben nur Uber das Internet Ztigtif TeamAgenda.

*  Pro-Anwender haben entweder Uber ihre personAdenda oder Uber das

Internet Zugrif auf TeamAgenda.

Ein Team kann sich aus Pro- udéeb-Anwendern zusammensetzen. Dies hangt von den
erworbenen Lizenzen ab.

Mit TeamAgendaVeb kdnnen Sie aullerdem das wahlweise PhoneAgenda-Modul ver
wenden.



Softwarekomponenten

TeamAgenda wurde fur den Einsatz Aribeitsgruppen entwickelt und arbeitet mit einer
Client-ServetrArchitektur mit folgenden drei Komponenten: deamAgenda-Software
(Anwendey, Client-Teil), dem Programm skalierbarfBeamAgenda-Server (STS) (Ser
verTeil) und dem Kontrollfel@eamNotify Auf3erdem sind mehrere weitere Optionen
erhéltlich, wie z.BTeamAgenda&Veb, PhoneAgenda und FileMaker Pro-Integration.

* TeamAgenda erstellt das Dokument Persdnlidnenda, in welchem alle per
sonlichen Daten gespeichert werdenefAnwender benétigen nicht das
TeamAgenda-Programm.)

»  STS erlaubt die Einsicht in andekgenden und da&rbeiten mit einenTeam.

Der Server erstellt eifleam-Dokument, in welchem eine Kopie von allen
minkalendern und Kontakten sowie allen Ressourcen, Gemeingayaerden

und Kategorien, Gruppen und Feiertagen gespeichert wird. Uber STS werden
Besprechungen mit ander@@am-Mitgliedern angesetzt. DieamAgenda-

Daten werden in einer MySQL-, PostSQL-, oder Oracle-Datenbank gespeichert
und kdnnen mit Hilfe von ODBC- und JDBC (Open/Java Database Connecti-
vity)-Protokollen extern angezeigt und verandert werden. Beruizeérkon-
taktinfromationen werden auf eindferzeichnis-Server gespeichert und kénnen
mit demVerzeichnisdienst LDARLightweight DirectoryAccess Protocol)

extern importiert bzwexportiert werden.
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Das KontrollfeldTeamNotify 16st die eingestellten Signale aus, auch wenn Sie
sich gerade nicht im Programm befindaoRerdem werden Sie durch Benach-
richtigungen uiber Anderungen, die andere Benutzer anAlgearda vogenom-
men haben, informiert.

Folgende Optionen sind nur mMigamAgenda Pro verflgbar:

Verfugt Ihr Unternehmen Uber éifebsite oder Intranet, haben Sie TgamA-
gendaWeb von einenWeb-Browser Zugrifauf IhrenTerminkalendeAuler
dem kénnen Sie Personen, die nitBammitglieder sind, Einsicht in Ihre
Agenda gewéhren.

TeamAgendaVeb kann einzeln — nur fiiveb-Zugrif — erworben werden oder
als inTeamAgenda Pro enthaltende Prograngéezung.

PhoneAgenda ist eine speziellersion vormeamAgendadVeb, mit der Sie Uber
ein WAP-HandyVerbindung mit dem Programm aufnehmen kdnnen.
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Arbeiten mit TeamAgenda

Fur weitere Informationen siehe:
TeamAgenda-Anleitung:
Softwarekomponenten

Mit TeamAgenda kdnnen Sie lhren eigefilenminkalender fihren und — nach dem Bei-
tritt zu einemTeam — mit den ander@rammitgliedern abstimmen.

Beim Beitritt zu einenTeam werden all&eamfunktionen, wie Einsichtnahme in andere
AgendenAnsetzen von Besprechungen, Benutzung gemeinsagegrden, Kategorien,
Vorlagen, Gruppen und Kontakte und Uberblick tiber allgemeine Feiertage, verfligbar
Solange Sie mit deffeam verbunden sind, wird in dBEgam-Datenbank der neueste
Stand lhreAgenda aufbewahrtenn Sie nach einédtbwesenheitszeit erneut den Kon-
takt zu Ihrenmifeam aufnehmen, erfolgt ein automatisekiagleich Ihrer persénlichen
Agenda mit denTeam-Dokument.

Ein TeamAgenda-System besteht jeweils aus mehfBgamAgenda-Benutzern, gegebe-
nenfalls einigen gemeinsamen Kalendern und gemeinsagerden sowie externen
Kontakten.

TeamAgenda-Benutzer

Alle TeamAgenda-Benutzer haben Zugbif verschiedene Programmfunktionen, die
ihnen erlauben, ihre eigeAebeit zu planen sowiAktivitdten mit anderen Benutzern
abzustimmen. Zu diesen Programmfunktionen zéhlen u.dederAgenda-Kalendedie
Aufgabenliste sowie dasdressbuch.



Ihr Kalender
Die Agenda kann infages-Wochen- oder Monatsformat dgstellt werden. Ublicher

weise wird deMbcheniberblick angezeigt und kann dann auf Wia€hen erweitert wer
den, damit der ganze Monat sichtbar oder kann - aus Platzgriinden - auf einen
08/04/2003 Monatskalender verkleinert werden. Uber die Eingabefenster werd¥argitichtungen
i -2 s i i e P in den Kalender eingetragen.
Qa8 1150 e Eintrage ohne Datum oder Uhrzeit erscheinen als zeitlich nicht festgelegte Eintrage unte
1] im Wochen- oder Monatsiiberblick.
12 Dine
13|/ MBesprachung vorberieten = lh_reAUfgaben”Ste . . .
| 12:00-18:00 ““" Diese Liste enthélt alle ,zu erledigendéxifgaben, d.h. all&erpflichtungen mit oder
4 ohne Zeitangab&Vie allen tbrigerverpflichtungen kann auch dieséafgaben eine
Prioritét (1-5) zugeordnet werden. Standardmafig werden fudgabenliste nur unab-
geschlossenerpflichtungen aufgefiihrt. Sie
kénnen jedoch durchnkreuzen der
Fur weitere Informationen siehe: geWUnSChteWah' alle »ZU erledigenden”, = ¥ Unabgeschlossen [ Abgeschlozsen
Online-Bedienungsanleitung: alle unabgeschlossenen oder alle abgeschlggrep rr————— =
Benutzung der Personlichen senerverpflichtungen anzeigen lassen. = BN >Pengproielt — enakug
Agenda n Fimenbesuch Produbtion
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Ihr Adressbuch

Alle Teammitglieder werden automatisch Tl@amAgenda-Adressbuch aufgefuhrt. So
sehen Sie beirAnsetzen gemeinsamer Besprechungen auf einen Blick, wer zu Ihrem
Team gehort. Benutzedie an der Besprechung teilnehmen sollen, brauchen dann nur
noch mit der Maus vorAdressbuch in diAgenda verschoben zu werden.
DasAdressbuch enthalt auBerdem Firmenadressen, Ressourcen, wie z.B. Konferenzraur
und technische Hilfsmittel, sowie Gemeinsakgenden fiir u.a. die Urlaubsplanung und
die Veranstaltung von Fortbildungsseminaren.

DerAllgemeine Katalog enthdingaben zu allefeammitgliedernArbeitsgruppen, Res-
sourcen, gemeinsamégenden sowie gemeinsamen Kontakten.

Der Personliche Katalog enthalhgaben zu allen von Ihnen erstellten Kontakten sowie
zu allenTeam-Benutzerrirbeitsgruppen, gemeinsama&genden und gemeinsamen
Kontakten, die Sie in lhre persoénliche Liste eingegeben haben.

Gemeinsame und Private Grupp: EEJ

Sie kdnnen Benutzgruppen anlegen und mit einem Namen verseherAieiahl der
Gruppe werden dann alle Mitglieder ausgewaklf. dieseWeise kdnnen Sie in einem
Arbeitsgang mehrere Benutzer oder Ressourcen auswahlen.



Fur weitere Informationen siehe:
Online-Bedienungsanleitung:
Koordination des Buros:
Arbeiten mit einem Team

Jeder Benutzer kann in seiner Personlichgenda Private Gruppen anlegen. Gemein-
same Gruppen kdnnen nur vaeam-\erwalter oder Personen mit entsprechender
Berechtigung angelegt werden.

Ressourcen und Gemeinsafgenden
Ein Team kann zudem Kalender fir dierwaltung von Firmenressourcen sowie gemein-
sameAgenden fur bestimmtéktivitdten enthalten.

Ressourcergh

Ressourcen dienen zuWerwaltung von Konferenzraumen, Firmenfahrzeuyenfihige-

raten, Grof3bildschirmen und sonstigen Hilfsmitteln, welche ausgeliehen werden kdnnel
und Uber dereNerbleib Buch gefiihrt werden muss. Ressourcen kénnen in unbeschrank-
terAnzahl angelegt werden. Mit entsprechenden Zégrethten kann festgelegt werden,
dass Konferenzraume od&beitsmittel imVoraus reserviert werden missen, und die
Reservierung von der zustandigen Person bestétigt werden muss.

Gemeinsamégenden FH

Gemeinsamégenden werden fur die Urlaubsplanung, das Festlegen von Mittagspausen
die Verwaltung des Fuhrparks und deranstaltung von Fortbildungskursen verwendet.
Der einzige Unterschied zwischen GemeinsaAggnden und Ressourcen besteht darin,

11
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dass vor einer synchronisierteéerpflichtung der Name der Person, welche sie erstellt hat,
erscheint.

Externe Kontakte

In dasAdressbuch kdnnen ebenfalls didresse TelefonnummerEmail-Adresse oder
sonstigeAngaben zu Personen, die nidleam-eilnehmer sind, wie z.B. Kollegen, die in
andererAbteilungen arbeiten, oder firmenexterne Kontakte eingegeben werden. Diese
Angaben koénnen allefeammitgliedern zuganglich gemacht werden oder ausschlie3lich
Ihnen vorbehalten bleibeieamAgenda verschickt automatisch an alle Personen mit
einer Email-Adresse direkt aus Ihiggenda eine Einladungnschlieend erscheint

deren Zu- bzwAbsage in lhreAgenda.

In den Kalendern un8lufgabenlisten kdnnen zahlireiche Eintragegesrommen werden.
Verpflichtungen werden entweder von lhnen selbst — mit oder ohne Zeitangabe — in Ihre
Agenda eingegeben oder Ihnen von Mitarbeitern deleferpflichtungen kénnen mit-
einander verknipft oder — im Falle einer gemeinsamen Besprechung — synchronisiert we
den.

AuRerdem kdnnen figntliche Ereignisse sowkbwesenheitszeiten und nicht arbeitsfreie
Feiertage in didgenda eingegeben werden.



Moglichkeiten von TeamAgenda

Fur weitere Informationen siehe:
Online-Bedienungsanleitung:
Benutzung der Personlichen Agenda:

Verpflichtungen und Kategorien

JedeVerpflichtung kann einer Kategorie zugeordnet werden. Kategorien sind z.B. Ziel-
vorgaben, Projekte, KundeAufgabenAbteilungen oder sonstige von lhnen festgelegte
Kriterien.

Verpflichtungen
Verpflichtungen werden in den Kalender oderAdigabenliste eingetragen. Die meisten
Verpflichtungen erscheinen im Kalenddirerzu zahlen zeitlich festgelegte Eintrége mit
Datum und Uhrzeit sowie zeitlich nicht festgelegte Eintrage mit einem Datum, aber ohne
Uhrzeit.AuRerdem kénnen zu erledigentigfigaben eingegeben werden, die in Aaf-
gabenliste, jedoch nicht im Kalender erscheinen.
Alle Verpflichtungen sind mindestens einem Benutzer zugeordnet, entweder lhnen oder
einem anderefieammitglied. Im Falle einer Zusammenkunft kdnnen dies auch mehrere
Benutzer seinrAuRerdem kdnnen an Zusammenkiinften oder Ereignissen auch externe
Kontakte teilnehmen.
Es gibt dreArten vonVerpflichtungen:
»  Zeitlich festgelegt¥/erpflichtungen
Zeitlich festgelegt®&erpflichtungen sind z.Blermine oder Besprechungen. In
TeamAgenda sind zur Eingabe diegerpflichtungen die entsprechenden Zeit-
raume vogesehen.
»  Zeitlich nicht festgelegt¥erpflichtungen

13



: wBeszprechung varberieten
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n H Besprechung worberieten
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MancheVerpflichtungen, wie z.B. mancieifgaben odeAnrufe, miissen an

einem bestimmtemag, aber nicht zu einer bestimmten Uhrzeit erledigt werden.
Hierflr ist inTeamAgenda infages- odeyWocheniberblick ein entsprechendes
Feld vogesehen, in dem Eintrdge ohne Zeitangabe aufgefiihrt werden. Falls Sie
dies wiinschen, kénnen diese Eintrage beimédfderigenda automatisch auf

den aktuelleTag Ubertragen werden.



Aufgabenliste: Mike Lorenz|

= W Unabgeschlozsen

2] Titel
*Planung projekt

* ,Zu erledigende’Aufgaben
Verpflichtungen ohne Datums- oder Zeitangabe kdnnen iudgabenliste
eingetragen werdelVenn Sie anschlie3end einen bestimmten Zeitpunkt festle-
gen wollen, brauchen Sie dierpflichtung nur mit der Maus an die entspre-
chende Stelle in dé&kgenda zu ziehen. Umgekehrt ist es mdglich, eine zeitliche
Festlegung aufzuheben, indem der Eintrag mit der Maus vom Kalender in die
Aufgabenliste verschoben wird.

Setzen von Prioritaten

Jedewverpflichtung kann eine Prioritat zwischen 1 und 5 zugeordnet werden. Prioritaten
werden u.a. in der ,Aufgabenliste”, dem ,Aufgabenmanager”, der ,Eigenen Liste” und
dem Feld ,Ohne Zeitangabe” ifages- Wochen- und Monatskalender angezeigt.

Kategorien

Auf dieseWeise ist es einfachedie erledigté\rbeit im Verhaltnis zum gesteckten Ziel zu
beurteilenAlle Bildschirmanzeigen kénnen nach Kategorien unterteilt werden, um Ihnen
einen schnellen Uberblick tiber bereits erledigteeiten, die jeweils benétigte Zeit und

die bereits erreichten Ziele zu versdeat

15



|\ Besprechung
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Fahrt nach Berlin
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EreignisseAbwesenheitszeit-Markierungen, Feiertage

Offentliche Ereignisse

Offentliche Ereignisse, wie z.B. Messen oder Konferenzen, konnen irAljeeda ange-
zeigt werden, ohne dass Sie daran teilnehmen musdentliohe Ereignisse unterliegen
keiner zeitlichen Beschrankung und missen nicht geailommen werden. Bei zeitlichen
Uberschneidungen miterpflichtungen wird keingvarnmeldung erzeugt, da der von den
Ereignissen i\nspruch genommene Zeitraum als verfligbar gilt. Ereignisse, die an meh-
reren aufeinander folgendd@agen stattfinden, kénnen unter ,Zu erledigen” eingegeben
werden und erscheinen dann als Banner unter ,Ohne Zeitangabe”.

Abwesenheitszeit-Markierungen

Diese Markierungen dienen dazu, lhren Kollegen mitzuteilen, wann Sie auf Geschéfts-
reise oder aus anderen Griinden nicht in der FirmaAivdesenheitszeit-Markierungen
kdénnen von lhnen jedoch auch fur bestimmte Zwecke verwendet waltlgesenheits-
zeiten kénnen sich auf bestimniiggeszeiten beschranken oder Uber mefiizge
erstrecken.

Feiertage un@eam-Ereignisse
Feiertage undeam-Ereignisse erscheinen im Higiend und l6sen bei Uberschneidun-
gen mit individuelleVerpflichtungen keingarnung aus. Fir désilegen odeAbén-



_||mBesprechung mit Marketing
|[15:301730

Fur weitere Informationen siehe:

Online-Bedienungsanleitung:
Koordination des Buros:

Ansetzen von Besprechungen

dern von Feiertagen uridam-Ereignissen ist eine Berechtigung Tesm-\érwalters
erforderlich.

Ansetzen von Besprechungen

Mit TeamAgenda kdnnen u.a. BesprechungeriTenaiine angesetzt und gemeinsame
Geschéftsreisen unielefonkonferenzen geplant werden. NAakegen einer gemeinsa-
menVerpflichtung erfahren automatisch alleiinehmer von anschlieBend genomme-

nen Anderungeriktueller Status undeilnehmer kénnen jederzeit abgefragt werden.

Ansetzen einer Besprechung
Fir dasAnsetzen einer Besprechung gibt es mehrere Mdglichkeiten:

*  Sie kénnen didgenden der hiervon betfehen Personen und Ressourcen auf-
rufen und synchronisiereAuf dieseWeise sehen Sie, wann dieilnehmer Zeit
habenWird die Besprechung in eine synchronisiétenda eingegeben,
erscheint sie automatisch in allen andéxganden.

» Istlhnen die Uhrzeit bereits bekannt, kénnen Sie die Besprechung in lhre
Agenda eintragerAnschliefend geben Sie im Eingabefenster tber die Schalt-
flache ,Teilnehmer..” die andereiieilnehmer ein.

*  Sie kénnen das Programm nach einem verfligbEgemin suchen lassen.
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ERnEe 5 lEM

Einer oder mehrere der unten aufgelisteten Eintrige au

Louize Resnick
Louize Resnick

‘werantw. Benutzer | Titel

w Besprechung mit Marketir
H Besprechung vorberieten
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Benachrichtigungen

An alleTeilnehmer wird beAnsetzen einer Besprechung umgehend eine Benachrichti-
gung geschickt.

Befinden Sie sich nicht im Programm, und es wird eine Anderurggmommen, werden

von Sie voriTeamNotify benachrichtigt. Daraufhin konnen Sie die Anderung akzeptieren,
ablehnen oder zur Kenntnis nehmen. Die Intervalle fur die Benachrichtigungen kdnnen
Sie festlegen.

Wenn Sie sich im Programm befinden, werden lhnen alle von lhren Mitarbeitges vor
nommenen Anderungen stets sofort gemeldet, wenn dies in den Einstellungen so festge
legt wurde.

Fur Verpflichtungen unéwufgaben, welche in didgenda eingetragen wurden, stehen
zahlreiche Funktionen zMerfiigung.

DerAufgabenmanager zeigt fir Sie oder auch fur an@eaenmitgliedeierpflichtungen

— unterteilt nach Kategorie — an und gewahrleistet eine sinnvolle Zei&rbaisauftei-

lung. Gehoren allaufgaben eines Projektes der gleichen Kategorie an, kénnen Sie auf
einen Blick sehen, wer was wann erledigt und welche Fortschritte das Projekt macht.
AuRerdem kdnnen Sierpflichtungen von einem Projekt zu einem anderen oder von
einer Kategorie zu einer anderen oder von einem Mitarbeiter zu einem anderen verschie
ben.



Arbeitsplanung und -einteilung

- wp (0] = Zeigen: IUnerIedigteVerpricr

Kategorie-Mame
5 Keine Kategorie = | 4 Brtrige =3

[ER Communications ke Lorenzo Firr
(53 Exparts
ke Lorenzo HE
ke Lorenzo See

Fur weitere Informationen siehe:
Online-Bedienungsanleitung:

Benutzung der Persdnlichen
Agenda:

Arbeitsplanung und -einteilung

In dem Fenster ,Brplante Zeit” erscheint der fir die unterschiedlichen Projekte pro Mit-
arbeiter vogesehene Zeitaufwand. So ist auf einen Blick erkenalgdche Projekte die
meiste Zeit ilAnspruch nehmen. Fir eine sinnvoll@rbeitsaufteilung kénneNerpflich-
tungen von einem Mitarbeiter auf einen anderen tUbertragen werden.

Yerplante Zeit

INach Benutzer LlEigene Perzon j F} F'Ljr:l."-\lle Kategon

Person
[T) hike Lorenzo 19:45h 5:.00h 3:00h 15h
Communications | 4:00h D
(53 Exports s [ =
[ 300k
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2. Was soll installiert werden?

Fir die Installationen STS (skalierbaréfeamAgenda-Seer) siehe Bitte lesen-
Datei im Installationspat.

Die Web-Komponente ist in der STS-Installation eingeschlossen und wiodlie-v
gendem Dokument nicht beschrieben.

Installation einer Demo-Version von TeamAgenda Lite oder Pro:

. Fur die Installation einer Demo-Version von TeamAgenda Pro oder Lite,
siehe Seite 23.

Installation einer vollstdndigen Version von TeamAgenda Lite oder
Pro:

- Fur die Installation einer vollstandigen Version von TeamAgenda Lite ,
siehe Seite 24.

. Fur die Installation einer vollstandigen Version von TeamAgenda Pro

Fur weitere Informationen siehe Seite 25.
siehe:
TeamAgenda-Anleitung Updaten einer Vorgangerversion von TeamAgenda:

Installation des

TeamAgenda-Systems . Fur das Updaten von TeamAgenda 3.1 oder einer Vorgéngerversion ,

siehe Seite 26.



Fur das Updaten von TeamAgenda 4.0 oder einer Nachfolgeversion
siehe Seite 28.
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Installation einer Demo-Version von TeamAgenda Pro
oder Lite

Team-Verwalter:

Ein Benutzer muss die Rolle d&sam-\érwalters Gibernehmen. Diese Per
son ist zustandig fur die Installation undriguration deeamAgenda-
Arbeitsumgebng. DerTeam-\érwalter installiert entweder selbBtamA-
genda auf den Computern aller Benutzer oder bittet die Bendt=ePro-
gramm auf ihrem Computer zu installieren.

Installation von TeamAgenda:
1. Fdir die Installation von STS siehe Bitt lesen-Datei im Installationspagk.

2. Installation von TeamAgendaauf den Computerrown allen Benutzern, die
Anmerkung: TeamAgenda ausprobieren mochtsighe Seite 32.
Benutzer, die nur mit Team-
Agenda Web arbeiten, brauchen

nicht TeamAgenda auf ihrem Wahlweise Schritte:
Computer zu installieren, da sie . . . . . . "
tiber den Internet-Browser Alle sonstigen Softarelomponenten installieren, die Sie ausprobieren mdchten.

Zugriff auf ihre Agenda haben. 1. TeamAgenda RUm-Conduits: siehe Seite 34.
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Installation einer vollstandigen Version von TeamAgenda Lite

Team-Verwalter:

Ein Benutzer muss die Rolle d&sam-\érwalters Gibernehmen. Diese Per
son ist zustandig fur die Installation undriguration deTeamAgenda-
Arbeitsumgebng. DerTeam-\érwalter installiert entweder selbBtamA-
genda auf den Computern aller Benutzer oder bittet die Benda=ePro-
gramm auf ihrem Computer zu installieren.

Installation von TeamAgenda Lite:
1. Fdur die Installation von STS siehe Bitt lesen-Datei im Installationspatk.

2. Installation von TeamAgendaauf den Computerron allen Benutzern, die
TeamAgenda ausprobieren mochtsighe Seite 32.

Wahlweise Schritte:
Alle sonstigen Softarelomponenten installieren, die Sie ausprobieren mochten.

1. TeamAgenda Rim-Conduits: siehe Seite 34.
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Installation einer vollstandigen Version von TeamAgenda Pro

Team-Verwalter:

Wenn Sie alleine arbeiten, brauchen Sie nicht unbe@fgbener. TA-Sener bietet
Ihnen jedoch Zugrffauf leistungsfahige Funktionen, wie z&jenden fir mehrere
RessourcchenDerTeam-\érwalter installiert entweder selbféamAgenda auf den

Computern aller Benutzer oder bittet die Benytdas Programm auf ihrem Compu-
ter zu installieren.

Installation von TeamAgenda Pro:
1. Fdr die Installation von STS siehe Bitt lesen-Datei im Installationspak.

2. Installation von TeamAgendaauf den Computerron allen Benutzern, die
TeamAgenda ausprobieren mochtsighe Seite 32.

Wahlweise Schritte:

Alle sonstigen Softa@relomponenten installieren, die Sie ausprobieren méchten.
1. TeamAgenda RIm-Conduits: siehe Seite 34.
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Updaten von TeamAgenda 3.1 oder Vorgangerversion

TeamAgenda Web:

Fur einenNVeb-Zugriff der Benutzer aufeamAgenda braucht jetzt nicht mekira

die Web-Komponente installiert zu werden, denn diese ist in der Installation des ska-
lierbarenTeamAgenda-Seers (STS) inbgriffen. Das Gleiche gilt, wenn friiher mit
der Internet-Erweiterung gearbeitet wurde.

Team-Verwalter:

Wenn Sie alleine arbeiten, brauchen Sie nicht unbe@igberer. TA-Sener bietet
Ihnen jedoch Zugrifauf leistungsfahige Funktionen, wie z&jenden fir mehrere
RessourcchenDer Team-\érnalter installiert entweder selb&amAgenda auf den
Computern aller Benutzer oder bittet die Benytdas Programm auf ihrem Compu-

ter zu installieren.
Anmerkung:

Fur die Installation von STS
siehe Bitt lesen-Datei im
Installationspaket.

(Fortsetzung auf der nachsten Seite)



Anmerkung:
Wird von einer Vorgangerversion auf
TeamAgenda 4 upgedatet, werden die
vorhandenen Softwarekomponenten
nicht ersetzt. Die Softwarekompo-
nenten von Version 4 werden in
einem neuen Verzeichnis (Teamsoft)
installiert. Ausgetauscht wird nur das
TeamNotify-Module.

Installation vonTeamAgenda:

1.
2.

Sicherheitskpie won vorhandenen Datendateien ersteliahe Seite 37.

Aufristen wn TeamAgenda:siehe Installatioan/TeamAgendasiehe Seite
32..
TeamAgenda Rilm-Conduits: siehe Seite 34.
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Updaten von TeamAgenda 4.0 oder Nachfolgeversion

Wenn SieTeamAgend&/ersion 4 oder eine Nachfolgasion updaten, werden die

Softwarelomponenten imfeamsoft-¥rzeichnis durch die neueroKiponenten
ersetzt.

TeamAgenda Web:

Fir einenNeb-Zugriff der Benutzer aufeamAgenda braucht jetzt nicht mekitra
die Web-Komponente installiert zu werden, denn diese ist in der Installation des ska-

lierbarenTeamAgenda-Seers (STS) inbgriffen. Das Gleiche gilt, wenn friher mit
der Internet-Erweiterung gearbeitet wurde.

Team-Verwalter:

Wenn Sie alleine arbeiten, brauchen Sie nicht unbe@fgbener. TA-Sener bietet
Ihnen jedoch Zugrffauf leistungsfahige Funktionen, wie z&jenden fir mehrere
RessourcchenDerTeam-\érwalter installiert entweder selbéamAgenda auf den

Computern aller Benutzer oder bittet die Benytdas Programm auf ihrem Compu-
ter zu installieren.
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TA Installation:
Anmerkung: 1. Sicherheitskpie won vorhandenen Datendateien ersteliahe Seite 37.

Fur die Installation von STS siehe Bitt 2. Aufristen wnTeamAgenda:siehe Installatioan/TeamAgendasiehe Seite
lesen-Datei im Installationspaket. 32..

3. TeamAgenda RIm-Conduits: page34
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3. Schritte fur die Installation

1. Installation @N TeamMAGENA.........ccovvuieeiiiiiie e Seite 32
2. Installation @n RaAIM-CondUits.............ccoeeeiiiiiiiiiiice e Seite 34
3. Installation @N TEaMREPAIL..........ccoiivriiiiiee e Seite 35
4. Installation @n TeamAgenda-Anleitung............ccoovueeeiniereinieices Seite 36
5. Sichern derarhandeneifeamAgenda-Datendateien ................ccee.... SAite

Anmerkung:
Fur die Wahl der richtigen Schritte
siehe Abschnitt 2. Was soll instal-
liert werden? Seite 21.



Schritt 1

32

Installation von TeamAgenda

Anmerkung:
Bei einer manuellen Installation
kénnen mehrere TeamAgenda-
Komponenten gleichzeitig instal-
liert werden.

1.

Installationsprogramm aufrufen:

TeamAgenda Setup.exe untéWindows bzw

TeamAgenda Installer unter Macintosh.
Software-Lizenzereinbarung und ,Bitte lesen® durchlesen.
StandardmaRigegerzeichnis bestétigen, oder andafezeichnis wahlen.
Wir empfehlen, das Programm in dem standardmafigezeichnis zu
installieren.
Standard-Setup (Windows) bzw Teilweise Installation(Macintosh)
bzw
Benutzerdefniertes Setupbzw. Manuelle Installation wéhlen,
und anschlieRend aWeiter bzw Fortfahr en klicken.

* BeiWahl von Standard- oder t@ikiser Installation werden Sie gefragt, ob
Sie die Dateien fiir deraln-Abgleich oder die FileMagt-Integration
installieren méchten.

(Fortsetzung auf nachster Seite)



Demo-Version bzw VollstandigeVersion wahlen.

» Bei Installation einerallstandigerVersion muss der Installatiormie
einggeben werden.

TeamAgenda wird in dem unter Schritt 3vgdltenVerzeichnis installiert.
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Schritt 2

Installation der Conduits fur den Palm-Abgleich
1. Installationsprogramm aufrufen:
TeamAgenda Setup.exe untéWindows bzw
TeamAgenda Installer unter Macintosh.
2. Software-Lizenzereinbarung und ,Bitte lesen” durchlesen.
Anmerkung: 3. StandardmaRigegerzeichnis bestatigen, oder and&feszeichnis wahlen.

Bei einer manuellen Installation k&n- Wir empfehlen, das Programm in dem standardméf/igereichnis zu
nen mehrere TeamAgenda-Kompo- installieren

nenten gleichzeitig installiert werden.
4. Benutzerdefniertes Setupbzw. Manuelle Installation wahlen und

TeamAgenda RIm-Conduits auswahlen,
und aufWeiter bzw. Fortfahr en klicken.

5. Palm-Conduits, die installiert werden sollen, auswahlen.
Die TeamAgenda 8m-Conduits werden im Conduiteizeichnis im BIm
Desktop-\érzeichnis installiert.

Auf dem Mac OS X muissen di@h-Conduits ¥n Teamsoft/lRIm Con-
duits in das zutréénde RIm-Verzeichnis erschoben werden.



Schritt 3

Installation von TeamRepair

1. Installationsprogramm aufrufen:
TeamAgenda Setup.exe untéWindows bzw.
TeamAgenda Installer unter Macintosh.

Anmerkung: . . )
Bei einer manuellen Installation kén- Software-Lizenzereinbarung und ,Bitte lesen® durchlesen.
nen mehrere TeamAgenda-Kompo- 3. StandardmaRigégerzeichnis bestatigen, oder andafezeichnis wahlen.
nenten gleichzeitig installiert werden. . . P . .
9 g Wir empfehlen, das Programm in dem standardmafigezeichnis zu
installieren.

4. Benutzerdefniertes Setupbzw. Manuelle Installation wéhlen und
TeamRepairankreuzen,
und anschlieRend aWeiter bzw Fortfahr en klicken.

UnterWindows wird TeamRepair in deerzeichnisTfeamRepair in dem in
Schritt 3 gavahltenTeamsoft-\rzeichnis installiert.

Auf dem Macintosh wirdeamRepair in deMerzeichnisTeamAgenda in
dem in Schritt 3 g@ahltenTeamsoft-\érzeichnis installiert.
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Schritt 4
Installation der TeamAgenda-Anleitung

1. Installationsprogramm aufrufen:
TeamAgenda Setup.exe untéWindows bzw.
TeamAgenda Installer unter Macintosh.
2. Software-Lizenzereinbarung und ,Bitte lesen” durchlesen.
3. StandardméaRigegerzeichnis bestétigen, oder andafeszeichnis wahlen.

Anmerkung: Wir empfehlen, das Programm in dem standardméRigezeichnis zu

Bei einer manuellen Installation

kdnnen mehrere TeamAgenda- installieren.
Komponenten g'e'cr‘liz;'tt'\?v;?z;ﬂ' 4. Benutzerdefniertes Setupbzw. Manuelle Installation wahlen und

TeamAgenda-Anleitungankreuzen,
und anschlieRend aWeiter bzw Fortfahr en klicken.

Die TeamAgenda-Anleitung wird in dem entsprechendmmaeichnis in dem
in Schritt 3 gevahltenTeamsoft-\¥rzeichnis installiert.



Schritt 5
Sichern der vorhandenen TeamAgenda-Datendateien

Beim Updaten einer alterafersion werden diearhandene Datenbank (.tdbyse
die personlicheAgenda-Dateien (.ta) automatiscbriertiert.Aus Sicherheitsgriin-
den sollten Sie jedoch stets wie folgtgehen:

Aus Sicherheitsgriinderowdem Updaten stets folgende Schritte durchfiihren:
1. Programm erlassen.

2. Vor Korvertierung Sicherheitglpie von worhandenefeamAgenda-Daten-

Anmerkung: dateierstellen.

Eine Liste der Standard-Verzeichnisse
fur die TA-Server und TeamAgenda
Versionen 2.5 bis 4 unter Windows
und Macintosh finden Sie in der
TeamAgenda Anleitung:
Deinstallieren des
TeamAgenda-Systems:

Manuelle Deinstallation.
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