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1 Einfuhrung

Kurzbeschreibung

teamspace ist ein web-basiertes Tool zur Unterstiitzung von Teamar-
beit. Man kann, unabhangig von Ort und Zeit, gemeinsam an Aufga-
ben und Projekten arbeiten. Die Koordination tGbernimmt teamspace.

Jedem Team steht hierfiir ein eigener abgeschlossener Bereich zur
Verfiigung, der mit verschiedenen Funktionen ausgestattet werden
kann.

Da teamspace eine Internet-basierte Anwendung ist, ist eine lokale
Installation auf Ihrem Desk- oder Laptop flir die Nutzung nicht not-
wendig (Ausnahme bei Outlook-Synchronisation).

Kurziibersicht

Nutzungsarten
Bedeutung der Kommandos

Wiederkehrende Befehle in teamspace

Login

Ihr Groupware System fiir Teamarbeit im Internet

Mit teamspace kénnen Gruppen unabhangig von Zeit und Ort dber das Internet zusammenarbsiten,
wissen biindsin und Fahiaksiten sffizisnt nutzen,

Projekte, Dateien, Termine - Sie haben alles im Griff!
© Weltweiter Zugriff auf alle Dateisn, Kontakte und Termine.
« Leistungsfahiges Projektmanagement,
« Qutlook Synchrenisation mit Threm Bare und Horme-Office.
+ Zusammenarbeit bei zeitlicher und drilicher Unabhangigkeit

ds 4
g
’ ¥
- Granden Sie Ihr eigenes Team und nutzen Sie !
dle Vorteile der virtuellen Zusammenarbeit! 4™
Team - — =

teamspace login

« chat
* Zeiterfassuna

ojektmanagement

* Notitzen * Ideenfinduna * Urafragen * Adressvervaltung

POINT AC

Abb. 1: teamspace

- Einfiihrung -
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1.1 Nutzungsarten

Sie haben drei Mdglichkeiten, teamspace zu nutzen:
Online-Team

Enterprise Server-Team

Enterprise Portal Team

Das Online-Team eignet sich ideal fir Einsteiger in die virtuelle Zu-
sammenarbeit. Zur Grindung, Einrichtung und zum Betreiber Ihres
eigenen Teams sind Sie nicht auf unsere oder die Hilfe Ihrer IT an-

gewiesen

Enterprise Server- sowie Portal-Teams bieten Ihnen neben finanziel-
len Vorteilen auch die Moglichkeit der Anpassung von teamspace an
Ihr eigenes Design oder die individuelle Integration des kompletten
Systems in Ihre EDV und Ihre Arbeitsablaufe.

Sie haben ein Team auf unserer Plattform im Internet unter

angelegt. Diese Teams werden einzeln gegriindet
und separat lizenziert. Verantwortlich fir beides ist der jeweilige
Teamleiter. Bitte lesen Sie alles Wichtige zum Thema Teamgriindung
und Lizenzierung im Kapitel 2 dieses Handbuchs nach.

Sie haben ein Team im Rahmen einer Enterprise Server- oder Enter-
prise Portal-Lizenz eines Unternehmens gegriindet. In diesem Fall ist
es nicht notwendig, eine Griindung und Lizenzierung gemaB dem
Kapitel 2 dieses Handbuchs fir Ihr Team durchzufihren.

Bei diesen Installationen variieren die Bedingungen zur Teamgriin-
dung entsprechend der individuellen Wiinsche der einzelnen Firmen.
Informieren Sie sich Uber Details bitte bei Ihrem Administrator oder
bei unserem Support ( ; 06151-13097-0).



1.2 Bedeutung der Kommandos

‘-3’ Tageslibersicht
@'5 Chat

Q Suche

: ? Online-Hilfe

El Logout

Tab. 1: Kommandos in teamspace

1.3 Wiederkehrende Befehle in teamspace

Multi-Element-Verarbeitung

teamspa

let's work together

Mit Hilfe der Multi-Element-Verarbeitung ist es mdglich mehrere Ob-

jekte fir eine Aktion auszuwadahlen. Klicken Sie hierzu das entspre-
chende Feld rechts neben dem Objekt an, und ordnen Sie Uber das

Dropdown-Men(l eine Aktion zu. AnschlieBend miissen Sie auf ,Akti-

on" klicken um zu starten.

| T )

2ip erstellen

Abb. 2: Multi-Element-Verarbeitung

- Einfithrung -
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Berechtigungen

Sie kdnnen beim Anlegen von Dateien, Aufgaben oder Adressen fest-
legen, ob diese von anderen Benutzergruppen bzw. Teammitgliedern

eingesehen oder gedndert werden dirfen.

BERECHTIGUMGEN {MUR DURCH DEN BESITZER ANDERBAR)

Besitzer | poter Maller bl

Teamleiter | Betrachten und Andern [V]
Mitglieder | Betrachten und Andern [V]

Biiro China |Keine Rechte [V]

Abb. 3: Berechtigungen

Die Gruppen Teamleiter und Teammitglieder haben als Default das
Recht ,Betrachten und Andern“, die Gruppe Gaste ,Betrachten" ein-

gestellt bei jedem neu angelegten Objekt.

Sie kdnnen auch Objekte anlegen, die nur von bestimmten Benutzer-

gruppen eingesehen werden kénnen.

Setzen Sie beim Anlegen einen solchen Objekts die Berechtigungen
der gewiinschten Gruppe auf ,Betrachten und Andern“ bzw. ,Be-
trachten", die Rechte der anderen Gruppen auf ,Keine Rechte". Die-
ses Recht bezieht sich auf das einzelne Objekt (z.B. einzelne Dateien
oder Aufgaben), bei Ubergeordneten Ordnern auf alle Objekte, die
darin enthalten sind.

Wenn Teammitglieder in mehreren Gruppen Mitglied sind, und die
Rechte dieser Gruppen widersprechen sich - z.B. Mitglieder haben
das Recht Betrachten, Gaste keine Rechte - so gilt immer die hdhere

Berechtigung.

Als Besonderheit haben Sie zur einfacheren Vergabe von Rechten in
den Modulen ,Aufgaben® und ,Dateien* die Option, mit einer Ande-
rung der Rechte flir einen Bereich/Ordner, ebenfalls direkt die Rechte

fur alle untergeordneten Ordner gleich einzustellen.

Die Funktion steht fiir alle Unterordner zur Verfligung.

BERECHTIGUMGEM I::NI_IF!. DURCH DEN BESITZER ANDERBAR ::I

O auf alle untergeordneten Objekte anwenden

Teamleiter | Betrachten und Andern (% |
Mitglieder | Betrachten und Andern [% |
Gdste | Betrachten und Andern (% |
Entwicklung | kecine Rechte v

Finanzen | ksine Rachte v

L auf alle untergeordneten Objekte anwenden

Abb. 4: Berechtigung in Aufgaben und Dateien (nur Ordner)

- Einfithrung -
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Sie kdénnen in allen teamspace-Modulen Links zu anderen Objekten in
Aufgaben, Kontakten, Dateien und im Kalender in teamspace herstel-
len.

Dazu haben Sie zwei Mdglichkeiten:

1. Verlinkung Uber

Offnen Sie zunichst das Element, mit der Sie einen Link herstellen
mochten, z.B. eine Datei oder eine Adresse. Nun klicken Sie auf das
Symbol zum Verbinden.

DATEIDATEN By
ordner  Biro intern / teamspace
Name \teamspace_Handbuch pdf
Beschreibung

Abb. 4: Module verknipfen

Es offnet sich ein kleines Fenster mit dem Pfad der Datei. Dieser Pfad
wird automatisch kopiert. Bestdtigen Sie diese Referenz mit OK.

Explorer-Benutzereingabe
Skript-Eingabeauffordering:
Urn in ginem beliebigen Test auf diezes Element 21 wenweizen,
verwenden Sie einfach diesen Code: Abbrechen
|[TS:32:1 00oo00oo15]

Abb. 5: Pop-up zum Verlinken eines Elements

Offnen Sie anschlieBend das Objekt, z.B. eine Notiz oder eine Nach-
richt, welche die Verknipfung zukiinftig enthalten soll. Mit dem Be-
fehl ,Einfigen" Uber das Windows-Menl oder Uber die rechte Maus-

taste fligen Sie den Link ein.
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2. Verlinkung dber Suche

Wenn Sie bereits den Text schreiben, in dem der Link eingefligt wer-
den soll, kénnen Sie von dort aus Uber die Suche ein eigenes Fenster

offnen. Geben sie den Suchbegriff flir z.B. die gesuchte Datei ein.

teamspae

Suchtext [\.ndbuch Datum i
¥ Suche im Namen I” Erstellungsdatum
v Suche in der Beschreibung " &nderungsdatum
[ Suche im Inhalt von Dateien
PINNWAND (1)
teamspace - s0 12,07,2005  Jeannette &B
funktioniert”’s 11:38 am Kemper

] 21.06,2005  Philip
Outlaok-Abgleich sEintrass | 33i0s o | stene [Es1=".]

DATEIEN (1)

Biro
19.07,2005  Jeannatte y
teamspace_Handbuch.pdf ‘tre\t:r::séace 11 e | peannette | [T5132:10000000015]) BREr

Abb. 6: Suche in teamspace

In den Ergebnissen finden Sie in eckigen Klammern den Code fir die
Verlinkung des Elements, z.B. [TS:32:110000119299].

Nach dem Speichern ist der Link erkennbar als blau markiertes und
unterstrichenes Wort, z.B. bei einer Verlinkung mit einer Word-Datei

w

als ,

Dieser Link steht solange zur Verfligung, bis die verlinkte Datei bear-

beitet oder geldscht wird.

1.4 Login

Fir jedes Mitglied gibt es einen personlichen Login, bestehend aus
der Team-ID, dem Anmeldenamen und dem Passwort. Um sich in ein
Team einzuloggen, kdénnen Sie entweder den direkten Login-Link
benutzen, den Sie in der E-Mail mit den Zugangsdaten erhalten ha-
ben (sofern die Sicherheitseinstellung Ihres Teams den Direkt-Login
erlaubt, siehe Kapitel 3.13, Sicherheitseinstellungen) oder Sie loggen

sich Uber die im Internet ein.



Auf Wunsch kénnen Sie teamspace mit SSL-Verschliisselung nutzen.
Teamleiter kénnen diese Option zur Pflichteinstellung fliir das gesam-
te Team machen (siehe Kapitel 3.13, Sicherheitseinstellungen). In
SSL-verschlisselten Teams muissen Sie sich Uber die entsprechende

SSL-Loginseite einloggen.

Wenn Sie Ihre Zugangsdaten fir eines Ihrer Teams nicht mehr wis-
sen, konnen Sie diese lUiber unsere Internetseiten im Login-Bereich
unter dem Link ,Zugangsdaten vergessen?" anfordern. Sie miissen
dort Ihre E-Mail-Adresse, unter der Sie im Team angemeldet sind,
eingeben. Sie erhalten innerhalb weniger Sekunden eine automatisch
generierte E-Mail mit den Zugangsdaten zu allen Teams, in denen
diese E-Mail-Adresse registriert ist. Ihre Teamkollegen und unsere
Mitarbeiter haben keine Mdglichkeit, Ihr Passwort einzusehen. Es ist
daher nicht mdglich, Gber unseren Support an Ihre Zugangsdaten zu

gelangen.

teamspade



2 Team grunden, Rechnun-
gen & Lizenzierung

Kurzbeschreibung

teamspace ist Ihr virtuelles Biro im Internet. Mit teamspace kdnnen
geographisch und organisatorisch verteilte Teams professionell und
effizient zusammenarbeiten. Die notwendige Infrastruktur zur Kom-
munikation, Koordination und Kooperation wird online durch
teamspace bereitgestellt.

Jede Arbeitsgruppe kann hierzu einen eigenen Teamraum anlegen
und mit den notwendigen Funktionalitaten ausstatten. Der gestaltete
Raum, Ihr "team space", steht Ihnen und Ihren Kollegen sofort zur
Verfligung und ist durch Benutzernamen, Passwort und SSL-
Verschlisselung geschitzt.

Kurziibersicht

Neues Team anlegen
Rechnungen und Zahlungen
Lizenzdaten und TeamgréBe &ndern

Team kiindigen

Tagesibersicht

wound mit einem Kli 2 Thr Team

X Guten Tag JK - Letzte Anmeldung: 19.07,2005 14:53
Viel Erfolg bei der Arbeit!

Sehr geehrte Teamleiter,
es gibt einen falligen Rechnungsbetrag von 689,04 EUR fUr [hr Team. &lle Rechnungen

kdnnen Sie in der "Werwaltung" unter "Lizenzierung und Rechnungen” begleichen und
ausdrucken,

m  Angemeldete Mitglieder

Name Anmelde-Datum Anmelde-Zeit

Jeannette Kernper 19.07.2005 03:23 pm

m  Aktuelle Aufgaben

Prioritdt  Startdatum Enddatum  Fortschritt

1]
Projekt C: Designvorlagen erstellen 01.05.2005 15.058.2005
Projekt C f Muster
Projekt C: Muster erstellen 01.09.2005 19.09.2005

Projekt C f Planung
Projelkt C: Planung 01.07.2005 30.07.2005

Abb. 7: teamspace - Tagesiibersicht

- 9 -
- Team griinden, Rechnungen & Lizenzierung -
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2.1 Neues Team anlegen

Sie kdénnen selbst jederzeit online ein Team griinden und es auch
3.11,
Lizenzinformationen). Gehen Sie zur Griindung eines Teams unter

selbst lizenzieren (siehe dazu auch Kapitel

auf den Link ,Neues Team anlegen" im Menl auf
der linken Seite. Wahlen Sie bitte aus, ob Sie ein Lizenz- oder ein
Testteam grinden wollen. Die Konditionen fiir die beiden Varianten
werden Ihnen lUber dem entsprechenden Button zur Griindung ange-

zeigt.

Flllen Sie das Formular zur Teamgriindung aus. Bitte geben Sie eine
gultige E-Mail-Adresse an, da Ihnen sonst Ihre Login-Daten nicht
zugeschickt werden kénnen. Die E-Mail mit Ihren Zugangsdaten er-
halten Sie innerhalb weniger Sekunden.

Mit diesen Zugangsdaten loggen Sie sich auf in
Ihr neues Team ein. Sie gelangen auf die ,Willkommen®-Seite, auf
der Sie bitte die Einstellungen von Sprache, Datumsformat und Zeit-

zone Uberprifen und ggf. dndern.

Bei einem Lizenzteam geben Sie bitte zusatzlich Ihre Rechnungsda-
ten an (siehe auch Kapitel 2.2, Rechnungen und Zahlungen). Lizenz-
teams befinden sich nach der Grindung in der Einrichtungsphase
(Kapitel 3.12, Einrichtungsphase).

Lizenziertes Team

-_.b' Preis pro Monat: 35,- EUR
Mitglieder: 10
=3 u Speicher: 50 MB
oo Erweiterungen:
je 10 Mitglieder + 10,- EUR |
je 50 MB Speicher + 10,- EUR /.

Abb. 8: Neues Team anlegen

- 10 -
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Testteam lizenzieren let’s work together

Ein Testteam kann innerhalb des 30-tdgigen Tests zu jeder Zeit vom
Teamleiter in der Teamadministration in ein lizenziertes Team umge-
wandelt werden. Die Daten und Eintrage innerhalb des Teams blei-
ben dabei erhalten. Dazu klicken Sie in der Verwaltung unter ,Lizen-
zierung und Rechnungen®™ auf ,Team lizenzieren®.

2.2 Rechnungen und Zahlungen

Sie erhalten nach Ablauf Ihrer festgelegten Abrechnungsperiode eine
neue Rechnung. Diese liegt im Lizenzbereich Ihres Teams als pdf-
Datei fiir Sie bereit. Sie erhalten keine Rechnungen separat per Post
oder E-Mail. So haben Sie immer Zugriff auf alle offenen und bezahl-

ten Rechnungen Ihres Teams.

OTLC GmbH

‘Team fir die interne Abstimmung der Abteilungen. &

Zsiten  Dateien  Adressen  Kalender

Nachricht  Diskussion  Gastebuch  Ideen  Aufgaben

Woriaray
B Aktuelle Lizenzinformationen oridPay 3

OFFENE RECHNUNGEN

srwaltung
o e e T 0 430,40 EUR often. | (XD TECIERER
100005-0002 | Erm 18072005 - 10072006 | 20 100 250,56 EUR offen | [T TOTIEDER
Volksbank Darmstadt eG neben der Rechnung. Sie gelangen auf eine gesicherte Zahlungsseite.

BLZ 508 900 00, Ktoir. 199 50 14
BIC / SWIFT CODE: GENODEFLVBD

NAME UND ANSCHRIFT ANDERN B

OTLC GmbH
Kanrad Olsen
Hauptstr, 30
89468 Minchen

Vertragslaufzeit 18.07.2005 bis 18.07.2006
Teamgréfe 20 Mitglieder Team vergriBern
100 MB Speicherplatz

Der Vertrag verlsngert sich jeweils um weitere 12 Monate, wenn er nicht mindestens 30 Tage vor Vertragsende gekundigt wird.

VERTRAGSANDERUNGEN VERTRAG KUNDIGEN &
Mbglich am 18.07.2006 Team verkleinern [

WEITERE HILFE.

Bei weiteren Fragen wenden Sie sich bitte an die Support-Hotline unter +49 (0)6151 130970 oder schicken Sie eine E-Mail an support@tesmspace.de.

Abb. 9: Lizenzbereich

Wir bieten Ihnen zwei Wege zur Rechnungsbegleichung an:

Zahlung per Uberweisung

Uberweisen Sie das Geld auf das im Lizenzbereich angegebene Konto
der 5 POINT AG. Sobald der Betrag auf dem Konto der 5 POINT AG
eingegangen ist, wird die Rechnung im Lizenzbereich Ihres Teams
auf ,-bezahlt-" gestellt. Sie haben nach Félligkeitsdatum vier Wochen
Zeit, den Rechnungsbetrag zu Uberweisen.

-11 -
- Team griinden, Rechnungen & Lizenzierung -
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(VISA, Mastercard, AmericanExpress)

Zahlungen per Kreditkarte kénnen Sie einfach und sicher in Ihrem
Team Uber das Unternehmen WORLD PAY durchfihren. Klicken Sie
dazu auf das entsprechende Kreditkartensymbol rechts neben der
jeweiligen Rechnung. Ihre Rechnung wird Ihnen sofort nach Abwick-
lung der Zahlung als ,-bezahlt-" angezeigt.

2.3 Lizenzdaten und TeamgroBe andern

Sie konnen Ihre Lizenzdaten und die GréBe Ihres Teams jederzeit im

Lizenzbereich andern.

Vertragsdaten @ndern

Klicken Sie bei den Vertragsdaten auf ,Name und Anschrift andern®.
Die neuen Daten werden ab sofort flir alle zukiinftigen Rechnungen

verwendet.

OTLC GmbH

Team fur die interne Abstimmung der Abteilungen. &

eeeeee

® Name & Anschrift dndern

LIZENZNEHMER

0 wanchen ]

“PLZ (39465 | (USA: 2IP Code )
*land [oesehiana [v]

Bundestand |
e
e}

Telefon

echnungsadresse
(wenn abweichend) ‘

FUR THRE KOMMENTARE

mit * gekennzeichnete Felder miissen ausgefiillt werden.

Abb. 10: Vertragsdaten éndern

-12 -
- Team griinden, Rechnungen & Lizenzierung -
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Team vergréBern let's work together

VergroBerungen des Teams stehen sofort zur Verfligung. Die daflir
falligen zuséatzlichen Lizenzgebihren werden anteilig bis zum Ende
der laufenden Abrechnungsperiode errechnet. Die Rechnungsstellung

und -bezahlung erfolgt wie in Kapitel 2.2 beschrieben.

OTLC GmbH

Team fur die interne Abstimmung der Abteilungen. &

Ideen  Aufgaben  Zsiten  Dateien  Adressen

hi Thres Team betrigt 20 Mitglieder.
hrer in der Standardiizenz ist eine TeamaraBe von 10 Mitgliedern bersits enthalten. Jede
1500 coR.

Neue Mitgliederanzahl

Der derzeit verfiigbare Speicherplatz Ihres Team betrigt 100 MB.
Hisrkénnen e den verfagbaren Speicherplatz hres Teams verragem. in der Standardizen: st eine Spelchsrarae v SO 8 bersis enthaten. Jade Erhohung
um weitere 50 MB kostet monatlich 10,00 EUR.

Neuer speicherplatz

[Pos (7ot betrag

a teamspace Erweiterung, Team 100005 0,00 EUR
far den Zsitraum vom 19.07.2005 bis 18.07.2006
2 Laufzcitrabatt 12 Monate: 10% 0,00 EUR
Summe 0,00 EUR
Mwst. 16% 0,00 EUR
GESAMT 0,00 EUR
Information:

ulis!
5 POINT AG COC0
oo

Abb. 11: Team vergréBern

Team verkleinern

Verkleinerungen des Teams miussen bis 30 Tage vor Ablauf der aktu-
ellen Abrechnungsperiode durchgefiihrt werden, und treten zu Beginn
der neuen Abrechnungsperiode in Kraft.

OTLC GmbH

Team fr die interne Abstimmung der Abteilungen. B

Nachricht  Diskussion 5 h  Ideen  Aufgaben  Zeiten

Teamarafe von

10 Mitgliedern enthalten.

betrigt 100 MB.
5 Teams verringern. In st sine Spei von 50 MB enthalten.

Neuer Speicherplatz [ 100 e 2
Verkleinerung durchfuhrent

Der derzelt verfiigbars Speicherplatz Thros T
Hier kénnen Sie den verfugbarer hre:

5 POINT AG

Abb. 12: Team verkleinern

- 13 -
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2.4 Team kiindigen

Ihre Lizenz ist grundsatzlich 30 Tage vor Ablauf Ihrer gewahlten
Abrechnungsperiode klindbar. Sollten Sie bis zu diesem Zeitpunkt
das Team nicht gekilindigt haben, verlangert sich die Lizenz automa-

tisch um eine weitere Abrechnungsperiode gleicher Ldnge.

Wenn Sie Ihr Team sofort kiindigen wollen, ohne Riicksicht auf die
noch ausstehende Abrechnungsperiode, so ist dies unter ,Team 16-

schen" (Kapitel 3.16, Team l6schen) mdglich.

Kindigungen kdénnen jederzeit im Lizenzmodul widerrufen werden.
Zu Ihrer Sicherheit bleibt jedes gekiindigte und abgelaufene Team
fir weitere 30 Tage gesperrt, d.h. Ihre Daten bleiben erhalten, der
Zugang zum Team ist jedoch nicht méglich. In dieser Zeit haben Sie
die Moglichkeit, Ihr Team wieder zu reaktivieren. Nach Ablauf dieser

30 Tage wird Ihr Team mit allen Daten unwiderruflich geléscht.

- 14 -
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3 Verwaltung

In der Verwaltung legt der Teamleiter grundlegende Dinge fest wie
Benutzergruppen, Rechte oder welche Module die einzelnen Benut-

zergruppen verwenden sollen.

Als Teammitglied kénnen Sie hier Ihre eigenen Daten sowie die Spra-
che dndern, ein Bild von Ihnen einstellen oder sich eine Ubersicht der

anderen Teammitglieder anzeigen lassen.

Bedeutung der Kommandos & Symbole
Eigene Einstellungen andern
Passwort @ndern

Eigene Mitgliedschaft beenden
Neues Mitglied anlegen
Teammitglieder verwalten
Mitglieder sperren
Benutzergruppen verwalten
Grundeinstellungen
Lizenzinformationen
Einrichtungsphase
Sicherheitseinstellungen
Statusberichte einstellen
System-Protokoll anzeigen

Team loschen

teamspa o ,Ef‘ &%
& g
:
7

Abb. 13: Verwaltung

- 15 -
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3.1 Bedeutung der Kommandos & Symbole

Bedeutung der Kommandos

Anzeige aller Mitglieder mit E-Mail-Adresse,
Gruppenzugehdérigkeit

Neues Mitglied anlegen

Neue Gruppe anlegen
Druckanzeige des Systemprotokolls
Archivierung des Systemprotokolls

Léschen des Systemprotokolls

Tab. 2: Kommandos in der Verwaltung

Bedeutung der Symbole

Objekt bearbeiten

Objekt ansehen

Mitglieder bearbeiten

H g ¥ K

Mitglied / Objekt I6schen

Zugangsdaten an Teammitglied senden
"E' Mitglied ist online
] Zugang fur Mitglied deaktivieren / sperren

(=] Zugang fir Mitglied aktivieren / Sperre aufheben

Hi Zeigt bei Mauskontakt weitere Informationen an

Tab. 3: Symbole in der Verwaltung

- 16 -
- Verwaltung -



3.2 Eigene Einstellungen andern

In den eigenen Einstellungen kdénnen Sie Ihre personlichen Daten,
wie z.B. Login-Name, E-Mail-Adresse oder Sprache andern.

Bitte prifen Sie nach Ihrem ersten Login zuerst in der Verwaltung
Ihre persénlichen Einstellungen und fiihren Sie ggf. Anderungen
durch. Zu Ihren eigenen Einstellungen gehdéren Ihre Anmelde- und
Mitgliedsdaten, eine Kurzinformation Uber sich selbst und ggf. ein
Mitgliedsbild, Einstellungen fiir Anderungsberichte sowie die Sicher-
heitseinstellungen.

Hier geben Sie Ihren Anmeldenamen und Ihr Kennwort an. Der An-
meldename muss nicht mit dem Namen Ubereinstimmen, der im
Team den anderen Mitgliedern angezeigt werden soll. Wahlen Sie
Ihren Anmeldenamen und Ihr Passwort jedoch so, dass Sie sich bei-

des gut merken kdnnen.

Geben Sie den Namen an, der den Teammitgliedern angezeigt wer-
den soll. Hier kénnen Sie auch bestimmen, ob und wann Sie Ande-

rungsberichte erhalten wollen.

Anderungsberichte informieren Sie (iber neue Entwicklungen in Ihrem
Team. Wenn Sie keine Anderungsberichte wiinschen, wéhlen Sie die
Option ,nie". Die angebotenen Zeiten bedeuten, dass teamspace in
diesem Intervall fiir Sie nach Anderungen sucht und diese Ihnen
dann per E-Mail zusendet. Wenn im gewahlten Intervall keine Ande-
rungen stattfinden, wird auch kein Anderungsbericht versandt (siehe

auch Kapitel 3.14, Statusberichte einstellen).

-17 -
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Kurzinformation iiber sich selbst let’s work together

Sie kénnen ein Bild von sich selbst im jpg-Format bis maximal 300
KB hochladen.

/[ Durchsuchen... ] IPG Bild bis max. 300 kB

I~ Mitgliedsbild laschen

Abb. 14: Teammitgliedern vorstellen

Sie kdnnen auch einen kurzen Text verfassen, den die anderen Mit-
glieder aufrufen kdnnen. Diesen formatieren Sie dhnlich wie in Word
mit der Box links vom Textfeld.

Sicherheit

Legen Sie die Sicherheitseinstellungen fir den Zugang in Ihr Team

JavaScript aktivieren (wichtig z.B. fiir die
Pinnwand), ermdglicht komfortableres
Arbeiten.

Vor dem Léschen eines Objekts erhalten
Sie eine Sicherheitsabfrage.

E-Mails an Sie (Nachrichten, Erinnerungen,
Bericht) werden in HTML versendet.

E-Mails an Sie (Nachrichten, Erinnerungen,
Bericht) enthalten Ihre Zugangsdaten.

_,,
IIIl |
0
o

Tab. 4: Sicherheitseinstellungen

Mitgliederverwaltung

Als Teamleiter kénnen Sie hier festlegen, zu welchen Benutzergrup-
pen das Mitglied gehoren soll. Als Teammitglied bekommen Sie an-
gezeigt, in welchen Benutzergruppen Sie Mitglied sind.

- 18 -
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let's work together

3.3 Eigene Adresse dandern

Unter ,Eigene Adresse dndern™ haben Sie die Moglichkeit, zu Ihrer E-
Mail-Adresse weitere Kontaktinformationen wie Adresse, Mobilnum-
mer etc. einzugeben. Sie kdnnen nur SMS versenden (siehe Kapitel
12), wenn Sie an dieser Stelle eine Mobilnummer angeben. Alle
Team-Adressen werden automatisch dem Adressmodul hinzugefiigt
und mit dem Symbol ¥ als Teammitglieder gekennzeichnet.

3.4 Passwort andern

Unter ,Eigene Einstellungen @ndern" haben Sie die Mdglichkeit, Ihr
Passwort zu andern. Geben Sie bei ,Kennwort andern™ das neue
Passwort ein, sowie noch einmal unter ,Kennwort bestatigen®.

3.5 Eigene Mitgliedschaft beenden

Die eigene Mitgliedschaft im Team kann jedes Mitglied selbst in die-
sem Bereich beenden. Das Mitglied wird bis zum endgdiltigen Léschen
durch den Teamleiter in der Mitgliederliste rot durchgestrichen ange-
zeigt (siehe auch Kapitel 3.6, Neues Mitglied anlegen).

Teamleiter kénnen Ihre Mitgliedschaft in einem Team nicht selbst
beenden, dies kdnnen nur andere Teamleiter.

Daneben haben Teamleiter die Option, geléschte Teammitglieder
wieder zu aktivieren oder endgiltig zu Iéschen.

3.6 Neues Mitglied anlegen

Als Teamleiter kdnnen Sie neue Mitglieder anlegen.

.teamspa e

wand  Nachricht  Diskussion  Gastsbuch  Ideen  Aufgaben  Zeiten  Datsien  Adressen

Abb. 15: Neues Mitglied anlegen
- 19 -
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Legen Sie zundchst den Anmeldenamen fest. Ein Passwort muss
nicht vergeben werden, es wird automatisch vom System vergeben.
Das Mitglied kann sein Passwort nach dem ersten Login selbst dndern

Legen Sie nun den Namen und die E-Mail-Adresse des neuen Mit-
glieds fest. Sprache, Datumsformat und Zeitzone kdnnen Sie eben-
falls festlegen. Alle Einstellungen kénnen spater vom Mitglied auch
selbst gedndert werden.

Legen Sie die Benutzergruppe(n) fiir das neue Mitglied fest. Die Be-
nutzergruppe bestimmt die Berechtigung eines Mitglieds in Ihrem
Team. Mitglieder der Gruppe "Teamleiter" kénnen alle Einstellungen
in diesem Team &ndern.

Bei Aktivierung des Feldes ,Datensperre® darf dieses Mitglied die
eigenen Daten nicht andern. Wenn Sie die Sperre setzen, kénnen nur
noch Teamleiter die Daten des Mitglieds &ndern. Bitte erganzen Sie
in diesem Fall nach dem Anlegen des Mitglieds die restlichen Mit-

gliedsdaten.
B Mitgliederliste
@ . e deech B
tearmepace@tearepaede - 3 5 =

Philip Stone (ps) Mitglizder, Hersteller deutsch Brig
) 4 teamspace@teamspace de 21.06.,2005

Abb. 16: Inaktives Mitglied

Bei Aktivierung des Feldes ,Inaktiv" wird der Zugang flr dieses Mit-
glied zunachst nicht aktiviert. D.h., das Mitglied erhélt keine E-Mails
aus diesem Team und kann sich zundchst noch nicht am Team an-
melden. Der Teamleiter kann diesen Zugang jederzeit spater aktivie-
ren. Inaktive Mitglieder werden in der Mitgliederliste rot durchgestri-
chen angezeigt.

Beim Anlegen des neuen Mitglieds kann teamspace automatisch eine
E-Mail mit allen notwendigen Zugangsdaten an das Mitglied senden.
Es wird jedoch in keinem Fall eine E-Mail versendet, wenn Sie das

Mitglied auf "Inaktiv" gestellt haben.

- 20 -
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Teamleiter kénnen in der Mitgliederliste anhand des Buttons = die

Zugangsdaten an einzelne Teammitglieder automatisch zusenden.

3.7 Teammitglieder verwalten

Unter ,Teammitglieder® kdénnen Sie eine Liste aller Teammitglieder
inklusive deren Kontaktdaten und Portrats einsehen.

Teamleiter kdnnen hier zudem Teammitglieder I6schen oder ihnen
ihre Zugangsdaten schicken.

3.8 Mitglieder sperren

Uber den Button kénnen Sie jederzeit den Zugang fiur einzelne
Mitglieder sperren. Diese Mitglieder kdnnen sich solange nicht mehr
am Team anmelden, bis Sie den Zugang mit Klick auf den Button [
wieder freigeben.

3.9 Benutzergruppen verwalten

Als Mitglied kénnen Sie sich Uber die Schaltflache R die Rechte der
einzelnen Benutzergruppen anzeigen lassen.

- 3
OTLC GmbH
Team fr die interne Abstimmung der Abteilungen. & ' - -
. , ]

Pinnwand  Nachricht  Diskussion  Gastebuch  Ideen  Aufgaben  Zeiten  Datelen  Adressen  Kalender -

T

® Gruppe anzeigen I

GRUPPE

Name - itglieder
Anfangsmodul yerwaltung

Abb. 17: Benutzergruppen-Ansicht fir Mitglieder

-21 -
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Als Teamleiter kénnen Sie Uber die Schaltflache @ die Benutzer-
gruppen Ihres Teams verwalten. D.h. Sie kénnen fir jede Benutzer-
gruppe Administrationsrechte, Modulrechte und Modulzugdnge fest-
legen.

Administrationsrechte

Mit den Administrationsrechten kénnen Sie fiir die einzelnen Gruppen
folgende libergeordneten Rechte vergeben:

Team konfigurieren

Mit diesem Recht kdnnen Sie die Grundeinstellungen andern, eine
Einrichtungsphase starten und beenden, die Sicherheitseinstellungen
andern, Statusberichte einstellen, das Systemprotokoll anzeigen und
das Team léschen.

Mitglieder und Gruppen anlegen & verwalten

Lizenzdaten des Teams andern & Zugriff auf Rechnungen
Besitz von Daten Ubernehmen

Import und Export von Daten

Neue Diskussion beginnen

Die Rechte haben fiir die jeweilige Benutzergruppe keinerlei Auswir-
kung auf Modulrechte oder Modulzugang.

- iy
tea ms OTLC GmbH
/

T e el

® Gruppe bearbeiten i)

GRUPPE

"Diskussionen
*Gastebuch®
b
*Aufgaben”
“Zeiten”
"Dateien’

“adressen’
"Kalender"

B R R B B i B RS B

Erstallt von Jaannette Kemper am 21,06,2005 11:21 am, latzte Andarung von Konrad Olsen am 18,07.2005 0403 pm

Abb. 18: Benutzergruppen-Ansicht fiir Teamleiter

-22 -
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Mit den Modulrechten kénnen Sie fiir die einzelnen Gruppen folgende
Ubergeordneten Rechte flir deren Konfiguration vergeben:

o Diskussionen

o Gastebuch

o Ideen

o Aufgaben
o Zeiten

o Dateien

Damit haben die Gruppenmitglieder die Méglichkeit, die Uberschriften
fur Diskussionen, das Gastebuch und die Zeiterfassung zu dndern,

sowie ein neues Thema fiir die Ideenfindung einzugeben.

Bei den Aufgaben kénnen diese Mitglieder verschiedene Optionen wie
Kosten oder Prioritdten hinzufligen (Kapitel 8.2, Optionen fir alle
Aufgaben festlegen).

Ebenso kdnnen Rechte fir die Bezeichnungen ,Hauptordner® bzw.
~Hauptaufgabenbereich" in Dateien und Aufgaben sowie die Berechti-

gungen fir diese Ordner geandert werden.

Hiermit legen Sie fest, welche Module eine Gruppe nutzen darf. De-
aktivieren Sie ein Modul, wird dieses Modul den Mitgliedern dieser
Benutzergruppe nicht angezeigt. Im angefiihrten Beispiel erhalt diese
Gruppe z.B. nur Zugang zur Pinnwand, den Diskussionen und der
Dateiablage.

MODULZUGAMG

W myteamns”

W "Pinnwand"

W "Machrichten"
W "Diskussionen"
[ "Gastebuch"
[ "Idesn"

W "Aufgaben"

W "Zeiten"

W "Dateien"

W "Adressen"

¥ "Kalender"
Abb. 19: Modulzugang
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Mitglieder zu Gruppen hinzufiigen oder I6schen let’s work together

Mit @ erhalten Sie eine Liste aller Teammitglieder. Die Mitglieder
dieser Benutzergruppe sind mit Hakchen gekennzeichnet. Neue Mit-
glieder fir die jeweilige Benutzergruppe fligen Sie mit Aktivierung
des Kontrollkdstchens vor dem jeweiligen Namen hinzu.

- X
OTLC GmbH fi
Team fur die interne Abstimmung der Abteilungen. &Y '

® Mitglieder der Gruppe 'Mitglieder"

MITGLIEDER
Rosemarie. Held
Anette Hofmann
Jeannette Kemper [
Thorsten Lenk
Peter Miller [7]
Konrad olsen []
Doris Petersen
Nadine Schwarz
Karl Steiner 7]
Philip Stone 7]
Erstelt von Jeannette Kemper am 21,06,2005 11:21 am, letzte Anderung von Konrad Olsan am 18.07.2003 0403 pm

Abb. 20: Mitglieder in Benutzergruppen

Die Gruppen ,Teamleiter® und ,Mitglieder" sind feste Gruppen, die
nicht geléscht werden kdnnen. Die Gruppe , Gaste" sowie weitere, frei
hinzufligbare Gruppen kénnen geldscht werden.

3.10Grundeinstellungen

Als Teamleiter kdnnen Sie hier den Namen des Teams und weitere

Einstellungen wie z.B. die Wahrung andern.

OTLC GmbH

Team fur die interne Abstimmung der Abteilungen. &

Zeiten  Dateien  Adressen

Team-ID [otic (die Original-ID 112699 blei
Die Team-ID muss beim Anmelden einge: n und dient als Erkennung far ein Team. Sie kann us 3 bis 20 Buchstaben und Ziffern bestehen, muss
jedoch mindestens einen Buchstsben enthalten. Sollte die gewanschte ID bereits an ein anderes Team vergsben sein, kannen Sie eine Zahl an Thre Wunsch-
1D hangen 2.8, "Team007" statt “Team".

Bitte informieren Sie alle Mitglieder, wenn Sie die Team ID gedndert haben!

Teamname |o1LC GmbH

Der Team Name dient als Uberschrift fir alle teamspace Seiten. Er stimmt die Mitglieder auf das Thema und den Inhalt Thres Teams ein.

Hier konnen Sie das Layout Thres Teams einstellen. Suchen Sie sich das Layout aus, das am Besten 2u Threm Team passt.

Wihrung R ]
Diese Wahrung wird berall in diesem Team verwendet, um Geldbetrage mit Wahrungssymbol anzuzeigen. Alle Eingaben mussen in dieser Wahrung
erfolgen.
Systemprotokoll [

Das Systemprotokoll enthalt alle Aktivitaten der Teammitglisder. Es ist nur fur Teamliter sichtbar. Sie kénnen das Systemprotokoll hier an- und
ausschalten.

0n
5 POINT AG COC0
ou

Abb. 21: Grundeinstellungen
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Die Team-ID besteht aus einer 6-stelligen Nummer, die Ihnen mit
Ihren Zugangsdaten zugeschickt wird. Mit dieser Nummer kdnnen

sich immer alle Teammitglieder anmelden.

Zusatzlich kénnen Sie eine Bezeichnung fir Ihr Team vergeben, mit
der sich alle Teammitglieder ebenso im Team anmelden kénnen und

die einfach zu merken ist (mind. 3 Zeichen).

Der Teamname dient als Uberschrift fiir alle teamspace Seiten. Den
Teamnamen kénnen Sie beliebig oft verandern, es éndert sich nichts

an der Team-ID, mit der sich die Mitglieder am Team anmelden.

Enterprise Server- und Portal-Teams kénnen zum Teil unter ,Ausse-
hen" ein anderes Layout wahlen. Suchen Sie sich das Layout aus, das
an besten zu Ihrem Team passt. Online-Teams haben die Auswahl

zwischen dem teamspace 2005- und dem Business-Layout.

Unter ,Wahrung" legen Sie die allgemein giiltige Wahrung fir Ihr
Team fest. Diese Wahrung wird Uberall im Team verwendet um Geld-
betrage mit Wahrungssymbol anzuzeigen. Alle Eingaben missen in

dieser Wahrung erfolgen.

Das Systemprotokoll zeichnet alle Aktivitaten in einem Team auf, um
die einzelnen Schritte nachvollziehbar zu machen. Einseh- und spei-
cherbar ist es nur flir Teamleiter. Neu ist, dass Sie auf Wunsch die

Protokollierung ausschalten oder unterbrechen kénnen.

Sollten Sie also in Threm Team keine Protokollierung der Aktivitaten
wlinschen, so kénnen Teamleiter das Systemprotokoll in der Verwal-

tung unter "Grundeinstellungen" ausschalten.

- 25 -
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3.11Lizenzinformationen

Informationen zur aktuellen TeamgréBe und zur Laufzeit der aktuel-
len Lizenz kdnnen von Teammitgliedern und Teamleitern eingesehen

werden.

Alle anderen Einstellungen wie z.B. Beantragung, Anderung oder
Kindigung einer Lizenz kénnen nur von Teamleitern durchgefiihrt

werden.

3.12Einrichtungsphase

Die Einrichtungsphase eignet sich besonders zum Projekt-Start, wah-
rend dessen Sie Mitglieder anlegen, Aufgaben vorbereiten und Datei-
en hoch laden kdnnen, ohne dass die anderen Mitglieder dies per E-
Mail mitgeteilt bekommen. Sie kdnnen aber auch zu jeder anderen
Zeit eine Einrichtungsphase einleiten.

Als Teamleiter kdnnen Sie hier Ihr Team in eine Einrichtungsphase
schalten. Der Teamraum ist dann voribergehend fir die Mitglieder

gesperrt.

Wahrend dieser Zeit werden keine Anderungsberichte und Protokolle
an die Mitglieder versendet. Die Mitglieder kdnnen sich nicht im Team
anmelden.

Als Teamleiter kénnen Sie Ihr Team von der Einrichtungsphase in
den aktiven Betrieb zurlickversetzen. Der Teamraum ist flir die Mit-
glieder wieder zuganglich und die Arbeit im Team kann wieder auf-

genommen werden.

3.13Sicherheitseinstellungen

Nur flr Teamleiter: Hier kénnen Sie Sicherheitseinstellungen des
Teams betrachten und andern. Sie bestimmen, welche Sicherheits-

stufe in IThrem Team gelten soll.

- 26 -
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Es gibt drei Sicherheitsstufen zur Auswahl:

Autologin (Link bzw. Zugangsdaten in Status- und Anderungsberich-
ten) wird unterstitzt.

Keine Kennwortanderung erforderlich.

Keine verschlisselte Verbindung (SSL) notwendig.

Beschranktes Autologin mdglich (ohne Kennwort).
Keine Kennwortanderung erforderlich.

Keine verschlisselte Verbindung (SSL) notwendig.

Zugang nur per SSL maglich.

Nach jedem Versenden von Login-Daten ist eine Kennwortanderung
erforderlich.

Autologin wird nicht unterstitzt.

3.14 Statusberichte einstellen

Als Teamleiter stellen Sie hier die Haufigkeit der Statusberichte ein,
die alle Teammitglieder bekommen. Sie kdénnen wahlen zwischen
taglich, woéchentlich, monatlich und nie.

Statusberichte informieren die Teammitglieder automatisch Uber alle

Anderungen und den aktuellen Status im Team.

Statusberichte werden daher, im Gegensatz zu Anderungsberichten,
auch dann verschickt, wenn im fraglichen Zeitraum keine Anderun-
gen stattfanden.

-27 -
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3.15System-Protokoll anzeigen

Das Systemprotokoll enthalt alle bisherigen Aktivitaten im Team in
chronologischer Reihenfolge und ist nur flir Teamleiter einsehbar.

OTLC GmbH
teamspa e
TSy f . ' Team fur die interne Abstimmung der Abteilungen, &Y

Nachricht  Diskussion  Gastebuch  Ideen  Auf Zsiten  Dateien  Adressen

Archivieren Konrad Olsen] Logout

Loschen Jeannette Kemper] Logout
Login

eannette Kemper] membey

nette Kemper] fi

unl
file 'Preisiste_teamsp:
d system protocol

19.07.2005 10:29 am 0
18.07.:2005 06:56 pm Konstantin Krumpel] Logout

5POINT AG &L&\f

Abb. 22: System-Protokoll

Mit ,Archivieren® wird das System-Protokoll in die Dateien in den
Ordner ,System" verschoben (wird bei erster Archivierung neu ange-
legt). Das aktuelle Protokoll wird damit geleert.

Mit ,Ldschen™ léschen Sie das komplette Protokoll. Es erfolgt eine
Sicherheitsabfrage.

Wenn das System-Protokoll eine GréBe von 10 KB erreicht hat, wird
es automatisch archiviert und es wird ein neues Protokoll gestartet.

3.16 Team loschen

Als Teamleiter kdnnen Sie hier das gesamte Team Iéschen. Im Ge-
gensatz zu ,Lizenz kiindigen™ (Kapitel 0,

Team kiindigen) wird hier das Team sofort geldscht, ohne Riicksicht
auf die Abrechnungsperiode. Es erfolgt vorab eine Sicherheitsabfra-

ge.

B Team loschen

Achtung: Dieses Team und samtliche Daten IThres Teams werden gelischtint
= Sind Sie sicher, dass Sie Ihr Team loschen wollen?

Abb. 23: Team l6schen
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Ihre Lizenz ist grundsatzlich bis 30 Tage vor Ablauf einer Abrech-
nungsperiode kiindbar. Sollten Sie bis zu diesem Zeitpunkt das Team
nicht gekiindigt haben, verléangert sich die Lizenz automatisch um
eine weitere Abrechnungsperiode gleicher Lénge.

Kindigungen kdnnen jederzeit im Lizenzmodul widerrufen werden.
Zu Ihrer Sicherheit bleibt jedes gekiindigte und abgelaufene Team
flir weitere 30 Tage gesperrt, d.h. Ihre Daten bleiben erhalten, der
Zugang zum Team ist jedoch nicht méglich. In dieser Zeit haben Sie
die Mdglichkeit, Ihr Team wieder zu reaktivieren. Nach Ablauf dieser
30 Tage wird Ihr Team mit allen Daten unwiderruflich geléscht.

Sie kénnen Ihr Team nicht I6schen, wenn die aktuelle Rechnung noch
nicht bezahlt ist.
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4 myteams

Kurzbeschreibung

Mit der Managementkonsole ,myteams™ kénnen Sie, wenn Sie in
mehreren teamspace-Teams gleichzeitig Mitglied sind, Ihre Teams
und deren einzelne Module miteinander verbinden. Somit haben Sie
direkten Zugriff auf die einzelnen Module aller Ihrer Teams. Es ge-
nigt dann die Anmeldung an einem Ihrer Teams, um alle anderen

von dort aus betreten zu kénnen.

Die wichtigsten Module (z.B. Kalender, Dateien) der einzelnen Teams
kénnen als Favoriten in myteams angelegt und so jederzeit direkt

aufgerufen werden.

Verbunden werden nur die Zugange einzelner User, es werden nicht
mehrere Module in einem zusammengefasst, z.B. zwei Kalender ver-
schiedener Teams in einem Kalender. In diesem Fall werden zwei
unterschiedliche Kalender angelegt.

Kurziibersicht

Bedeutung der Kommandos & Symbole
Neues Team einfligen

Teams bearbeiten

Neuen Favoriten einfligen

Favoriten bearbeiten

Teams oder Favoriten l6schen

— 2 {n‘].l!‘_-‘;.!
=)
T ——————
=3
._
| 1
ey
, Myieams
L & L] —..' -
— T = sl
— Bt
— —
—;- —

Abb. 24: myteams
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4.1 Bedeutung der Kommandos & Symbole

Favoriten Liste aller Modul-Verkntpfung

Meine Teams Liste aller Teams, in denen Sie Mitglied sind

Tab. 5: Kommandos in myteams

B Einstellungen / Eintrag bearbeiten
lE[' Eintrag I6schen
0 Eintrag eine Position nach oben verschieben

¥ Eintrag eine Position nach unten verschieben

Tab. 6: Symbole in myteams

4.2 Neues Team einfiigen

Um sich Direkt-Links zu anderen Teams und einzelnen Modulen ein-
richten zu kénnen, muss sich jeder User wie beim Betreten eines
Teams durch Eingabe von Team-ID, Benutzername und Passwort
identifizieren. Somit ist ausgeschlossen, dass andere Personen (iber
myteams Zugang zu fremden Teams oder persdnlichen Daten erhal-

ten.

Nach der Einrichtung entféllt der Einzel-Login. Sie kdnnen von einem

Threr Teams aus alle weiteren Teams direkt erreichen.

Melden Sie sich an einem Ihrer Teams an. Rufen Sie myteams Uber

das Symbol %% in der Befehlszeile auf.

Bei der ersten Verwendung von myteams wird nur das Team ange-

zeigt, in das Sie sich gerade eingeloggt haben.
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Durch Klicken auf das ,Bearbeiten™-Symbol kénnen Sie nun weitere

Teams anlegen. Sie gelangen zu folgender Ubersicht:

g—

® myteams: Einstellungen

GRUNDEINSTELLUNGEN

[_Speichern | _Abbrechen ]

FAVORITEN

T L L [ R LT S
 neu...|

o fmel  Jream  fmighed _____ [aktion ]
112699 OTLC GmbH OTLE GmbH Jeannette Kemper N B

spomrac oo

Abb. 25: Neues Team einfiigen in myteams

w

Unter ,Meine Teams" fligen Sie mit ,neu..." ein neues Team hinzu.
Dazu miussen Sie die Team-ID, Ihren Login-Namen sowie Ihr Kenn-

wort eingeben. Bestatigen Sie diesen Vorgang mit ,Speichern®.

B Team hinzufiigen

IHRE ZUGANGSDATEN

Abb. 26: Login-Daten eingeben

Wenn Sie Ihre Login-Daten (z.B. Ihr Passwort) im Team andern,
mussen Sie dies nicht zusatzlich in myteams @ndern.

4.3 Teams bearbeiten

Team-Bezeichnungen in der Anzeige dndern

Fir eine leichtere Unterscheidung von z.B. sehr ahnlich klingenden
oder langen Teambezeichnungen kénnen Sie diese in myteams &n-
dern. Die Anderung der Teambezeichnung hat keine Auswirkungen
auf die Teambezeichnung filir die anderen Teammitglieder. Dazu
wechseln Sie in die Bearbeitungsansicht und kénnen Uber Ed die
Bezeichnung andern.
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Teams untereinander verschieben let’s work together

Sie kdnnen Teams in der Ansicht hoher oder niedriger stufen. Dazu
gehen Sie Uber & in die Bearbeitungsansicht und verschieben das
gewlinschte Team mit 1 hoher oder mit ¥ weiter nach unten.

4.4 Neuen Favoriten einfiigen

Mit den Favoriten kénnen Sie schnell und einfach zwischen bestimm-
ten Modulen verschiedener Teams wechseln, z.B. legen Sie Favoriten
an fur den Kalender in Team A sowie flr die Adressen in Team B.

Melden Sie sich an einem Ihrer Teams an. Rufen Sie myteams Uber

teams

das Symbol in der Befehlszeile auf.

.‘k ' 'team‘spa(e~

® myteams: Einstellungen

GRUNDEINSTELLUNGEN

MEINE TEAMS

112699 OTLC GmbH OTLC GmbH Jeannette Kemper N B

0n
5 POINT AG 00080
ou

Abb. 27: Neue Favoriten einftigen in myteams

Bei der ersten Verwendung von myteams sind die Favoriten leer.
Durch Klicken auf das ,Bearbeiten™-Symbol kdénnen Sie nun weitere
Module anlegen. Sie gelangen zu folgender Ubersicht:

B Favoriten hinzufiigen

TEAM UND MODUL

Team [o7Lc GmbH [v]
bt

Anzeigen als

Abb. 28: Neue Bezeichnung vergeben

Unter ,Favoriten® figen Sie mit ,neu.." ein neues Modul hinzu. Dazu
wahlen Sie ein Team aus der angezeigten Liste aus. Nun wahlen Sie
das gewlinschte Modul, z.B. den Kalender aus. Unter ,Anzeigen als"
kénnen Sie eine beliebige Bezeichnung eingeben. Bestdtigen Sie
diesen Vorgang mit ,Speichern®.
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4.5 Favoriten bearbeiten

Fir eine leichtere Unterscheidung von z.B. sehr ahnlich klingenden
oder langen Favoritenbezeichnungen kdénnen Sie diese in myteams
andern. Dazu wechseln Sie in die Bearbeitungsansicht und kénnen
Uber B die Bezeichnung &ndern.

Sie kénnen Favoriten in der Ansicht héher oder niedriger stufen.
Dazu gehen Sie liber B in die Bearbeitungsansicht und verschieben
das gewlinschte Modul mit 'T héher oder mit ¥ weiter nach unten.

4.6 Teams oder Favoriten loschen

Zum léschen eines Teams oder Favoriten aus myteams wechseln Sie
in die Bearbeitungsansicht. Hier klicken Sie im gewiinschten Feld auf
das Léschen-Symbol EI'

Das Ldoschen von Teams oder Favoriten hat keine Auswirkung auf
Ihren Zugang zu diesen Teams oder die Module flir andere Teammit-
glieder.
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5 Kalender

Kurzbeschreibung

Der Kalender dient zur Terminkoordination innerhalb des Teams. Das
gesamte Team hat einen gemeinsamen Kalender, in dem sowohl
gemeinsame als auch persdnliche Termine gefiihrt werden. Uber das
Berechtigungssystem sowie die Teilnehmerauswahl wird geregelt,
wer wann welchen Termin sehen kann.

Kurziibersicht

Bedeutung der Kommandos & Symbole
Neuen Termin anlegen

Zeitzonen

Vor-Ort-Termin

Serientermine erstellen

Kategorien zuordnen

Terminfarben beschriften

Persdnliche Termine

Termin-Ubersicht einzelner Teammitglieder
Nach freien Terminen suchen
Terminubersichten / Berichte ausdrucken & exportieren
Export / Import von Terminen

Outlook-Synchronisation

-~ ‘ e
OTLC GmbH
Team fr die interne Abstimmung der Abteilungen. & ' - -

e = T

Pinnwand Nachricht Diskussion Gastebuch Ideen a o
OB B u Kalender )
Neuer Eintrag a Ll
Aktueller Monat g [Dienstag [Mittwoch _____JDomrerstag _______JFreitag ____________Jsa/so |
Aktuelle Woche 27 28 30 2
Hr. Miller: Urlaub Hr. Miller: Urlaub Hr. Miller: Urlaub Hr. Miller: Urlaub
Teamsitzung Buro Deu _ Tel, Konf. Bro Deu - 3
i 10:00 am - 11:30 am 10
= Jour fixe
= Jour fixe
| Projektphasen [ Feiertag  krank  Jourfixe  Uraub  Konferenz/Meeting

Abb. 29: Kalender

- 35 -
- Kalender -

teamspa

let's work together

G



let'’s

5.1 Bedeutung der Kommandos & Symbole

Bedeutung der Kommandos

Anlegen eines neuen Termins

Offnet den aktuellen Monat

Offnet die aktuelle Woche

Druckansicht des Kalenderblatts

Terminliste des ausgewdhlten Mitglieds

Auswahl des Teilnehmers

Auswahl des Monats

Anzeige der geblockten Termine

_ Offnet den jeweiligen Tag

Tab. 7: Kommandos im Kalender

Bedeutung der Symbole

ﬁ Monatsubersicht
ﬁ Wochenubersicht
Tageslibersicht
Vorblattern

Zurlckblattern

Der Termin findet nur an diesem Tag statt.

Serientermin

- Kalender -
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teamspade
Ein mehrtégiger Termin beginnt an diesem Tag.
Tag wahrend eines mehrtagigen Termins.
Ein mehrtédgiger Termin endet an diesem Tag.

Der Termin enthdlt eine automatische Erinnerung per E-Mail.

Tab. 8: Symbole im Kalender
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5.2 Neuen Termin anlegen

Mit einem Klick auf ,Neuer Eintrag" oder das Datum des gewiinsch-
ten Tages in der Ubersicht gelangen Sie zur Eingabemaske fiir einen

neuen Termin.

-

OTLC GmbH

e O R o A ' w

EE = e s

® Neuen Termin erstellen

TERMIN DEFINIEREN

20.07.2005 09:24 am Beschreibung
Europe/Berlin

Kategorien ]

mehrere Kategarien durch Kamma trennen (ohne Leerzeichen)

- alle Mitglieder -

DATUM UND UHRZEIT
D:

T —

Datum bis =]

2eitzone [ curoperparin (M7 4200 ______[v]
MOCting [~ Digs st ein var-ort-Termin, [

S Erzeuge Serientermin
ERINNERUNG PER E-MAIL

nnnnnnnnnn o | var dem Termin
Empfanger | =<

(mehrere Adressen durch Leerzeichen trennen)

BERECHTIGUNGEN (HUR DURCH DEN BESITZER ANDERBAR)
B

Abb. 30: Neuen Termin anlegen

Termin definieren

Legen Sie unter ,Titel des Termins" die Bezeichnung fest. Wahlweise
kénnen Sie dem Termin eine Farbe zuweisen (mehr dazu in Kapitel
5.7), einen Ort eingeben, sowie eine kurze Beschreibung hinterlas-
sen.

AnschlieBend legen Sie unter ,Datum und Uhrzeit" die Dauer des
Termins fest. Uber das Kalendersymbol hinter dem Datumsfeld kén-
nen Sie mit einem Klick das Datum festlegen (funktioniert nur bei
Aktivierung von JavaScript; siehe Kapitel 0,

Eigene Einstellungen andern).

Legen Sie ggf. noch die Uhrzeit fest. Wenn Sie dieses Feld freilassen,
wird der Termin als ganztégig angezeigt.

Teilnehmer einladen / zuordnen

Teilnehmer sind die Teammitglieder, die am aktuellen Termin explizit

teilnehmen sollen.
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Als Default wird ,-alle-* angezeigt, d.h. an diesem Termin wiirden
alle Teammitglieder teilnehmen. Um dagegen nur einzelne Teilneh-
mer auszuwahlen, klicken Sie auf den Button ,Teilnehmer" und wah-

len Sie die entsprechenden Personen aus der angezeigten Liste aus.

Die Festlegung der Teilnehmer ist wichtig, um sich eine Auflistung
von Terminen getrennt nach einzelnen Teilnehmern anzeigen lassen
zu kénnen (siehe Kapitel 5.9, Termin-Ubersicht einzelner Team-
mitglieder). Des Weiteren erlaubt die Festlegung der Teilnehmer,
dass jedes Mitglied optional nur die Termine mit seinem Outlook
synchronisiert, an denen es selbst teilnimmt (siehe Kapitel 17,
Outlook-Synchronisation).

Hier kann die Zeitzone fiir den aktuellen Termin eingestellt werden.
Als automatischer Vorschlag wird zunachst Ihre Zeitzone angezeigt.
Jedem teamspace-Mitglied wird die Uhrzeit automatisch in seine
eigene Zeitzone umgerechnet. Die Zeitzonen werden in Kapitel 5.3
behandelt.

Dieses Feld aktivieren Sie, wenn flir den aktuellen Termin die Zeitzo-
ne nicht automatisch angepasst werden soll. Der Vor-Ort-Termin wird
in Kapitel 5.4 behandelt.

Wenn Sie flr einen Termin eine Erinnerung verschicken wollen, akti-
vieren Sie die Checkbox neben ,Erinnerungs-E-Mail versenden™. An-
schlieBend legen Sie fest, wann (Tag, Uhrzeit) die Erinnerung ver-

schickt werden soll.

Mit Klick auf werden automatisch alle Teilnehmer am Termin
(siehe ) eingefligt. Sie kénnen
aber auch handisch Adressen eintragen.
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5.3 Zeitzonen

Diese Funktion ist flir Sie wichtig, wenn in IThrem Team Mitglieder aus

verschiedenen Zeitzonen arbeiten.

Jedem teamspace-Mitglied wird die Uhrzeit automatisch in seine
eigene Zeitzone umgerechnet. Sollten Sie z.B. in Deutschland arbei-
ten und fir 16:00h MEZ eine Telefonkonferenz in den Kalender ein-
tragen, so erscheint der Termin flr ein Teammitglied in New York in

seiner lokalen Zeit, also 10:00h.

5.4 Vor-Ort-Termin

Diese Funktion ist flir Sie wichtig, wenn in IThrem Team Mitglieder aus
verschiedenen Zeitzonen arbeiten und wenn fir die Einhaltung des
Termins die Zeitzone eine Rolle spielt. Ist dies nicht der Fall, sollte

die Funktion nicht aktiviert werden.

Bei Aktivierung der Checkbox wird der Termin jedem Mitglied in der
von Ihnen festgelegten Zeitzone angezeigt. Es findet also keine Um-
rechnung in die jeweilige Zeitzone statt. Hinter der Uhrzeit erscheint
dann im Uberblick zusatzlich fest die gewahlte Zeitzone.

5.5 Serientermine erstellen

Uber die Schaltfliche ,Serie.." kénnen Sie einen Termin in einen
Serientermin umwandeln. Wahlen Sie zwischen tdglichen, wdchentli-
chen, monatlichen oder jahrlichen Serien und legen Sie den Termin

fest.

Um nur einen Termin aus einer Serie zu bearbeiten, 6ffnen Sie den
gewlinschten Termin. Die anderen Termine dieser Serie werden nicht

geandert.

Um die ganze Serie wieder zu andern, 6ffnen Sie einen Termin der

Serie und klicken Sie auf , Serie bearbeiten".

Wichtig: Serientermine werden gegenwaértig nicht mit Outlook syn-
chronisiert. Dies ist erst mit der neuen Version von teamSync még-

lich, die ab September 2005 erhéltlich sein wird.
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5.6 Kategorien zuordnen

Analog zu den Kategorien in den Adressen kénnen Sie im Kalender
jeden Eintrag verschiedenen Kategorien frei zuordnen. Gehdrt ein
Eintrag zu mehreren Kategorien gleichzeitig, trennen Sie die einzel-
nen Kategorien bitte durch ein Komma (ohne Leerzeichen).

Getrennt nach den verschiedenen Kategorien kdnnen Sie sich in den
Ubersichten alle Eintrége auch anzeigen lassen.

Zusatzlich kénnen Sie die Termin-Farben durch Text erganzen. Auch
nach diesen Merkmalen kénnen Sie sich Termine anzeigen lassen.

5.7 Terminfarben beschriften

Sie kénnen jedem Termin beim Anlegen eine Farbe zuordnen. Dies
soll Ihnen den Uberblick erleichtern. Ergénzend dazu kénnen Team-
leiter diesen Farben eine Bedeutung zuordnen, indem sie ihnen Na-
men geben. Teamleiter ordnen die Beschreibungen Uber ,Konfigurie-
ren" den einzelnen Farben zu. Diese Festlegu8ng gilt dann immer fir
das gesamte Team. Alle beschrifteten Farben werden in den Uber-
sichten des Kalenders immer in der FuBzeile angezeigt.

5.8 Personliche Termine

Sie kdnnen im teamspace-Kalender auch private Termine verwalten,

die durch andere nicht eingesehen werden kdénnen.

Diese Funktion ist fiir Sie nur wichtig, wenn andere Teammitglieder

diese Termine bei der Planung neuer Termine berilicksichtigen sollen.
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Legen Sie beim Anlegen eines persénlichen Termins nur sich selbst
als Teilnehmer fest und setzen Sie die Berechtigungen aller Gruppen
auf ,Keine Rechte®. So sind Ort, Titel und Beschreibung dieses Ter-
mins nur fir Sie, den Besitzer, einseh- und &nderbar. Anderen
Teammitgliedern werden nur Uhrzeit des Termins und Ihr Name an-
gezeigt.

BERECHTIGUMGEN (MUR DIURCH DEN BESITZER AMDERBAR)
Teamleiter | Betrachten und Andern
Mitglieder | Betrachten und Andern

Besitzer |poter Miller

Biiro China |Keine Fechte

anlegen

Abb. 31: Berechtigungen fiir persénliche Termine

In der Ubersicht werden anderen Mitgliedern persénliche Termine nur
angezeigt, wenn die Checkbox , gebuchte Termine" aktiviert ist (siehe
Kapitel 5.10, Nach freien Terminen suchen).

5.9 Termin-Ubersicht einzelner Teammitglieder

Eine Auflistung der Termine einzelner Teammitglieder erhalten Sie,

indem Sie unter ,Termine flr" das gewlinschte Mitglied auswahlen

und auf ,Anzeigen" klicken.

Fir die Anzeige aller verfligbaren Termine wahlen Sie bitte ,-alle-"

\MZEIGE

tglieder und Gruppen

Anette Hofrmann
Caris Petarsen

Farbe

alle- [«

kategorie

e v

B gzbuchte Termine

I Grupe Design
I Gruppe Hersteller
B S s
B g et
I Gruppe itglisder

I Gruppe Teamleiter

ri
5 POINT AG COCE80
LI L

Abb. 32: Terminibersicht einzelner Mitglieder
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5.10Nach freien Terminen suchen

Diese Funktion wird bendétigt, wenn Sie auch personliche Termine
anderer Teammitglieder bei der Planung eines neuen Termins be-
riicksichtigen wollen. So kdénnen Sie z.B. sehr einfach und schnell
einen freien Termin fir mehrere Mitglieder gleichzeitig finden (Ver-
figbarkeitsabfrage). Wah Sie einfach die entsprechenden Mitglie-
der mit Uber den Button oder mit der Maus aus. Mit Aktivierung
der Checkbox ,gebuchte Termine" werden die nicht einsehbaren,
persdnlichen Termine anderer Teammitglieder zusatzlich (als ge-
blockte Termine) in den Kalender eingeblendet.

Nun bekommen Sie alle Termine der Mitglieder in einer Ubersicht
angezeigt und sehen sofort, welche Zeiten noch nicht belegt sind.
Dort kdénnen Sie einen Termin fur alle eintragen und damit auch
gleich publik machen.

k.arl Steiner

Madine Schwarz
Farbe

[1rl
5 POINT AG COCS0
[

Abb. 33: Checkbox "gebuchte Termine"

Personliche Termine werden in grauer Schrift als ,geblockt" ange-
zeigt, also ohne Nennung von Tatigkeit und Ort.
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5.11 Terminiibersichten / Berichte ausdrucken
& exportieren

Monatsansicht

Zeigt alle Termine des aktuellen Monats fiir den unter ,Termine fur®

ausgewahlten Teilnehmer in einem separaten Browserfenster an. Die

Ansicht kdnnen Sie ausdrucken oder lokal auf Ihrem PC abspeichern.

Termine Juli 2005

26

27

28

20

20.07.2005.
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Sa./So.
27 28 29 a0 1 2

Hr. Miller: Urlaub Hr. Miller: Urlaub Hr. Mller: Urlaub Hr. Mller: Urlaub Hr. Mller: Urlaub

‘Teamsitzung Buro Deu Tel. Konf, BUro Deu - Cina AbschluB Projekt A Start Projekt C 3
10:00 am - 11:00 am 04:00 pm AsiajHona_kong

a s 6 7 8 B

e

10:00 am - 11:30 am 10

11 12 13 14 15 16
= Jaur fixe
10:00 am - 11:30 am 17

18 19 20 21 22 23
= Jaur fixe
10:00 am - 11:30 am 24

25 26 27 28 29 30
*Jour fixe

TelCa mit Betty 31

Abb. 34: Monatsansicht

Terminliste

Zeigt in einer einfachen chronologischen Liste alle Termine des unter

,Termine fur" ausgewahlten Teilnehmers in einem separaten Fenster

an. Die Ansicht kdnnen Sie ausdrucken oder speichern.

Alle Termine ab dem 01.07.2005

07.2005
Datum Zeit
01.07. ganztagio
ganztagig
04.07. 10:00 am - 11:30 am Europe/Berlin
1107, 10:00 am - 11:30 am Europe/Berlin
18.07. 10:00 am - 11:30 am Europe/Berlin
25.07. ganztagig
ganztagig
08.2005
Datum Zeit
0108 ganztagig
09.2005
Datum Zeit
30,00, ganztégig
12.2005
Datum Zeit
3112, ganztagig

Abb. 35: Terminliste
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Titel
Hr. Milller: Urlaub
Start Projekt
Jour fixe

Jour fixe

Jour fixe

TelCo mit Batty
Jour fixe

Titel
Jour fixe

Titel
AbschluB Projekt B

Titel
AbschluB Projekt C

20.07.2008

Teilnehmer

Peter Miller

=alle -

Philip Stone, Nadine Schwarz, Rosemarie Held, Anette Hofmann, Doris Petersen, Peter Milller
Philip Stone, Nadine Schwarz, Rosemarie Held, Anette Hofmann, Doris Petersen, Peter Miller
Philip Stone, Nadine Schwarz, Rasemarie Held, Anette Hofmann, Doris Petersen, Peter Muller

Nadine Schwarz, Peter Mller, Karl Steiner, Jeannette Kemper, Anette Hofmann

Teilnehmer

Nadine Schwarz, Peter Milller, Karl Steiner, Jeannette Kemper, Anette Hofmann

Teilnehmer

Teilnehmer
Lalle -
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5.12Export / Import von Terminen

Sie kdnnen Kalendereintrdge in Form von csv-Dateien in andere An-
wendungen wie z.B. MS Outlook® oder Lotus Notes® exportieren oder
im gleichen Format auch von dort in teamspace importieren.

e e s

B Import/Export: Kalender

|

CSV DATEI EXPORTIEREN
Exportieren Termine ab dem 20.07.2005.

Abb. 36: Export / Import von Terminen

Export

Termine werden ab dem Datum exportiert, dessen Ansicht Sie als
Letztes aufgerufen hatten; auf dieses Datum wird hingewiesen. Sie
kénnen das Datum andern, indem Sie in der Tages-, Wochen- bzw.
Monatsansicht navigieren. Mit Klick auf ,Export" laden Sie die Datei
in den gewilnschten Ordner auf Ihrem PC herunter.

Import

Mit Klick auf den Button ,Durchsuchen® wahlen Sie die gewlinschte
csv-Datei aus. Laden Sie diese mit ,Import"™ hoch.

5.13 Outlook-Synchronisation
Jedes Mitglied kann den Kalender teilweise oder komplett mit einem
Kalenderordner in MS Outlook® synchronisieren.

Die Synchronisation von teamspace mit MS Outlook® wird in Kapitel
17 des Handbuchs separat vorgestellt.
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6 Adressen

Kurzbeschreibung

Im Adressmodul werden alle teamrelevanten Adressen und Weblinks
gesammelt.

Alle Daten kénnen mit Zugriffsrechten zum Lesen oder Andern durch
andere Teammitglieder versehen werden. Es ist dadurch mdglich
Adressen in Ihrem Team abzuspeichern, die nur fir Sie persénlich
zuganglich sein sollen.

Es gibt im Wesentlichen drei Varianten fir die optimale Nutzung der
Adressen in teamspace: Sie kdnnen hier die Kontaktdaten der
Teammitglieder verwalten, oder das Adressmodul zusatzlich als Da-
tenbank fir Ihre Firmenkontakte verwenden. Sie haben die Mdglich-
keit, in den Adressen verschiedene Kundendaten anzulegen.

Kurziibersicht

Bedeutung der Kommandos & Symbole
Neuen Kontakt anlegen

Kontakte exportieren & importieren
Anzeigemdglichkeiten

Adress-Ubersicht drucken / exportieren

Outlook-Synchronisation

OTLC GmbH

Team for die interne Abstimmung der Abteilungen. &

® Kontakte - alle Firmen

Name. Anschrift Telefon/E-Mail Aktionen

5 POINT AG

Heidelbergerstr. 55 - 61 2
SoEIE S, S Tel. dienstlich; ( 06151 ) 13097 - 0 &= 2EE r
Deutschian

Fax: (06151) 130 97 - 10

Deutsche Post AG

Tel dienstich: (0589) 35 76 54-3

s e Tol denstih: (05551 o= pEE
posteg )

: 59921 Hainhausen Tel. denstich: (0569) 96 76 54-3

Rickplcasis Fai (0585) 38 76 54-2 &= EF b
Deutschland

Internet Agentur Scherer
Heisenbergstr. 4

Scherer, Jirgen 8503 Wien = HET |
Saterrsich

Leporello Company.
8221 Dachau

Off, Martin 2zl oo = HET r

- Ohne Firma -
Postfach 20 11

Cain, Tim 20456 Hamburg XET -
Deutschland

Aktion

Abb. 37: Adressen
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6.1 Bedeutung der Kommandos & Symbole

Bedeutung der Kommandos

Anlegen einer neuen Adresse
Import/Export der Adressen im csv-Format
Druckansicht der gewahlten Auswahl
Anzeige nach Anfangsbuchstaben

Sortierungs-Méglichkeiten nach Name, Firma,
Abteilung, Kategorie oder Land

Tab. 9: Kommandos im Adressmodul

Bedeutung der Symbole

Objekt bearbeiten

Offnet einen Link auf die Website der ausgew&hlten Adresse

E-Mail an die ausgewahlte Person senden

m B & =

Exportiert die ausgewahlte Adresse

rﬁ' Adresseintrag |6schen

Tab. 10: Symbole im Adressmodul
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6.2 Neuen Kontakt anlegen

Geben Sie die einzelnen Adressinformationen ein.

OTLC GmbH

Team fur die interne Abstimmung der Abteilungen. &f

iskussion

® Neuen Kontakt anlegen

ADRESSE

ition
Abteilung ]

Firma ]

Anschrift

Land ]
Kategorien |

mehrere Kategorien durch Komma trennen (ohne Leerzsichen)

Telefon (dienstlich) | ]
Telefon (privat) [ ]
Fax | ]

Mobiltelefon |

Homepage | ]

SFO!N“AG%
Abb. 38: Neuen Kontakt anlegen

Im Feld ,Kategorien™ kdnnen Sie frei wahlbare, einzelne oder mehre-
re Bezeichnungen eingeben. Mehrere Kategorien werden mit Komma
ohne Leerzeichen getrennt.

Nach den Feldern Name, Firma, Abteilung, Kategorie oder Land kdn-
nen Sie spater die Adressen sortiert anzeigen lassen (siehe Kapitel
6.4, Anzeigemdglichkeiten). Bei mehreren Eintragen im Feld , Katego-
rien" werden diese Kontakte bei jeder Kategorie angezeigt.

6.3 Kontakte exportieren & importieren

Sie kénnen Kontakte sowohl einzeln in Form von vCard-Dateien als
auch gebiindelt in Form von csv-Dateien in andere Anwendungen wie
z.B. MS Outlook® oder Lotus Notes® exportieren oder im gleichen
Format auch von dort in teamspace importieren.
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Um jederzeit mit MS Outlook auf dem aktuellen Stand zu sein, kén-
nen Sie auch automatisch und regelmaBig alle Kontakte mit team-
sync synchronisieren (Kapitel 17, Outlook-Synchronisation).

Zum Export einer einzelnen Adresse klicken Sie neben der gewiinsch-
ten Adresse auf das Symbol I:l Es 6ffnet sich je nach Betriebssys-
tem und Version ein neues Fenster, um den Kontakt in MS Outlook

oder Lotus Notes zu speichern.

Uber ,Import/Export" in der linken Befehlsleiste kénnen Sie eine csv-
Datei aller Kontakte erstellen. Mit Klick auf ,Export" laden Sie die

Datei in den gewilinschten Ordner auf Ihrem PC herunter.

Uber ,Import/Export" in der linken Befehlsleiste kénnen Sie eine csv-
Datei von Ihrem Computer in die bestehenden Kontakte importieren.
Mit Klick auf den Button ,Durchsuchen® wahlen Sie die gewlinschte

csv-Datei aus. Laden Sie diese mit , Import"™ hoch.

6.4 Anzeigemdoglichkeiten

Uber die Sortierung kénnen Sie bestimmen, wie IThnen die Adressen
angezeigt werden sollen. Sie kénnen wahlen zwischen Name, Firma,
Abteilung, Kategorie oder Land. Ist das betreffende Feld in einer

w

Adresse leer, so wird der Eintrag als ,- ohne Kategorie -*, ,- ohne

Land -" etc. aufgefihrt.
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6.5 Adress-Ubersicht drucken / exportieren

Uber den Befehl ,Bericht" kénnen Sie eine komplette Liste aller
teamspace-Kontakte ausdrucken. Die Druckansicht richtet sich nach
der gewadhlten Sortierung (Kapitel 6.4, Anzeigemdoglichkeiten). Die
Ubersicht kénnen Sie ausdrucken oder lokal auf Ihrem PC abspei-

chern.

6.6 Outlook-Synchronisation

Jedes Mitglied kann die Adressen teilweise oder komplett mit einem
Adressordner in MS Outlook® synchronisieren.

Die Synchronisation von teamspace mit MS Outlook® wird in Kapitel
17 des Handbuchs separat vorgestellt.
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7 Dateiablage

In der Dateiablage werden alle Dateien des Teams gespeichert und
verwaltet. Eine Zugriffskontrolle sorgt dafiir, dass nur befugte
Teammitglieder Verzeichnisse und Dateien lesen und ggf. verandern

dirfen.

Mit teamspace kdnnen Sie beliebig viele Verzeichnisse erstellen und
Dateien ablegen. Alle Objekte kénnen verschoben und gesperrt wer-
den. Verschiedene Berechtigungen kénnen sowohl auf Datei- als auch
Verzeichnisebene vergeben werden. Sollten Sie fiir Ihre Dateien
mehr Speicherplatz brauchen, als Ihrem Team zur Verfligung steht,
so kénnen Teamleiter das Speicherlimit jederzeit im Lizenzierungsbe-
reich der Teamadministration erhéhen.

Bedeutung der Kommandos & Symbole
Neue Datei hochladen

Neuen Ordner erstellen

Neue Notiz erstellen

Datei lesen

Dateien / Ordner verschieben
Datei-Versionen

Besitz einer Datei iUbernehmen

Zip erstellen

Zip auspacken

Datei sperren / entsperren

teamspa e

Abb. 39: Dateiablage
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7.1 Bedeutung der Kommandos & Symbole

Bedeutung der Kommandos

Neue Datei hochladen
Neue Notiz erstellen
Neuen Ordner erstellen

Anzeige der einzelnen Datei-Versionen

Wechsel zum Hauptordner

Ubersicht tber alle Ordner

Alle Daten in einer aufgeklappten Liste

Tab. 11: Kommandos in der Dateiablage

Bedeutung der Symbole

Objekt bearbeiten

Objekt ansehen

Datei ist nicht gesperrt

Dateisperre aktiv

B B B B R

Gesperrte Datei (in diesem Fall eine Word-Datei)

Besitz einer Datei ibernehmen
Versionen einer Datei

]

Download einer Version
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work together
[Z=]  Ordneribersicht in Baumstruktur dhnlich Windows Explorer

n Objekt / Ordner I6schen

Tab. 12: Symbole in der Dateiablage
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7.2 Neue Datei hochladen

Unter ,Datei hochladen®™ kénnen Sie eine ausgewahlte Datei von
Ihrer lokalen Festplatte in die Dateiablage von teamspace exportie-

ren.

OTLC GmbH

amspa e
e1's Wor gether Tearn fur die interne Abstimmung der Abteilungen. B
my Pinnwand Nachricht Diskussion Gastebuch Ideen Aufgaben Zeiten Adressen Kalender Verwaltung

(e 2 B Datei hochladen =

Duchsuchen.. ) max. 47,68 ME.

Abb. 40: Datei hochladen

Mit Klick auf ,Durchsuchen.." kénnen Sie die gewlinschte Datei auf
Ihrem PC auswdhlen. teamspace zeigt Ihnen hier automatisch an,
wie viel Speicherplatz noch in Ihrem Team vorhanden ist.

Sie kdnnen unter ,Versionierung" festlegen, wie viele Versionen die-
ser Datei gespeichert werden dirfen (Kapitel 7.7, Datei-Versionen).

7.3 Neuen Ordner erstellen

\}

Uber den Punkt ,Neuer Ordner" I&sst sich ein neuer Ordner anlegen,
wie Sie es vom Windows-Explorer® her kennen. Neue Ordner werden
automatisch als Unterordner in dem Ordner erstellt, in dem Sie sich

aktuell befinden.

7.4 Neue Notiz erstellen

Uber den Punkt ,Neue Notiz® kénnen Sie eine Notiz in Form einer
Textdatei anlegen.
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Notizen eignen sich, um schnell etwas direkt im Team zu notieren
und es anschlieBend auch bearbeiten zu kénnen. Notizen werden in
der Dateiablage gespeichert und kdénnen, im Gegensatz zu Dateien,
auch dort direkt bearbeitet werden.

B Notiz erstellen

DATED

Titel

NOTIZTEXT (MAX. 47,68 MB)

B
3
a

P
& i
k| i

BERECHTIGUMGEN (NUR DURCH DEN BESITZER AND
Besitzer

Teamleiter

Mitglieder

Design

Kunde |(eine Rechte
Logistik | Keine Rechte

33
o4 B9 9 £33

Abb. 41: Notiz erstellen

Es ist demnach nicht notwendig, sie wie Dateien vor dem Bearbeiten
lokal zu speichern.

7.5 Datei lesen

Wenn Sie sich Dateien nur anzeigen lassen wollen ohne sie zu an-
dern, konnen Sie diese direkt in teamspace in einem separaten
Browser-Fenster 6ffnen. Es ist nicht notwendig, sie lokal zu spei-
chern. Klicken Sie einfach auf den Namen der Datei und das Fenster
Offnet sich automatisch. Wenn Sie fertig sind, schlieBen sie das Fens-
ter tber das ,X" oben rechts.

7.6 Dateien / Ordner verschieben

Sie kénnen Dateien und Ordner, einzeln sowie mehrere, einfach und
schnell innerhalb der Dateiablage verschieben. Dazu nutzen Sie die
Multi-Element-Verarbeitung (Kapitel 1.3, Multi-Element-
Verarbeitung).
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Markieren Sie die gewlinschten Dateien bzw. Ordner mit einem Héii—‘ pen e
chen und wahlen Sie ,verschieben™ und klicken Sie auf ,Aktion". Sie
bekommen alle Ordner der Dateiablage in einer Baumstruktur ange-
zeigt. Wahlen Sie mit einem Klick den gewiinschten Ordner aus, in
den Sie die Dateien/Ordner verschieben wollen.

7.7 Datei-Versionen

Mit der Versionierung kann beim Upload einer Datei eine maximale
Anzahl von mdglichen Versionen sowie eine Beschreibung angegeben
werden. Wenn eine Datei zum ersten Mal hochgeladen wird, ist dies
automatisch Version 1.

Beim einfachen Hochladen ohne (ber die Versionierung zu gehen,
wird eine zweite Datei mit demselben Dateinamen angelegt, Sie er-
halten keine Warnung Uber eine andere Datei mit demselben Namen.
Diese Datei wird nicht als neue Version gehandelt.

Wenn Sie Ihre Anderungen an einer Datei als neue Version unter
Erhalt der alten Version speichern wollen, laden Sie nicht sofort die
neue Version hoch, sondern gehen Sie in der Dateiablage auf den
B'—Button der alten Datei.

B Dateidaten bearbeiten

DATEIDATEN

Ordner  projektibersicht
MName  groak_even-analyse.xls

Beschreibung

DATEI HOCHLADEN

Datei ersetzen max, 47,70 MB

Beschreibung der Version

Maximale Anzahl ¥ersionen [

Aktuelle Version 1

INFORMATION

Dateityp  application/vnd.ms-excel
Dateigréfe 1350 ke

BERECHTIGUNGEN (NUR DURCH DEN BESITZER ANDERBAR)

Besitzer | 1ana Kramer hd

Teamleiter |petrachten und findem
Mitglieder | petrachten und indem

v
v
Design | keine Rechte 2,
v
v

Kunde | keine Rechte

Logistik | keinz Rechts

[ Speichern |
Abb. 42: Neue Version hochladen

In der folgenden Maske wird Ihnen im Bereich "Datei hochladen" das
Feld ,Datei ersetzen™ angeboten. Dort laden Sie die neue Version
unter dem alten Namen hoch und geben zusatzlich optional eine
Beschreibung der neuen Version ein. teamspace zahlt die Versionen
automatisch hoch und beide Versionen sind dann inklusive Kommen-

tar abgespeichert.
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In der Ubersicht der Dateiablage kénnen Sie iber einen Klick auf die
Version der jeweiligen Datei Einsicht in dltere Versionen nehmen und
die Verdanderungen anhand der gefiihrten Bemerkungen nachvollzie-
hen. Sollten Sie an einer Datei keine Anderungen vorgenommen
haben, brauchen Sie diese Datei nicht wieder hochzuladen. Ansons-
ten wirde wiederum um eine Version erhdht werden, obwohl keine
Anderungen vorgenommen wurden. Ist die vom Ersteller einer Datei
festgelegte maximale Anzahl der moglichen Versionen lberschritten,
wird die alteste gespeicherte Version automatisch geldscht.

7.8 Besitz einer Datei iibernehmen

Uber den B-Button kdénnen Sie fur Dateien den Besitz ibernehmen,
wenn Ihre Benutzergruppe das Recht ,Besitz von Dateien Uberneh-

men" hat (siehe Kapitel 3.9, Benutzergruppen verwalten). Dazu kli-
cken Sie auf .

7.9 Zip erstellen

Um mehrere Dateien gleichzeitig runterzuladen, gibt es in teamspace
die Mdglichkeit, von diesen Dateien eine Zip-Datei zu erstellen. Nut-
zen Sie hierfur die Multi-Element-Verarbeitung (Kapitel 1.3,

).

Markieren Sie die gewlinschten Dateien bzw. Ordner mit einem Hak-

chen und wéhlen Sie ,Zip erstellen™ und klicken Sie auf ,Aktion".

Im folgenden Fenster wahlen Sie ,speichern™ und wahlen den Spei-

cherort auf Ihrer Festplatte.

7.10Zip auspacken

Um mehrere Dateien gleichzeitig hochzuladen, gibt es in teamspace
die Mdglichkeit, von Zip-Dateien nach dem Upload direkt im ge-
wlinschten Ordner zu entpacken. Nutzen Sie hierflir die Multi-
Element-Verarbeitung (Kapitel 1.3, )-

-57 -

teamspade



teamspade

Markieren Sie die gewlinschte Datei mit einem Hakchen und wahlen

Sie ,Zip auspacken® und klicken Sie auf ,Aktion™.

Die in der entpackten Daten werden in denselben Ordner gespeichert

wie die Zip-Datei.

7.11Datei sperren / entsperren

Uber den Button I‘EI kénnen Sie eine Datei fir den Zugriff anderer
User voribergehend sperren, wenn Sie die Berechtigung ,Betrachten
und Andern" fiir diese Datei besitzen. Die anderen Teammitglieder

sehen diese Datei jetzt als gesperrt, z.B. eine gesperrte Excel-Datei

als %

Die Dateisperre heben Sie durch einen einfachen Klick auf @ wieder

auf.
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8 Aufgaben

Kurzbeschreibung

Das Aufgabenmodul dient der Planung, Steuerung und Kontrolle aller
Aufgaben innerhalb des Teams. Die Unterteilung in Bereiche und
Unterbereiche erlaubt die thematische Ordnung der Aufgaben und
bietet Ihnen die Mdglichkeit Ihr Team (ber Methoden des Projektma-
nagements zu steuern.

Zu jeder Aufgabe kénnen die Bearbeiter, die Prioritdt, der Verant-
wortliche, der erforderliche Aufwand und der Zeitplan eingegeben
werden.

Der Fortschritt einer Aufgabe wird von den Bearbeitern selbst einge-
tragen. Graphische Darstellungen erleichtern die Ubersicht (iber den
aktuellen Stand.

Kurziibersicht

Bedeutung der Kommandos & Symbole
Optionen fiir alle Aufgaben festlegen
Neue Aufgabe anlegen

Neuen Bereich anlegen

Neuen Meilenstein anlegen

Eintrage ordnen

Berichte drucken

Import / Export von Aufgaben

Anzeige aller Aufgaben fir einzelne Teammitglieder

Pra— (e OTLC GmbH
oo SRS ' Team fur die interne Abstimmung der Abteilungen. &

Pinnwand  Nachricht  Diskussion  Gastebuch  Ideen Zeiten  Dateien  Adressen  Kalender

® projekte 2005 [ I~

Projekte 2005 [

Fortschritt _Prioritat _Zeithimit _01.01.2005-31.12.2005 Bearbeiter _Aktionen
Projektiibersichten (0) T 165 Tage
Projekt  (8) o« s
Projekt B (8) s

Projekt C (8) 5 165 Tage
) piro intern (0)

lanstart » Planends | Bearbaitung im Plani® Nicht im Plan® Fartig im Plan/= icht im Plan/=
N vom 01.01.2005 bis 31.12.2005, Fortschritt: 52%.

Abb. 43: Aufgaben
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8.1 Bedeutung der Kommandos & Symbole

Bedeutung der Kommandos

Anlegen einer neuen Aufgabe

Anlegen eines neuen Aufgabenbereichs
Anlegen eines neuen Meilensteins

Aufgaben innerhalb eines Bereichs ordnen
Import/Export aller Aufgaben im csv-Format

Optionen fiir alle Aufgaben festlegen

Auflistung aller Aufgaben, zeitlich gegliedert

Aufgabenverteilung, sortiert nach
Teammitgliedern

Aufgabenbericht, Liste ohne Fortschritt

Aufgabenbericht, Liste inkl. Fortschritt

Anzeige der Aufgaben nach bearbeiten-
den/verantwortlichen Teammitgliedern

Zusatzlich bereits fertige Aufgaben anzeigen

Alle Aufgaben in einer aufgeklappten Liste
anzeigen

E{)
5}
~
W
3
3
3
3
3
<3
ISy
9]
5
>
Sh
g
9
53
@
3
3
IS
<Y
S
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B Objekt bearbeiten

E‘ Aufgabe I6schen

Plan-Start
' Plan-Ende
Inr Bearbeitung im Plan
I Bearbeitung nicht im Plan

[ Fertig im Plan
] Fertig nicht im Plan

@ Aufgabenbereich

A Standard-Aufgabe

D Dauerhafte Aufgabe

fj Kurzaufgabe

[:JJ Verantwortung Ubernehmen
r_:% Arbeitsfortschritt eintragen
[E Erinnerung versenden

f;; Aufgabe abgeben

=1

Tatigkeiten der Aufgabe anzeigen
Arbeitsfortschritt

4 Eintrag hoher stufen

N Eintrag runterstufen

[Z-]  Bereichsiibersicht

Tab. 14: Symbole im Aufgabenmodul
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8.2 Optionen fiir alle Aufgaben festlegen

Teamleiter sollten zu Beginn der Arbeit mit dem Aufgabenmodul die
Konfiguration tberprifen und ggf. andern.

Gehen Sie dazu auf der linken Bildschirmseite bei ,Aktionen™ auf
~Konfigurieren". Ihre Einstellungen gelten dann fir das gesamte
Team, kénnen jedoch wahrend der Nutzung jederzeit geandert wer-
den.

Sie haben nun folgende Parameter, die Sie aktiviert lassen oder de-
aktivieren kénnen:

Wichtigkeit fur Ihre Aufgabe
(von 5 flir sehr hoch bis 0 fiir zuriickstellen)

Beginn bzw. Ende der Aufgabe

Vorgesehene Dauer der Aufgabe

Kalkulierte Ausgaben fiir die Aufgabe

Tab. 15: Aufgaben-Optionen
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8.3 Neue Aufgabe anlegen

Um eine neue Aufgabe anzulegen, klicken Sie in der linken Befehls-
leiste auf ,Neue Aufgabe".

B Neue Aufgabe anlegen

Titel ||

Beschreibung

Priantt

Meilenstein [~ ainer -

AUFGABENPLANUNG

Startdatum
Enddatum
Geplanter Zeitaufwand a5 D P ek P

FERTIGSTELLUNG

standard ) 1 Standardaufasbe (2 8. erstellen siner Prasentation) [
Niemals ) Dausrhafte Arbeit (2.8, Wartungsarbeiten) (i)
Sofort 2 Kurzaufgabe (2.8, sin Telefonanrufy [

BEARBEITER DIESER ALUFGABE

T ©

BERECHTIGUNGEN (NUR DURCH DEN BESITZER ANDERBAR)
Besitzer |1ans Kramer s @

Teamleiter |ectrachten und Anderm

Mitglieder | petrachten und fndern

-
v
Design | Keine Rechts v
v
-

Kunde |ksine Rechte

Logistik | kzine Rechte

Abb. 44: Neue Aufgabe anlegen

Aufgabe

Geben Sie der Aufgabe einen Titel, ggf. eine Beschreibung und eine
Prioritédt/Wichtigkeit. Ordnen Sie die Aufgabe ggf. einem Meilenstein
zu (Kapitel 8.5, Neuen Meilenstein anlegen).

Aufgabenplanung

Ordnen Sie der Aufgabe ein Start- und Enddatum zu und bestimmen

Sie ggf. den geplanten Zeitaufwand sowie die geplanten Kosten.

Fertigstellung
Ordnen Sie die Aufgabe einem der drei vorgegebenen Typen zu:

Standardaufgabe, z.B. Erstellen einer Prasentation - diese Aufgabe
ist beendet, wenn der Arbeitsfortschritt 100% betragt.

dauerhafte Arbeit, z.B. Wartungsarbeiten - diese Aufgabe ist niemals
beendet und hat keinen Fortschritt.
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Kurzaufgabe, z.B. ein Telefonanruf - diese Aufgabe ist abgeschlos-
sen, sobald ein Teammitglied die Verantwortung dafiir ibernommen
hat.

Legen Sie zum Abschluss die Bearbeiter und den Verantwortlichen
der Aufgabe fest. Nur Bearbeiter der Aufgabe kdnnen den Fortschritt

der Arbeit eintragen.

8.4 Neuen Bereich anlegen

Um einen neuen Bereich/Ordner anzulegen, klicken Sie unter Aktio-

nen auf ,Neuer Bereich".

Vergeben Sie einen aussagekraftigen Titel und eine Beschreibung.
Des Weiteren lassen sich flir diesen Bereich optional Berechtigungen

vergeben.

8.5 Neuen Meilenstein anlegen

Ein Meilenstein ist ein zwischen den Projektphasen liegender Ent-
scheidungszeitpunkt, an dem Uber die bisherigen Ergebnisse der
Projektarbeit befunden und die Freigabe der nachsten Projektphase

beschlossen wird.

Sie kdénnen einen Meilenstein sowie einen Nachfolger anlegen, der
den Fortlauf beim Erflillen des Meilensteins angibt. Klicken Sie dazu
auf ,Neuer Meilenstein". Geben Sie nun einen Titel und ggf. eine

Beschreibung an und wahlen Sie ein Datum.

Sie kénnen flUr Meilensteine einen Nachfolger anlegen. Alle bisher
angelegten Meilensteine werden unter ,Nachfolger" zur Auswahl auf-

gelistet.
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8.6 Eintrage ordnen

Sie kénnen Aufgaben in beliebiger Reihenfolge sortieren.

Klicken Sie im Menlpunkt ,Eintrage ordnen" einfach auf die kleinen

Pfeile um die Elemente nach oben oder unten zu verschieben.

B Eintrdge ordnen im Bereich 'Projekt C'

1 'N, Planung

2 T,.L, Design

3 'N, Muster

4 T,.L, Herstellung
5 '1"4, Transport

Abb. 45: Eintrage ordnen

Bitte beachten Sie, dass diese neue Anordnung der Eintrage nur fir
Sie gilt. Die Eintrage bleiben fiir die anderen Teammitglieder unge-
ordnet.

8.7 Berichte drucken / exportieren

Sie haben in den Aufgaben verschiedene Berichte zur Auswahl. Sie
kénnen bei ,Anzeige..." wahlen, fir welches Teammitglied der Bericht
angezeigt werden soll. Alle Berichte werden in einem neuen Fenster
geodffnet und kdnnen ausgedruckt oder lokal auf Ihrem PC gespei-
chert werden.
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Sie erhalten eine zeitlich gegliederte Auflistung aller Aufgaben.

Projektverlauf
Aufgabe

o Projekt A: Produkte herstellen

o Projekt B: Produkte herstellen

O Projekt C: Produkte herstellen
Herstellung

= Projekt A: Transport China - Kunde

O Projekt B: Transpart China - Kunde

O Projekt C; Transport China - Kunde
Transport

= Projekt A: Designvorlagen erstellen

o Projekt A: Designvarlagen mit
Kunden abstimmen.

= Projekt B: Designvorlagen erstellen
Projekt B: Designvorlagen mit

& kunden abstimmen

o Projekt C: Designvarlagen mit
Kunden abstimmen.
Design

= Projekt A: Muster erstellen

o Projekt A: Muster nach Dt. schicken

Fortschritt
100%

100%

20%

100%

100%

100%

100%

100%

Start-Ende
01.05.2005-15.06.2005
-24.06.2005
D%ID.EW 2005-31.08.2005

10.10.2005-30.11.2005

50%

20.07.2005 -

50% 31.12.2005

16.06.2005-30.06 2005
-24.06.2005
0, 01-09.2005-30.09.2005
01.12.2005-31.12.2005
20.07.2005-

40% 31.12.2005

01.02.2005-15.02.2005

100% ‘

-24.06 2005
16.02.2005-28.02.2005
-24.06.200%
01.05.2005-15.05.2005
-24.06.2005
16.05.2005-31.05.2005

100%

24.06.2005 -24.06.2005
16.08.2005-31.08.2005
20.07.2005-20.08.2005
31.12.2005

01.03.2005-19.03.2005

-24.06.2005
109.03.2005-30.03.2005

-24.06.200%

100%

Abb. 46: Bericht "Projektverlauf"

3

20.07.2005

Wenn Sie bei ,Anzeige -alle-" gewahlt haben, erhalten Sie eine Auf-

gabenliste ohne Bearbeiter oder Besitzer.

Wenn Sie bei ,Anzeige..." ein Teammitglied ausgewdahlt haben, erhal-

ten Sie alle Aufgaben, flir die dieses Teammitglied als Bearbeiter

und/oder Besitzer eingetragen ist.

Sie erhalten eine Liste

Teammitgliedern.

Aufgabenverteilung

Aufgabe

Anja Hauser

Prioritat Fortschritt ZeitlimitAufwand

o Prajekt & Planung 2 100%

= Projekt B: Designvorlagen erstellen 4 100%

O Projekt B: Muster nach Dt. schicken 5 50% -16 Tage
O Projekt B: Transport China - Kunde 3 0% 72 Tage
= Projekt C: Designvorlagen erstellen 4 100%

O Projekt C: Muster erstellen 5 70% 61Tage 4 oq g

Doris Petersen

= Projekt A: Designvorlagen mit Kunden abstimmen 3 100%

= Projekt A; Muster erstellen 5 100%

= Projekt A Muster nach Dt. schicken 5 100%

©  Projekt B: Designvorlagen mit Kunden abstimmen 3 100%

O Projekt B: Muster mit Kunden absprechen 3 20% -11 Tage
o Projekt C: Designvorlagen erstellen 4 100%

o Projekt C: Designvorlagen mit Kunden abstimmen, 3 100%

Abb. 47. Bericht "Verteilung"
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Start-Ende

01.01.2005-30.01.2005
-24.06.2005
01.05.2005 -15.05.2005
-24.06.2005
18.06.2005 -04.07.2005

01.09.2005 -30.09.2005

01.08.2005-15.08.2005
20,07,2005 -10,02.2005
01.09.2005-19.09.2005
20.07.2005-

16.02.2005 -28.02.2005
-24,06,2005
01.03.2005-19.03.2005
-24,06,2005
19.03,2005 -30,03.2005
-24,06,2005
16.05,2005 -31,05.2005
24.06.2005 -24.06.2005
01.07,2005-09.07.2005
27.06.2005 -
01,08,2005 -15.02.2005
20.07.2005 -10.08.2005
16.08,2005 -31,02.2005
20.07 2005 -20.08.2005

aller Aufgaben, verteilt nach bearbeitenden

20.07.2005




Sie erhalten einen Aufgabenbericht mit allen Aufgaben fiir den Ord-
ner, den Sie aktuell gedffnet haben. Zu den einzelnen Aufgaben so-

wie Unterordner wird neben der Uberschrift auch die Beschreibung

angezeigt.

Der Fortschritt der einzelnen Aufgaben wird aufgelistet.

Aufgabenbericht - Projekt C

Aufgabe
Projekt C 5
Design a4
Projekt C a
Designvarlagen erstellen
Projekt C:
o Designvorlagen mit 3
Kunden abstimmen
Herstellung 3
Projekt C: Produkte 3
herstellen
Muster 5
Projekt C: Muster
O erstellen e
Projekt C: Muster mit N
O kunden absprechen
Projekt C: Muster nach 5
5 Dt schicken
Planung 2
@ Projekt C: Planung 2

Abb. 48: Bericht

Sie erhalten einen Aufgabenbericht mit allen Aufgaben fiir den Ord-
ner, den Sie aktuell gedffnet haben. Zu den einzelnen Aufgaben so-
wie Unterordner wird neben der Uberschrift auch die Beschreibung

angezeigt.

PrioritatF ortschritt Zeitlimit

75%

100%

100%

100%

70% 61 Tage

60% 21 Tage

100%

100%

100%

Bearbeiter Aufwand

4,00d
£nja Hauser, Doris
Petersen, Jana Kramer,
Nadine Schwarz
Doris Petersen, Jana
Kramer, Kanrad Qlsen
133
Tage
133
T Jana Kramer
4,00 d
Anja Hauser, Jana
Kramer, Konrad Olsen, g

Rosemarie Held
Jana Kramer

Jana Kramer

Jana Kramer, Konrad
Olsen, Rosemarie Held,
Tohias Lander

"Bereiche (lang)"

Start-Ende

01.07.2005-31.12.2005
20.07.2005 -20.08.2005

01,08.2005-31.08,2005
20,07.2005-20.08,2005

01.08.2005-15.08.2005
20.07.2005-10.08.2005

16.08.2005-31.08.2005
20,07.2005-20.08,2005

10.10,2005-30.11.2005
20,07.2005-
10.10,2005-30,11,2005
20,07.2005-

01,09.2005-09.10,2005
20,07.2005-20.07.2005

01.09.2005-19.09.2005
20.07.2005 -
01.10.2005-09.10.2005
20.07.2005 -

20,09.2005-30.09,2005
20,07.2005-20.07,2005

01,07.2005-30.07,2005
20,07.2005-20.07,2005

01.07.2005-30.07.2005
20.07.2005-20.07.2005

20,07.2005

Der Fortschritt der einzelnen Aufgaben wird nicht aufgelistet.

Aufgabenbericht - Projekt C

Aufgabe

Projekt C

Design

= Projekt C: Designvorlagen erstellen

PrioritdtFortschritt Zeitlimit

Projekt C: Designvorlagen mit Kunden

abstimmen,

Herstellung

O Projekt C: Produkte herstellen

Muster

O Projekt C: Muster erstellen

Projekt C: Muster mit Kunden
absprachen

= Projekt C: Muster nach Dt schicken

Planung

= Projekt C: Planung

Transport

5 75%m
4 100%
4 100%
3 100%
133
3 0% Tage
133
3 so% L33
5 76m
5 70% 61 Tage
3 60% 81 Tage
5 100%
2 100%
2 100%
164
3 20% Tage

Abb. 49: Bericht "Bereiche (kurz)"
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BearbeiterAufwand

Anja Hauser, Doris Petersen, Jana Kramer,

Nadine Schwarz

Doris Petersen, Jana Kramer, Konrad

Olsen

Jana Kramer

Anja Hauser, 1ana Kramer, Konrad Olsen,

Rosemarie Held

Jana Kramer

Jana kKramer

Jana kramer, Konrad Olsen, Rosemarie

Held, Tobias Lander

20.07.2005

Start-Ende

01.07.2005-31.12.2005

4,00 d20.07.2005 -20.08.2005

01.,08.2005-31.08,2005
20.07.2005-20.08.2005
01.08.2005-15.08.2005
20.07.2005-10.08.2005
16.02.2005-21.02.2005
20.07.2005-20.08.2005

10.10.2005-20.11.2005
20.07.2005 -

10.10.2005-30.11.2005
20.07.2005 -

01.09.2005-09.10.2005

4,00 d20,07.2005-20.07.2005

01.09.2005-19.09.2005

4,00 d20.07.2005 -

01.10.2005-09.10.2005
20.07.2005 -

20.09.2005-30.09.2005
20.07.2005-20.07.2005

01.07.2005-30.07.2005
20.07.2005 -20.07.2005
01.07.2005-30.07.2005
20.07.2005-20.07.2005

01.,12.2005-31.12,2005
20.07.2005 -
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8.8 Import / Export von Aufgaben

Sie kdnnen Aufgaben in Form von csv-Dateien in andere Anwendun-
gen wie z.B. MS Excel® exportieren oder im gleichen Format auch
von dort in teamspace importieren.

Aufgaben werden aus dem Ordner exportiert, den Sie als Letztes
aufgerufen hatten; auf diesen Ordner wird hingewiesen. Sie kénnen
den Ordner andern, indem Sie in den Aufgabenbereichen navigieren.
Mit Klick auf ,Export" laden Sie die Datei in den gewlinschten Ordner
auf Threm PC herunter.

Mit Klick auf den Button ,Durchsuchen" wahlen Sie die gewlinschte

csv-Datei aus. Laden Sie diese mit ,Import"™ hoch.

8.9 Anzeige aller Aufgaben fiir einzelne Team-
mitglieder

Sie kdénnen sich Aufgaben nach einzelnen Mitgliedern Ihres Teams

anzeigen lassen.

Im Menl am linken Bildschirmrand steht Ihnen unter ,Anzeige..."
eine Liste der Mitglieder zu Verfligung. Des Weiteren kdnnen Sie
bestimmen, ob bereits erledigte Aufgaben angezeigt werden sollen.
Der Modus ,Aufgeklappt" bietet Ihnen eine Ubersicht lber alle Auf-

gabenbereiche und Aufgaben.

Wahlen Sie das betreffende Mitglied sowie die Anzeigeoptionen aus

und bestatigen Sie mit
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9 Zeiterfassung

Kurzbeschreibung

Die Zeiterfassung bietet Ihnen die Mdglichkeit, Ihre Aufwendungen
bei einzelnen Projekten oder Aufgaben genau zu erfassen und zu
dokumentieren. Der jeweilige Arbeitsfortschritt wird dabei nur vom
Bearbeitenden selbst eingetragen.

Die Zeiterfassung erweist sich vor allem in Kombination mit dem
Aufgabenmodul als starkes Instrument fiir ein effektives Projektma-
nagement. Daneben ist sie ein sinnvolles Instrument fur alle Teams,
die Ihre Arbeitsstunden mit Ihren Kunden abrechnen miissen.

Kurziibersicht

Bedeutung der Kommandos & Symbole
Neue Tatigkeit anlegen

Export / Import der Zeiterfassung
Berichte drucken / exportieren

Konfiguration

-~ 3
OTLC GmbH

Pinnwand  Nachricht  Diskussion  Gastebuch  Ideen  Aufgaben Dateien  Adressen  Kalender  Verwaltung

® Zeiterfassung nicht vergessent %)
Aufgabe Art der Tatigkeit Beschreibung Zeitaufwand Zeiten Aktionen

12.05.2005
Projekt C: Planung (Proj.. Planungsmesting 000am-1130am  HE I

24.05.2005

Tatigkeiten
Tear en Projekt C: Designvorlage... div. Designs erstellt verschiedene Designs nach alten & .. 3d BE r

19.07.2005
Projskt C: uster erstel. 2 Muster sngefertist  nsch Vorlagen A & B, aus Holz 4d 09:00am-1230pm T

Gesamtaufuand: 7 d. Dies entspricht 7 Tage 00 Minuten tion

Abb. 50: Zeiterfassung
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Anlegen einer neuen Tatigkeit

Import/Export der Zeiterfassung im
csv-Format

Aufgaben fir einzelnen Teammitgliedern,
sortiert nach Datum

Aufgaben fur alle Teammitglieder, sortiert
nach Datum

Aufgaben flr einzelnen Teammitgliedern,
sortiert nach Aufgaben

Aufgaben fir alle Teammitglieder, sortiert
nach Aufgaben

Export der Zeiterfassung nach Datum

Zeigt erfasste Zeiten nach einzelnen Mitglie-
dern an

Zeigt erfasste Zeiten des Mitglieds in
bestimmtem Monat an

Zeigt erfasste Zeiten des Mitglied im Monat
eines bestimmten Jahres an

Tab. 16: Kommandos in der Zeiterfassung

- Zeiterfassung -
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Bedeutung der Symbole

ti Tatigkeit ansehen

Tatigkeit bearbeiten
n Erbrachte Aufwendungen

Tab. 17: Symbole in der Zeiterfassung
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9.2 Neue Tatigkeit anlegen

Um eine neue Tatigkeit in der Zeiterfassung anzulegen, klicken sie
auf ,Neue Tatigkeit".

Sie kdnnen optional die Tatigkeit einer bestehenden Aufgabe zuord-
nen. Sie bekommen immer alle Aufgaben angezeigt, bei denen Sie

als Bearbeiter oder Besitzer eingetragen sind.

Wenn die Tatigkeit keiner Aufgabe im Aufgabenmodul zugeordnet
werden kann oder soll, lassen Sie das Feld ,Aufgabe" leer und geben
Sie hier die Art der Tatigkeit ein.

Sie kdénnen hier detaillierte Informationen Uber die zu erledigende

Tatigkeit hinterlassen.

Unter Zeiten werden die entsprechenden Arbeitszeiten festgehalten.
Der Aufwand kann in Form von Zeit- oder Geldeinheiten angegeben
werden. Die Werte werden addiert und erscheinen als ,Aufwand ge-
samt" am Ende der Zeitauflistung des jeweiligen Monats oder werden
im Menlpunkt Projektaufwand nach Projekten aufgeschliisselt ange-

zeigt.

9.3 Export / Import der Zeiterfassung

Uber ,Import/Export" in der linken Befehlsleiste kénnen Sie eine csv-
Datei aller erfassten Zeiten erstellen. Mit Klick auf ,Export" laden Sie
die Datei in den gewiinschten Ordner auf Ihrem PC herunter.
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Uber ,Import/Export" in der linken Befehlsleiste kénnen Sie eine csv-
Datei von Ihrem Computer in die bereits erfassten Zeiten importie-
ren. Mit Klick auf den Button ,Durchsuchen® wahlen Sie die ge-
wlinschte csv-Datei aus. Laden Sie diese mit ,Import" hoch.

Uber die Funktion ,Excel-Export" in der linken Befehlsleiste kénnen
Sie erfasste Zeiten Uber einen bestimmten Zeitraum hinweg in eine
Excel-Tabelle exportieren. Wahlen Sie vorab bei ,Zeiten fir" den
gewlinschten Monat, ab dem die Zeiterfassung exportiert werden

soll.

9.4 Berichte drucken / exportieren

Sie haben in der Zeiterfassung verschiedene Berichte zur Auswahl.
Sie kdénnen bei ,Zeiten flr® wahlen, fir welches Teammitglied der
Bericht angezeigt werden soll.

Alle Berichte werden in einem neuen Fenster gedffnet und kann lokal
auf Threm PC gespeichert oder ausgedruckt werden.

Uber ,Tatigkeiten" kénnen Sie sich fiir jedes Teammitglied eine chro-
nologisch geordnete Liste aller zu erledigenden Tatigkeiten anzeigen
lassen. Wahlen Sie unter ,Zeiten fUr" das gewlinschte Teammitglied

aus.

Uber ,Teamtéatigkeiten" kénnen Sie sich fiir alle Teammitglieder eine
Liste aller zu erledigenden Aufgaben, chronologisch sortiert, anzeigen
lassen. Im Gegensatz zum Tatigkeitsbericht werden diese den ver-
schiedenen Projekten zugeordnet.
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Uber ,Aufgaben® kénnen Sie sich fiir jedes Teammitglied eine Liste
aller zu erledigenden Téatigkeiten, sortiert nach Aufgaben, anzeigen
lassen. Wahlen Sie unter ,Zeiten fUr" das gewlinschte Teammitglied

aus.

Uber ,Aufgaben, Team" kénnen Sie sich fiir alle Teammitglieder eine

Liste aller zu erledigenden Aufgaben anzeigen lassen.

9.5 Konfiguration

Der Teamleiter kann Uber verschiedene Optionen entscheiden. Je
nach Projekt kann hier eine individuelle Konfiguration vorgenommen

werden.

Der Teamleiter sollte sich dabei fragen: Bendtigen die Mitglieder

Beginn-/Endzeit, Aufwand und eine vorformulierte Aufgabe?

Durch Aktivieren der Checkboxen , Aufwand" und ,Bereich zuweisen"
erhalten Sie in der Menilleiste auf der linken Bildschirmseite unter
,Berichte" die Mdglichkeit, sich Berichte Gber den Aufwand nach ein-

zelnen Teammitgliedern sowie des ganzen Teams anzeigen zu lassen.
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10 Nachrichten

Kurzbeschreibung

Zu einer funktionierenden Zusammenarbeit gehoért selbstverstandlich
auch eine mdoglichst reibungslose Kommunikation.

Im Nachrichtenmodul haben Sie zwei Méglichkeiten andere Teammit-
glieder zu kontaktieren: E-Mails und E-Telegramme.

E-Mails dienen zur Kommunikation mit Teammitgliedern auBerhalb
des Teamraums und mit Telegrammen kénnen Sie einzelne oder alle
Kollegen innerhalb des Teams anschreiben. Sie kénnen aber auch
Nachrichten auf beiden Wegen gleichzeitig verschicken.

Mit dem Nachrichtenmodul kénnen Sie E-Mails und E-Telegramme
nur verschicken, nicht empfangen.

Kurziibersicht

Bedeutung der Kommandos & Symbole
Neue Nachricht verfassen

E-Mail und E-Mail-Telegramm

y ./ 5 4
OTLC GmbH C
Team fir die interne Abstimmung der Abteilungen. B i .

Pinnwand | Nachricht | Diskussion  Gastebuch ~ Ideen  Aufgaben  Zeiten  Datelen  Adressen  Kalender  Verwaltung

® Nachrichten versenden

Text

[ achricht in Dateien speichern

|
|
|
[
|
J

o —nme T e aemeitet ol ETelegronm

an alle Canalle  [analle
deutsch o [m]
Anette Hofmann
. deutsch ¢ 11115 @ (m]
Bl hofmann@Spoint.de
Jeannette Kemper
deutsch ¥ 10:56 o ]
kemper@5Spoint.de
Konstantin Kriimpel
deutsch ¥ 10:53 (m] O
Kkruempel@Spoint.de
Thorsten Lenk
deutsch ¥ 10:29 o (m)
deutsch a o
deutsch o =l

Abb. 51: Nachrichten
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10.1 Bedeutung der Kommandos & Symbole

Bedeutung der Kommandos

Leert das E-Mail-Textfeld
Nachricht absenden

Speichert die Nachricht in den Dateien im
Ordner ,Messages" als HTML-Dokument

Tab. 18: Kommandos im Nachrichtenmodul

Bedeutung der Symbole

- Zeigt an, ob ein Mitglied online ist

ﬁ]]?]' E-Telegramm in der Anzeige I6schen

Tab. 19: Symbole im Nachrichtenmodul

10.2 Neue Nachricht verfassen

Um eine Nachricht zu schreiben, geben Sie in der Betreffzeile das
Thema Ihrer Nachricht ein. In das Textfeld selbst kénnen Sie dann
Ihre Nachricht eingeben und an die von Ihnen in der Mitgliederliste
ausgewdhlten Teammitglieder senden.

B Nachrichten versenden P

Betreff |
Tent

deutsch O O
deutsch g 15:56 F O
Tobias Lander
deutsch O O
lander@otlc.de
; 5
deutsch al O
[ ] i SR

Abb. 52: Nachrichten versenden
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Um eine Nachricht an eine Benutzergruppe zu verschicken, wahlen
sie statt den einzelnen Mitgliedern einfach die entsprechende Gruppe
aus und klicken sie auf die gewlinschte Versandart (E-Mail und/oder
E-Telegramm, Kapitel 10.3, E-Mail und E-Mail-Telegramm).

10.3 E-Mail und E-Mail-Telegramm

Sie kénnen Nachrichten sowohl als E-Mail als auch Telegramm ver-
schicken.

Wenn Sie mit einem Teammitglied in Kontakt treten wollen, das zur-
zeit nicht in teamspace angemeldet ist, wahlen Sie die Option ,E-
Mail*. Die Nachricht wird automatisch an die, im Team angegebene
E-Mail-Adresse des gewadhlten Mitglieds versendet.

Wenn Sie mit einem eingeloggten Teammitglied in Kontakt treten
wollen, haben Sie die Méglichkeit, direkt an diese Person eine Nach-
richt als Telegramm zu versenden.

S~ & '3
OTLC GmbH 4 4
teamspae ‘ =
- st

teams O Logout
Neue Telegramme: T

ool a2 ® Nachrichten versenden

[ an alle m] 1l
deutsch o o
doutsch 15156 o
deutseh o o

Abb. 53: E-Telegramm

Das Telegramm erscheint dann fiir das entsprechende Mitglied im
Team in der Kopfzeile unterhalb der Menlileiste. Gleiches gilt, wenn
Sie mdchten, dass Ihre Nachricht einem Mitglied bei dessen nachsten
Login im Team angezeigt werden soll.

Das abgeschickte E-Telegramm wird fir die ausgewdahlten Mitglieder
in jedem Modul angezeigt, bis sie von den einzelnen Mitgliedern ge-
I6scht wird.
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11 SMS

Kurzbeschreibung

Bei der Arbeit im Team kann es vorkommen, dass Mitglieder drin-
gend kontaktiert werden miissen, auch wenn diese gerade unterwegs
sind und weder auf Internet noch E-Mail zugreifen kénnen.

Mit der SMS-Funktion ist der SMS-Versand so schnell und unkompli-
ziert wie das Schreiben einer E-Mail.

Kurziibersicht

Bedeutung der Kommandos

Neue Nachricht verfassen

Absender gg491795077030 Internationale Landesvorwahlen...
Empfanger gpqg Landesvorwahl im Team: 0049
Text

FuBizeile fiir SMS Zeichen dbrig

rschicken

X Schliefien

Abb. 54: SMS-Modul
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11.1Bedeutung der Kommandos

Bedeutung der Kommandos

Mobilnummer des Absenders (wird automa-
tisch eingefligt)

Mobilnummer des Empfangers
FuBzeile, wird an jede SMS angehangt

Zeigt die Anzahl der Zeichen, die noch fir
den SMS-Versand zur Verfligung stehen

Tab. 20: Kommandos im SMS-Modul

11.2 Neue SMS verfassen

Um eine SMS zu schreiben, geben Sie zunachst die Nummer des
Empféngers ein. Beachten Sie, dass vor der Mobilnummer immer die
korrekte Landesvorwahl eingefligt werden muss. Diese kdnnen Sie in
der Liste ,Internationale Landesvorwahlen™ daneben nachschlagen.
In das Textfeld selbst konnen Sie dann Ihre Nachricht eingeben. Sie
bekommen automatisch angezeigt, wie viele Zeichen Sie fur die SMS
noch zur Verfiigung haben.

Der Text in der FuBzeile wird vom Teamleiter festgelegt und jeder
SMS automatisch angehangt.
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12 Pinnwand

Kurzbeschreibung

Die Pinnwand in teamspace funktioniert wie eine herkdmmliche phy-
sische Pinnwand. Jedes Mitglied kann beliebig viele Zettel anhangen,

sortieren und l6schen.

Wie z.B. ein schwarzes Brett in der Kaffeekliche kann die Pinnwand
Ihnen und Ihren Kollegen auch den spontanen und informellen Aus-
tausch erleichtern.

Kurziibersicht

Bedeutung der Kommandos & Symbole
Neue Notiz anlegen

Bilder in Notizen einfligen

Hyperlinks in Notizen einfligen

-~ 3 )
OTLC GmbH

Gastebuch

Nachricht  Diskussion Ideen  Aufgaben  Zeiten  Datelen  Adressen  Kalender  Verwaltung

® pinnwand

g N |

(bitte nur ein bisschen

It

Seite zwischen "Ko
Anweisungen auf o

Kemper am 21.06.2005 11121 am, letzte And

06,2005 04136 prm

let's work together!
Thr

Erstallt von Jeannatte Kemper am 19.07.2005 11:28 am

B teamspace - so funktioniert’s o

00
5 POINT AG 00080
oo

Abb. 55: Pinnwand
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12.1 Bedeutung der Kommandos & Symbole

Bedeutung der Kommandos

Anlegen einer neuen Notiz

Legt fest, wie viele Notizen pro Zeile ange-
zeigt werden sollen (1 - 4)

SchriftgréBe verandern

Tab. 21: Kommandos in der Pinnwand
Bedeutung der Symbole

[  Notiz bearbeiten
0 Notiz eine Position nach oben verschieben
) Notiz eine Position nach unten verschieben
rﬁ' Notiz 16schen

B Schrift fett

I Schrift kursiv

(=1

Schrift unterstrichen

Linie einfigen

Text linksblindig ausrichten

Text mittig ausrichten

Text rechtsbiindig ausrichten

Text im Blocksatz ausrichten

P

Nummerierung

i= Aufzdhlung

Texteinzug verkleinern
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==  Texteinzug vergréBern

>

Schriftfarbe @ndern

Hintergrundfarbe éndern

A

Hyperlink einfiigen
=

Bild einfliigen

Tab. 22: Symbole in der Pinnwand

12.2 Neue Notiz anlegen

Mit einem Klick auf ,Neuer Eintrag" gelangen Sie zur Eingabemaske
flr eine neue Notiz.

B Neue Notiz

MEUE MOTIZ

Position
Titel |
Symbol
& Keines

r@ o1 o2

re e

NOTIZTEXT

LI ]
EEam
EE®EF
a e

BERECHTIGURNC

(NUR DURCH

JEN BESITZER ANDERBAR)

Besitzer

Teamleiter
Mitglieder
Design
Kunde
Logistik

Jans keammer s [

Betrachten und Andern

Betrachten und Andern

Keine Rechte

v
v
Keing Rechte ~
v
v

Keine Rechte

[_fotiz anlegen_|
Abb. 56: Neue Pinnwand-Notiz anlegen

Neue Notiz

Mit , Position™ kdnnen Sie festlegen, an welcher Stelle Thre neue Notiz
auf der Pinnwand eingefiigt werden soll. Automatisch wird hier im-
mer die letzte Stelle vorgeschlagen.

Geben Sie einen Titel als Uberschrift fiir Ihre Notiz ein und entschei-
den Sie, ob dazu Ihr Mitgliedsbild, |, 2, &

dazu eingefligt werden soll.

, ® oder kein Symbol
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Geben Sie Ihren Notiztext ein. Dieser kann mit Hilfe der Gestaltungs-
elemente in der linken Box &hnlich wie in Microsoft Word bearbeitet
werden.

12.3Bilder in Notizen einfiigen

Sie kdnnen in Notizen Bilder von anderen Internet-Seiten einfligen.

Offnen Sie zunachst die Notiz, in dem Sie ein Bild einfiigen méchten.
Nun klicken Sie auf den Button 3. Es 6ffnet sich ein Eingabe-
Fenster, in dem Sie die URL des Bildes im Internet eingeben miissen.

Explorer-Benutzereingabe

Skript-Eingabeaufforderung:

Enter Image URL:
Abbrechen

|t 4

Abb. 57: Eingabe-Aufforderung fiir Bilder

Die URL des Bildes erhalten Sie, wenn Sie das gewtlinschte Bild im
Internet mit der rechten Maustaste markieren und auf ,Eigenschaf-
ten" klicken. Unter ,Adresse (URL)" finden Sie die Angabe, die Sie in
das Eingabe-Fenster bei teamspace einfligen missen.

Eigenschaften

Allgemein

HEZEAelaali Prgen 1 1E0wA. jpg

Protakoll: HT TP [HyperT ext Transfer-Protokoll]

Typ JPEG-Bild

Adresse: http: /A& relaunch. focus. dedimg /gen/Z/E HBZE Aelaa
[URL] 1i_Pxrgen_r_160x4. jpg

Grafe: 4238 Bytes

Grofer: 160 = 128 Pixel

Erstellt am:  20.07.2005

Gedndett 59 07 2005
am:

[ ok | [ abbechen |

Abb. 58: Adresse des Internet-Bilds
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12.4Hyperlinks in Notizen einfiigen

Sie koénnen in Ihre Notizen Links zu anderen Seiten im Internet ein-
fligen.

Explorer-Benutzereingabe

Skript-Eingabeaufforderung:

Enter a URL:
Abbrechen

|t 4

Abb. 59: Eingabe-Aufforderung fiir Hyperlink

Offnen Sie zunachst die Notiz, in dem Sie einen Hyperlink einfiigen
mochten. Nun klicken Sie auf den Button % Es 6ffnet sich ein Ein-
gabe-Fenster, in dem Sie die URL der Seite im Internet eingeben
mussen.

Sie kédnnen auch mit Copy+Paste einen Hyperlink inklusive Bild ein-
fligen, z.B. von einer Nachrichten-Seite.

Wechseln Sie dazu in einem neuen Browserfenster auf die Seite mit
der gewlinschten Verlinkung. Markieren Sie mit der Maustaste den
Link und ggf. das dazugehdrige Bild und kopieren Sie diesen mit dem
Befehl ,Kopieren™ (iber das Windows-Meni oder die rechte Maustas-
te.

B pinnwand

BNE

Hafiener siegt bei lGngster Ftappe der Tour de France

+ Jordan unterzeichnet Concorde Agreement
+ Hitzfeld verldngert «schdpferische Pauses

TourdeFrance
oTM

Erstellt von Jana Krarmer arm 20,07,2005 17:51, letzte Anderung von Jana Kramer
ar 20,07,2005 17:532

Abb. 60: Hyperlink mit Foto in einer Notiz

Wechseln Sie wieder in die Notiz in teamspace und fligen Sie den
Hyperlink mit dem Befehl ,Einfligen™ Uber das Windows-MenU oder
Uber die rechte Maustaste ein.
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13 Chat

Uber das Chat-Modul kénnen alle Mitglieder im eigenen abgeschlos-
sen Chatsystem miteinander kommunizieren. Sie sehen immer wer
sich zurzeit im Chat aufhalt. Das System ist von jeder teamspace-
Seite aus Uber den %o -Button zu erreichen.

Im teamspace wird lUber das Chatsymbol angezeigt, dass noch ande-

re Teilnehmer zurzeit im teamspace sind.

Bedeutung der Kommandos
Chat starten

Beitrage farbig unterlegen
Beitrége anonym verfassen
Chat aufzeichnen

Problembehandlung: Chat funktioniert nicht

%) teamspa at systen help exit

[felcome to Chat Server Engine v 1.6 Torben
13:10 Torben: entered chatroom

13:10 svenja: entered chatroom

13:10 svenja: hallo Torben

13:10 Torben: Hi Svenja

13:11 svenja: Was steht denn auf der Tagesordnung?

13:11 Torben: 14:00 Meeting zur besprechuny des Layouts fir den neuen Ski "Thunder-k7"
13:12 svenja: OK. Ja, dann bis 14:00.

13:12 svenja: 1left chatroom

| Send | Rec. | Siop
Abb. 61: Chat
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13.1Bedeutung der Kommandos

Bedeutung der Kommandos

Beitrag absenden

Aufzeichnung starten

Aufzeichnung stoppen

Aufrufen der teamspace-Hilfe

Chat verlassen

Beitrag farbig unterlegen

Beitrag anonym einstellen

Tab. 23: Kommandos im Chat

13.2Chat starten

Uber das h@g.—Symbol 6ffnen Sie den Chat in einem separaten Brow-
ser-Fenster.

Im rechten Teil des Fensters sehen Sie eine Liste der Mitglieder, die
sich momentan mit Ihnen im Chat befinden.

Geben sie Ihren Beitrag unten im Eingabefeld ein und bestatigen Sie
mit ,Enter" auf Ihrer Tastatur oder betéatigen Sie den ,Send"-Button.

13.3 Beitrage farbig unterlegen

Zur Hervorhebung eines Beitrages kdnnen Sie Ihren Namen farbig
unterlegen. Wahlen Sie dazu vor dem Absenden des Beitrages die
gewlinschte Farbe. Die gewahlte Farbe bleibt solange fir Ihre kiinfti-
gen Beitrége erhalten, bis Sie diese wieder andern.
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13.4 Beitrage anonym verfassen

™

Mit Aktivierung des ,Anonymous"-Feldes oder einem ,!™ vor Ihrem
Beitrag kdnnen Sie Ihren Kommentar anonym abgeben.

13.5Chat aufzeichnen

Sie haben die Mdglichkeit, den Chat in Form eines HTML-Dokuments

zu protokollieren.

Dazu aktivieren Sie den ,Start"-Button. Das Starten der Aufzeich-
nung wird im Chat durch die Meldung ,started protocol recording"
hinter dem Namen des betreffenden Mitglieds angezeigt. Ist der
»~Start"-Button nicht aktiv, hat schon ein anderes Mitglied die Auf-
zeichnung gestartet.

Die Aufnahme wird durch Driicken des ,Stop"“-Buttons beendet. E-
benso wird die Aufnahme gestoppt, wenn das aufnehmende Mitglied
den Chat verldsst bzw. wenn alle Mitglieder den Chat verlassen ha-
ben. Die Aufzeichnung wird nach Beendigung automatisch in der

Dateiablage (im Ordner ,Chat") als HTML-Dokument gespeichert.

13.6 Problembehandlung: Chat funktioniert
nicht

Sollte der Chat nicht funktionieren, bendtigen Sie wahrscheinlich die
Java Virtual Machine (JVM). Die neueste Version finden Sie unter

Bekommen Sie im Chat nur ein graues Fenster angezeigt, so haben
Sie zwar die Java Virtual Machine auf Ihrem PC installiert, jedoch
nicht die aktuelle Version.

Ein weiteres Problem kann auftreten, wenn Sie in Ihrem Browser kein
JavaScript aktiviert haben. In diesem Fall erhalten Sie eine Fehler-
meldung. JavaScript aktivieren Sie Uber die Befehlszeile Ihres Brow-
sers, z.B. beim Internet Explorer unter Extras - Internetoptionen.
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14 Diskussion

Kurzbeschreibung

Das Diskussionsmodul unterstitzt die Kommunikation im Team. Sie
kénnen zeitlich unabhdngig Ulber verschiedene Themen diskutieren,
ohne dass die Mitglieder gleichzeitig im Teamraum sein mussen.

In einem Team kdnnen beliebig viele Diskussionen parallel angelegt
und gefiihrt werden. Auf der Ubersichtsseite sehen Sie alle aktiven
Diskussionen und kénnen eine zur Bearbeitung auswahlen.

Innerhalb einer Diskussion muissen Sie nicht immer auf den letzten
Beitrag Bezug nehmen, sondern kdénnen Ihre Antworten an jeden
beliebigen vorherigen Beitrag anhéngen.

Kurziibersicht

Bedeutung der Kommandos & Symbole
Neue Diskussion anlegen

Antworten auf Beitrage

Beitrédge bearbeiten & I6schen
Gesamte Diskussion archivieren

Gesamte Diskussion I6éschen

- h
OTLC GmbH

Pinnwand  Nachricht Gastebuch  Ideen  Aufgaben  Zsiten  Dateien  Adressen  Kalender  Verwalung

® Fragen, Diskussionen und E-Learning

1 Outlook-Abgleich SR

R

| MRS

REm

(=] (Ee.g}

Abb. 62: Gastebuch
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14.1 Bedeutung der Kommandos & Symbole

Bedeutung der Kommandos

Anlegen einer neuen Diskussion
Druckansicht der gewahlten Diskussion
Anlegen eines Hinweises fir die Diskussionen
Zeigt alle Eintrage

Zeigt nur die Diskussions-Themen
Direkt-Auswahl einer Diskussion

Verschiebt eine Diskussion ins Datei-Archiv

Tab. 24: Kommandos im Diskussionsmodul

Bedeutung der Symbole

8  Diskussion 6ffnen
=) Diskussion beantworten

Eg Eintrag bearbeiten

@i Eintrag betrachten

y In eine Ebene héher zurtick wechseln
T Diskussion nach oben verschieben

N Diskussion nach unten verschieben

r]]]7]| Diskussion / Eintrag l6schen

Tab. 25: Symbole im Diskussionsmodul

- 89 -
- Diskussion -



tea mspade
14.2 Neue Diskussion anlegen

Wechseln Sie in die Diskussions-Ubersicht und klicken Sie auf ,Neue
Diskussion™. Legen Sie ein Thema fest und geben Sie eine kurze

Beschreibung an.

Teamleiter kénnen die Reihenfolge der Diskussionen &ndern. Alle
Teammitglieder kdnnen einzelne Teile einer Diskussion auf- und zu-
klappen. Dies erleichtert bei fortgeschrittenen Diskussionen den U-
berblick.

14.3 Antworten auf Beitrage

Suchen Sie in der Diskussions-Ubersicht aus den verschiedenen
Themen die gewlinschte Diskussion heraus. Der Ordner wird gedffnet

und Sie kénnen den gesamten Diskussionsverlauf einsehen.

B Fragen, Diskussionen und E-Learning

1. Outlook-Abgleich 2
Wer hat hiermit Erfahruna?
Philipp Bieberstein, 21.05,2005 16:03; Anzahl der Eintrage: 3, letzter Eintrag: 71.06,2005 16:05

= =) E-1

H Meinst du teamsync?
S] B
,- Ja, genau, Irgendwie funktioniert das bei mir nicht automatisch,

ionen als E-Learning-Madul gehabt. Einfach mal da nachschauen

2 RErT

ch

Abb. 63: Beitrage zu Diskussionen hinzufiigen

Mit = kdénnen Sie dem Verfasser der Diskussion antworten oder auf

einen Beitrag eines anderen Diskussionsteilnehmers.

14.4 Beitrdage bearbeiten & loschen
Sie kdnnen Ihre eigenen Beitrage andern, solange noch kein Mitglied
darauf geantwortet hat. Danach ist keine Anderung mehr méglich.

Sie kdnnen Ihre eigenen Beitrage |6schen, solange noch kein Mitglied
darauf geantwortet genommen hat. Danach ist keine Anderung mehr

moglich.
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14.5 Gesamte Diskussion archivieren

Uber die Konfiguration kann eine ausgewé&hlte Diskussion in das Da-
teiarchiv gespeichert werden. Die Diskussion sowie die dazugehori-

gen Eintrage werden nicht geldscht.

14.6 Gesamte Diskussion loschen

Der Leiter einer Diskussion kann auch nachdem Eintrage dazu ge-
macht wurden, diese komplett iber den Button E‘ I6schen.

-91 -
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15 ldeen

Kurzbeschreibung

Das Ideenmodul bietet Ihnen im Wesentlichen zwei Nutzungsmdog-
lichkeiten fiur Gruppen: Ideenfindung und Bewertung. Beide Nut-
zungsarten kénnen eigenstandig durchgefiuihrt oder kombiniert wer-
den.

In der Ideenfindung gibt der Teamleiter ein Thema vor, zu dem alle
Mitglieder anonym L&sungen eingeben kdnnen. Jedes Mitglied hat die
Mdéglichkeit sich Gber Kreativitatstechniken inspirieren zu lassen.

Alle Teilnehmer bewerten anschlieBend anonym. Nach der Bewertung
berechnet das System das Ergebnis und zeigt die Rangfolge an.

Kurziibersicht

Bedeutung der Kommandos

Verschiedene Stufen der Ideenfindung

Konfiguration

Neue Ideenfindung anlegen

Ideenhilfen

Ideen bewerten & auswerten

Ideen bearbeiten, archivieren, zurlicksetzen, 16schen

Berechtigungen vergeben

-~
S a<e OTLC GmbH 1
. e A T AT ' - ,
“ ¢ |

Pinnwand  Nachricht  Diskussion  Gastebuch m Aufgaben  Zeiten  Datsien  Adressen  Kalender  Verwaltung

@ Eingaben sammeln: Wie treten wir in echte Konkurrenz zu IKEA & Segmilller, ohne auf Qualitit zu verzichten (wie
IKEA) oder ziemlich teuer zu werden (wie Segmilller)?

Erea

Wie treten wir in echte Konkurrenz zu IKEA & Segmiiller, ohne auf Qualitit zu verzichten (wie IKEA) oder ziemlich teuer zu werden (wie
Segmiiller)?
I

enn Thnen nichts mehr einfallt, konnen Sie sich aber die Ideenhife i

nzhl sller Tdazn: 3

Abb. 64: Ideen
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15.1 Bedeutung der Kommandos

Idee abgeben
Druckansicht der abgegebenen Ideen
Thema der aktuellen Ideenfindung eingeben

Aktueller Ideenmodus (Ubersicht, Eingabe,
Bewertung, Ergebnis) festlegen

Ideenhilfen (Kombinatorik, Bilder, Rollen-
spiel)

Bereits getatigte Eingaben bearbeiten
Ideenfindung archivieren
Alle Eingaben I6schen

Bereits getatigte Bewertungen der Eingaben

zuricksetzen

Tab. 26: Kommandos in der Ideenfindung

15.2Verschiedene Stufen der Ideenfindung

Das Ideenmodul bietet Ihnen vier Stufen der Ideenfindung: Uber-
sicht, Eingabe, Bewertung und Ergebnis.

Nur der Teamleiter kann den Modus umschalten, diese Anderung gilt
dann fir alle Teammitglieder. Der Teamleiter schaltet fir alle Team-
mitglieder zunéchst die Eingabe frei. Zur nachsten Stufe wird erst
vom Teamleiter umgeschaltet, wenn alle Mitglieder Beitrédge geliefert
haben.

Der Teamleiter gibt unter ,Konfigurieren® das aktuelle Thema vor
(Kapitel 15.3, Konfiguration).

Eingabe

Die Teammitglieder kdnnen anonym L&sungen eingeben. Jedes Mit-
glied hat die Mdglichkeit, sich Uber Kreativitétstechniken inspirieren
zu lassen (Kapitel 15.5, Ideenhilfen).

- 93 -
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In der Ubersicht kénnen alle bereits getatigten Eingaben {berblickt
werden. Sie werden in der Reihenfolge der Eingabe aufgelistet. Diese

Liste kann Uber ,Bericht" ausgedruckt werden.

Im Bewertungsmodus kénnen die Teammitglieder die abgegebenen
Ideen bewerten. Der Teamleiter gibt die Bewertungskriterien sowie
die Gesamtpunktzahl vor (Kapitel 15.3, Konfiguration).

Die Eingaben werden in einer Liste mit Angabe der Position und der
vergebenen Punkte aufgefiihrt. Diese Liste kann Uber ,Bericht" aus-
gedruckt werden.

15.3 Konfiguration

Unter ,Konfigurieren™ werden das Thema der aktuellen Ideenfindung

sowie die Bewertungskriterien festgelegt.

B Kreativitdtsmodul konfigurieren

Thema i Lannen wir unser neues Angebot
am besten am Marlkt platzieren?

Hinweise  poyertungskriterien sind 2.8, -
Originalitdt, Preis, Umfang oder
Zeitaufwand hd
Limits 4 Maxirnale Punktzahl pro Idee

Maximale Gesamtpunktzahl {leer; keine Begrenzung)

Abb. 65: Ideenfindung konfigurieren

Nur Teamleiter kénnen Konfigurationen am Ideenmodul vornehmen.
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Der Teamleiter legt hier das Thema der aktuellen Ideenfindung fest.

Der Teamleiter gibt die Bewertungsart vor, d.h. Kriterien und mdogli-
che Punkte.

Unter ,Limits" legen Sie die maximale Punktzahl pro Idee sowie die
Gesamtpunktzahl fest. Wenn Sie die Gesamtpunktzahl leer lassen,
gibt es keine Begrenzung.

B Bewertung: Wie konnen wir unser neues Angebot am besten am Markt platzieren?

Bitte wihlen Sie einen Eintrag aus.

o Filialen auch direkt an der Autobahn erdffnen, damit Varbeifahrende sofort
unser Schild sehen.

(3] Mehr werbung machen! z.B. auch Fernsehen, nicht nur in Zeitschriften.

Produkten &hnliche Narmen geben wie bei IKEA, aber dafiir noch immer qualitativ
@ gut aussehen, So sprechen wir besonders junge Leute mit dickerem Geldbeute| an,
die achten némlich zuerst auf den Mamen und das Aussehen.

Abb. 66: Maximale Gesamtpunktzahl = 1

Wenn Sie bei beiden Feldern , 1% eingeben, erhalten die Mitglieder die
Mdéglichkeit, sich fur eine einzige Idee zu entscheiden (z.B. fiir Wah-
len).

Wenn Sie als Ideenpunktzahl ,1% wéahlen und als Gesamtpunktzahl
eine hdéhere Zahl angeben, kdnnen die Mitglieder aus allen Ideen

mehrere auswdhlen (z.B. beste Ideen aussuchen).

B Bewertung: Wie kdnnen wir unser neues Angebot am besten am Markt platzieren?

Wahlen Sie bis zu 2 Eintrdge aus.

Filialen auch direkt an der Autobahn erdffnen, damit Yorbeifahrende sofort
unser Schild sehen.

WG|

Mehr Werbung machen! z.B. auch Fernsehen, nicht nur in Zeitschriften.

Produkten dhnliche Namen geben wie bei IKEA, aber dafur noch immer qualitativ
gut aussehen. o sprechen wir besonders junge Leute mit dickerem Geldbeutel an,
die achten nérnlich zuerst auf den Marmen und das Aussehen.

| |
Abb. 67: Maximale Gesamtpunkzahl = 2
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Wenn Sie fir Ideenpunktzahl und Gesamtpunktzahl die Anzahl der
abgegebenen Ideen wahlen, kénnen die Mitglieder frei Punkte verge-
ben.

B Bewertung: Wie kénnen wir unser neues Angebot am besten am Markt platzieren?

¥Yergeben Sie bis 10 Punkte pro Eintrag, maximal 10 Punkte gesamt.

Punkte Eintrag
I:I Filialen auch direkt an der Autobahn eréffnen, damit Yaorbeifahrende sofort
unser Schild sehen.
I:I Mehr Wwerbung rnachen! z.B. auch Fernsehen, nicht nur in Zeitschriften.
Produkten dhnliche Namen geben wie bei IKEA, aber dafiir noch immer gualitativ
|:| gut aussehen. So sprechen wir besonders junge Leute mit dickerem Geldbeutel an,

die achten narnlich zuerst auf den Marmen und das Aussehen.

Abb. 68: Maximale Gesamtpunktzahl

15.4 Neue Ideenfindung anlegen

Der Teamleiter gibt unter ,Konfigurieren® das aktuelle Thema vor
(Kapitel 15.3, Konfiguration) und legt die Kriterien flir die Bewertung
vorab fest. Nun schaltet er in den Modus ,Eingabe". Alle Teammit-
glieder kdnnen nun anonym Ideen abgeben.

15.5Ideenhilfen

Jedes Mitglied hat die Mdglichkeit, sich zur Entwicklung neuer Ideen

Uber verschiedene Kreativitdtstechniken inspirieren zu lassen.

Dazu muss sich die Ideenfindung im Modus ,Eingabe®™ befinden. Es
stehen Ihnen drei Arten der Ideenhilfe zur Verfligung: Kombinatorik,
Bilder und Rollenspiel.

Kombinatorik

In der Kombinatorik soll versucht werden, neue Ideen durch Kombi-

nation vorhandener Ldsungen zu kreieren.

Team fr die interne Abstimmung der Abteilungen. &f

OTLC GmbH
teams;

my: i Pinnwand  Nachricht  Diskussion  Gastebuch Aufgaben  Zsiten  Datelen  Adressen  Kalender  Verwaltung

288 ® Eingaben sammeln: Wie kdnnen wir unser neues Angebot am besten am Markt platzieren?

AKTIONEN
Bericht
Konfigurieren

IDEEN

Filialen auch direkt an der Autobahn eréffnen, damit Vorbeifahrende
Sofort unser Schild sehen.

-

Wie kinnen wir unser neues Angebot am besten am Markt platzieren?

Rollenspiel Anzahl aller 1dean; 3

SFOMAE%
Abb. 69: Kombinatorik
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Sie bekommen zwei bereits eingegebene Ideen angezeigt, mit denen
Sie Teilaspekte zu einer neuen Idee zu kombinieren versuchen.

Bilder

In der visuellen Konfrontation sollen Aspekte und Lésungsansatze die
im Bild dargestellt werden, auf das Problemgebiet (ibertragen wer-
den, um anschlieBend mit den gefundenen L&ésungsansdtzen neue

Ideen zu entwickeln.

OTLC GmbH

‘Team fr die interne Abstimmung der Abteilungen. &Y

Pinnwand  Nachricht  Diskussion  Gastebuch m fufgaben  Zsiten  Dateien  Adressen  Kalender  Verwaltung

B Eingaben sammeln: Wie kdnnen wir unser neues Angebot am besten am Markt platzieren?

Visuelle Konfrontation

. Uberlegen Sie sich Aspekte und Losungsansstze, die im Bild dargestellt werden.

Ubertragen Sie disse Aspekte auf das Problemgebiet.

den gefundenen

cues Angebot am besten am Markt platzieren?

| Anzahl aller 1deen: 3 Eintragen

0o
5 POINT AG COCSO
O

Abb. 70: Bilder

Rollenspiel

Im Rollenspiel soll versucht werden, das aktuelle Problem mit Hilfe
der Fahigkeiten und Eigenschaften einer anderen Person zu lésen.

OTLC GmbH

Team fur die interne Abstimmung der Abteilungen. &f

Rollenspiel

Stellen Sie sich vor Sie sind ein Igel!
Denken Sie an Thre neuen Fahigkeiten und Eigenschaften. Wie wirden Sie das Problem lasen?

Welche sinnvollen Losungen fallen Thnen ein?

Wie kénnen wir unser neues Angebot am besten am Markt platzieren?

Anzhl allr 1daen: 3

Abb. 71: Rollenspiel

15.61deen bewerten & auswerten

Der Teamleiter bestimmt, wann die Ideeneingabe abgeschlossen wird
und schaltet fur alle Teammitglieder in den Modus ,Bewertung" um.
Alle Teilnehmer bewerten anschlieBend anonym.
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Wenn die Bewertung abgeschlossen ist, schaltet der Teamleiter in
den Modus ,Ergebnis®. Das System berechnet automatisch das Er-
gebnis der Ideenfindung und zeigt die Rangfolge an.

15.7 Ideen bearbeiten, archivieren, zuriick-
setzen, l6schen

Der Teamleiter hat in der Konfiguration die Mdéglichkeit, an bereits

getatigten Eingaben Anderungen vorzunehmen.

Uber ,Bearbeiten® erhélt er eine Liste, in der er Schreibweisen oder
die Reihenfolge andern kann. Ebenso kann er hier einzelne Eintrage

I6schen.

Uber ,Archivieren" wird die aktuelle Ideenfindung mit allen abgege-
benen Eintragen in der Dateiablage gespeichert. Es werden keine

Ideen geldscht.

Uber ,Zuriicksetzen" werden alle bisher getdtigten Bewertungen der

abgegebenen Ideen zurlickgesetzt.

Uber ,Ldschen" wird die komplette aktuelle Ideenfindung mit allen
abgegebenen Eintrdgen geldscht. Es erfolgt vorab eine Sicherheitsab-

frage.

15.8 Berechtigungen vergeben

Der Teamleiter ist der einzige, der die Konfigurationen in der Ideen-
findung automatisch bearbeiten kann. Uber die Verwaltung (Kapitel
3.9, Benutzergruppen verwalten) kénnen auch anderen Benutzer-

gruppen diese Rechte vergeben werden.
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16 Gastebuch

Kurzbeschreibung
Im Géstebuch kénnen sich alle Mitglieder eintragen.

Bitte beachten Sie, dass alle Eintragungen von allen zu lesen sind
und sie einen Eintrag nicht mehr I6schen kénnen. Nur der Teamleiter
kann das Gastebuch editieren und I8schen.

Kurziibersicht

Bedeutung der Kommandos
Neuen Gastebucheintrag anlegen
Bericht drucken / exportieren
Alle Eintrage archivieren

Alle Eintrage l6schen

OTLC GmbH

‘Team fr die interne Abstimmung der Abteilungen. &Y

Pinnwand  Nachricht  Diskussion Ideen  Aufgaben  Zsiten  Dateien  Adressen  Kalender  Verwaltung

B Hinterlassen Sie uns eine Nachricht

J

Abb. 72: G&stebuch
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16.1Bedeutung der Kommandos

Eintrag ins Gastebuch einstellen
Druckansicht

Anlegen eines Hinweises flir das Gastebuch
Verschiebt alle Eintrage ins Datei-Archiv

Alle Eintrége werden geldscht

Tab. 27: Kommandos im Géstebuch

16.2Neuen Gastebucheintrag anlegen
Um einen Eintrag ins Gastebuch zu schreiben, geben Sie in das Text-
feld Sie Ihre Nachricht ein und klicken Sie auf ,Eintragen®.

Bereits getdtigte einzelne Eintrége kdnnen nicht wieder geldscht
werden (Kapitel 0,

Alle Eintrége |8schen).

16.3 Bericht drucken / exportieren

Uber ,Bericht" kénnen Sie sich eine Liste aller Gastebucheintrdge mit
Angabe von Eintragszeit und Name des Teammitglieds fir den Aus-
druck anzeigen lassen. Den Bericht kénnen Sie ausdrucken oder lokal
auf IThrem PC abspeichern.

16.4 Alle Eintrage archivieren

Uber ,Konfigurieren* kann (ber ,Archivieren® das komplette Géaste-
buch mit allen Eintréagen in der Dateiablage gespeichert werden. Es
werden keine Eintrage im Gastebuch geldscht.

16.5Alle Eintrage loschen

Uber ,Léschen® wird das komplette Gastebuch mit allen Eintrégen
geldscht. Einzelne Eintrédge kénnen nicht geléscht werden. Vor dem
Léschen erfolgt vorab eine Sicherheitsabfrage.
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Kurzbeschreibung

Jedes Teammitglied kann den Kalender sowie die Adressen teilweise
oder komplett mit seinem Outlook synchronisieren.

Dazu wird das Programm teamSync benétigt, das Sie unter
www.teamspace.de kostenlos herunterladen kénnen.

Die Synchronisation kann so konfiguriert werden, dass neben dem
reinen Datenimport auch ein Export aus Outlook nach teamspace

erfolgen kann.

Kurziibersicht

Bedeutung der Symbole

Download & Installation

teamSync 6ffnen

Allgemeine Einstellungen

Einrichtung einer neuen Verbindung
Manuelle Synchronisation starten
Bearbeiten und Léschen von Verbindungen

teamSync beenden

 teamSync ¥1.3 E] O

teamspaide

Outlook Synchronizer

i+ o]

taglich 20,07.2005 08,3502

Abb. 73: teamSync
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17.1 Bedeutung der Symbole

| Allgemeine Einstellungen von teamSync bearbeiten
Neue Verbindung hinzufligen
Manuelle Synchronisation starten

ﬂl teamSync beenden

Tab. 28: Symbole in teamSync

17.2Download & Installation

Um Microsoft Outlook® mit teamspace zu synchronisieren, miissen
Sie die Anwendung teamSync, die im Downloadbereich auf unserer
Website zur Verfliigung steht, herunterladen und lokal auf Ihrem PC

oder Laptop installieren.

Bitte schlieBen Sie vor Beginn der Installation Ihr Outlook. Anschlie-
Bend o6ffnen Sie die Datei ,setup.exe. Sie werden nun durch die In-
stallation geflihrt.

17.3teamSync 6ffnen

Nach erfolgreicher Installation rufen Sie teamSync auf, indem Sie auf

das rote teamSync-Symbol rechts in der Taskleiste klicken.
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Bitte beachten Sie dass Sie teamSync nicht Gber das Start-Menl von
Windows aufrufen kénnen, sondern nur Uber die Taskleiste.

Es 6ffnet sich dieses Fenster:

 teamSync V1.3 E]

teamspade

Outlook Synchronizer

taglich 20.07.2005 0&:38:02

Abb. 74: Einstellungen Synchronizer

17.4 Aligemeine Einstellungen

Uber die Schaltflache gelangen Sie zu den allgemeinen Einstel-
lungen. Hier legen Sie die Sprache fest und entscheiden, ob die Syn-
chronisation manuell oder automatisch in bestimmten Intervallen
erfolgen soll. Zudem kann der Zeitraum eingestellt werden, fir den
Daten synchronisiert werden sollen, sowie optional eine SSL-
Verschlisselung. Bei Nutzung eines Proxy-Servers miissen Sie zudem
hier die Zugangsdaten eintragen.

17.5Einrichtung einer neuen Verbindung

Uber die Schaltflache kénnen Sie eine neue Verbindung hinzufi-
gen. Sie brauchen pro synchronisiertem Modul eine Verbindung.
Wenn Sie also Kalender und Kontakte eines Teams mit Ihrem Out-

look synchronisieren wollen, brauchen Sie zwei Verbindungen.
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teamSync bietet Ihnen insgesamt vier verschiedene Modi flir den
Abgleich der Daten zwischen teamspace und MS Outlook. Sie unter-

scheiden sich hinsichtlich der Tiefe des Datenaustauschs.

teamspace Yerbindung hinzufiigen

teamspa e Bitte wahlen Sie die Art der Synchronisation aus

1. teamspace Daten in Outlook anzeigen

teamspace Termine und Kontakte werden in einem Outlook Ordner angezeigt. E s werden keine
Outlookdaten an teamspace Ubertragen.

2. teamspace Synchronisation (Empfohlen) >3

teamspace Temine und Kontakte werden in Dutlook angezeigt. Anderungen an diesen D aten
werden an teamspace Ubertragen. Loschen eines Eintrags in Dutlook fubrt nicht zum Lozchen
der Daten in teamspace.

3. Erweiterte teamspace Synchronisation 35

Entspricht Modus 2. Das Loschen eines Eintrages in Outlook fuht alerdings auch zum Laschen
der Daten in teamspace und damit auch bei den anderen Mitgliedem.

4. Gemeinsamer Qutlook Ordner 35

Yemwenden Sie diesen Modus, wenn Sie einen kompletten Outlook Ordner mit anderen
Teammitgliedern teilen michten. Alle existierenden Eintrage in lhremn Outlook Ordner werden an
teamspace Ubertragen. Alle teamspace D aten werden abgeholt. Alle Anderungen [auch
Lazchen] werden an teamzpace und alle anderen Mitglieder Ubertragen.

Abbrechen

Abb. 75: Auswahl der Synchronisations-Art

In diesem Modus findet eine einseitige Synchronisation von teamspa-

ce nach Outlook statt.

teamspace-Daten werden in die jeweiligen Outlook-Ordner importiert

und dort als Importe aus teamspace markiert.

Keine in Outlook erstellten Daten (Kontakte oder Termine) werden

nach teamspace exportiert.

Anderungen, die Sie in Outlook vornehmen, z.B. Adressen &ndern
oder Termine l6schen, werden nicht zuriick an teamspace Ubertra-
gen. Um einen Termin oder Kontakt zu dndern oder zu I6schen, mus-

sen Sie das Team betreten und ihn dort &ndern.

In diesem Modus findet eine teilweise beidseitige Synchronisation
statt.
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Das Ldschen von teamspace-Daten in Outlook flihrt nicht zum L6-

schen der Daten in teamspace.

Keine in Outlook erstellten Daten (Kontakte oder Termine) werden

nach teamspace exportiert.

Im Gegensatz zu Modus 1 werden hier jedoch in Outlook vorgenom-
mene Anderungen an importierten teamspace-Daten bei der Syn-

chronisation an teamspace Ubertragen.

In diesem Modus findet eine erweiterte beidseitige Synchronisation
statt.

Alle Anderungen und das Léschen von Daten werden synchronisiert

und in teamspace Ubertragen.

Keine in Outlook erstellten Daten (Kontakte oder Termine) werden

nach teamspace exportiert.

In diesem Modus findet eine komplette zweiseitige Synchronisation
statt, d.h. teamspace und Outlook haben die gleichen Eintrage.

Alle Anderungen und das Léschen von Daten werden synchronisiert

und in teamspace Ubertragen.

In Outlook erstellte, neue Kontakte und Termine werden komplett

nach teamspace exportiert.

Alle anderen teamSync-Benutzer, die ebenfalls diesen Modus einge-
stellt haben, erhalten ebenfalls alle von Ihnen in Outlook getétigten

Anderungen.
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Wahlen Sie den Outlook-Ordner, der mit teamspace verbunden wer-
den soll. Sie erhalten eine Liste der bereits in Outlook existierenden
Ordner, die teamSync synchronisieren kann.

teamspace Yerbindung hinzufiigen

teamspa e Bitte wahlen Sie einen Outlook Ordner aus

Outlook Ordner

‘wiahlen Sie bitte den Outlook Ordner, in dem Sie die teamzpace Daten sehen mochten. Sie
konnen einen existierenden Ordner auswahlen oder in Dutlock einen neuen Ordner anlegen und
die Auswahl dann aktuslizieren.

j Aktualisieren

Abbrechen <4 | |

Abb. 76: Auswahl des Outlook-Ordners

Bitte beachten Sie, dass Sie pro eingerichtete Verbindung nur einen
Ordner auswdahlen kdnnen.

Geben Sie die Login-Daten (Team-ID, Benutzername, Kennwort) des
Teams, mit dem Sie Outlook synchronisieren wollen, ein.

Wenn Sie Ihre Login-Daten in teamspace andern, muissen Sie diese
Anderungen auch in der/den entsprechenden teamSync-
Verbindungen andern. Ansonsten ist die Verbindung unglltig, da Sie
noch auf veralteten Login-Daten basiert.

teamspace Yerbindung hinzufiigen

teamspa e Bitte wahlen Sie ein teamspace Team aus

teamspace Anmeldung

| Team ID

Name |

Kennwort |

Abbrechen << l:l

Abb. 77: Auswahl des teamspace-Teams
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Dieses Feld missen Sie nur bei den Synchronisations-Modi 1 bis 3
ausfillen, da es bei diesem Modi wichtig ist, zwischen teamspace-

und Daten, die Sie direkt in Outlook eingeben, zu unterscheiden.

teamspace Yerbindung hinzufiigen

teamspa e Weitere Einstellungen...

Markierung der teamspace Daten in Outlook

Hier kidnnen Sie eine optionale Markierung aller aus teamspace impartierten Termine und
Kontakte eingeben. Die Markierung wird vor den eigentlichen Titel in eckigen Klammerm
eingefiigt.

Berechtigung fiir neu erstellte Eintrage

Meue Eintrage sind lesbar fiir: |Besilzer, Teamleter, Mitglieder j

Meue Eintrige sind Snderbar fiir: | Besitzer, Teamlsiter, Miglieder -l

Abbrechen « | w |

Abb. 78: Festlegen der Outlook-Kategorie

Geben Sie eine Kategorien-Bezeichnung ein. Bei der Synchronisation
werden alle aus teamspace importierten Daten mit dieser Bezeich-
nung gekennzeichnet.
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Alle vier Modi bieten die Mdglichkeit, eine Markierung bzw. ein Kirzel
zur Kennzeichnung der teamspace-Daten einzufligen. So kdnnen Sie
in Outlook Ihre Iokalen Daten von Synchronisationsdaten aus
teamspace unterscheiden. Das gewdhlte Kirzel wird in Outlook bei
jedem aus teamspace stammenden Datensatz in eckigen Klammern
angezeigt. So ist es auch mdglich, bei der Synchronisation mehrerer
Teams mit einem Outlook-Ordner, die Daten aus einzelnen Teams zu

unterscheiden.

teamspace Yerbindung hinzufiigen

teamspa e Weitere Einstellungen...

Markierung der teamspace Daten in Outlook

Hier kidnnen Sie eine optionale Markierung aller aus teamspace impartierten Termine und
Kontakte eingeben. Die Markierung wird vor den eigentlichen Titel in eckigen Klammerm
eingefiigt.

Abb. 79: Markierung der teamspace-Daten

Diese Option ist relevant, wenn Sie die Modi 2, 3 oder 4 zur Syn-
chronisation ausgewahlt haben und Daten aus Outlook in teamspace-

Teams importieren.

Berechtigung fiir neu erstellte Eintrage

Meue Eintrage sind lesbar fiir: |Besitzer, Teamleiter, Mitglieder

Lef L«

Meue Eintrage sind anderbar fiir: |Besitzer, Teamleiter, Mitglieder

Abb. 80: Berechtigungen fiir neue Eintrdage

Die Berechtigungen entscheiden dariiber, welche Mitgliedergruppen
die exportierten Daten sehen und ggf. dndern dirfen (vgl. Kapitel
1.3, Berechtigungen).
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Weitere Einstellungen fiir Termine

Sie haben die Mdéglichkeit, nur Termine, bei denen Sie in teamspace
als Teilnehmer eingetragen sind, in Ihr Outlook zu importieren. Mar-
kieren Sie in diesem Fall die Checkbox. Wenn Sie die Checkbox nicht
aktivieren, werden alle Termine aus teamspace in Ihr Outlook impor-
tiert.

Weitere Einstellungen fir Termine

v Mur Temine in Outlook. anzeigen, an denen ich teilnehme.

Abbrechen <« | o |

Abb. 81: Einstellungen fir Termine

17.6 Manuelle Synchronisation starten

Mit der Schaltflache kdnnen Sie, unabhangig des von Ihnen aus-
gewahlten Synchronisations-Intervalls, eine Synchronisation manuell
starten.

17.7 Bearbeiten und Loschen von Verbindungen

Um bestehende teamSync-Verbindungen zu bearbeiten, klicken Sie
die Verbindung in der Ubersicht mit der rechten Maustaste an.

r( teamSync ¥1.3 E] = 1

teamspaie

Outfook Synchronizer

G2 Kontak
B Kalende

Team betreten. . nace Suppart und 'Warty  Keine Anderungen

verbindung bearbeiten. ..
Werbindung entfernen

ace Support und Wary  Keine Anderungen

@B 0

taglich 20,07.2005 08:38:02

Abb. 82: Bearbeiten & Léschen von Verbindungen
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Team betreten let's work together

Ein Browser-Fenster 6ffnet sich und Sie kénnen ohne zusatzlichen
Login sofort das Team der ausgewahlten Verbindung betreten.

Verbindung bearbeiten

Mit dieser Option andern Sie die Verbindung; Sie durchlaufen die
gleichen Bildschirme wie beim Anlegen einer neuen Verbindung (sie-
he Kapitel 17.5, Einrichtung einer neuen Verbindung).

Verbindung entfernen

teamSync fragt beim Léschen, ob mit der Verbindung auch die dazu-
gehodrigen teamspace-Daten in Ihrem Outlook geléscht werden sol-
len.

Hes!a!lgu ng E

b ] Die Svnchronisakion mit Team "teamspace Support und Wartung” wird aufgehoben!
Q Sollen die zum Tearm gehidrenden Kontakke aus dem Outlook Ordner entfernt werden?

Mein abbrechen

Abb. 83: Verbindung entfernen

Sie haben folgende Mdglichkeiten:

Die Verbindung wird geldscht. Zusatzlich
werden alle teamspace-Daten in Ihrem
Outlook entfernt. Die Daten bleiben aber
weiterhin in teamspace erhalten.

Die Verbindung wird geléscht. Alle
teamspace-Daten bleiben in Ihrem Outlook
erhalten.

Der gesamte Vorgang wird abgebrochen.
Die Verbindung sowie die teamspace-Daten
bleiben erhalten.

Tab. 29: Verbindung entfernen
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17.8teamSync beenden

Mit der Schaltflache Ql im teamSync-Fenster wird die Synchronisa-
tion nicht beendet, sondern lediglich das teamSync-Fenster geschlos-
sen. Das teamSync-Symbol wird weiterhin in der Taskleiste Ihres
Computers angezeigt und Daten werden weiterhin zu denen von

Ihnen festgelegten Intervallen synchronisiert.

Wenn Sie teamSync komplett schlieBen wollen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf das teamSync-Symbol in der Taskleiste (unten

rechts im Bildschirm) und klicken Sie auf ,Beenden®.
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18 Public Pages

Mit den Public Pages von teamspace kdnnen Sie teamspace-Module
in Ihre Homepage integrieren oder eigene interaktive Webseiten
erstellen. Sie kénnen den Kalender, die Aufgaben, die Dateien, die
Adressen und die Pinnwand aus Ihrem Team heraus auf den Public

Pages verdffentlichen.

Mithilfe von Zugriffsrechten kdnnen Sie ganz einfach entscheiden,
welche Informationen dargestellt und welche verborgen bleiben sol-

len.

Bedeutung der Kommandos & Symbole
Neue offentliche Seite anlegen
Zugriff auf die Public Pages

Offentliche Seiten verwalten

18.1 Bedeutung der Kommandos & Symbole

Teamverwaltung Zuriick in die Teamverwaltung

Neue
Anlegen einer neuen o6ffentlichen Seite
offentliche Seite

Symbol flir die Hauptseite der Public Pages
Diese Public Page gibt das Modul ,Pinnwand" frei
Diese Public Page gibt das Modul , Aufgaben" frei
Diese Public Page gibt das Modul , Dateien" frei

Diese Public Page gibt das Modul ,Adressen" frei
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Diese Public Page gibt das Modul , Kalender" frei
Offentliche Seite aktivieren\ deaktivieren
[A  Offentliche Seite bearbeiten

lE[' Offentliche Seite I16schen

Eine offentliche Seite ist nicht aktiv wenn,

o die Schrift in der betreffenden Zeile kursiv ist.
o die Schrift in der betreffenden Zeile rot ist.

18.2 Neue offentliche Seite anlegen

Wenn Sie eine neue offentliche Seite erstellen wollen, melden Sie
sich bitte regular in Ihrem Team an. Danach gehen Sie bitte in die
LVerwaltung", dort finden Sie in der mittleren Spalte ,Mitgliederver-
waltung" den Bereich ,Benutzergruppen und Module™. Hier Gberpri-
fen Sie bitte, ob sie die Berechtigung ,Mitglieder und Gruppen ver-
walten" besitzen. Dieses Recht wird benétigt um Public Pages zu
bearbeiten.

Wenn Sie berechtigt sind Public Pages anzulegen, klicken Sie bitte in
der Verwaltung der mittleren Spalte ganz oben auf ,Public Pages".
Dort sehen Sie eine Liste der bereits freigegeben Seiten. Um eine
neue Offentliche Seite anzulegen, klicken Sie bitte auf , neue o6ffentli-

che Seite".

Im Feld ,Modul® wdahlen Sie das Modul aus, dass Sie veroéffentlichen
mochten. Im Feld ,Titel* beschreiben Sie, unter welchem Namen die
Offentliche Seite angezeigt werden soll. Der Titel wird spater in der
Liste der offentlichen Seiten und auf den AuBenseiten als Register-
name angezeigt. Im ,URL"- Feld bestimmen Sie, unter welcher Ad-
resse diese Seite direkt erreichbar sein soll. Beachten Sie bitte, dass
dieser ,Code" aus min. 3 und max. 30 Zeichen bestehen darf. Sie
dirfen Zeichen von 0-9, a-z, A-Z und als Sonderzeichen ein ,-, ver-
wenden. Bei ,Gruppe" wird festgelegt, welche Gruppenberechtigung

die Ansicht des Moduls im Internet entspricht.
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Die hier einstellbaren Méglichkeiten dienen als Standardwerte fir die
Ansicht der einzelnen Module. Weitere Informationen zu den Ansich-
ten kénnen Sie in den entsprechenden Kapiteln der einzelnen Module

nachschlagen.

18.3 Zugriff auf die Public Pages

Uber Thre eigene Team-Homepage, kénnen Sie ganz einfach und
bequem die Offentlichen Seiten prasentieren. Mit folgendem Link
kénnen Sie auf Ihre Team-Homepage zugreifen:

»<Prafix>.teamspace.de®, wobei Sie flr den Préafix entweder Ihre
Team ID oder Ihr Teamkirzel verwenden kdnnen. Also Beispielsweise
~mobeldesign.teamspace.de" oder ,100037.teamspace.de”. Beides
steht Ihnen zur Verfiigung. Auf der Team-Homepage haben Sie au-
Berdem die Mdglichkeit sich direkt in IThr Team einzuloggen. Sie be-
nétigen dort nur noch Ihren Login- Namen und Ihr Passwort.

Um eine spezielle 6ffentliche Seite auf Ihrer eigenen Homepage ein-
zubauen, missen Sie die entsprechende Seite in Ihrem HTML-
Quellcode verlinken. Den dafir erforderlichen Link zu Ihrem freige-
geben teamspace-Modul, kénnen Sie sich aus der Liste der o6ffentli-

chen Seiten, in ,Public Pages" herauskopieren.
Beispiel:

<html>

<iframe

”

src="

name="teamspacelLoginSeite" width="100%" height="700"
frameborder="0">

</iframe>

</html>
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18.4 Offentliche Seiten verwalten

Sie kdnnen im Hauptmenl der Public Pages Uber die Schaltflachen
, B und ﬁ die offentlichen Seiten Ihres Teams verwalten. D.h.
Sie kdnnen nicht mehr verwendete Eintrdge mit der E[I Schaltflache
I6schen, mit der B' Schaltflache vorhandene 6ffentliche Seiten nach-
traglich konfigurieren oder mit der Schaltflache eine o6ffentliche

Seite deaktivieren, sodass diese temporar nicht mehr angezeigt wird.
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19 Kontakt / Support

Weitere Informationen zu teamspace, virtueller Zusammenarbeit und
unserem Unternehmen 5 POINT AG finden Sie auf unseren Internet-
seiten unter und

Im auf den teamspace-Seiten stehen Ihnen die
wichtigsten Dokumente als pdf-Dateien zur Verfligung.

Wenn sie mehr Uber teamspace wissen mdchten oder Fragen haben,
kontaktieren Sie uns bitte direkt oder wahlen Sie einen entsprechen-
den Support Center auf unserer Homepage aus.

teamspace Deutschland
5 POINT AG

SaalbaustraBe 27

64283 Darmstadt
Deutschland

Tel.: +49 (0) 6151 13097-0
E-Mail:

Web:

teamspace ist ein Produkt der 5 POINT AG.
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