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Einflhrung

Kurzbeschreibung

teamspace ist ein Web-basiertes Tool zur Unterstliitzung von Teamarbeit. Man kann,
unabhangig von Ort und Zeit, gemeinsam an Aufgaben und Projekten arbeiten.
Die Koordination tGibernimmt teamspace.

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

Da teamspace eine Internet-basierte Anwendung ist, ist eine lokale Installation auf Ihrem PC
fir die Nutzung nicht notwendig (Ausnahme bei Outlook-Synchronisation).

teamspade

EINLEITUNG FUNKTIONEN PRODUKTE PREISE DOWNLOADS REFERENZEN PR KOMNTAKT LOGIN

| Deutschland {Deutsch} |

Machen Sie Ihr Team stark!

Mit teamspace - der Universal-Groupware-Lésung fir alle

Arbeitsgruppen

Was ist teamspace? lhre Vorteile in der téglichen Arbeit mit teamspace:

Mit teamspace kénnen Teams unabhdngig von Zeit und Ort = Team-Kalender online zur Koordination |hres kompletten Teams
Uber das Internet professionell und flexibel = Effiziente Terminabstimmung Gber die Outlook Synchronisation
zusammenarbeiten. Die notwendige Infrastruktur zur ' Einfach gut sortiert — mit der teamspace Dateiablage
Kommunikation, Keordination und Orgenisation wird online = Leistungsf@higes Organisationssystem und Aufgabenmanagement
durch teamspace gestellt. = Weitere Features und Funktionen

i —
Termine | Kontakte ) ABN-AMRO @
schnell und einfach

synchronisiert DAIMLER

- mit teamspace
=
neererore
A 2020 Ch Tl

Erfahren Sie mehr =

Copyright © 2013 by 5 POINT AG, alle Rechte vorbehalten Newsletter | Impressum | Datenschutzerklarung | AGBE | Sitemap

Abb. 1: teamspace
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Nutzungsarten
Sie haben zwei Moglichkeiten teamspace zu nutzen:

1. Online-Team

Das Online-Team eignet sich ideal fir Einsteiger in die virtuelle Zusammenarbeit. Zur
Grindung, Einrichtung und zum Betreiben lhres eigenen Teams sind Sie nicht auf unsere
oder die Hilfe lhrer IT angewiesen.

2. Enterprise Server-Team

Enterprise Server-Teams bieten Ihnen neben finanziellen Vorteilen auch die Moglichkeit der
Anpassung von teamspace an lhr eigenes Design oder die individuelle Integration des
kompletten Systems in lhre EDV und lhre Arbeitsablaufe.

Online-Teams

Sie haben ein Team auf unserer Plattform im Internet unter angelegt.
Diese Teams werden einzeln gegriindet und separat lizenziert. Verantwortlich fiir beides ist
der jeweilige Teamleiter. Bitte lesen Sie alles Wichtige zum Thema Teamgriindung und
Lizenzierung.

Enterprise Server -Teams

Sie haben ein Team im Rahmen einer Enterprise Server-Lizenz eines Unternehmens
gegriindet. In diesem Fall ist es nicht notwendig, eine Griindung und Lizenzierung gemal
dem dieses Handbuchs fir hr Team durchzufihren.

Bei diesen Installationen variieren die Bedingungen zur Teamgriindung entsprechend der

individuellen Winsche der einzelnen Firmen. Informieren Sie sich Uber Details bitte bei
Ihrem Administrator oder bei unserem Support ( ; 06151-13097-0).

Buttons im Meni

L | Team Chat betreten

- Suche starten

B SMS schreiben

= | E-Telegramme 6ffnen

Kommandos in teamspace


http://www.teamspace.de/
mailto:support@teamspace.de

teamspade
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Multi-Element-Verarbeitung

Mit Hilfe der Multi-Element Verarbeitung ist es moglich, mehrere Objekte fir eine Aktion
auszuwahlen. Markieren Sie hierfiir die gewiinschten Objekte (iber die Checkbox in der
rechten Spalte und wahlen Sie (iber das Dropdown-Meni eine Aktion aus. AnschlieRend
klicken Sie auf , Aktion”.

[T & e e L
teamspade —r &l e @]
Whae  BmOr w0 vowor s com A oo o wnen  vwwea L& Kopieren (@]
Léschen
& Einladungen versenden o
= Verantwortung bernehmen
o 3 L“ Meilenstein zuordnen @
| - o G‘ Aufgabe beenden @
pas — — Beobachten -
s Nicht mehr beobachten (8]
P — Bereich axtivieren =y
i Bereich deaktivieren o

V . gt
R - 8 ks lAkﬁO" - Auswiahlen - vu

cas 22 00 Bl ity

Abb. 2: Multi-Element Verarbeitung

Berechtigungen
Sie konnen beim Anlegen von Dateien, Aufgaben oder Adressen festlegen, ob diese von
anderen Benutzergruppen bzw. Teammitgliedern eingesehen oder gedndert werden dirfen.

Berechtigungen (nur durch den Besitzer anderbar)

Besitzer Wiese v
Privat @ || Dieser Eintrag ist privat
Teamleiter Betrachten und Andern v | €D
Mitglieder Betrachten und Andern v
Gaste Keine Rechte v

Abb. 3: Berechtigungen

Die Gruppen Teamleiter und Teammitglieder haben standardmaBig das Recht ,Betrachten
und Andern, die Gruppe Géste ,Betrachten” eingestellt bei jedem neu angelegten Objekt.

10
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Sie kdnnen auch Objekte anlegen, die nur von bestimmten Benutzergruppen eingesehen
werden kénnen. Setzen Sie beim Anlegen eines solchen Objekts die Berechtigungen der
gewiinschten Gruppe auf ,Betrachten und Andern bzw. ,Betrachten” und die Rechte der
anderen Gruppen auf , Keine Rechte”. Dieses Recht bezieht sich auf das einzelne Objekt (z.B.
einzelne Dateien oder Aufgaben). Als kleine Hilfe finden Sie neben der Multi-Auswahl einen
,Aktion“-Knopf, mit dem Sie die aktuell ausgewahlte Berechtigung auf alle darunter
liegenden Gruppen lbertragen kdnnen.

Wenn Teammitglieder zu mehreren Gruppen gehoren, und die Rechte dieser Gruppen
widersprechen sich — z.B. Mitglieder haben das Recht Betrachten, Gaste keine Rechte

—so giltimmer die héhere Berechtigung.

Als Besonderheit haben Sie zur einfacheren Vergabe von Rechten in den Modulen
,Aufgaben” und ,Dateien” die Option, mit einer Anderung die Rechte fiir einen
Bereich/Ordner (ebenfalls direkt die Rechte fir alle untergeordneten Objekte) gleich
einzustellen.

Die Funktion steht fir alle Ordner, mit Ausnahme des Stammverzeichnisses, zur Verfligung.

Dateidaten bearbeiten

Aligemein Berechtigungen

Berechtigungen (nur durch den Besitzer dnderbar)

Besitzer Johannes Stett v
Privat &€ & || Dieser Eintrag ist privat
Teamleiter Betrachten und Andern v €
Mitglieder Betrachten und Andern v
Gaste Keine Rechte v

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

Im Team verlinken

Sie kénnen in allen teamspace-Modulen Links zu anderen Objekten in Aufgaben, Kontakten,
Dateien und im Kalender in teamspace herstellen.

Offnen Sie zunichst das Element, mit dem Sie einen Link herstellen mdchten, beispielsweise

eine Datei oder eine Adresse. Nun klicken Sie auf das Symbol k=t zum Verbinden.
Dateidaten

s

Name activities_screen.jpg

Beschreibung

Abb. 5: Module verknipfen
Es offnet sich ein kleines Fenster, welches einen kurzen Code enthalt. Kopieren Sie diesen
Code und schliel3en Sie das Fenster wieder.
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Verweis erzeugen

Sie kénnen in teamspace beliebige Verknlipfungen auf andere Eintrage und Dateien Ihres Teams erstelien. Diese
Verknipfungen kdnnen Sie in alle Textfelder, Telegramme und E-Mails einfligen.

Kopieren Sie hierzu den folgenden Cede und fiigen ihn an der gewilinschten Stelle wieder ein. teamspace macht daraus eine
Verknipfung zum Criginaleintrag.

[TS:T100002:32:1000005:activities_screen.jpg]

Ersetzen Sie "activities_screen.jpg" in der Verknipfungen durch ein anderes Wort, falis Sie die Beschriftung andern mochten.

Abb. 6: Pop-up zum Verlinken eines Elements

Offnen Sie anschlieBend das Objekt, beispielsweise eine Notiz oder eine Nachricht, welche
die Verknipfung zukinftig enthalten soll und fligen Sie den vorher kopierten Code in ein
Textfeld ein.

Tipp: Wenn Sie gerade z.B. ein Kontakt anlegen oder bearbeiten, kdnnen Sie lber die Suche
ein neues Fenster o6ffnen und nach dem Objekt suchen, das Sie verlinken moéchten. Sie
finden die entsprechende Aktion dann in der Ergebnisliste der Suche.

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, kdnnen Sie entweder
den direkten Login-Link benutzen, den Sie in der E-Mail mit den Zugangsdaten erhalten
haben (sofern die Sicherheitseinstellung Ihres Teams den Direkt-Login erlaubt) oder Sie
loggen sich Gber die im Internet ein.

Zugangsdaten vergessen

Wenn Sie |lhre Zugangsdaten fiir eines lhrer Teams nicht mehr wissen, kdnnen Sie diese (iber
unsere Internetseiten im Login-Bereich unter dem Link ,Zugangsdaten vergessen?”
anfordern. Sie muissen dort lhre E-Mail-Adresse, unter der Sie im Team angemeldet sind,
eingeben. Sie erhalten innerhalb weniger Sekunden eine automatisch generierte E-Mail mit
einer Liste aller Ihrer Teams und einem Link, um das Passwort fiir das jeweilige Team
zurlickzusetzen.

Ihre Team-Kollegen und unsere Mitarbeiter haben keine Maoglichkeit, Ihr Passwort
einzusehen. Es kann jedoch von uns oder einem lhrer Teamleiter zurlickgesetzt werden.
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Team griunden,
Rechnungen & Lizenzierung

Kurzbeschreibung

teamspace ist lhr virtuelles Bliro im Internet. Mit teamspace kdénnen geographisch und
organisatorisch verteilte Teams professionell und effizient zusammenarbeiten.

Die notwendige Infrastruktur zur Kommunikation, 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, lhr "teamspace", steht lhnen und lhren
Kollegen sofort zur Verfligung und ist durch Anmeldenamen, Passwort und SSL-
Verschlisselung geschiitzt.

Neues Team anlegen

Sie konnen selbst jederzeit online ein Team griinden und es auch selbst lizenzieren (siehe
) Gehen Sie zur Griindung eines Teams auf

und wahlen Sie bitte aus, ob Sie ein Lizenz- oder ein Testteam griinden wollen. Die

Konditionen fir die beiden Varianten werden Ihnen Uber dem entsprechenden Button zur

Grindung angezeigt.

Fillen Sie das Formular zur Teamgriindung aus. Bitte geben Sie eine giiltige E-Mail-Adresse
an, da lhnen sonst Ihre Login-Daten nicht zugeschickt werden kénnen. Die E-Mail mit Ihren
Zugangsdaten erhalten 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 Zeitzone
Uberprufen und ggf. andern.
Bei einem Lizenzteam geben Sie bitte zusatzlich lhre Rechnungsdaten an (siehe

). Lizenzteams befinden sich nach der Grindung in der
Einrichtungsphase (siehe ).

teamspade abe

Max wiigteder [0 [x,

Max. SpekherpIME | ieamapece standrd (1.00.G8) | v

Abb. 7: Neues Team erstellen
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Testteam lizenzieren

Ein Testteam kann innerhalb des 30-tdgigen Tests zu jeder Zeit vom Teamleiter in der
Teamadministration in ein lizenziertes Team umgewandelt werden. Die Daten und Eintrage
innerhalb des Teams bleiben dabei erhalten. Dazu klicken Sie in der Verwaltung unter
,Lizenzierung und Rechnungen” auf ,Team lizenzieren“.

Rechnungen und Zahlungen

Sie erhalten nach Ablauf Ihrer festgelegten Abrechnungsperiode eine neue Rechnung. Diese
liegt im Lizenzbereich lhres Teams als PDF Datei fiir Sie bereit und wird separat als E-Mail
verschickt. Sie erhalten keine Rechnungen per Post.

So haben Sie immer Zugriff auf alle offenen und bezahlten Rechnungen lhres Teams.

teamspade —
Willkommen in Ihrem Team!
MYTEAMS UBERSICHT PINNWAND NACHRICHT DISKUSSION IDEEN AUFGABEN ZEITEN DATEIEN KONTAKTE KALENDER | -0 L © LOGOUT
o s payments powered by
Lt B ‘ WorldPay
- Aktuelle Lizenzinformationen
u “
Vertragsdaten
Teamverwaltung
Teamstatus 30-Tage-Demo-Team
Testphase noch -484 Tage
Lizenzieren Sie Ihr Team Team lizenzieron...
ToamgroBe unbegrenzte Mitglieder
20,00 MB Speicherplatz
5 SMS Nachrichten
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: suppori@teamspace.de.
100002, U TE NOCH LTIG.
teamspade abe i
Willkommen in Ihrem Team
MYTEAMS ~ UBERSICHT  PINNWAND  NACHRICHT ~ DISKUSSION  IDEEN  AUFGABEN  ZEITEN  DATEIEN  KONTAKTE  KALENDER | (=i ‘i [ LoGouT
peymenta powered by
(=7 "] WorldPay D
Y Rechnungsiibersicht am 11.02.2013
_ Nummer Typ Zeitraum Mitglieder | Speicher sMs Betrag Status Aktionen
Zurack 119962.0001 Erstiizenz 1.022013- 11.022014 10 10068 64430EUR  Offen BT T
WorldPay 5
1199620002 SMS Nachrichten 11.022013- 11.022014 10 1,0068 +100 17,85 EUR Offen 2%
Zahlen Sie Rechnungen per Uberweisung: Oder Online per Kreditkarte:
5PONTAG Zu Sie au
Voksbank Darmstact €G, BLZ 508 900 00, Kto lr 199 50 14 neben der 9. Si gelangen auf icherte
IBAN: DE 32 508 900 00000 1995014
BC/ SWFT CODE: GENODEF1VBD

Abb. 9: Rechnungslibersicht

Wir bieten Ihnen zwei Wege zur Rechnungsbegleichung an:
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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 lhres Teams auf ,-bezahlt-“ gestellt. Sie haben nach Falligkeitsdatum vier
Wochen Zeit, den Rechnungsbetrag zu Gberweisen.

Zahlung per Kreditkarte

(VISA, Mastercard, AmericanExpress)

Zahlungen per Kreditkarte konnen Sie einfach und sicher in lhrem Team uber das
Unternehmen WORLD PAY durchfihren. Klicken Sie dazu auf das entsprechende
Kreditkartensymbol rechts neben der jeweiligen Rechnung. lhre Rechnung wird lhnen sofort
nach Abwicklung der Zahlung als ,,-bezahlt-“ angezeigt.

Lizenzdaten und Teamgrof3e andern
Sie kénnen lhre Lizenzdaten und die GroRe Ihres Teams jederzeit im Lizenzbereich andern.

Vertragsdaten dandern
Klicken Sie bei den Vertragsdaten auf ,Name und Anschrift dndern”. Die neuen Daten
werden ab sofort fir alle zukiinftigen Rechnungen verwendet.

teamspade abe i

Wilkommen in Ihrem Teamt

MYTEAMS  OUBERSICHT  PINNWAND  NACHRICHT  DISKUSSION  IDEEN  AUFGABEN  ZEITEN  DATEIEN  KONTAKTE  KALENDER ERWALTUN LOGOUT

Name & Anschrift andern

Lizenznehmer

*Firma | abc

* Strasse /Hausnr. | Hauptstrasse 23
ot | Darmstadt
"PLZ 64512 | (USA:ZPCode)
*Land Deutschland

Telefon | 08154711

* gekennzeichnete Feider missen ausgefult werden.

EMails | maxmustermann@abe.de
E-Mail Adressen von Personen ausserhab des Teams eintragen, die ebenfalls Rechnungs-E-Iais bekommen solen, z.8. lre Buchfuhrung. Ausser hnen bekommen noch alle Teamieter ateiungen
und neue Rechnungen.

Hier kbnner
ber e

Firmen innnerhalb der Europaischen Union

UStdNr. (2B. GB123456789)

Fiir Ihre Kommentare...

Speichern  Abbrechen

Abb. 10: Vertragsdaten dandern

15



teamspade

let’'s work together

Team vergrof3ern

VergrofRerungen des Teams stehen sofort zur Verfliigung. Die daflr falligen zusatzlichen
Lizenzgebihren werden anteilig bis zum Ende der laufenden Abrechnungsperiode errechnet.

Die Rechnungsstellung/-begleichung erfolgt wie in (5.14) Rechnungen und Zahlungen
beschrieben.

teamspade —
‘Willkommen in Ihrem Team'
MYTEAMS UBERSICHT PINNWAND NACHRICHT DISKUSSION IDEEN AUFGABEN ZEITEN DATEIEN KONTAKTE KALENDER VERWALTUNG LOGOUT

o -] payments powsrod by
WorldPay @
Team vergroemn
«
Neue Teamgroge einstellen
g Team betragt
Irem 0

Neue Mitgliederanzahl  [20 |+

Der derzeit verfugbare Speicherplatz Ihres Team betragt 1,00 GB.
Hier konnen Sie den verfigbaren Speicherplatz Ihres Teams vergrofiem.
Neuer Speicherplatz |2 GB Erwetterung (3,00 GB) v

thr 105 SMS
Hier kb i inhrem ohen. ind beres 5 Gratis-Si; Bhung um wegere 100 15,00 EUR.
SMSBestellung o -

([ Vorschau aktuaisieren | VergroBerung durchfinrent |

Rechnungsvorschau

Pos Text Betrag
Erweiterungen fir teamspace Team '119962'
far den Zeitraum vom 11.02.2013 bis 11.02.2014

1 Erweterung Mitgliederanzahi von 10 auf 20 42000EUR
Anteiiger Abrechnungszetraum: 364 von 364 Tagen

2 Erwetterung des Speicherplatzes von 1,00 GB auf 3,00 GB 4896 EUR
Anteiiger Abrechnungszetraum: 364 von 364 Tagen

3 Laufzetrabatt: 20% (12 Monate) 9379EUR

Summe ITSATEUR

MwSt 19% T128E0R

GESAMT 446,45 EUR

ung wird sofort aktivert.
- Sie erhal ung wie oben angezeigt.
- Erweterungen kinnen zum Ende der Laufzet gekindigt werden.

Abbrechen

Abb. 11: Team vergrofRern

Team verkleinern

Verkleinerungen des Teams miissen bis 10 Tage vor Ablauf der aktuellen
Abrechnungsperiode durchgefiihrt werden und treten zu Beginn der neuen
Abrechnungsperiode in Kraft.

teamspade

abc &
Wilkommen in Ihrem Teamt

MYTEAMS UBERSICHT

PINNWAND NACHRICHT DISKUSSION IDEEN AUFGABEN ZEITEN DATEIEN KONTAKTE KALENDER

payments poworod by
WorldPay ®
Team verkieinern zum 11.02.2014

_ Abbrechen  Verkleinerung durchfiihren!

Neue TeamgroBe einstellen

Die ig!
Hier ki i ot hrem \ger
Neue Mitgliederanzahl  [5 [=]

Der derzeit verfigbare Speicherplatz Ihres Team betragt 1,00 GB.
Hier konnen Sie den verfugbaren Speicherplatz hres Teams verringern.
Neuer Speicherplatz | teamspace liht (20,00 MB) | ~

Verkleinerung durchfiihren!  Abbrechen

Abb. 12: Team verkleinern
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Team kiindigen

Ihre Lizenz ist grundsatzlich 10 Tage vor Ablauf lhrer gewdhlten Abrechnungsperiode
kiindbar. Sollten Sie bis zu diesem Zeitpunkt das Team nicht geklindigt haben, verlangert sich
die Lizenz automatisch um eine weitere Abrechnungsperiode gleicher Lange, vorausgesetzt,
Sie haben beim Lizensieren die automatische Verlangerung gewahlt.

Wenn Sie |hr Team sofort kiindigen wollen, ohne Riicksicht auf die noch ausstehende
Abrechnungsperiode, so ist dies unter ,Team l6schen” ( ) moglich.

Kindigungen kénnen jederzeit im Lizenzmodul widerrufen werden. Zu Ihrer Sicherheit bleibt
jedes gekiindigte und abgelaufene Team fiir weitere 30 Tage gesperrt, d.h., Ilhre Daten
bleiben erhalten, der Zugang zum Team ist jedoch nicht moglich. 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.
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Verwaltung

Kurzbeschreibung

In der Verwaltung legt der Teamleiter grundlegende Dinge fest wie Benutzergruppen, Rechte
oder welche Module die einzelnen Benutzergruppen verwenden sollen.

Als Teammitglied kdnnen Sie hier Ihre eigenen Daten sowie die Sprache @andern, ein Bild von
Ihnen einstellen oder sich eine Ubersicht der anderen Teammitglieder anzeigen lassen.

Bedeutung der Symbole

Objekt bearbeiten

Objekt ansehen

Objekt l6schen

| O | &

Verknlipfung erzeugen.

Symbole in der Verwaltung

Eigene Einstellungen andern

In den eigenen Einstellungen kdnnen Sie lhre persénlichen Daten wie z.B. Anmeldename, E-
Mail Adresse oder Sprache andern. Bitte prifen Sie nach lhrem ersten Login zuerst in der
Verwaltung lhre persénlichen Einstellungen und fiihren Sie ggf. Anderungen durch. Zu lhren
eigenen Einstellungen gehoren |hre Anmelde- und Mitgliedsdaten sowie die
Sicherheitseinstellungen.

Logindaten

Hier geben Sie lhren Anmeldenamen und lhr Kennwort an. Der Anmeldename muss nicht
mit dem Namen Ubereinstimmen, der im Team den anderen Mitgliedern angezeigt werden
soll. Wahlen Sie Ihren Anmeldenamen und lhr Passwort jedoch so, dass Sie sich beides gut
merken kdnnen. Zudem kénnen Sie eine OpenlD angeben, um die Anmeldung in teamspace
zu vereinfachen. Wenn Sie lhren Zugang besonders schiitzen mdchten, kénnen Sie den SMS-
Login aktivieren. Hierbei wird bei jedem Login eine SMS mit einem Zugangscode an die
angegebene Handynummer gesendet. Dieser Zugangscode muss in einem zweiten Login-
Bildschirm eingegeben werden, damit Sie das Team betreten konnen. Beachten Sie jedoch,
dass dafiir ein ausreichendes SMS Kontingent in lhrem Team verfligbar sein muss oder Sie
aktivieren den automatischen SMS-Kauf.

Wenn |hr SMS-Kontingent aufbraucht ist, kdnnen Sie sich nicht mehr anmelden und nur lhr
Teamleiter kann lhren SMS-Login wieder deaktivieren.
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Mitgliedsdaten

Geben Sie den Namen an, der den Teammitgliedern angezeigt werden soll oder andern Sie
die Lokalisierung flr Ihren Zugang.

Bedienung
Legen Sie die Sicherheitseinstellungen fiir den Zugang in lhr Team fest.
Anfangsmodul Das Modul, welches nach dem Login angezeigt werden soll

Java Applets aktivieren ermoglicht komfortables Hochladen und
Java Applets i .
Bearbeiten von Dateien

L Vor dem Loschen eines Objekts erhalten Sie eine
Warnen beim Léschen . i
Sicherheitsabfrage

Emails an Sie (Nachrichten, Erinnerungen, Bericht) werden in

HTML in Emails
HTML versendet

. ) Emails an Sie (Nachrichten, Erinnerungen, Bericht) enthalten Ihre
Zugangsdaten in Emails

Zugangsdaten

Sicherheitseinstellung

Robinson & Freitag

Mit dem Robinson & Freitag Modus haben Teamleiter die Mdéglichkeit, einzelne Mitglieder
vom Team abzusondern. Wenn Sie den Haken bei ,Robinson” setzen, werden die Eintrage
von allen anderen Mitgliedern (Aufgaben, Termine, Dateien, etc.) in teamspace fiir dieses
Mitglied ausgeblendet. Zusatzlich kann es nicht mehr auf die Teammitglieder Liste zugreifen
und hat auch keine andere Moglichkeit, zu sehen, welche Personen noch in lhrem Team
arbeiten. Setzen Sie den Haken bei ,Freitag”, um das Mitglied und seine Eintrage fir
,Robinsons” wieder sichtbar zu machen. Beachten Sie bitte, dass wenn ein ,Robinson“ einen
Eintrag sehen kann, er auch alle Details des Eintrags einsehen kann. Sollte also z.B. ein
,Freitag” einen Termin anlegen und , Robinsons” oder normale Mitglieder als Teilnehmer
einladen, dann konnen auch alle ,,Robinson” alle Teilnehmer sehen.

Mitgliederverwaltung

Als Teamleiter konnen Sie hier festlegen, zu welchen Benutzergruppen das Mitglied gehéren
soll. Als Teammitglied bekommen Sie angezeigt, in welchen Benutzergruppen Sie Mitglied
sind.

Eigene Adresse andern

Unter ,Eigene Adresse andern” haben Sie die Maoglichkeit, zu Ihrer E-Mail-Adresse weitere
Kontaktinformationen wie Adresse, Mobilnummer etc. einzugeben. AuRerdem kdnnen Sie
hier noch lhr Profil Bild fiir teamspace hochladen und eine personliche Beschreibung
angeben. Sie kdnnen nur SMS versenden ( ), wenn Sie an dieser
Stelle eine Mobilnummer angeben. Alle Team-Adressen werden automatisch dem

Adressmodul hinzugefiigt und mit dem Symbol &= als Teammitglieder gekennzeichnet.
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Synchronisation

Kurzbeschreibung
Hier finden Sie eine Auflistung aller Ihrer Gerate, die lber die SyncML-Schnittstelle mit

teamspace synchronisieren. Flr weitere Informationen und eine ausfihrliche Erklarung aller
Einstellungen besuchen Sie bitte folgende Webseite:

Bedeutung der Kommandos

Teamverwaltung Zurlick zur Teamverwaltung.
Neues Gerat Anlegen eines neuen Synchronisationsgerates.
Gerate aktualisieren Liste der Gerate aktualisieren.

Aktionen in den Synchronisation-Einstellungen

Lesezeichen fiir dieses Team

Mit einem Klick auf diese Option kénnen Sie ein Lesezeichen fir Ihr Team in lhrem Browser
erstellen. Wenn in den Sicherheitseinstellungen lhres Teams der Autologin erlaubt ist,
kénnen Sie mit diesem Link Ihr Team direkt betreten. Ist Autologin nicht erlaubt, werden Sie
auf die Login Seite weitergeleitet.

Eigene Mitgliedschaft I6schen

Die eigene Mitgliedschaft im Team kann jedes Mitglied selbst in diesem Bereich beenden.
Das Mitglied wird bis zum endgiiltigen Loschen durch den Teamleiter in der Mitgliederliste
rot durchgestrichen angezeigt (siehe auch ).

Wenn Sie ein eigenes teamspace Team griinden mdchten, kdnnen Sie dies mit dem obigen
Link. Sie werden auf ein Formular zum Erstellen eines neuen Testteams weitergeleitet.
Geben Sie lhre E-Mail Adresse an und senden Sie das Formular ab. In wenigen Sekunden
bekommen Sie eine E-Mail mit den Zugangsdaten fir Ihr neues Team. Teamleiter kénnen
Ilhre Mitgliedschaft in einem Team nicht selbst beenden, dies kdnnen nur andere Teamleiter.
Zudem haben Teamleiter die Option, deaktivierte Teammitglieder wieder zu aktivieren oder
endgliltig zu I6schen.

Eigenes Team erstellen

Wenn Sie ein eigenes teamspace Team griinden mochten, kodnnen Sie auf
www.teamspace.de gehen und ,,30 Tage kostenlose testen” anklicken. Sie werden auf ein
Formular zum Erstellen eines neuen Testteams weitergeleitet.
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Geben Sie lhre E-Mail Adresse an und senden Sie das Formular ab. In wenigen Sekunden
bekommen Sie eine E-Mail mit den Zugangsdaten fir Ihr neues Team.

Teammitglieder

Unter ,Teammitglieder” konnen Sie eine Liste aller Teammitglieder inklusive deren
Kontaktdaten und Portrats einsehen. Teamleiter kdnnen hier zudem alle Teammitglieder
bearbeiten, [6schen oder ihnen ihre Zugangsdaten schicken.

Mitgliedsadresse bearbeiten

Uber den Button & kénnen Sie die Adresse des Mitglieds direkt bearbeiten, ohne das
Kontaktmodul vorher zu betreten

Zugangsdaten an Mitglied versenden

Uber den Button k4 kénnen Sie dem Mitglied seine Zugangsdaten fiir hr Team zusenden. Da
in teamspace alle Passworter verschlisselt werden, muss beim Versenden immer ein neues
Passwort generiert werden. Wir empfehlen das Passwort nach dem Erhalt zu andern.

Mitglieder sperren

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

Neues Teammitglied anlegen

Als Teamleiter kdnnen Sie neue Mitglieder anlegen.

w #

teamspade Fridas Backwaren i

Witkommen n vem Toam!
mmemmwmmwmuﬁumm”.| LocouT
o3

Mighacerisie

Anmeidaname | urznamo for G Anmesdung)

Kenawort  wird automatiech erzeugt (Kenrwort fir G Anmeidung)

Bedienung

Anfangsmodul  Obersicht

Abb. 15:
I e i Neues Mitglied anlegen
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Legen Sie zunachst 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 andern.

Mitgliedsdaten

Legen Sie nun den Namen und die E-Mail Adresse des neuen Mitglieds fest. Sprache,
Datumsformat und Zeitzone konnen Sie ebenfalls festlegen. Alle Einstellungen k&nnen
spater vom Mitglied auch selbst gedndert werden.

Bedienung

Bestimmen Sie, welches Modul nach dem Login als erstes aufgerufen wird. StandardmaRig
ist hier die Ubersicht ausgewihlt, damit das Mitglied beim Betreten des Teams sofort sehen
kann, was sich wichtiges gedndert hat.

Robinson & Freitag
Siehe

Einstellungen durch den Teamleiter

Legen Sie die Benutzergruppe(n) fiir das neue Mitglied fest. Die Benutzergruppe bestimmt
die Berechtigung eines Mitglieds in lhrem Team. Mitglieder der Gruppe "Teamleiter" kénnen
alle Einstellungen in diesem Team andern.

Bei Aktivierung des Feldes ,Datensperre” darf dieses Mitglied die eigenen Daten nicht
andern und die Verwaltung wird ausgeblendet. Wenn Sie die Sperre setzen, kbnnen nur
noch Teamleiter die Daten des Mitglieds andern. Bitte ergdanzen Sie in diesem Fall nach dem
Anlegen des Mitglieds die restlichen Mitgliedsdaten.

Bild [ Name [ Gruppen [ Letzte Aktion [ Sprache [ Aktionan
trakivFrank-{Frank) Argh = it s 1
| ‘ | e Migheder : datesk gm %0

Abb. 16: Inaktives Mitglied

Bei Aktivierung des Feldes ,Inaktiv” wird der Zugang fir dieses Mitglied zunadchst nicht
aktiviert. D.h., das Mitglied erhalt keine E-Mails aus diesem Team und kann sich zunachst
noch nicht am Team anmelden. Der Teamleiter kann diesen Zugang jederzeit spater
aktivieren. Inaktive Mitglieder werden in der Mitgliederliste rot durchgestrichen angezeigt.

Automatische E-Mail-Benachrichtigung

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.

Teamleiter kénnen in der Mitgliederliste anhand des Buttons die Zugangsdaten an einzelne
Teammitglieder automatisch zusenden.
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Mitgliedergruppen und Module

Als Mitglied konnen Sie sich Uber die Schaltflache 1 die Rechte der einzelnen
Benutzergruppen anzeigen lassen.

Systemgruppen Rechte und Module Mitgliedorzuordnung
Teamloiter a
Mitghoder 8
Weitere Gruppen Rechte und Module Mitgliederzuordnung
Designer a8
Entwickler 3% |
Marketing &8
Public 8
TeamSync 8
Verwaltung ﬁ

Abb. 17: Benutzergruppen-Ansicht fur Mitglieder

Als Teamleiter kénnen Sie Uber die Schaltfliche I die Benutzergruppen lhres Teams
verwalten. D.h., Sie kdnnen fiir jede Benutzergruppe Administrationsrechte, Modulrechte
und Modulzugénge festlegen.

Administrationsrechte

Mit den Administrationsrechten koénnen Sie fir die einzelnen Gruppen folgende
Ubergeordneten Rechte vergeben:

Team konfigurieren

Mit diesem Recht kdnnen Sie die Grundeinstellungen andern, eine Einrichtungsphase starten
und beenden, die Sicherheitseinstellungen &ndern, Statusberichte einstellen, das
Systemprotokoll anzeigen und das Team |6schen.

Mitglieder, Gruppen und Public Pages verwalten
Lizenz und Rechnungen verwalten
Besitz ibernehmen und Dateien entsperren

Import und Export von Daten

Benutzergruppen verwalten . #
Systemgruppen Rechte und Module Mitgliederzuordnung

Teamieiter & &

Mitglieder & &

Woitere Gruppen Rechte und Module Mitgliederzuordnung

Gaste z2g &

Abb. 18: Benutzergruppen-Ansicht fir Teamleiter
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Modulrechte

Mit den Modulrechten kdnnen Sie fir die einzelnen Gruppen folgende Ulbergeordneten
Rechte fir deren Konfiguration vergeben:
Diskussionen, Innovationsforum, Ideen, Aufgaben, Zeiten, Dateien, Kalender uvm.

Damit haben die Gruppenmitglieder die Moglichkeit den Punkt ,Konfiguration” in den
einzelnen Modulen aufzurufen und allgemeine Einstellungen fiir diese vorzunehmen.

Sie kdnnen somit z.B. die Bezeichnungen , Hauptordner” bzw. ,Hauptaufgabenbereich” in
Dateien und Aufgaben sowie die Berechtigungen fiir diese Ordner dndern.

Modulzugang

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

Modulzugang

™ myteams
™ Obersicht
@ Pinnwand
@ Nachricht
¥ Diskussion
| Innovation
™ ideen
# Aufgaben
™ Zeiten
@ Dateien
# Kontakte
@ Kalender

Abb. 19: Modulzugang

Standardberechtigung beim Erstellen neuer Eintrage

Wenn ein Mitglied einen neuen Termin, Kontakt oder eine Diskussion anlegt, werden fiir alle
Gruppen bestimmte Berechtigungen vorausgewadhlt. Welches Recht ausgewahlt wird,
konnen Sie hier fir jede Gruppen definieren. Abhdngig davon, ob der Ersteller, zu dieser
Gruppe gehort oder nicht, wird das Recht ,Fiir Mitglieder dieser Gruppe” oder ,Fir nicht
Mitglieder dieser Gruppe” ausgewahlt.

Wenn die vorausgewahlte Berechtigung fiir diese Gruppe nicht veranderbar sein soll, setzen
Sie den Haken bei , Fixiert”.
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Berechtigung beim Konvertieren alter Eintrage

Legen Sie eine neue Gruppe in lhrem Team an, wird diese Berechtigung fir alle
existierenden Eintrage im Team verwendet.

Mitglieder zu Gruppen hinzufiigen oder l6schen

Mit ""H erhalten Sie eine Liste aller Teammitglieder. Die Mitglieder dieser Benutzergruppe
sind mit Hakchen gekennzeichnet. Neue Mitglieder fir die jeweilige Benutzergruppe fiigen
Sie mit Aktivierung des Kontrollkastchens vor dem jeweiligen Namen hinzu.

teamspade Tost
Willkommen in Inrem Team!
MYTEAMS DISKUSSION IDEEN AUFGABEN ZEITEN DATEIEN KONTAKTE KALENDER VERWALTUNG LOGOUT
w | L
r Q Mitglieder der Gruppe ‘Teamleiter’ u“n'
e s s
Teamleiter
Johannes Stett
Wiese 4
Erstollt von Wiese am 30.09.2011 10:48, letzto Anderung von Wiese am 05.12.2011 12:13

Abb. 20: Mitglieder in Benutzergruppen

Die Gruppen ,Teamleiter” und ,Mitglieder” sind feste Gruppen, die nicht geléscht werden
konnen. Die Gruppe ,Gaste” sowie weitere, frei hinzufligbare Gruppen, kdnnen geldscht
werden.
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Public Pages

Kurzbeschreibung

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

Mithilfe von Zugriffsrechten konnen Sie ganz einfach entscheiden, welche Informationen
dargestellt und welche verborgen bleiben sollen.

Bedeutung der Kommandos & Symbole

Teamverwaltung Zurlick in die Teamverwaltung

Neue Offentliche Seite Anlegen einer neuen Seite

Bedeutung der Kommandos

Symbol fiir 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

Diese Public Page gibt das Modul ,Kalender” frei

Offentliche Seite aktivieren/deaktivieren

Offentliche Seite bearbeiten

UE\EIEEEE@IJE

Offentliche Seite I6schen

Bedeutung der Symbole
Eine 6ffentliche Seite ist nicht aktiv wenn:

o die Schrift in der betreffenden Zeile kursiv ist.
o die Schrift in der betreffenden Zeile rot ist.
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Neue offentliche Seite anlegen

Wenn Sie eine neue 6ffentliche Seite erstellen wollen, melden Sie sich bitte regular in lhrem
Team an. Danach gehen Sie bitte in die ,Verwaltung”, dort finden Sie in der mittleren Spalte
»Mitgliederverwaltung” den Bereich ,Benutzergruppen und Module®. Hier Gberprifen Sie
bitte, ob Sie die Berechtigung , Mitglieder und Gruppen verwalten” besitzen. Dieses Recht
wird bendtigt, um Public Pages zu bearbeiten.

Wenn Sie berechtigt sind, Public Pages anzulegen, klicken Sie bitte in der Verwaltung der
mittleren Spalte unten auf ,,Public Pages”. Dort sehen Sie eine Liste der bereits freigegeben
Seiten. Um eine neue O6ffentliche Seite anzulegen, klicken Sie bitte auf ,neue offentliche
Seite”.

Modul- und Zugriffseinstellungen

Im Feld ,,Modul” wahlen Sie jenes Modul aus, welches Sie veréffentlichen mochten. Im Feld
,Titel” beschreiben Sie, unter welchem Namen die 6ffentliche Seite angezeigt werden soll.
Der Titel wird spater in der Liste der 6ffentlichen Seiten und auf den AuRenseiten als
Registername angezeigt. Im ,,URL“- Feld bestimmen Sie munter welcher Adresse 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 ,,-,
verwenden. Wenn Sie die Public Page erst zu einem spateren Zeitpunkt aktivieren moéchten,
konnen Sie den Haken bei ,,Online” entfernen.

Einstellungen fiir die Anzeige im Internet

Die hier einstellbaren Moglichkeiten dienen als Standardwerte fiir die Ansicht der einzelnen
Module. Bei ,Gruppe” wird festgelegt, welche Gruppenberechtigung der Ansicht des Moduls
im Internet entspricht. Weitere Informationen zu den Ansichten konnen Sie in den
entsprechenden Kapiteln der einzelnen Module nachschlagen.

Zugriff auf die Public Pages

Zugriff iber die Team-Homepage

Uber lhre eigene Team-Homepage kénnen Sie ganz einfach und bequem die Offentlichen
Seiten prasentieren. Mit folgendem Link kénnen Sie auf lhre Team-Homepage zugreifen:
,<Prafix>.teamspace.de”, wobei Sie fir den Prafix entweder lhre Team ID oder Ihr
Teamkirzel verwenden konnen. Also beispielsweise ,,moebeldesign.teamspace.de” oder
,100037.teamspace.de”. Beides steht lhnen zur Verfligung.

Auf der Team-Homepage haben Sie aulRerdem die Moglichkeit, sich direkt in Ihr Team
einzuloggen. Sie bendotigen dort nur noch Ihren Anmeldenamen und lhr Passwort.

Direkter Zugriff auf die 6ffentlichen Seiten

Um eine spezielle 6ffentliche Seite auf lhrer eigenen Homepage einzubauen, missen Sie die
entsprechende Seite in lhrem HTML-Quellcode verlinken. Den dafir erforderlichen Link zu
lhrem freigegeben teamspace-Modul, kénnen Sie sich aus der Liste der 6ffentlichen Seiten,
in ,Public Pages” herauskopieren.
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Beispiel:
<html>

<iframe

src=http://moebeldesign.teamspace.de/login name="teamspaceloginSeite" width="100%"
height="700"

frameborder="0"> </iframe> ...

</html>

Offentliche Seiten verwalten

Sie konnen im Hauptmeni der Public Pages Uber die Schaltflachen  und & die
offentlichen Seiten lhres Teams verwalten.
D.h. Sie kdnnen nicht mehr verwendete Eintrage mit der E Schaltflache loschen, mit der il

Schaltflaiche vorhandene offentliche Seiten nachtraglich konfigurieren oder mit der « -
Schaltflache eine 6ffentliche Seite deaktivieren, sodass diese temporar nicht mehr angezeigt
wird.

Papierkorb

Falls Sie unbeabsichtigt eine Datei, einen Termin oder andere Eintrdage in teamspace l6schen,

konnen Sie diese im Papierkorb wiederherstellen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache 6
oder verwenden Sie die . Beachten Sie bitte, dass der
verbrauchte Speicherplatz von geldschten Dateien erst wieder fiir Sie zur Verfliigung steht,
wenn Sie die Dateien im Papierkorb endgiiltig I6schen.

Grundeinstellungen und Layout
Als Teamleiter konnen Sie hier den Namen des Teams und weitere Einstellungen wie z.B. die
Waéhrung andern.

teamspade Tost i
‘Wilkommen in Ihrem Team!
MYTEAMS (UBERSICHT PINNWAND NACHRICHT DISKUSSION IDEEN AUFGABEN ZEITEN DATEIEN KONTAKTE KALENDER ERWALTUNG LOGOUT
%3 -} .|
<X
Teamkonfiguration
Q g
_ Aligemein Erweiterte Optionen Module Abbrechen Speichern

Aligemeine Team-Einstellungen

Altornative Toeam-ID (die Original-ID 100002 bleibt weiterhin glig)
Die alternative Team-ID muss beim Anmeiden eingegeben werden und dient als Erkennung fir ein Team. Sie kann aus 4 bis 30 Buchstaben und Ziffern bestehen,
muss jedoch mindestens cinen Buchstaben enthalten.

Bitto informioren Sio alle Mitglieder, wonn Sio dio Team ID geéindert haben!

Teamname Tost
Der Team Name dient als Uberschrift fur alle teamspace Seiten. Er stimmt die Mitglieder auf das Thema und den Inhalt Ihres Teams ein.

TonemLogo Durchsuchen...

Team-Logo Gschen

Design teamspace Orange v
Hier knnen Sie das Layout Ihres Teams einstolien. Suchen Sie sich das Layout aus, das am Besten zu Ihrem Team passt.

Wahrung EUR
Diose Waihrung wird iiberallin diosem Team verwendet, um Geldbetrige mit Wahrungssymbol anzuzeigen. Alle Eingaben miissen in ieser Wahrung erfoigen.

Speichem  Abbrechen

Abb. 21: Grundeinstellungen
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Alternative Team-ID

Die alternative Team-ID ist nach der Teamgriindung identisch mit lhrer 6-stelligen Team-ID,
die Ihnen mit Ihren Zugangsdaten zugeschickt wird. Mit dieser Nummer kénnen sich immer
alle Teammitglieder anmelden.

Zusatzlich kénnen Sie eine Bezeichnung fir lhr Team vergeben, mit der sich alle
Teammitglieder ebenso im Team anmelden kdnnen und die einfach zu merken ist (mind. 3
Zeichen).

Teamname
Der , Teamname dient als Uberschrift fiir alle teamspace Seiten. Den Teamnamen kénnen Sie
beliebig oft verdandern, es dandert sich nichts an der Team-ID, mit der sich die Mitglieder am
Team anmelden.

Team Logo

Unter ,,Team Logo” kdnnen Sie lhr gewlinschtes Logo hochladen. Es sollte eine JPG, GIF oder
PNG-Datei sein und darf nicht groer als 300kB sein.

Design
Hier kdnnen Sie das Layout lhres Teams einstellen. Suchen Sie das Layout aus, das am besten
zu lhrem Team passt.

Wahrung

Unter ,Wahrung” legen Sie die allgemein giiltige Wahrung fiir |hr Team fest. Diese Wahrung
wird Uberall im Team verwendet, um Geldbetrage mit Wahrungssymbol anzuzeigen. Alle
Eingaben missen in dieser Wahrung erfolgen.

HTML E-Mails

Uber das Nachrichten-Modul kénnen die Mitglieder lhres Teams unter anderem E-Mails an
andere Mitglieder versenden. Diese werden von teamspace mit HTML formatiert. Wenn Sie
das nicht wiinschen und Ihre Mitglieder nur reine Text E-Mails verschicken sollen, kénnen
Sie das Verhalten hier andern.

Teilnehmerauswahl

Im Aufgaben- und Kalender-Modul haben Sie die Moglichkeit, nach Mitgliedern und
Gruppen zu filtern. Hier kdnnen Sie die Darstellung des Filters anpassen. lhnen stehen drei
verschiedene Ansichten zur Verfligung. Eine Listenauswahl, eine Popup-Auswahl und die
Kombination aus Beidem. Wenn Sie den Filter deaktivieren méchten, wahlen Sie ,Keine
Auswahl”.
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Mitgliederliste

Mit dieser Option kdénnen Sie die Darstellung der Mitgliedernamen fiir die Teammitglieder-
Liste und diverse Auswabhllisten (z.B. Mitgliederfilter bei den Aufgaben und im Kalender)
bestimmen. Hiervon unberiihrt bleibt die Mitgliederauswahl im Nachrichten Modul, sowie
die Teilnehmer-/Bearbeiter-Auswahl beim Anlegen eines Termins/einer Aufgabe.

Mitgliedersortierung

StandardmaRBig werden Mitglieder nach dem Nachnamen sortiert. Alternativ kdnnen sie aber
auch nach der Firma sortiert werden, die in der Mitgliedsadresse hinterlegt wird. Diese
Einstellung wirkt sich auf dieselben Felder aus wie die Mitgliederlisten-Option.

Mitgliedersichtbarkeit

Diese Option stellt ein anspruchsvolles Berechtigungssystem bereit, mit dem Sie bestimmen
konnen, welche Gruppen ein bestimmtes Mitglied sehen kdnnen. Wenn Sie die
Mitgliedersichtbarkeit aktivieren, werden die Berechtigungen der Mitgliedsadressen
verwendet, um zu ermitteln, ob eine Gruppe das Mitglied sehen kann oder nicht.

Benutzerdefinierte Module

Uber die benutzerdefinierten Module kénnen Sie in lhrem Team eigene Navigationsreiter
erstellen. Der Inhalt kann eine beliebige Webseite sein, deren Adresse Sie hier angeben
konnen. Nachdem Sie die Einstellungen gespeichert haben, miissen Sie noch in den
"Mitgliedergruppen und Module" die Modulzugange fiir die jeweiligen Gruppen aktivieren.

Lizenzierung und Rechnungen

Informationen zur aktuellen TeamgroBe und zur Laufzeit der aktuellen Lizenz kdnnen von
Teammitgliedern und Teamleitern eingesehen werden.

Alle anderen Einstellungen wie z.B. Beantragung, Anderung oder Kiindigung einer Lizenz
konnen nur von Teamleitern durchgefiihrt werden.

Name und Anschrift
Siehe

Team vergroBBern/verkleinern

Unter ,Team vergrofRern” oder ,Team verkleinern” kdnnen Sie die neue TeamgroRe
einstellen. Beim VergrofRern wird Ihnen vorher eine Vorschau der Kosten angezeigt bevor
der Vorgang durchgefiihrt wird.
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SMS Bestellung

Unter SMS Bestellung kénnen Sie die verfliigbaren SMS Nachrichten in Ihrem Team erhéhen.
In der Standardlizenz sind bereits 5 SMS pro Monat enthalten. Jede Erhéhung um weitere
100 SMS kostet einmalig 15,00 EUR.

Rechnungen
Unter ,,Rechnungen” bekommen Sie eine Rechnungsansicht lhres Teams.

SMS-Einstellungen

Unter ,,SMS Einstellungen” kénnen Sie die Landesvorwahl, den gewiinschten Absender,
sowie die angezeigte FuRzeile einstellen. AuBerdem erhalten Sie einen Uberblick iiber Ihre
verfligbaren SMS. Mit dem automatischen SMS-Kauf kénnen Sie sicherstellen, dass fiir das
Team immer geniigend SMS zur Verfligung stehen. Geben Sie einfach die GroRe des zu
kaufenden Kontingents an und bestimmen Sie, wann dieses Kontingent gekauft werden soll.

Einrichtungsphase

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

Einrichtungsphase starten

Als Teamleiter konnen Sie hier lhr Team in eine Einrichtungsphase schalten. Der Teamraum
ist dann voriibergehend fir die Mitglieder gesperrt.

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

Einrichtungsphase beenden
Als Teamleiter kénnen Sie |hr Team von der Einrichtungsphase in den aktiven Betrieb
zurlickversetzen. Der Teamraum ist fur die Mitglieder wieder zuganglich und die Arbeit im
Team kann wieder aufgenommen werden.

Sicherheitseinstellungen

Nur fir Teamleiter:
Hier kdnnen Sie Sicherheitseinstellungen des Teams betrachten und andern.

e Autologin: mit Links in Status- und Anderungsberichten kann das Team direkt betreten
werden.

e Passwortdnderung erzwingen: nach jedem Versenden von Login-Daten ist eine
Kennwortanderung erforderlich.
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e Dauerhafte Anmeldung: Sie bleiben in lhrem Team angemeldet, wenn Sie den Browser
schlieBen. Zudem erscheint eine Kachel auf der Login Seite, mit der Sie |hr Team direkt
betreten kdnnen.

e Systemprotokoll: das Systemprotokoll enthalt alle Aktivitaten der Teammitglieder. Es ist
nur flr Teamleiter sichtbar

Synchronisation mit projectfacts

Mit der Anbindung an projectfacts erhalten Sie ein Ubergeordnetes Multi-
Projektmanagement- und Controllingsystem. Uber die Synchronisation laufen alle Aufgaben
und Projektzeiten lhrer Teams zentral in projectfacts zusammen und kdnnen dort (iber
detaillierte Analysen und Berichte ausgewertet werden.

Zusatzlich unterstiitzt Sie projectfacts auch in den Bereichen Human Resources, Finanzen
und Customer Relationship Management. Sie finden eine Anleitung fiir die Einrichtung der
Anbindung unter den Verbindungseinstellungen.

Statusberichte einstellen

Als Teamleiter stellen Sie hier die Haufigkeit der Statusberichte ein, die alle Teammitglieder
bekommen. Sie kdnnen wahlen zwischen taglich, wéchentlich, monatlich und nie.
Statusberichte informieren die Teammitglieder automatisch iiber alle Anderungen und den
aktuellen Status im Team. Statusberichte werden daher, im Gegensatz zu
Anderungsberichten auch dann verschickt, wenn im fraglichen Zeitraum keine Anderungen
stattfanden.

System-Protokoll anzeigen

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

teamspade Tost 7
Willkommen in Ihrem Team!
MYTEAMS  UBERSICHT ~ PINNWAND  NACHRICHT  DISKUSSION  IDEEN  AUFGABEN  ZEITEN  DATEEN  KONTAKTE  KALENDER | - i LoGout
=) B . | -
S koll L)
s ystemprotokol
“ ‘
Datum/Uhrzeit Protokollierung
Aktionen
11.02.2013 17:14 [Wiese] Visitor ‘kontakteoeffentlich - Kontakte Offentlich deactivated
Teamverwaltung
11.02.2013 17:14 [Wiese] Visitor ‘kalenderoeffentlich - Kalender Offentlich’ deactivated
Protokoll ausschalten
11.02.2013 17:14 [Wiese] Visitor ‘dateienceffentiich - Dateien Offentiich’ deactivated
Archivieren
11.02.2013 17:14 [Wiese] Visitor ‘aufgabenoeffentiich - Aufgaben Offentiich’ deactivated
Léschen
11.02.2013 17:14 [Wiese] Visitor ‘login - Team Login' deactivated
Bericht
11.02.2013 17:05 [Wiese] Visitor ‘pinnwandoeffentlich - Pinnwand Offentlich’ deactivated
11.02.2013 17:00 [Wiese] Visitor ‘KalenderOeffentlich - Kalender Offentlich’ added to team
11.02.2013 16:59 [Wiese] Visitor ‘KontakteOeffentiich - Kontakte Offentlich' added to team
11.02.2013 16:59 [Wiese] Visitor ‘DateienOeffentiich - Dateien Offentlich' added to team
11.02.2013 16:58 [Wiese] Visitor ‘AufgabenOeffentlich - Aufgaben Offentlich’ added to team
11.02.2013 11:55 [Wiese] Visitor ‘login - Team Login' activated
11.02.2013 11:55 [Wiese] Visitor ‘pinnwandoeffentlich - Pinnwand Offentlich' activated
11.02.2013 11:55 [Wiese] Visitor ‘pinnwandoeffentlich - Pinnwand Offentlich' deactivated
11.02.2013 11:54 [Wiese) Visitor ‘PinnwandOeffentlich - Pinnwand Offentlich’ added to team
11.02.2013 10:37 [Wiese] Login
05.02.2013 18:49 [Wiese] Logout
05.02.2013 10:51 [Wiese] Login
04.02.2013 16:33 [Wiese] Login
17.12.2012 15:10 [Wiese] notice ‘Test calls' changed
17.12.2012 15:07 [Wiese] Login
13.12.2012 15:42 [Wiese] Logout

Abb. 22: System-Protokoll
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Mit ,Archivieren” wird das System-Protokoll in die Dateien in den Ordner ,System”
verschoben (wird bei erster Archivierung neu angelegt). Das aktuelle Protokoll wird damit
geleert. Mit ,Loschen” loschen Sie das komplette Protokoll. Es erfolgt eine
Sicherheitsabfrage.

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

Protokoll ein- und ausschalten
Unter ,Protokoll ausschalten” kdnnen Sie entscheiden, ob |hr Protokoll beendet werden
oder weiterhin eingeschaltet bleiben soll.

Team loschen

Als Teamleiter konnen Sie hier das gesamte Team l6schen. Im Gegensatz zu ,Llizenz
kiindigen” ( ) wird hier das Team sofort geloscht ohne Ricksicht auf
die Abrechnungsperiode. Es erfolgt vorab eine Sicherheitsabfrage.

Team Ioschen
Abbrechen Jetzt Idschen!

Ihre Meinung ist uns wichtig

Bitte teilen Sie uns Ihre Erfahrungen mit teamspace mit.
Wir freuen uns auf Ihre Kommentare und Anregungen.

OO

Team léschen?

Achtung: Dieses Team und samtliche Daten lhres Teams werden geloscht!
Sind Sie sicher, dass Sie Ihr Team I6schen wollen?

Jetzt Ischen! Abbrechen

Abb. 23: Team l6schen

o

Ihre Lizenz ist grundsatzlich bis 30 Tage vor Ablauf einer Abrechnungsperiode kiindbar.
Sollten Sie bis zu diesem Zeitpunkt das Team nicht gekiindigt haben, verlangert sich die
Lizenz automatisch um eine weitere Abrechnungsperiode gleicher Lange.

Kindigungen kdnnen jederzeit im Lizenzmodul widerrufen werden. Zu lhrer Sicherheit bleibt
jedes gekiindigte und abgelaufene Team fiir weitere 30 Tage gesperrt, d.h. lhre Daten
bleiben erhalten, der Zugang zum Team ist jedoch nicht moglich. In dieser Zeit haben Sie die
Moglichkeit, Ihr Team wieder zu reaktivieren. Nach Ablauf dieser 30 Tage wird lhr Team mit
allen Daten unwiderruflich gelGscht.

Sie kénnen |hr Team nicht I6schen, wenn die aktuelle Rechnung noch nicht bezahlt wurde.
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myteams

Kurzbeschreibung

Mit ,,myteams” kdénnen Sie, wenn Sie in mehreren teamspace-Teams gleichzeitig Mitglied
sind, lhre Teams und deren einzelne Module miteinander verbinden. Somit haben Sie
direkten Zugriff auf die einzelnen Module |hrer Teams. Es geniligt dann die Anmeldung an
einem lhrer Teams, um alle anderen von dort aus betreten zu kdnnen.

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 verschiedener Teams in einem Kalender. In diesem Fall werden zwei
unterschiedliche Kalender angelegt.

Abb. 24: myteams

Bedeutung der Kommandos & Symbole

Meine Teams Liste aller Teams, in denen Sie Mitglied sind

Favoriten Liste aller Modul-Verknlpfungen

Bedeutung der Kommandos

& Einstellungen/Eintrag bearbeiten

g Eintrag l6schen

fi‘- Eintrag eine Position nach oben verschieben
{,- Eintrag eine Position nach unten verschieben

Symbole in myteams
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Neues Team einfiigen

Um sich Direkt-Links zu anderen Teams und einzelnen Modulen einrichten zu kdnnen, muss
sich jeder User wie beim Betreten eines Teams durch Eingabe von Team-ID, Anmeldename
und Passwort identifizieren. Somit ist ausgeschlossen, dass andere Personen iber myteams
Zugang zu fremden Teams oder personlichen Daten erhalten.

Nach der Einrichtung entfallt der Einzel-Login. Sie kénnen von einem lhrer Teams aus alle
weiteren Teams direkt erreichen.

Melden Sie sich an einem Ihrer Teams an. Rufen Sie myteams lber das Symbol
im Navigationsreiter auf. Bei der ersten Verwendung von myteams wird nur das Team
angezeigt, in das Sie sich gerade eingeloggt haben.

Durch Klicken auf das ,Bearbeiten“-Symbol kdnnen Sie nun weitere Teams anlegen.
Sie gelangen zu folgender Ubersicht:

teamspade

myteams: Einstellungen

Grundeinstellungen

D Titel Team Mitglid Aktionen
104207 teamspace Support und Wartung teamspace Support und Wartung Julia Wiese 82

Abb. 25: Neues Team einfligen in myteams

Team hinzufugen

Ihre Zugangsdaten

Team-1D
Anmeldename

Kennwort

\:Snelchem) |Zuniick)

Abb. 26: Login-Daten eingeben

Wenn Sie lhre Login-Daten (z.B. lhr Passwort) im Team andern, missen Sie dies nicht
zusatzlich in myteams andern.
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Teams bearbeiten

Team-Bezeichnungen in der Anzeige dndern

Fir eine leichtere Unterscheidung von z.B. sehr dhnlich klingenden oder langen
Teambezeichnungen kdnnen Sie diese in myteams &ndern. Die Anderung der
Teambezeichnung hat keine Auswirkung auf die Teambezeichnung fir die anderen
Teammitglieder.

Dazu wechseln Sie in die Bearbeitungsansicht und kénnen tber 1 die Bezeichnung @ndern.

Teams untereinander verschieben
Sie kdnnen Teams in der Ansicht hoher oder niedriger stufen. Dazu gehen Sie Gber 1 in die

Bearbeitungsansicht und verschieben das gewiinschte Team mit‘a’ héher oder mitﬁ‘
weiter nach unten.

Neuen Favoriten einfiigen

Mit den Favoriten konnen Sie schnell und einfach zwischen bestimmten Modulen
verschiedener Teams wechseln, z.B. legen Sie Favoriten an flir den Kalender in Team A sowie
fur die Adressen in Team B.

Melden Sie sich an einem lhrer Teams an. Rufen Sie myteams Uber das Symbol im
Navigationsreiter auf.

teamspade

myteams: Einstellungen

] Titel Team Mitglied Aktionen
104207 toamepace Supportund Wartung [re——— Juka Wiso Y

NNNNNN

......

Abb. 27: Neue Favoriten einfligen in myteams
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Bei der ersten Verwendung von myteams sind die Favoriten leer. Durch Klicken auf das
»,Bearbeiten“-Symbol kénnen Sie nun weitere Module anlegen. Sie gelangen zu folgender
Ubersicht:

Favoriten hinzufligen

Team und Modul

Team teamspace Support und Wartung ¥

Modul Venwaltung v

Anzeigen als

Speichem | Zurick

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“ kdnnen Sie eine beliebige Bezeichnung eingeben. Bestatigen Sie diesen
Vorgang mit , Speichern®.

Favoriten bearbeiten

Favoriten-Bezeichnung in der Anzeige andern

Fiir eine leichtere Unterscheidung von z.B. sehr ahnlich klingenden oder langen
Favoritenbezeichnungen kdnnen Sie diese in myteams dndern. Dazu wechseln Sie in die
Bearbeitungsansicht und kdnnen Uber die Bezeichnung dndern.

Favoriten untereinander verschieben
Sie kdnnen Favoriten in der Ansicht héher oder niedriger stufen. Dazu gehen Sie Uber in

die Bearbeitungsansicht und verschieben das gewlinschte Modul mit ‘E"héher oder mit e’
weiter nach unten.

Teams oder Favoriten léschen
Zum Loschen eines Teams oder Favoriten aus myteams wechseln Sie in die

Bearbeitungsansicht. Hier klicken Sie im gewl{inschten Feld auf das Léschen-Symbol a.
Das Loschen von Teams oder Favoriten hat keine Auswirkung auf Ihren Zugang zu diesen
Teams oder die Module fiir andere Teammitglieder.
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Ubersicht

Kurzbeschreibung

Die Ubersicht ist das zentrale Modul in teamspace, welches alle wichtigen Informationen
lhres Teams fiir Sie zusammenfasst. So kdnnen Sie auf einen Blick sehen, was sich in der
letzten Zeit in lhrem Team getan hat, welche Termine Sie heute haben oder welche
Aufgaben Sie erledigen missen.

Bedeutung der Kommandos & Symbole

RSS-Feed abonnieren Offnet ein neues Fenster mit den Neuigkeiten als RSS-Feed
Neuigkeiten leeren Entfernt alle Neuigkeiten der Liste
Ubersicht anpassen Personliche Einstellungen fiir die Ubersicht d&ndern

Bedeutung der Kommandos

A Entfernt die einzelne Neuigkeit aus der Liste

(a5 Eintrag beobachten/nicht mehr beobachten

Bedeutung der Symbole

Neuigkeiten

teamspace informiert Sie, wer, wann, was geandert oder angelegt hat, wenn es fir Sie
relevant ist. Ob ein Eintrag fiir Sie wichtig ist, entscheidet teamspace teilweise selbst. So
werden Sie z.B. automatisch tGber Termine, an denen Sie teilnehmen oder Aufgaben, fir die
Sie als Bearbeiter eingetragen sind, informiert. Zusatzlich kénnen Sie in teamspace einzelne
Eintrdge ,beobachten”, damit Sie (iber Anderungen benachrichtigt werden. Wenn Sie die
Ubersicht anpassen, haben Sie die Méglichkeit auszuwidhlen, ob neue Notizen oder
Diskussionen in Ihren Neuigkeiten erscheinen sollen.

Aktuelle Termine

Hier sehen Sie alle heutigen Termine und die fiir den nédchsten Tag, an denen Sie
Teilnehmen.

Aktuelle Aufgaben

Unter den aktuellen Aufgaben sehen Sie die Aufgaben, an denen Sie heute arbeiten mussen.
Sobald Sie die Aufgabe erledigen, verschwindet Sie aus der Liste. Wenn Sie Prioritaten fir
Ihre Aufgaben verwenden, werden nur die Aufgaben angezeigt, die eine Prioritat von 1 oder
hoher haben. Als Auftraggeber werden auch die Aufgaben aufgelistet, die Sie jetzt
abnehmen kénnen.
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Aktuelle Diskussionen

Wenn Sie Diskussionen abonniert haben, bzw. beobachten, dann erscheinen hier alle
Themen, die ungelesene Beitrage enthalten.

Aktuelle Wiedervorlagen

Im Kontaktemodul kénnen Sie fiir jede Adresse eine Wiedervorlage einrichten. Sobald so
eine Wiedervorlage fiir Sie fillig wird, erscheint Sie hier in der Ubersicht.

Ubersicht anpassen

Automatische Benachrichtigung

Stellen Sie hier ein, ob neue Notizen oder Diskussionen in lhren Neuigkeiten angezeigt
werden sollen. Uber Anderungen werden Sie erst dann informiert, wenn Sie fiir die neuen
Eintrage die ,,beobachten”- Funktion aktivieren.

Anderungsberichte

Méchten Sie die Neuigkeiten auch als E-Mail erhalten, so kénnen Sie den Anderungsbericht
aktivieren und zwischen Intervallen von 15 Minuten bis eine Woche wahlen.

Der Anderungsbericht wird nur verschickt, wenn Anderungen von anderen Mitgliedern seit
dem letzten Versende-Zeitpunkt vorhanden sind.

RSS Feed

In der Ubersicht kénnen Sie die Neuigkeiten als RSS-Feed abonnieren, um Sie mit einem RSS-
Reader lhrer Wahl abzurufen. Sollte diese Funktion aus irgendeinem Grund nicht mehr
gewlinscht sein, kdnnen Sie hier das Abonnement beenden.

Somit wird die urspriingliche Adresse fiir den RSS-Feed ungiiltig.
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Pinnwand

Kurzbeschreibung

Die Pinnwand in teamspace funktioniert wie eine herkdmmliche physische Pinnwand.

Jedes Mitglied kann beliebig viele Zettel anhangen, sortieren und I6schen.

Wie z.B. ein schwarzes Brett in der Kaffeekiiche kann die Pinnwand Ihnen und lhren Kollegen
auch den spontanen und informellen Austausch erleichtern.

teamspade o ¢

Abb. 29: Pinnwand

Bedeutung der Kommandos & Symbole

Neue Notiz Anlegen einer neuen Notiz.

Die Standartansicht. Es werden alle ,sichtbaren” Notizen

Aktuelle Notizen anzeigen )
angezeigt.

Es werden nur die Notizen gezeigt, die in der Zukunft

Geplante Notizen anzeigen . .
P & sichtbar sind.

Es werden nur die Notizen angezeigt, die in der

Abgelauf Noti i
gelautene Notizen anzeigen Vergangenheit sichtbar waren.

. ) Legt fest, wie viele Notizen pro Zeile angezeigt werden
Notizen pro Zeile & P gezeig

(1-4).
Kommandos in der Pinnwand
& Notiz bearbeiten
% Notiz neue Position nach oben verschieben
I Notiz eine Position nach unten verschieben
(&) Notiz beobachten/ nicht mehr beobachten
o Notiz I6schen

Symbole in der Pinnwand
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Neue Notiz anlegen
Mit einem Klick auf ,,Neue Notiz hinzufligen” gelangen Sie zur Eingabemaske fiir eine neue
Notiz.

teamspade Test

t
Wiliommen in o Toam!

MYTEAMS  (BERSICHT MAGHRCHT  DSKUSSION  IDEEN  AUFGABEN  ZEITEN  DATEEN  KONTAKTE  KALENDER  VERWALTUNG Logout

Neus Notiz hinzufiigen

Asgemeln  Berechtigungen

Position

e @reos Ol OQ 0@ 0@ 0@
BIUSTTY—|EEEEE===]om ~A- R |#> 8|8

Sichtbarkeit

Von
i

Abb. 30: Neue Pinnwand Notiz anlegen

Neue Notiz

Mit ,Position” kdnnen Sie festlegen, an welcher Stelle lhre neue Notiz auf der Pinnwand
eingefligt werden soll. Automatisch wird hier immer die letzte Stelle vorgeschlagen.

Geben Sie einen Titel als Uberschrift fiir lhre Notiz ein und entscheiden Sie, ob dazu Ihr
Mitgliedsbild, ein Icon oder nichts dazu eingefiigt werden soll.

Notiztext

Geben Sie lhren Notiztext ein. Dieser kann dhnlich wie in Microsoft Word formatiert werden.
Sie kdnnen auch Bilder, Links oder YouTube Videos (nicht im Firefox) hinzufligen.

Sichtbarkeit

Optional kénnen Sie definieren, von wann bis wann die Notiz auf der Pinnwand sichtbar sein
soll.
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Bilder in Notizen einfiigen

Sie kdnnen in Notizen Bilder von anderen Internet-Seiten einfligen.
Offnen Sie zunichst die Notiz, in dem Sie ein Bild einfligen mdchten. Nun klicken Sie auf den

Button @ Es offnet sich ein kleines Kontext- Mend, in dem Sie die URL des Bildes im
Internet und eine Beschreibung eingeben missen.

A

Grafikeigenschaften

URL: |
Beschreibung: |

Festlegen = Abbrechen

Abb. 31: Eingabe-Aufforderung fiir Bilder

Die URL des Bildes erhalten Sie, wenn Sie das gewlinschte Bild im Internet mit der rechten
Maustaste markieren und auf ,Eigenschaften” klicken. Unter ,Adresse (URL)” finden Sie die
Angabe, die Sie in das Eingabe-Fenster bei teamspace einfligen miissen.

Hyperlinks in Notizen einfiigen

Sie kdnnen in Ihre Notizen Links zu anderen Seiten im Internet einfligen.

M
Linkeigenschaften

URL: |
Beschreibung: [Test Bild

Festlegen = Abbrechen

Abb. 32: Eingabe Aufforderung fiir Hyperlink

Offnen Sie zunichst die Notiz, in der Sie einen Hyperlink einfiigen méchten. Nun klicken Sie

auf den Button & . Es 6ffnet sich ein kleines Kontext-MenU, in dem Sie die URL der Seite
im Internet und eine Beschreibung eingeben miussen.

Sie kénnen auch mit Copy&Paste einen Hyperlink inklusive Bild einfligen, z.B. von einer
Nachrichten-Seite. Wechseln Sie dazu in einem neuen Browserfenster auf die Seite mit der
gewiinschten Verlinkung. Markieren Sie mit der Maustaste den Link und ggf. das
dazugehorige Bild und kopieren Sie diesen mit dem Befehl ,Kopieren” liber das Windows-
Men oder die rechte Maustaste.

Notiz vom 12.02.2013 10:21 &0 2 €%

Hier das neu erstellte Bild.

Abb. 33: Hyperlink mit Foto in einer Notiz
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Nachrichten

Kurzbeschreibung

Zu einer funktionierenden Zusammenarbeit gehort selbstverstandlich auch eine moglichst
reibungslose Kommunikation. Im Nachrichtenmodul haben Sie drei Moglichkeiten, andere
Teammitglieder zu kontaktieren: E-Mails, E-Telegramme und SMS.

E-Mails dienen zur Kommunikation mit Teammitgliedern auBerhalb des Teamraums, mit
Telegrammen konnen Sie einzelne oder alle Kollegen innerhalb des Teams anschreiben und
per SMS konnen Sie dringende Nachrichten auf die Mobilgeradte Ihrer Mitglieder schicken.
Sie kdnnen aber auch Nachrichten auf allen Wegen gleichzeitig verschicken.

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

teamspade

|
s
‘i
|

Text  Filo o S

hnote sren oo

Froungicra Grido
Wese

35 Zechon dbi 1 den SMS Versand.

@ Einen Arnang auswatien

Abb. 34: Nachrichten

Bedeutung der Kommandos & Symbole

Entfernt die Empfanger und leert das E-Mail

Zurlicksetzten
Textfeld

Nachricht senden Nachricht absenden

. . . . Speichert die Nachricht in den Dateien im
Nachrichten in Dateien speichern B
Ordner ,,Messages” als HTML Dokument

Es wird eine Lesebestatigung an lhre personliche

Lesebestatigung anfordern
gung E-Mail Adresse verschickt

. . Wenn Sie eine E-Mail an mehrere Mitglieder
E-Mail  Adressen der  Empfanger . . L )
senden, sehen diese nicht, an wen Sie die E-Mail
verbergen

noch geschickt haben

Kommandos im Nachrichtenmodul
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g Empfanger entfernen

Symbole im Nachrichtenmodul

Neue Nachricht verfassen

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

Um eine Nachricht an eine Benutzergruppe zu verschicken, wahlen sie statt den einzelnen
Mitgliedern einfach die entsprechende Gruppe aus und klicken auf die gewlinschte
Versandart.

— — " -
Teammigieder anzeigen - Empfanger [ E-Mall _ E-Telogramm L SMs(5) .
" Stot. Joharves k4 ™ ot
{ Alo Toammagiooor |
Weso

Abb. 35: Adressfeld mit Auswahlmoglichkeiten fir E-Mail, E-Telegramm, SMS

E-Mail und E-Telegramm

Sie konnen Nachrichten sowohl per E-Mail, als auch in Form von Telegrammen verschicken.
Wenn Sie mit einem Teammitglied in Kontakt treten wollen, das zurzeit nicht in teamspace
angemeldet ist, wahlen Sie die Option , E- Mail“. Die Nachricht wird automatisch an die im
Team angegebene E-Mail Adresse des gewahlten Mitglieds versendet.

Wenn Sie mit einem eingeloggten Teammitglied in Kontakt treten wollen, haben Sie die
Moglichkeit, direkt an diese Person eine Nachricht als Telegramm zu versenden. Das
Telegramm erscheint dann fiir das entsprechende Mitglied im Team links Uber der Suche.
Gleiches gilt, wenn Sie moéchten, dass |lhre Nachricht einem Mitglied bei dessen nachsten
Login im Team angezeigt werden soll.

Das abgeschickte E-Telegramm wird fir die ausgewahlten Mitglieder in jedem Modul
angezeigt, bis sie von den einzelnen Mitgliedern gel6scht wird.
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Diskussionen

Kurzbeschreibung

Das Diskussionsmodul unterstitzt die Kommunikation im Team. Sie konnen zeitlich
unabhangig lber verschiedene Themen diskutieren, ohne dass die Mitglieder gleichzeitig im
Teamraum sein missen. In einem Team konnen 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 mussen Sie nicht immer auf den letzten Beitrag Bezug nehmen,
sondern kdnnen lhre Antworten an jeden beliebigen vorherigen Beitrag anhangen.

teamspade Tost of

rost
Wilkomemen n (rvom Toam!

@ B a3 A~
Diskussionsforum
“

‘Nove Danision Nz e Thama Autor Beirage Letzter Boitrag
Dakcha Emaigrogramm Wese
Koetguraran

Eventagersr Wese o

e Wese . T e g
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1
i
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News Mighader Wese °

Maxoting Svaege Weso

Name f0r die newe Abtellung

Abb. 36: Diskussionen

Bedeutung der Kommandos & Symbole

Neue Diskussion hinzufligen | Anlegen einer neuen Diskussion

Antworten Einen Beitrag an das Ende der Diskussion hinzufligen
Bericht Druckansicht der gewahlten Diskussion

Konfigurieren Anlegen eines allgemeinen Hinweises fiir die Diskussionen
Diskussionen Direkt-Auswahl einer Diskussion

Kommandos im Diskussionsmodul

Zum letzten ungelesenen Beitrag springen

Antworten

Eintrag betrachten

Eintrag bearbeiten

Diskussion/Eintrag I6schen

Diskussion schlief3en

0 O &2 |0 | &

Symbole im Diskussionsmodul
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Neue Diskussion anlegen

Wechseln Sie in die Diskussions-Ubersicht und klicken Sie auf ,,Neue Diskussion hinzufiigen”.
Legen Sie ein Thema fest und geben Sie eine kurze Beschreibung an. Als nachstes miissen Sie
die Berechtigungen anpassen. Soll eine Gruppe auf Ihre Diskussion antworten kdénnen, so
missen Sie ihr das Recht ,Betrachten und Andern“ geben. Anders als bei anderen
teamspace Eintragen kann nur der Besitzer oder Teamleiter die Diskussion bearbeiten.

Antworten auf Beitrage

Suchen Sie in der Diskussions-Ubersicht aus den verschiedenen Themen die gewiinschte
Diskussion heraus. Das Thema wird gedffnet und Sie kdnnen den gesamten
Diskussionsverlauf einsehen.

Zeitplan

Bitte diverse Zeitpldne abstimmen. Danke
Abonnenten: Johannes Stett, Wiese

Wiese, 06.10.2011 10:07; Anzahl der Eintrage: 5, letzter Eintrag: 30.08.2012 15:01

Wiese (06.10.2011 10:08)

I Mesting Zeitplan @8l

" Johannes Stett (30.08.2012 15:00)

I Gibt es verschiedene Gruppen? @ & D

Wiese (30.08.2012 09:37)

Dienstag dritte Dezemberwoche. \_Jﬁ 1._’7

E Wiese (30.08.2012 09:38)

Mittwoch passt mir besser. @8k

" Johannes Stett (30.08.2012 15:01)

Da ware ich dabeil @awg
‘ J

Seite 1 von 1

Abb. 37: Diskussionsbeitrage

Mit 2 kénnen Sie dem Verfasser der Diskussion antworten oder auf einen Beitrag eines
anderen Diskussionsteilnehmers.

Beitrage bearbeiten & l6schen

Sie kénnen lhre eigenen Beitrage andern, solange noch kein Mitglied darauf geantwortet
hat. Danach ist keine Anderung mehr méglich. Sie kénnen |hre eigenen Beitrige |6schen,
solange noch kein Mitglied darauf geantwortet hat. Danach ist keine Anderung mehr
moglich. Mitglieder, die (iber ihre Gruppe das Recht "Diskussionen konfigurieren” haben,
konnen als Moderatoren agieren und alle Beitrdge I6schen oder bearbeiten.

Gesamte Diskussion loschen
Der Leiter einer Diskussion kann auch nachdem Eintrdge dazu gemacht wurden, diese
komplett Giber den Symbol & I8schen.
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Kurzbeschreibung

Das Ideenmodul bietet lhnen im Wesentlichen zwei Nutzungsmoglichkeiten fir Gruppen:
Ideenfindung und Bewertung. Beide Nutzungsarten konnen eigenstandig durchgefiihrt oder
kombiniert werden.

In der Ideenfindung gibt der Teamleiter ein Thema vor, zu dem alle Mitglieder anonym
Losungen eingeben konnen. Jedes Mitglied hat die Maoglichkeit, sich (ber
Kreativitatstechniken inspirieren zu lassen.

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

teamspade —
4 ; /]

¥ — :
Abb. 38: Ideen
Bedeutung der Kommandos
Bericht Druckansicht der abgegebenen Ideen
Konfigurieren Thema der aktuellen Ideenfindung eingeben
Ideenhilfe Ideenhilfen (Kombinatorik, Bilder, Rollenspiel)
Bearbeiten Bereits getatigte Eingaben bearbeiten
Archivieren Ideenfindung archivieren
Loschen Alle Eingaben |6schen
Bewertung zuriicksetzen | Bereits getatigte Bewertungen der Eingaben zurlicksetzen.

Kommandos in der Ideenfindung
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Verschiedene Stufen der Ideenfindung

Das Ideenmodul bietet Ihnen drei Stufen der ldeenfindung: Eingabe, Bewertung und
Ergebnis. Nur der Teamleiter kann den Modus umschalten, diese Anderung gilt dann fiir alle
Teammitglieder. Der Teamleiter schaltet flir alle Teammitglieder zunachst die Eingabe frei.
Zur nachsten Stufe wird erst vom Teamleiter umgeschaltet, wenn alle Mitglieder Beitrage
geliefert haben.

Der Teamleiter gibt unter , Konfigurieren” das aktuelle Thema vor ( ).

Eingabe
Die Teammitglieder kdnnen anonym Losungen eingeben. Jedes Mitglied hat die Moglichkeit,
sich Uber Kreativitatstechniken inspirieren zu lassen.

Bewertung

Im Bewertungsmodus kénnen die Teammitglieder die abgegebenen Ideen bewerten. Der
Teamleiter gibt die Bewertungskriterien sowie die Gesamtpunktzahl vor.

Ergebnis
Die Eingaben werden in einer Liste mit Angabe der Position und der vergebenen Punkte
aufgefiihrt. Diese Liste kann Uber , Bericht” ausgedruckt werden.

Konfiguration

Unter ,Konfigurieren” werden das Thema der aktuellen Ideenfindung sowie die
Bewertungskriterien festgelegt.

Ideenmodul konfigurieren -

Aligemein Abbrechen Speichern
Ideenmodus.

Modus (® Eingaben sammein
) Ideen bewerten
) Ergebnis anzeigen
Thema der Kreativitit

Thema Werbeideen

Bewertungsregeln

Hinweise Bewerten Sie die vorhandenen Ideen

Limits 10 Maximale Punktzahl pro Idee

10 Maximale (leer: keine

Speichemn Abbrechen

Abb. 39: Ideenfindung konfigurieren
Nur Teamleiter konnen Konfigurationen am Ideenmodul vornehmen.
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Ideenmodus

Wechseln Sie zwischen dem Modus , Eingaben sammeln®, ,Ideen bewerten” und ,Ergebnis
anzeigen”.

Thema der Kreativitat
Legt das Thema der aktuellen Ideenfindung fest.

Bewertungsregeln

Geben Sie die Bewertungsart vor, d.h. Kriterien und moégliche Punkte.

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

Bewertung: Werbeideen Eingaben sammeln > Ideen bewerten > Ergebnis anzeigen

Speichern
Vergeben Sie bis 10 Punkte pro Eintrag, maximal 10 Punkte gesamt.

Bewerten Sie die vorhandenen Ideen

Punkte
i ] Zeitschrifien
Femsehwerbung
Einwurf Werbung in den Briefkasten
Kasse - an der Einkaufskasse
In Mérkten Schulen
Internet Banner
Messen
Neues Marketing kdnnte direkt beim Kunden stattfinden.
New strategy

email programs

Speichern

Abb. 40: Maximale Gesamtpunktzahl 10

Wenn Sie bei beiden Feldern ,1“ eingeben, erhalten die Mitglieder die Moglichkeit, sich fir
eine einzige Idee zu entscheiden (z.B. fir Wahlen). Wenn Sie als Ideenpunktzahl ,1“ wahlen
und als Gesamtpunktzahl eine héhere Zahl angeben, kénnen die Mitglieder aus allen Ideen
mehrere auswdahlen (z.B. beste Ideen aussuchen).

Bewertung: Werbeideen Eingaben sammeln > Ideen bewerten > Ergebnis anzeigen -

Speichern

Vergeben Sie bis 10 Punkte pro Eintrag, maximal 10 Punkte gesamt.

Bewerten Sie die vorhandenen Ideen

Punkte
4 Zeitschriften
E Femsehwerbung
Einwurf Werbung in den Briefkésten
Kasse - an der Einkaufskasse
In Mérkten Schulen
1 Internet Banner
Messen
Neues Marketing kénnte direkt beim Kunden stattfinden.

New strategy

email programs

Speichemn

Abb. 41: Gesamtpunktzahl hier 7
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Wenn Sie fur ldeenpunktzahl und Gesamtpunktzahl die Anzahl der abgegebenen Ideen
wahlen, kénnen die Mitglieder frei Punkte vergeben.

Neue Ideenfindung anlegen

Der Teamleiter gibt unter ,, Konfigurieren” das aktuelle Thema vor ( ) und
legt die Kriterien fiir die Bewertung vorab fest. Nun schaltet er in den Modus , Eingabe“. Alle
Teammitglieder kbnnen nun anonym Ideen abgeben.

Ideenhilfen

Jedes Mitglied hat die Moglichkeit, sich zur Entwicklung neuer Ideen Uber verschiedene
Kreativitatstechniken inspirieren zu lassen.

Dazu muss sich die Ideenfindung im Modus ,Eingabe” befinden. Es stehen lhnen drei Arten
der Ideenhilfe zur Verfliigung: Kombinatorik, Bilder und Rollenspiel.

Kombinatorik

In der Kombinatorik soll versucht werden, neue Ideen durch Kombination vorhandener
Losungen zu kreieren.

Eingaben sammeln: Werbeideen Eingaben sammeln > Ideen bewerten > Ergebnis anzeigen

Ideen durch Kombination vorhandener Lésungen

Kombinieren Sie Teilasp der beiden igten Ideen. Falit Ihnen eine neue Idee ein?

In Markten Schulen \v Einwurf Werbung in den Briefkasten

Anzahl aller Ideen: 10

Abb. 42: Kombinatorik

Rollenspiel

Im Rollenspiel soll versucht werden, das aktuelle Problem mit Hilfe der Fahigkeiten und
Eigenschaften einer anderen Person zu l6sen.
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Eingaben sammeln: Werbeideen Eingaben sammeln ) Ideen bewerten » Ergebnis anzeigen

Stellen Sie sich vor Sie sind ein Architekt / eine Architektin!

Denken Sie an Ihre neuen Fahigkeiten und Eigenschaften.
Wie wirden Sie das Problem Iésen?

Welche sinnvollen Losungen fallen ihnen ein?

Anzahl aller Ideen: 10

Speichern

Abb. 43: Rollenspiel

Ideen bewerten & auswerten

Der Teamleiter bestimmt, wann die Ideeneingabe abgeschlossen wird und schaltet fir alle
Teammitglieder in den Modus ,Bewertung” um. Alle Teilnehmer bewerten anschliefend
anonym.

Wenn die Bewertung abgeschlossen ist, schaltet der Teamleiter in den Modus ,,Ergebnis”.
Das System berechnet automatisch das Ergebnis der Ideenfindung und zeigt die Rangfolge
an.

Ideen bearbeiten, archivieren, zuriicksetzen, loschen

Der Teamleiter hat in der Konfiguration die Moglichkeit, an bereits getatigten Eingaben
Anderungen vorzunehmen.

Uber ,Bearbeiten” erhilt er eine Liste, in der er Schreibweisen oder die Reihenfolge dndern
kann. Ebenso kann er hier einzelne Eintrage I6schen.

Uber ,Archivieren” wird die aktuelle Ideenfindung mit allen abgegebenen Eintrigen in der
Dateiablage gespeichert. Es werden keine Ideen gel6scht.

Uber ,,Zuriicksetzen werden alle bisher getitigten Bewertungen der abgegebenen Ideen
zurlickgesetzt.

Uber ,Léschen” wird die komplette aktuelle Ideenfindung mit allen abgegebenen Eintrigen
geldscht. Es erfolgt vorab eine Sicherheitsabfrage.

Berechtigungen vergeben

Der Teamleiter ist der einzige, der die Konfigurationen in der Ideenfindung automatisch
bearbeiten kann. Uber die Verwaltung kénnen auch anderen Benutzergruppen diese Rechte
vergeben werden.
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Innovationsforum

Kurzbeschreibung

Das Innovationsforum bietet Ihnen im Wesentlichen drei Nutzungsmaoglichkeiten:
Innovationssammlung, Bewertung und Genehmigung.

Die Innovationssammlung kann von jedem Teammitglied vorgenommen werden. Fir die
Bewertung und Genehmigung bedarf es der Einstellung spezieller Rechte. Alle genehmigten
Innovationen werden anschlieRend in einer Ubersicht aufgelistet, wihrend abgelehnte
Innovationen gel6scht werden.

Zudem besteht die Moglichkeit fiir den Nutzer aus einer genehmigten Idee automatisch eine
Diskussion, Aufgabe und Dateistruktur anlegen zu lassen.

teamspade Tost
Willkommen in Ihrem Team!
MYTEAMS UBERSICHT PINNWAND NACHRICHT DISKUSSION IDEEN L ON AUFGABEN ZEITEN DATEEEN KONTAKTE KALENDER VERWALTUNG LOGOUT
o | ]
Q ‘ Innovationsforum - Ubersicht -
Neue Idee hinzufigen Punkte Namo Boschroibung Status Erstollor  Kundenanfrage Sponsor  Lieferfrist  Aktionen @]
Konfigurieren 55 ‘ Werbeideen Welche neuen Werbeldeen sollen... Wird geprift Wiese 4 2298 ©
- Werbetext Texte Neu Wiese (] SERAT 0
. Einrichtung Einrichtung Neu Wiese (=) HBERa0
Obersicht
Genehmigung
Team ID: 100002, User: Wiese, Status: TEST TEAM NOCH -480 TAGE GULTIG

Archiv

Abb. 44: Innovation

Bedeutung der Kommandos & Symbole

Neue Idee hinzufiigen Neue Idee eingeben

Konfigurieren Bewertungssystem anlegen

Ubersicht Ansicht aller Ideen

Bewertung Ansicht aller bewertbaren Ideen
Genehmigung Ansicht aller vollstdndig bewerteten Ideen
Archiv Ansicht der Archivierten Ideen

Kommandos im Innovationsforum
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Idee bearbeiten

Idee bewerten

Idee genehmigen

Idee l6schen

Verknilipfung erzeugen

e |0l @ 2|

Bedeutung der Symbole im Innovationsforum

Konfiguration

Unter , Konfigurieren” wird zum einen der Punktebereich in dem man eine Innovation
bewerten darf festgelegt. Zum anderen wird bestimmt ob Ideen und Bewertungen anonym
vorgenommen werden sollen.

Unter ,Archivierung” konnen Sie einstellen, nach wie viel Tagen genehmigte oder
abgelehnte Ideen in das Archiv verschoben werden sollen.

Weiter gibt es den ,Vorlagenbereich”. Hier kann jeweils fiir das Datei-Modul und das
Aufgaben-Modul eine Datei/Aufgabe oder ein Ordner/Aufgabenbereich als Vorlage
ausgewahlt werden, um darauf ein Projekt erstellen zu konnen. Sobald eine Idee genehmigt
wird, wird das ausgewahlte Projekt in den Hauptaufgabenbereich kopiert und in den Namen
der Idee umbenannt.

teamspade Tost &
Willkommen in Ihrem Team!
MYTEAMS 0 D IDEEN VATIO AUFGABEN ZEITEN DATEIEN KONTAKTE KALENDER VERWALTUNG LOGOUT
S o
Q Innovationsforum konfigurieren E
Aligemein Abbrechen  Speichemn
Bewertungsregel
Min.Punkte |1 | Die mindest Punkizahl mit der man eine Innovation bewerten darf,
Max. Punkte |10 | Die maximal Punktzahi mit der man eine Innovation bewerten darf.
Archivierung

Wenn Sie mischten, dass genehmigte bzw. abgelehnte Ideen nach einer gewissen Zeit in das Archiv verschoben werden solien, knnen Sie dies hier
einstelien. Geben Sie dazu in den jeweiligen Feldern die Anzahl der Tage an, nach denen eine Idee archiviert werden soll. Lassen Sie das betreffende Feld
loor, wenn Sie dafiir keine Archivierung wiinschen.

Genehmigte Ideen

Abgelehnte Ideen

Anonym

Anonyme Idoon Axtivieren Sie diese Option, wenn der Ersteler einer Idee anonym bleiben sol.
Anonyme Bewertungen (] Sollen Bewertungen anonym abgegeben werden?

Autorisierte Ideen konnen dazu verwendet werden, um ein neues Projekt zu starten! Sie knnen in den unten aufgelisteten Felder Vorlagen auswahlen, die
dazu ve werden Aufgaben-/Datei anzulegen. Zusatziich kann auch eine Diskussion gestartet werden, wenn Sie es wiinschen
Vorlage filr Aufgaben Q

Vorlage fiir Archiv Q

Diskussion anlegon

Speichern Abbrechen

; ‘

Abb. 45: Innovation konfigurieren

53




teamspade

ers Work rogeiner

Ubersicht

In der Ubersicht erscheinen alle neuen, bewerteten und genehmigten Ideen. Im Feld
»Aktionen” kann die Idee Uber unterschiedliche Buttons angezeigt, bearbeitet, geldscht,
bewertet und genehmigt oder abgelehnt werden.

teamspade

Willkommen in Ihrem Team!

MYTEAMS  UBERSICHT ~ PINNWAND  NACHRICHT  DISKUSSION IDEEN | N AUFGABEN  ZEITEN DATEIEN KONTAKTE KALENDER  VERWALTUNG LoGOUT

Innovationsforum - Ubersicht

|
Neuo idee hinzufigen Punkte Namo Boschroibung Status Erstollor  Kundonanfrage  Sponsor | Licforfrist  Aktionon @)
Konfigurieren 55 Werbeideen  Welche neuen Werbeideen sollen.. Wird geprit  Wiese & aesg
Werbetext Texte Neu Wiese ] ageag
°'°° . Einrichtung Einrichtung Neu Wieso @ B2RAT )
UObersicht
Doy e 3|

Genehmigung
Archiv

Abb. 46: Innovation Ubersicht

Bewertung

Hier werden alle neuen Ideen aufgelistet, die es zu bewerten gilt. Uber die Buttons unter
,Aktionen” besteht die Moglichkeit Ideen anzeigen zu lassen, zu bearbeiten, zu I6schen oder
zu bewerten. Uber den Knopf mit dem groRen Pfeil gelangen Sie in eine neue Ansicht, in der
die Punktebewertung durchgefiihrt werden kann. Sobald alle Bewertungen abgeschlossen
sind, verschwindet die Idee aus dieser Ansicht und ist in der ndchsten Ansicht unter
,Genehmigung” zu finden. Die Bewertung kann gedndert werden bis alle Mitglieder ihre
Bewertung abgegeben haben. Danach ist es nicht mehr moglich die Bewertung im
Nachhinein zu andern.

Innovation bewerten

Aligemein Abbrechen Speichern

Informationen zur Innovation

B

Bewertung Punkte (1-10)
Name Werbetext

Beschreibung Texte —
Wiese

Ich bitte um weitere Ideen zu diesem Thema. Des weiteren biete ich an, mich um die Recherche fiir Prospekiwande zu kimmern.
Johannes Stett

Speichern Abbrechen

Abb. 47: Innovation Bewertung
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Neue Ideen sammeln und eingeben

Neue Ideen kénnen von allen Teammitgliedern eingegeben werden, sofern es mindestens
ein Teammitglied gibt, welches das Recht besitzt, Ideen zu bewerten.

Diese Rechte kdnnen vom Teamleiter unter ,Verwaltung - Benutzergruppen und Module”
vergeben werden. Dazu bearbeiten Sie die ,Rechte und Module” einer Gruppe lhrer Wahl.

Eingabe

Geben Sie zuerst einen Namen und eine kurze Beschreibung fir Idee an. Danach kénnen Sie
im Inhalt die Idee ausfihrlich erldutern. Die Option , Kundenanfrage” wird markiert, wenn es
sich um die Idee eines Kunden handelt. Als Sponsor kénnen Sie optional eine Person oder
Organisation angeben, welche die Idee unterstitzt.

Im Feld Lieferfrist konnen Sie den Zeitraum festgelegt, in dem die Idee realisiert werden soll.
Sobald die Idee gespeichert wird, erhalten alle Teammitglieder, die Ideen bewerten dirfen,
eine Benachrichtigung per E-Mail.

Genehmigung

In der Ubersicht finden Sie alle bisher bewerteten Ideen. Uber den Knopf mit dem
Doppelpfeil gelangen Sie zur nachsten Ansicht in der die Ideen genehmigt oder abgelehnt
werden konnen. Durch eine Annahme der Idee wird die Idee als ,angenommen” markiert
und mit entsprechender Punktebewertung in der Ubersicht aufgefiihrt. Der Ersteller der Idee
erhalt eine Mitteilung per E-Mail, die dariber informiert, dass seine Idee genehmigt bzw.
abgelehnt wurde.

Berechtigungen vergeben

Der Teamleiter ist der einzige, der die Konfigurationen im Innovationsforum automatisch
bearbeiten kann. Uber die Verwaltung -> ,Benutzergruppen und Module” kénnen
Administrationsrechte fiir Teamleiter und Mitglieder vergeben werden.
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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 lhnen die Moglichkeit, lhr Team iber Methoden des
Projektmanagements zu steuern.

Zu jeder Aufgabe konnen die Bearbeiter die Prioritat, der Verantwortliche, der erforderliche
Aufwand und der Zeitplan eingegeben werden.

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

teamspae Tost #f
-

MYTEAMS  UBERSCHT  PINWWAND  NACHRICHT  DISKUSSION  DEEN | ZETEN  DATEEN  KONTAKTE  KALENDER  VERWALTUNG LoGouT

Hauptaufgabenbereich TR

W 12 Autgaten vom 0202 2012 bis 16.102012,

Wiese =]+ LS80

°
Newe Aukgato Nesdigen Autgate Forschen Prioritat Zetin 0202.- 1610, Beartertar Axtonen o
Nowen Beroich Neautigen £ private Autgaben (0) & et de s}
Neven Molensisin hnzufigen @ berich (@) 2uen o
Ervige ordnen - S
= i Verwatung (0) s aueo
iponExpon S 5 = Zcas Aden
- Wse - 18
Kertguneren = o2 —_— (o114 ad ) 2]
& Bosprochungen e 3 Wiese. I qwl~} S8e0 o
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Abb. 48: Aufgaben

Bedeutung der Kommandos & Symbole

Neue Aufgabe hinzufiigen | Anlegen einer neuen Aufgabe

Neuen Bereich hinzufligen | Anlegen eines neuen Aufgabenbereiches

Neuen Meilenstein ] ) )

) i Anlegen eines neuen Meilensteines
hinzufiigen
Eintrage ordnen Aufgaben innerhalb eines Bereiches ordnen
Import/Export Import/Export aller Aufgaben
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Konfigurieren

Optionen fir alle Aufgaben festlegen

Projektverlauf

Auflistung aller Aufgaben, zeitlich gegliedert

Einsatzplanung

Auflistung aller Aufgaben, nach Bearbeitern gruppiert

Projektlibersicht

Baumansicht aller Aufgabenbereiche mit jeweiligen Fortschritt

Bereiche (kurz)

Aufgabenbericht, Liste ohne Fortschritt

Bereiche (lang)

Aufgabenberichte, Liste ink. Fortschritt

Berechtigungen

Bericht zum Prifen der Berechtigungen von Mitgliedern und
Gruppen

Beobachtete Aufgaben

Auflistung aller Bereiche und Aufgaben, die Sie beobachten

Bearbeiter auswahlen

Filtert die Aufgaben nach Bearbeitern

Aufgeklappt

Alle Aufgaben in einer aufgeklappten Liste anzeigen

Fertige Aufgaben

Zusatzlich bereits fertige Aufgaben anzeigen

Deaktivierte Bereiche

Zeigt deaktivierte Bereiche an

Kommandos im Aufgabenm

odul

Aufgabe bearbeiten

Bereich deaktivieren/aktivieren

Aufgabe l6schen

Bearbeitung im Plan

vwﬂgﬁ

Bearbeitung nicht im Plan

Fertig im Plan

Fertig nicht im Plan

Aufgabenbereich

Standart-Aufgabe

Dauerhafte Aufgabe

Kurzaufgabe

Verantwortung (ibernehmen

Arbeitsfortschritt eintragen

Erinnerung versenden

Aufgabe abgeben

Tatigkeiten der Aufgabe anzeigen

Arbeitsfortschritt

Eintrag hoher Stufen

Eintrag runter Stufen

Bereichslibersicht

Standard Aufgaben Ansicht

Meine Aufgaben

1 [ om0 e 5 s

Delegierte Aufgaben

\J

S

Nicht zugeordnete Aufgaben

Symbole im Aufgabenmodu
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Konfigurieren

Teamleiter sollten zu Beginn der Arbeit mit dem Aufgabenmodul die Konfiguration
Uberprifen und ggf. andern.
Gehen Sie dazu auf der linken Bildschirmseite bei ,Aktionen” auf , Konfigurieren®. lhre
Einstellungen gelten dann flir das gesamte Team, kdnnen jedoch wahrend der Nutzung
jederzeit geandert werden.

Optionen
Auftraggeber Aufgaben haben einen Auftraggeber

Wichtigkeit flr Ihre Aufgabe (von 5= sehr hoch bis zu 0= zuriick
Prioritat

stellen)
Start- und Enddatum Aufgaben haben ein Start- und Enddatum

Aufgaben haben einen geplanten und tatsachlichen
Zeiten

Zeitaufwand
Budget Aufgaben haben geplante und tatsachliche Kosten

Aufgaben haben eine benutzerdefinierte oder automatische
Seriennummer

Seriennummer

Vorgabewerte fiir neue Aufgaben

Beim Anlegen einer neuen Aufgabe sind standardmaRig der Titel und die Beschreibung leer.
Die Prioritat steht auf 3, es ist keine Abnahme nétig und Auftraggeber werden bei der
Fertigstellung der Aufgabe benachrichtigt. Wenn lhre Aufgaben mit anderen Vorgaben
angelegt werden sollen, kénnen Sie die eben genannten Eigenschaften hier andern.

Erweiterte Aufgabenverwaltung

Wenn Sie lhre Aufgaben in Typen unterteilen mochten, kdnnen Sie bei den Aufgabentypen
pro Zeile einen angeben. Beim Erstellen oder Bearbeiten einer Aufgabe kdnnen Sie dann den
Aufgabentyp in einer Auswahlbox wahlen. Sie kdnnen aullerdem fir jeden Aufgabentyp ein
Muster angeben, welches fiir die automatische Seriennummergenerierung verwendet wird.
Mogliche Kiirzel, die im Muster verwendet werden kénnen: [YYYY] / [YY] Platzhalter fur das
aktuelle Jahr, [MM] Platzhalter fiir den aktuellen Monat, [DD] Platzhalter fiir den aktuellen
Tag.

[***] Platzhalter fir die automatisch erzeugte Zahl. Diese wird automatisch hochgezahlt. Mit
der Anzahl an * definieren Sie die Anzahl der Ziffern.

[USER] Eingabe der Seriennummer durch den Benutzer

Beispiele: Support=SUP[YYYY][MM][DD]-[****] Wartung=[YY]-[MM]-WART-[****]
Administration=Adm[***] Akquise=[USER]
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Neue Aufgabe anlegen

Um eine neue Aufgabe anzulegen, klicken Sie in der linken Befehlsleiste auf ,Neue Aufgabe
hinzufligen”.

teamspade Tost

Willkommen in Ihrem Team!

MYTEAMS (UBERSICHT PINNWAND NACHRICHT DISKUSSION INNOVATION UFGABEN 8- 1=} DATEIEN KONTAKTE KALENDER  VERWALTUNG LOGOUT

s H |
Neue Aufgabe hinzufligen
“@ |
Hilfe Aligemein Betelligte Erinnerung Berechtigungen
Einbinden von B Suigehe
extemen Kontakten
Titel
Beschroibung
Prioritat 3: mittel v
Meilenstein - keiner - 7=
Verantwortlicher Bearbeiter € v
Aufgabenplanung

Startdatum v

Enddatum -

Geplanter Zeitaufwand 2.B."10 h” oder "124d"
Goplante Kosten EUR
Fertigstellung
Standard [ O @  B. erstellen einer Pra:
Niemals (& © ) Dauerhafte Arbeit (z.8. Wartungsarbeiten)
Sofort & O ) Kurzaufgabe (z.8. ein Telefonanruf)

Speichem  Abbrechen &% Wl

Abb. 49: Neue Aufgabe anlegen

Aufgabe
Geben Sie der Aufgabe einen Titel, ggf. eine Beschreibung, eine Prioritdt und wahlen Sie den
verantwortlichen Bearbeiter aus. Ordnen Sie die Aufgabe ggf. einem Meilenstein zu.

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.

Kurzaufgabe, z.B. ein Telefonanruf — diese Aufgabe ist abgeschlossen, sobald ein
Teammitglied die Verantwortung daflr Gbernommen hat.
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Auftraggeber

Wahlen Sie ggf. einen Auftraggeber aus. Dieser kann ein Teammitglied sein oder ein externer
Kontakt. Wenn eine Abnahme nach der Fertigstellung der Aufgabe erfolgen soll, setzen Sie
den entsprechenden Haken. Zudem kénnen Sie den Auftraggeber automatisch lber den
Fortschritt per E-Mail informieren.

Bearbeiter dieser Aufgabe

Legen Sie die Bearbeiter der Aufgabe fest. Nur Bearbeiter der Aufgabe kénnen den
Fortschritt der Arbeit eintragen. Sollten Sie noch keinen Verantwortlichkeiten festgelegt
haben, kénnen Sie auf das kleine Symbol links neben dem Namen klicken, um das Mitglied
zum Verantwortlichen der Aufgabe zu machen.

Einstellungen fiir Erinnerungen

Nachdem Sie die Mitglieder ausgewahlt haben, die eine Erinnerung per E-Mail oder SMS
erhalten sollen, definieren Sie den Zeitpunkt der Erinnerung. Wenn neben den Bearbeitern
andere Mitglieder oder externe Personen erinnert werden sollen, kdnnen Sie deren E-Mail
Adressen gesondert angeben.

Neuen Bereich anlegen

Um einen neuen Bereich/Ordner anzulegen, klicken Sie unter Aktionen auf ,Neuen Bereich
hinzufligen®. Vergeben Sie einen aussagekraftigen Titel und eine Beschreibung.

Optional kénnen Sie einstellen, dass Mitglieder informiert werden sollen, wenn eine Aufgabe
ohne Bearbeiter angelegt wird. Diese Einstellung gilt auch fir alle Unterbereiche, die keine
eigene Einstellung besitzen

Neuen Meilenstein anlegen

Ein Meilenstein ist ein zwischen den Projektphasen liegender Entscheidungszeitpunkt, an
dem (ber die bisherigen Ergebnisse der Projektarbeit befunden und die Freigabe der
nachsten Projektphase beschlossen wird. Sie konnen einen Meilenstein sowie einen
Nachfolger anlegen, der den Fortlauf beim Erfiillen 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 konnen fiir Meilensteine einen Nachfolger anlegen. Alle bisher
angelegten Meilensteine werden unter ,Nachfolger” zur Auswahl aufgelistet.

Bereiche deaktivieren

Um die Ubersichtlichkeit im Aufgabenmodul zu wahren kénnen Sie iltere Aufgabenbereiche
deaktivieren. Diese werden somit in der normalen Ansicht ausgeblendet und die Bearbeiter
konnen keine Aktivitaiten mehr fiir die betroffenen Aufgaben eintragen. Evtl. aufgetretene
Warnungen, aufgrund von {berschrittenen Planenden, werden ebenfalls nicht mehr
angezeigt. Sie konnen deaktivierte Bereiche jederzeit Uber die Filtereinstellungen wieder
einblenden und ggf. aktivieren.
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Eintrage ordnen

Sie kdnnen Aufgaben Uber die Spalteniiberschriften sortieren oder eine eigene Reihenfolge
angeben. Klicken Sie im MenUlpunkt ,Eintrdge ordnen” einfach auf die kleinen Pfeile um die
Elemente nach oben oder unten zu verschieben.

Eintrage ordnen im Bereich "Hauptaufgabenbereich®

Position Aufgabe
1 Q 6 Private Aufgaben
2 @ Area

3 Q‘ '& Management

B 9 & Meilenstein
5 a8 Meilenstein
6 Q 6 Applications

Abb. 50: Eintrdage ordnen

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 gedffnet und konnen ausgedruckt oder lokal auf lhrem PC gespeichert
werden.

Projektverlauf
Sie erhalten eine zeitlich gegliederte Auflistung aller Aufgaben.

L Johannes Stett 0% 5

0 - - 02.02.2012 - 04.09.2012
%  Aquisition 100% Wiese 10.07.2012 -  10.07.2012
&  Customers e-h check 100% Wiese s 200201288 123012

30.08.2012 - 12.02.2013 ——

Abb. 51: Bericht ,Projektverlauf”

Wenn Sie bei ,Anzeige -alle-“ gewahlt haben, erhalten Sie eine Aufgabenliste ohne
Bearbeiter oder Besitzer.

Wenn Sie bei ,Anzeige...” ein Teammitglied ausgewahlt haben, erhalten Sie alle Aufgaben,
fur die dieses Teammitglied als Bearbeiter und/oder Besitzer eingetragen ist.
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Einsatzplanung

Sie erhalten eine Liste aller Aufgaben, verteilt nach bearbeitenden Teammitgliedern.

5 12.02.2013
Aufgabe Fortschritt  Zeitlimit  Verantwortlich Start - Ende
4 Meilenstein 100% 06.02.2013 a
4 Meilenstein 100% 06.02.2013 N
(W} Johannes Stett 0% .
& Aauisiion 100% Wese (007012 - 1007017 St
&  Customers e-h check 100% Wiese| 2002012 0 12202 B
I Reminders to send 10%  -165 Tage S o oman =
Ll Marketing maps 5% 246 Tage iR
I Applications 75% Wiese 50 009012 -
e 20% Wiese 54 08.2012 -
I Meeting 5% Wiese 55 000012 N
7 e Koch 25% 28.08.2012 -
&  Payment 10026 Wiese  5508.2012 - 28.08.2012
L Order Schmidt 70%  22Tage e —
@ (Folderitiictin 1oz 30.08.2012 - 30.08.2012
art @ Bearbeitung im Plan B Nicht ir ] a
created by teamspace - let’s work together!

Abb. 52: Bericht ,Projektverlauf”

Projektlibersicht

Sie erhalten eine Liste aller Aufgabenbereiche und aller Meilensteine. Die Aufgabenbereiche
werden in einer Baumansicht dargestellt, mit dem jeweiligen Fortschritt. Darunter finden Sie
alle Meilensteine als einfache Liste.

Bereiche (lang)

Sie erhalten einen Aufgabenbericht mit allen Aufgaben fir den Ordner, den Sie aktuell
geoffnet haben. Zu den einzelnen Aufgaben sowie den Unterordnern wird neben der
Uberschrift auch die Beschreibung angezeigt.

Der Fortschritt der einzelnen Aufgaben wird aufgelistet.

Drucins. Startdatum ~  Enddatum Anwenden

Test
Witkommen i threm Team!

Aufgabenbericht - Hauptaufgabenbersich 1202200
Aufgabe Prioritst  Fortschritt  Zeitlimit Bearbeiter  Aufwand  Kosten Start - Ende
16000 88,00 EUR 02022012 - 16102013
Hiesotaufashenborsich 8 B AL Te0K 2,25¢  000EUR 10.07.2012 -
L Applcations 2 7% Wiese 28.08.2012 -
» 02022012 - 04.09.2012
o Aan 3 $00% Yeites 1,00h 10072012 - 10072012 =

o ek 3 o e 800h 88,00 EUR 05.06.2012 - 14.12.2012

12,00 h 30082012 - 12022013 s
¥ Foiderstructure 3 100% 30082012 - 30.08.2012
L Johannes Stett s o%
L Marketing maps 2 5% 246 Tage S04 Nt o p—
L Meeting 3 % e 3,00h 28082012 -
G MrKeeh 3 55% 8082012 -
L oersama . % 2210 1oe0e Roezoiz - U e
& Poyment 3 100% Wiese 8082012 - 28.08.2012
L Reminders to send 3 10%  -165 Tage Sl 2 S
Private Aufgaben 3 % 2,00h g::g iﬂ: 28082012 -
L Appointments 3 20% wiese 2,00h 8082012 -

created by teamspace - let's work together!

Abb. 53: Bericht ,,Bereiche (lang)”
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Bereiche (kurz)

Sie erhalten einen Aufgabenbericht mit allen Aufgaben fir den Ordner, den Sie aktuell
geoffnet haben. Zu den einzelnen Aufgaben sowie den Unterordnern wird neben der
Uberschrift auch die Beschreibung angezeigt.

Der Fortschritt der einzelnen Aufgaben wird nicht aufgelistet.

| Drucken... Startdatum | | Enddatum ¥l lcAmwenden
Test
Willkommen in IThrem Team!
- 12.02.2013
Aufgabe Prioritit Kosten Start - Ende
16,00 d 88,00 EUR 02.02.2012 - 16.10.2013
Hauptaufgabenbereich 5 53% 246 Tage 2,25d 0,00 EUR 10.07.2012 -
o Applications 2 75% Wiese 28.08.2012 -
= i : 02.02.2012 -  04.09.2012
& Aquisition 3 100% Wiese 1,00 h 10.07.2012 - 10.07.2012
5 : 8,00 h 88,00 EUR 05.06.2012 - 14.12.2012
& Customers e-h check 3 100% . 12,00 h 30.08.2012 - 12.02.2013
& Folderstructure 3 100% 30.08.2012 - 30.08.2012
] Johannes Stett 5 0%
; 5,00d 23.08.2012 - 16.10.2013
] Marketing maps 2 5% 246 Tage 30.08.2012 -
u Meeting 3 5% Wiese 3,00 h 28.08.2012 -
@ Mr. Koch 3 55% 28.08.2012 -
" 10,00 d 29.08.2012 - 06.03.2013
u Order Schmidt 4 70% 22 Tage 30.08.2012 -
& Payment 3 100% Wiese 28.08.2012 -  28.08.2012
£ 08.08.2012 - 31.08.2012
(1} Reminders to send 3 10% -165 Tage 30.08.2012 -
0,00 EUR -
Private Aufgaben 3 20% 2,00h 0,00 EUR 28.08.2012 -
) Appointments 3 20% iese 2,00h 28.08.2012 -
created by teamspace - let's work together!

Abb. 54: Bericht ,,Bereiche (kurz)“

Berechtigungen

Sie erhalten einen Bericht mit allen Aufgaben fiir den Ordner, den Sie aktuell ge6ffnet haben
und das ausgewadhlte Mitglied sehen kann. Der Bericht hilft Ihnen bei der Priifung, welche
Aufgaben ein Mitglied oder eine Gruppe bearbeiten kann. Zu Beginn ist die Liste immer leer.
Sie missen in der rechten, oberen Ecke eine Person auswahlen und anwenden.

Beobachte Aufgaben

Sie erhalten einen Bericht mit allen Aufgaben fir den Ordner, den Sie aktuell gedffnet
haben. Aufgelistet werden alle Eintrage die Sie aktuell beobachten.

Import / Export von Aufgaben
Sie kdnnen Aufgaben lber eine CSV- oder ,,Open Document“-Datei in andere Anwendungen

wie z.B. MS Excel” exportieren oder im gleichen Format auch von dort in teamspace
importieren.
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Export

Aufgaben werden aus dem Ordner exportiert, den Sie als letztes aufgerufen haben; auf
diesen Ordner wird hingewiesen. Sie konnen den Ordner andern, indem Sie in den
Aufgabenbereichen navigieren. Mit Klick auf ,Export” laden Sie die Datei in den
gewiinschten Ordner auf Ihren PC herunter.

Import

Mit Klick auf den Button ,, Durchsuchen” wahlen Sie die gewlinschte CSV- oder ODS-Datei
aus. Laden Sie diese mit ,,Import” hoch.

Anzeige aller Aufgaben fiir einzelne Teammitglieder

Sie kdnnen sich Aufgaben nach einzelnen Mitgliedern lhres Teams anzeigen lassen.

Im Meni am linken Bildschirmrand steht lhnen unter , Anzeige...” eine Liste der Mitglieder
zu Verfligung. Des Weiteren kdnnen Sie bestimmen, ob bereits erledigte Aufgaben oder
deaktivierte Bereiche angezeigt werden sollen. Der Modus , Aufgeklappt” bietet lhnen eine
Ubersicht (iber alle Aufgabenbereiche und Aufgaben.

Wihlen Sie das betreffende Mitglied sowie die Anzeigeoptionen aus und bestatigen Sie mit
| Anzeigen |

Meine Aufgaben

Hier sehen Sie alle lhnen zugewiesenen Aufgaben. Dies sind die Aufgaben, bei denen Sie als
Verantwortlicher oder Bearbeiter eingetragen sind.

Delegierte Aufgaben

Uberwachen Sie Aufgaben, die Sie an andere Personen delegiert haben. Es werden alle
Aufgaben gezeigt, deren Auftraggeber Sie sind, bei denen Sie aber nicht als Bearbeiter
eingetragen sind.

Nicht zugeordnete Aufgaben

Es werden alle Aufgaben gezeigt, deren Auftraggeber Sie sind, die derzeit noch keinen
Bearbeiter haben.
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Zeiterfassung

Kurzbeschreibung

Die Zeiterfassung bietet lhnen die Moglichkeit, 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 Projektmanagement.

AuRerdem ist sie ein sinnvolles Instrument fiir alle Teams, die Ihre Arbeitsstunden mit lhren
Kunden abrechnen miussen.

teamspade Tost &

fost
Waomvmon in hrem Team!

MYTEAMS - OBERSICHT  PRNNWAND  NACHRICHT  DISKUSSION  IDEEN  AUFGABEN | || DATEEN  KONTAKTE  KALENDER VERWALTUNG LOGOUT

Nove Tasghet Autgave At de Tatigheit Beschroibung Zeautwana Zetan Axtionen Q
ImponExpon 1072012 e
Konkguraren Tomes o thaches #t.Fok Basprachurg Frau Feick Besprochung der Kosten . 880 o
Markesng Meetng Meoting in dor grotien Habe m Fra. sh 0900 - 14.00 a80 (3
s ot o
Taiworen A L st |_Somracung Hor idsa ¢ 1 il N oo B 5.
Tearaingueer 28082012 12n
Kundon o-h checken Aquise Tolotoreren und check up dor Kunde 2n 09:18- 1515 280 o
Adgoen, o 3002012 n
Soubrpot Torming Toeminteugrechung Absgeache e reve Tormine 2n ad0 e
w0802 ) ) ) -
e » aao

Bonszer [, Mooting Roum 104 im ensien Siock 3 aE0 3]

Gosnmtauhwnnd 31 h. Ds entspricht 3 Tage 7 Stunden 00 Minuten.

Abb. 55: Zeiterfassung
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Bedeutung der Kommandos & Symbole

Aktionen

Neue Tatigkeit Anlegen einer neuen Tatigkeit

Import/Export Import/Export der Zeiterfassung im csv-Format

Berichte

Tatigkeiten Aufgaben fiir einzelnen Teammitgliedern, sortiert nach Datum

Teamtatigkeiten | Aufgaben fir alle Teammitglieder, sortiert nach Datum

Aufgaben Aufgaben fir einzelnen Teammitgliedern, sortiert nach Aufgaben
Aufgaben, Team | Aufgaben fir alle Teammitglieder, sortiert nach Aufgaben
Excel-Export Export der Zeiterfassung nach Datum

Ansicht

Benutzer Zeigt erfasste Zeiten des fiir den ausgewahlten Monat und das Jahr an
Zeitspanne Zeigt erfasste Zeiten nach einzelnen Mitgliedern an

Aufgabenbereich | Zeigt erfasste Zeiten fir alle Aufgaben in dem gewahlten Bereich an

Aufgabe Zeigt nur die erfassten Zeiten der gewahlten Aufgabe an

Kommandos in der Zeiterfassung

& Tatigkeit ansehen
& Tatigkeit bearbeiten

Symbole in der Zeiterfassung

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 , Aufgabe zuweisen” erhalten Sie in der
Mendleiste auf der linken Bildschirmseite unter ,Berichte” die Mdglichkeit, sich Berichte
Uber den Aufwand nach einzelnen Teammitgliedern sowie des ganzen Teams anzeigen zu
lassen.

Unter Vorgaben und Stundensdtze kdnnen Sie pro Zeile eine Tatigkeitsart eintragen, die
beim Anlegen einer neuen Tatigkeit von lhren Mitgliedern ausgewahlt werden kdnnen. Ist
mit einer Tatigkeitsart ein fester Stundensatz verknipft, so missen Sie die Kosten ohne
Wahrungszeichen, mit einem Gleichheitszeichen an das Ende der Tatigkeitsart hinzufligen.
Beispiel: Schulung=25
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Neue Tatigkeit anlegen
Um eine neue Tatigkeit in der Zeiterfassung anzulegen, klicken sie auf ,,Neue Tatigkeit”.

Tatigkeit

Sie konnen optional die Tatigkeit einer bestehenden Aufgabe zuordnen. 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.

In der Beschreibung kdnnen Sie detaillierte Informationen Uber die zu erledigende Tatigkeit
hinterlassen.

Zeiten

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 gesamt” am Ende der Zeitauflistung des jeweiligen Monats oder
werden im Menipunkt Projektaufwand nach Projekten aufgeschlisselt angezeigt.

Export / Import der Zeiterfassung

Export

Uber ,Import/Export“ in der linken Befehlsleiste kénnen Sie eine CSV- oder ODS-Datei aller
erfassten Zeiten erstellen. Mit Klick auf , Export” laden Sie die Datei in den gewlinschten
Ordner auf lhrem PC herunter.

Import

Uber ,Import/Export” in der linken Befehlsleiste kénnen Sie eine CSV- oder ODS-Datei von
Ihrem Computer in die bereits erfassten Zeiten importieren. Mit Klick auf den Button
,Durchsuchen” wahlen Sie die gewlinschte Datei aus. Laden Sie diese mit ,,Import“ hoch.

Excel-Export

Uber die Funktion ,Excel-Export” in der linken Befehlsleiste kénnen Sie erfasste Zeiten tber
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.

Berichte drucken / exportieren

Sie haben in der Zeiterfassung verschiedene Berichte zur Auswahl. Sie kénnen bei ,Zeiten
flir“ wahlen, fir welches Teammitglied der Bericht angezeigt werden soll. Alle Berichte
werden in einem neuen Fenster gedffnet und konnen lokal auf Ihrem PC gespeichert oder
ausgedruckt werden.

Tatigkeiten

Uber , Tatigkeiten” kénnen Sie sich fiir jedes Teammitglied eine chronologisch geordnete
Liste aller zu erledigenden Tatigkeiten anzeigen lassen. Wahlen Sie unter ,Zeiten fiir* das
gewlinschte Teammitglied aus.
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Teamtatigkeiten

Uber ,Teamtitigkeiten” konnen Sie sich fiir alle Teammitglieder eine Liste aller zu
erledigenden Aufgaben, chronologisch sortiert, anzeigen lassen. Im Gegensatz zum
Tatigkeitsbericht werden diese den verschiedenen Projekten zugeordnet.

Aufgaben

Uber ,Aufgaben” kénnen Sie sich fiir jedes Teammitglied eine Liste aller zu erledigenden
Tatigkeiten, sortiert nach Aufgaben, anzeigen lassen.

Wahlen Sie unter ,Zeiten flr” das gewlinschte Teammitglied aus.

Aufgaben, Team

Uber ,Aufgaben, Team“ kdnnen Sie sich fiir alle Teammitglieder eine Liste aller zu
erledigenden Aufgaben anzeigen lassen.
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Dateiablage

Kurzbeschreibung

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

Mit teamspace konnen Sie beliebig viele Verzeichnisse erstellen und Dateien ablegen. Alle
Objekte konnen verschoben und gesperrt werden. Verschiedene Berechtigungen kénnen
sowohl auf Datei-, als auch Verzeichnisebene vergeben werden.

Sollten Sie fiir IThre Dateien mehr Speicherplatz brauchen, als Ihrem Team zur Verfligung
steht, so konnen Teamleiter das Speicherlimit jederzeit im Lizenzierungsbereich der
Teamadministration erhéhen.

teamspae Test
Warommeon in Inrom Team!
MYTEAMS  (BERSICHT ~ PINNWAND  NACHRICHT  DISKUSSION  IDEEN  AUFGABEN  ZEMEN 0AT KONTAKTE ~ KALENDER  VERWALTUNG LoGout
w g "] 7=
Hauptordner T
“

Aien M Axtueler Ordner: 2 Datelen mit 381,30 k8 R B
Datel hochiaden Datel Grote Version Lotate Anderung Ationen (=)
Mohrtach Upioas W privato Datolon (0) ¥ 0.00%8 Wieso 30.09.2011 1047 BB o
Nouen Ordner erstolion — a =

- activities_screen jpg (= 60,9648 2 Voieso 03.09.2012 1324 CJr e o
Nove = X - - ddded 8
Foohaviom b acmin_screon jpg %2318 1| @ Vieso 03.09.2012 1324 Base o
N LT S Y T :
— n
= calondar,_month_scroen g £ 86,0258 1 @ Wieso 03092012 1324 agsLan a
— g
Haupiorcnee = calondor_wook_scroen g £ 826748 1| @ Viioso 03.09.2012 1324 28280 =]
Ordnersbersicht —
v conacts_seroon jpg £ 844238 ' @ Wioso 03.09.2012 1324 aaselt e
—_—
Sorachd croativiy_scroen jog 0 618848 1| @ Viioso 02.09.2012 1324 S8sa0 o
Speicherbeiegung o s 2 =
= Gscussions_screen jog T 507048 1 ) Wioso 03.09.2012 1324 88280 o
Baovscrise Dsisien
o—
= fos_scroon jpg £ 60,3648 1 (™ Wioso 03.09.2012 1324 S8R0 o
—_— - =
st = mossagoes_scroen jog 0 614248 1 @ Wieso 03.09.2012 1324 B8R0 0
2uietz: gedndert durch —
7T = rotico_board_screen jpg (-0 81,1118 1 - Wioso 03.09.2012 1324 S50 o
Anderungen —
TAle- = T overviow_scroen jpg (10 1034148 1 « Wieso 03.09.2012 1324 SEL80 o
() Autgoriappt e
oy . tasks_screen g CF 100,56 kB 1 < Wieso 03.09.2012 1324 8280 (=]
(Gninw)
Adusler Speicherbedart: 381,30 k8 von 20,00 MB

Abb. 56: Dateiablage
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Bedeutung der Kommandos & Symbole

Aktionen
Datei hochladen Neue Datei hochladen
Mehrfach Upload Mehrere Dateien gleichzeitig hochladen
Neuen Ordner erstellen Neuen Ordner erstellen
Neue Notiz erstellen Neue Notiz erstellen
Versionen Anzeige der einzelnen Datei Versionen
Navigation
Hauptordner Wechsel zum Hauptordner
Ordneribersicht Ubersicht (iber alle Ordner
Berichte
Bericht zum Priifen der Berechtigungen von Mitgliedern

Berechtigungen und Gruppen
Speicherbelegung Diagramm mit dem Speicherverbrauch aller Mitglieder
Beobachtete Dateien Auflistung aller Ordner und Dateien, die Sie beobachten
Anzeige

] Wechselt die Ansicht zwischen Standard, Liste und
Ansicht

Vorschaubilder

. Filtert die Dateien nach der Person die zuletzt eine
Zuletzt geandert durch... .
Anderung vorgenommen hat

.. Filtert Dateien, die in einem bestimmten Zeitraum
Anderungen B
geandert wurden

Aufgeklappt Alle Daten in einer aufgeklappten Liste

Kommandos in der Dateiablage

Objekt bearbeiten

Objekte Ansehen

Y el

Datei ist nicht gesperrt

=]

Dateisperre aktiv

Besitz einer Datei Ubernehmen

Versionen einer Datei

Download einer Version

Ordneribersicht in Baumstruktur

O & EijE

Objekt/Ordner l6schen

Symbole in der Dateiablage
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Konfiguration

Teamleiter sollten zu Beginn der Arbeit mit dem Dateienmodul die Konfiguration Gberprifen
und ggf. andern.

Gehen Sie dazu auf der linken Bildschirmseite bei ,Aktionen” auf ,Konfigurieren”. lhre
Einstellungen gelten dann fiir das gesamte Team, konnen jedoch wahrend der Nutzung
jederzeit geandert werden.

Autor Dateien haben einen Autor

Erstellungszeitpunkt | Dateien haben einen Erstellungszeitpunkt

Lebensdauer Dateien haben eine Lebensdauer

. Dateien haben eine benutzerdefinierte oder automatische
Seriennummer .
Seriennummer

Optionen in der Dateiablage

Vorgabewerte fiir neue Dateien

Geben Sie den Vorgabewert fiir die maximale Anzahl an Versionen an. Tragen Sie 0 ein,
wenn Sie die maximale Anzahl der Versionen nicht begrenzen méchten.

Datei-Status

Wenn Sie fur lhre Dateien einen Datei-Status benétigen, kénnen Sie hier beliebig viele
Namen als Vorgabe angeben. Beim Hochladen oder bearbeiten einer Datei erhalten Sie dann
eine entsprechende Auswahl. Sobald Sie einer Datei einen Status geben, erscheint eine
zusatzliche Spalte in lhrem Dateienmodul, damit Sie auf einen Blick den Status Ihrer Dateien
sehen kdnnen. Zudem koénnen Sie nach einem oder mehreren Status filtern.

Stempel

teamspace gibt Ilhnen die besondere Moglichkeit Bild-Dateien mit einem Stempel zu
kennzeichnen. Aktivieren Sie diese Option, so erscheint der Ordner ,Stamps” in |hrem
Hauptverzeichnis. Laden Sie hier die Bilder hoch, die Sie als Stempel verwenden mochten.
Wollen Sie nun ein Bild stempeln, markieren Sie das gewiinscht Bild und verwenden Sie die
Multi-Element-Verarbeitung , Datei Stempeln®. AnschlieBend erhalten Sie eine Auswahl der
hochgeladenen Stempel- Bilder. Der Stempel wird in der unteren, linken Ecke erzeugt.

Erweiterte Dokumentenverwaltung

Definieren Sie hier die verschiedenen Dokumententypen. Sie kdnnen auRerdem fir jeden
Dokumententyp ein Muster angeben, welches fiir die automatische Seriennummer-
generierung verwendet wird.

Mogliche Kiirzel, die im Muster verwendet werden kénnen: [YYYY] / [YY] Platzhalter fur das
aktuelle Jahr, [MM] Platzhalter fiir den aktuellen Monat, [DD] Platzhalter fiir den aktuellen
Tag, [***] Platzhalter fir eine automatisch erzeugte Zahl. Diese wird automatisch
hochgezahlt. Mit der Anzahl an * definieren Sie die Anzahl der Ziffern. [USER] Eingabe der
Seriennummer durch den Benutzer
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Beispiele: Vertrage=VERT[YYYY][MM][DD]-[****] Angebote=[YY]-[MM]-ANG-[****]
Anleitungen=AnI[***] Entwiirfe=[USER]

Zudem konnen Sie verschiedene Moglichkeiten fir den Ursprung einer Datei angeben, also
zum Beispiel ,postalisch”, ,per E-Mail” und so weiter.

Neue Datei hochladen

Unter ,Datei hochladen” koénnen Sie eine Datei von lhrer lokalen Festplatte in die
Dateiablage von teamspace laden.

teamspade Tost ¥
Willkommen in Ihrem Team!
MYTEAMS (UBERSICHT PINNWAND NACHRICHT DISKUSSION IDEEN INNOVATION AUFGABEN ZEITEN [EIEN KONTAKTE KALENDER VERWALTUNG LOGOUT |
o | L -
Datei hochladen
|
_ Aligemein Berechtigungen M % Abbrechen Speichern

Datei

Datoi auswahion Durchsuchen... | max. 18,75 M8
Beschreibung

Versionierung

Maximale Anzahl Versionen Tragen Sie 0 ein, wenn Sie die maximale Anzahl der Versionen nicht begrenzen méchten
Beschreibung der Version

Speichen  Abbrechen &% Il

Abb. 57: Datei hochladen

Mit Klick auf ,Durchsuchen...” kdnnen Sie die gewlinschte Datei auf lhrem PC auswahlen.
teamspace zeigt lhnen hier automatisch an, wie viel Speicherplatz noch in lhrem Team
vorhanden ist.

Sie konnen unter ,Versionierung” festlegen, wie viele Versionen dieser Datei gespeichert
werden dirfen.

Wenn Sie Einstellungen in der Erweiterten Dokumentenverwaltung vorgenommen haben,
konnen Sie noch Dokumententyp und/oder Ursprung auswéhlen.

Neuen Ordner erstellen

Uber den Punkt ,Neuen Ordner erstellen” ldsst sich ein neuer Ordner anlegen, der
automatisch als Unterordner in dem Ordner erstellt wird, in dem Sie sich aktuell befinden.

Neue Notiz erstellen

Uber den Punkt ,Neue Notiz erstellen” kdnnen Sie eine Notiz in Form einer Textdatei
anlegen.



| teamspade

Notizen eignen sich, um schnell etwas direkt im Team zu notieren und es anschliefend auch
bearbeiten zu kénnen. Notizen werden in der Dateiablage gespeichert und kdnnen, im
Gegensatz zu Dateien, auch dort direkt bearbeitet werden.

teamspade

Test
Willkommen in Ihrem Team!

MYTEAMS UBERSICHT  PINNWAND NACHRICHT  DISKUSSION IDEEN INNOVATION  AUFGABEN ZEITEN o | KONTAKTE KALENDER  VERWALTUNG LoGout

Neue Notiz hinzufiigen

Allgemein  Berechtigungen %  Abbrechen  Speichemn
Datel

Titel

BJIUSTTY—| EEES === onte ~Av@B-|#Z- B~ | B
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Es ist demnach nicht notwendig, sie wie Dateien vor dem Bearbeiten lokal zu speichern.

Dateien bearbeiten

Wenn Sie in lhrem Browser Java-Applets erlauben konnen Sie Dateien ganz einfach
bearbeiten. Ublicherweise miissten Sie zuerst die Datei, die Sie bearbeiten mdochten,
herunterladen und spater dann wieder hochladen. In teamspace ist dieser Vorgang jedoch
automatisiert. Klicken Sie auf den Namen einer Datei und wahlen Sie ,Datei bearbeiten”.
Nach einem kurzen Moment wird die Datei heruntergeladen und das entsprechende
Programm o6ffnet sich auf |hrem PC, mit dem Sie das Dokument bearbeiten kénnen.
Nachdem Sie Ihre Arbeit abgeschlossen haben, schlieRen Sie die Datei wieder und klicken in
teamspace auf ,Bearbeitung abschlieBen”. Daraufhin wir die Datei wieder hochgeladen.
Wahrend Sie an dem Dokument arbeiten wird es in teamspace fir alle anderen Mitglieder
gesperrt, damit hre Anderungen nicht versehentlich Giberschrieben werden.

Dateien / Ordner verschieben oder kopieren

Sie konnen Dateien und Ordner, einfach und schnell innerhalb der Dateiablage verschieben
und kopieren. Dazu nutzen Sie die Multi- Element-Verarbeitung. Markieren Sie die
gewilinschten Dateien bzw. Ordner mit einem Hakchen und wéahlen Sie ,Verschieben” bzw.
,Kopieren” und klicken Sie auf , Aktion“. Sie bekommen alle Ordner der Dateiablage in einer
Baumstruktur angezeigt. Wahlen Sie mit einem Klick den gewiinschten Ordner aus, in den
Sie die Dateien/Ordner verschieben wollen.
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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.

Wenn eine Datei in teamspace hochgeladen wird, die bereits in dem aktuellen Ordner
vorhanden ist, zahlt teamspace die Version automatisch hoch.

In der Ubersicht der Dateiablage kénnen Sie iiber einen Klick auf die Version der jeweiligen
Datei Einsicht in altere Versionen nehmen und die Verdanderungen anhand der gefiihrten
Bemerkungen nachvollziehen. Sollten Sie an einer Datei keine Anderungen vorgenommen
haben, brauchen Sie diese Datei nicht wieder hochzuladen. Sonst wiirde wiederum um eine
Version erhéht werden, obwohl keine Anderungen vorgenommen wurden. Ist die vom
Ersteller einer Datei festgelegte maximale Anzahl der moglichen Versionen Uberschritten,
wird die dlteste gespeicherte Version automatisch geltscht.

Besitz einer Datei ibernehmen

Uber den Pl -Button konnen Sie fir Dateien den Besitz Ubernehmen, wenn lhre
Benutzergruppe das Recht ,Besitz ibernehmen und Dateien entsperren” hat (Kapitel 0)

Zip erstellen

Um mehrere Dateien gleichzeitig runterzuladen, gibt es in teamspace die Moglichkeit, von
diesen Dateien eine Zip-Datei zu erstellen. Nutzen Sie hierfir die Multi-Element-
Verarbeitung ( ).

Markieren Sie die gewlinschten Dateien bzw. Ordner mit einem Hakchen und wahlen Sie
,Zip erstellen” und klicken Sie auf ,, Aktion”.

Im folgenden Fenster wahlen Sie ,speichern” und wahlen den Speicherort auf lhrer
Festplatte.

Zip auspacken

Um mehrere Dateien gleichzeitig hochzuladen, gibt es in teamspace die Moglichkeit, von Zip-
Dateien nach dem Upload direkt im gewtlinschten Ordner zu entpacken. Nutzen Sie hierfir
die Multi- Element-Verarbeitung ( ).

Markieren Sie die gewlinschte Datei mit einem Hakchen und wahlen Sie ,Zip auspacken”
und klicken Sie auf , Aktion”.

Die entpackten Daten werden in demselben Ordner gespeichert wie die Zip-Datei.

Datei sperren / entsperren

Uber den Button LI'kénnen Sie eine Datei fiir den Zugriff anderer User voriibergehend
sperren, wenn Sie die Berechtigung ,Betrachten und Andern” fiir diese Datei besitzen. Die
anderen Teammitglieder sehen diese Datei jetzt als gesperrt. Die Dateisperre heben Sie

durch einen einfachen Klick auf LI wieder auf.
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Kontakte

Kurzbeschreibung
Im Kontaktemodul werden alle teamrelevanten Adressen und Web-links gesammelt.

Alle Daten kdnnen mit Zugriffsrechten zum Lesen oder Andern durch andere Teammitglieder
versehen werden. Es ist dadurch moglich Adressen in lhrem Team abzuspeichern, die nur flr
Sie personlich zuganglich sein sollen.

Es gibt im Wesentlichen drei Varianten fir die optimale Nutzung der Adressen in teamspace:
Sie konnen hier die Kontaktdaten der Teammitglieder verwalten, oder das Adressmodul
zusatzlich als Datenbank fiir Ihre Firmenkontakte verwenden.

Sie haben die Moglichkeit in den Adressen verschiedene Kundendaten anzulegen.
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Bedeutung der Kommandos & Symbole

Neuen Kontakt hinzufligen

Anlegen einer neuen Adresse

Import/Export Import/Export der Adressen
Bericht Druckansicht der gewdhlten Auswahl
Auswahl Anzeige nach Anfangsbuchstaben

Sortiert nach...

Sortierungsmoglichkeiten nach Name, Firma,
Abteilung, Kategorie u.v.m.

Anzeige von Mitgliedsadressen

Nur Mitgliedsadressen, keine oder alles anzeigen

Firma kopieren

Einen neuen Kontakt mit der selben Firma anlegen

Zusammenarbeit Termin
vereinbaren

Einen Termin mit dem Kontakt als Teilnehmer
erstellen

Aufgabe zuweisen

Eine Aufgabe mit dem Kontakt als Bearbeiter
erstellen

Berichte: Termine anzeigen

Bericht aller Termine des Kontakts

Berichte: Aufgaben anzeigen

Bericht aller Aufgaben des Kontakts

Kommandos im Adressmodul

B

Objekt bearbeiten

g

Adresseintrag l0schen

Symbole im Adressmodul

Neuen Kontakt anlegen

Geben Sie die einzelnen Adressinformationen ein.
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Im Feld , Kategorien” kénnen Sie frei wahlbare, einzelne oder mehrere Bezeichnungen
eingeben. Mehrere Kategorien werden mit Komma ohne Leerzeichen getrennt.

Nach den Feldern Name, Firma, Abteilung, Kategorie oder Land kdnnen Sie spater die
Adressen sortiert anzeigen lassen (siehe ) Bei mehreren Eintragen im
Feld , Kategorien“ werden diese Kontakte bei jeder Kategorie angezeigt.

Kontakte exportieren & importieren

Sie konnen Kontakte als vCard-, CSV- oder ,Open Document”- Dateien in andere
Anwendungen wie z.B. MS Outlook’ oder Lotus Notes  exportieren oder im gleichen Format
auch von dort in teamspace importieren.

Um jederzeit mit MS Outlook auf dem aktuellen Stand zu sein, kdnnen Sie auch automatisch
und regelmaRig alle Kontakte mit teamsync synchronisieren ( )

Export eines einzelnen Kontakts
Zum Export einer einzelnen Adresse verwenden Sie bitte die Multi- Element-Verarbeitung.

Export aller Kontakte
Uber ,,Import/Export” in der linken Befehlsleiste kénnen Sie alle Kontakte exportieren. Mit
Klick auf ,,Export” laden Sie die Datei in den gewilinschten Ordner auf lhrem PC herunter.

Import aller Kontakte

Uber ,Import/Export” in der linken Befehlsleiste kénnen Sie die Kontakte von lhrem
Computer in teamspace importieren. Mit Klick auf den Button ,,Durchsuchen” wahlen Sie die
gewiinschte Datei aus. Laden Sie diese mit ,,Import”

Anzeigemoglichkeiten

Uber die Sortierung kénnen Sie bestimmen, wie lhnen die Adressen angezeigt werden sollen.
Sie kdnnen wahlen zwischen Abteilung, Besitzer, Firma, Kategorie, Land, Name, Postleitzahl
und Wiedervorlage. Ist das betreffende Feld in einer Adresse leer, so wird der Ein- trag als -
ohne Kategorie -“, ,,- ohne Land -“ etc. aufgefiihrt.

Adress-Ubersicht drucken / exportieren

Uber den Befehl ,Bericht” kénnen Sie eine komplette Liste aller teamspace-Kontakte
ausdrucken. Die Druckansicht richtet sich nach der gewahlten Sortierung
( ) Die Ubersicht kénnen Sie ausdrucken oder lokal auf lhrem PC
abspeichern.

Synchronisation

Jedes Mitglied kann die Adressen teilweise oder komplett mit einem Adressordner in MS
Outlook” oder mit jeder beliebigen anderen Software, die das SyncML-Protokoll unterstitzt,
synchronisieren.

Fur Details besuchen Sie bitte unsere Webseite:
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Kalender

Kurzbeschreibung

Der Kalender dient zur Terminkoordination innerhalb des Teams. Das gesamte Team hat
einen gemeinsamen Kalender, in dem sowohl gemeinsame als auch personliche Termine
aufgefiihrt werden. Uber das Berechtigungssystem sowie die Teilnehmerauswahl wird
geregelt, wer wann welchen Termin sehen kann.
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Abb. 60: Kalender

Bedeutung der Kommandos & Symbole

Aktionen

Neuen Termin hinzufiigen Anlegen eines neuen Termins

Neue Terminumfrage Anlegen einer neuen Terminumfrage
Terminumfragen Alle Terminumfragen anzeigen
Import/Export Import/Export der Termine

Berichte

Tages-, Wochen-, Monatsansicht | Druckansicht der aktuellen Kalenderansicht

Terminliste des ausgewahlten Mitglieds fir den aktuell

Terminliste sichtbaren Bereich

Planung Alle Termine ab dem gerade ausgewahlten Tag
Anzeige

Teilnehmer Nach Teilnehmern filtern

Farbe Nach einer Terminfarbe filtern
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Kategorie Nach einer Kategorie filtern

Gebuchte Termine Anzeige der geblockten Termine

Aufgaben anzeigen Anzeige der Aufgaben

Terminvorschlage anzeigen Anzeige der Terminvorschlage aller Terminumfragen

Kommandos im Kalender

o

Automatische Aktualisierung

LT

Druckvorschau

Verfligbarkeit

Quartalansicht

Monatsubersicht

Wochenibersicht

Tageslibersicht

Vorblattern

Zuruckblattern

+ | 4 (SN

Der Termin findet nur einmalig statt

[ | Serientermin

Ein mehrtagiger Termin beginnt an diesem Tag.

Tag wahrend eines mehrtadgigen Termins.

Ein mehrtagiger Termin endet an diesem Tag

Der Termin enthalt eine automatische Erinnerung

Symbole im Kalender

Konfiguration

Ansichtseinstellungen

Sie kdonnen bei der Tages- und Wochenansicht zwischen verschiedenen Darstellungen
wechseln. Zur Auswahl stehen Ansichten mit Zeitraster, einfachen Listen und Variationen
dazwischen.

Wenn Sie sich fiir eine Ansicht mit Zeitraster entscheiden, haben Sie die Moglichkeit, den
sichtbaren Bereich liber die Zeitrastereinstellung zu bestimmen.

Haben Sie mehrere Termine, die sich von lhren Zeiten tberschneiden, dann werden diese
Termine in teamspace Ubereinander gestaffelt. Bevorzugen Sie eine Darstellung, bei der
Termine nicht von anderen Uberdeckt werden, aktivieren Sie die Option , Termine mit fester
Breite anzeigen”.

Erweiterte Optionen

Aktivieren Sie die Terminstatus-Option, erhalten Termine ein zusatzliches Eingabefeld sowie
vier Knopfe, mit denen Sie ausdriicken kénnen, ob ein Termin erfolgreich oder erfolglos
stattgefunden hat. Zudem haben Sie die Moglichkeit Gber den "Ergebnisbericht" eine
Ubersicht aller Termine mit ihren Status zu erhalten.
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Des Weiteren kdnnen Sie Ressourcen definieren, die in den Terminen ausgewahlt werden
kénnen und eine Konfliktprifung einschalten. Ist die Konfliktprifung fiir Teilnehmer und
Ressourcen aktiviert, erhalten Ihre Team Mitglieder beim Erstellen eines Termins eine
Warnung, wenn er sich mit einem anderen Termin Gberschneidet.

Kalenderfarben

StandardmaRBig kdnnen Sie fiir jeden Termin eine Farbe auswahlen. Sie kdnnen teamspace
aber auch so konfigurieren, dass Termine abhdngig vom Teilnehmer, Ressource, Kategorie
oder des Erstellers eingefarbt werden. Wahlen Sie den gewlinschten Modus aus und klicken
Sie auf die Eingabefelder neben den Farben um ggf. eine Auswahl der moglichen Werte zu
erhalten.

Beachten Sie bitte, dass beim Modus ,,Nach Teilnehmer” und , Nach Ressource” Termine nur
eine Farbe erhalten, wenn ein einziger Teilnehmer bzw. eine einzige Ressource ausgewahlt
wurde. Bei Kategorien wird die erste fiir die Farbe verwendet.

Berechtigungen

Wenn Sie sicherstellen mochten, dass Ihre Team Mitglieder immer auf die Termine zugreifen
konnen, an denen Sie Teilnehmen, konnen Sie eine Ausnahmeregelung aktivieren. Stellen Sie
die Auswahl auf einen anderen Wert als , Keine Rechte”, so werden die Berechtigungen der
Termine Uberschrieben, sofern man als Teilnehmer eingetragen wurde.

Neuen Termin anlegen
Mit einem Klick auf ,Neuen Termin hinzufligen” oder durch klicken auf das Datum des
gewiinschten Tages in der Ubersicht gelangen Sie zur Eingabemaske fiir einen neuen Termin.

Test
Willkommen in Ihrem Team!
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Serie... Erzeuge Serientermin

Abb. 61: Termin anlegen
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Termindaten
Legen Sie unter Titel die Bezeichnung fest. Wahlweise kénnen Sie fiir den Termin eine
Verfligbarkeit, den Typ und eine Farbe auswahlen (mehr dazu ), einen Ort eingeben,

sowie eine kurze Beschreibung hinterlassen.

AnschlieBend legen Sie unter ,Datum und Uhrzeit” die Dauer des Termins fest. Wenn Sie auf
die Felder klicken, kénnen Sie lber einen Mini-Kalender das Datum festlegen (funktioniert
nur bei Aktivierung von JavaScript; siehe ).

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

Die Zeitzone fiur den aktuellen Termin wird zunachst auf Ihre Zeitzone gesetzt. Uhrzeiten
werden in teamspace automatisch in die Zeitzone des Mitglieds umgerechnet, welches
gerade den Kalender betrachtet. Die Zeitzonen werden in handelt.

Mochten Sie einen Serientermin erstellen, gelangen Sie mit einem Klick auf ,Serie...“ zu den
Einstellungen fir eine Serie.

Teilnehmer

Teilnehmer sind die Teammitglieder oder auch externe Kontakte, die am aktuellen Termin
explizit teilnehmen sollen.

"

Als Default wird ,-alle-“ angezeigt, d.h. an diesem Termin wirden alle Teammitglieder
teilnehmen. Um einzelne Teilnehmer hinzuzufligen, wadhlen Sie die entsprechenden
Personen aus der angezeigten Liste aus. |hnen wird zusatzlich die Verfligbarkeit des
gewdhlten Mitglieds fir das zuvor ausgewdhlte Datum angezeigt. Somit kdnnen Sie bei
Konflikten die Uhrzeit des Termins anpassen oder bei mehreren Teilnehmern einen freien
Zeitpunkt ermitteln.

Die Festlegung der Teilnehmer ist wichtig, um sich eine Auflistung von Terminen getrennt
nach einzelnen Teilnehmern anzeigen lassen zu kénnen (

). Des Weiteren erlaubt die Festlegung der Teilnehmer, dass jedes Mitglied
optional nur die Termine mit seinem Outlook synchronisiert, an denen es selbst teilnimmt.

Vor-Ort-Termin

Dieses Feld aktivieren Sie, wenn fir den aktuellen Termin die Zeitzone nicht automatisch
angepasst werden soll. Wenn Sie den Typ des Termins auf ,Vor-Ort” einstellen, wird die
Uhrzeit jedem Mitglied in der von lhnen festgelegten Zeitzone angezeigt. Es findet also keine
Umrechnung in die jeweilige Zeitzone statt. Hinter der Uhrzeit erscheint dann im Uberblick
zusatzlich fest die gewahlte Zeitzone.

Einstellungen fiir Erinnerungen

Nachdem Sie die Teilnehmer ausgewahlt haben, die eine Erinnerung per E-Mail oder SMS
erhalten sollen, definieren Sie den Zeitpunkt der Erinnerung. Wenn neben den Bearbeitern
andere Mitglieder oder externe Personen erinnert werden sollen, kénnen Sie deren E-Mail
Adressen gesondert angeben.
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Ressourcen

Haben Sie in der Konfiguration des Kalenders Ressourcen angegeben, so konnen Sie diese
hier flr den Termin reservieren. Sie sehen, so wie bei den Teilnehmern, die Verflgbarkeit fr
das eingestellte Datum, Gber den ganzen Tag.

Zeitzonen

Diese Funktion ist fiir Sie wichtig, wenn in lhrem Team Mitglieder aus verschiedenen
Zeitzonen arbeiten. Jedem teamspace-Mitglied wird die Uhrzeit automatisch in seine eigene
Zeitzone umgerechnet.

Sollten Sie z.B. in Deutschland arbeiten und fiir 16:00h MEZ eine Telefonkonferenz in den
Kalender eintragen, so erscheint der Termin fiir ein Teammitglied in New York in seiner
lokalen Zeit, also 10:00h.

Serientermine erstellen

Uber die Schaltflache ,Serie...“ kdnnen Sie einen Termin in einen Serientermin umwandeln.
Wadhlen Sie zwischen taglichen, wochentlichen, monatlichen oder jahrlichen Serien und
legen Sie den Termin fest.

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

Um die ganze Serie wieder zu dndern, 6ffnen Sie einen Termin der Serie und klicken Sie auf
,Serie bearbeiten”.

Kategorien zuordnen

Analog zu den Kategorien in den Adressen konnen Sie im Kalender jeden Eintrag
verschiedenen Kategorien frei zuordnen. Gehort ein Eintrag zu mehreren Kategorien
gleichzeitig, trennen Sie die einzelnen Kategorien bitte durch ein Komma (ohne Leerzeichen).

Getrennt nach den verschiedenen Kategorien kdnnen Sie sich in den Ubersichten alle
Eintrdge auch anzeigen lassen. Zusatzlich kdénnen Sie die Termin-Farben durch Text
erganzen. Auch nach diesen Merkmalen kénnen Sie sich Termine anzeigen lassen.

Terminfarben beschriften

Sie kénnen jedem Termin beim Anlegen eine Farbe zuordnen. Dies soll lhnen den Uberblick
erleichtern. Erganzend dazu kdnnen Teamleiter diesen Farben eine Bedeutung zuordnen,
indem Sie ihnen Namen geben. Teamleiter ordnen die Beschreibungen lber , Konfigurieren”
den einzelnen Farben zu. Diese Festlegung gilt dann immer flr das gesamte Team.

Alle beschrifteten Farben werden in den Ubersichten des Kalenders als Legende in der
FuBzeile angezeigt.
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Private Termine

Sie kbnnen im teamspace-Kalender auch private Termine verwalten, die durch andere nicht
eingesehen werden konnen. Diese Funktion ist fiir Sie nur wichtig, wenn andere
Teammitglieder diese Termine bei der Planung neuer Termine beriicksichtigen sollen.

Legen Sie beim Anlegen eines personlichen Termins nur sich selbst als Teilnehmer fest und
setzen Sie die Berechtigungen auf ,Privat“. So sind Ort, Titel und Beschreibung dieses
Termins nur flr Sie, den Besitzer, einsehbar. Anderen Teammitgliedern werden nur Uhrzeit
des Termins und lhr Name angezeigt.

Neuen Termin hinzufiigen

Aligemein Telinehmer Erinnerung Ressourcen Berechtigungen X ' Abbrechen Speichern

Berechtigungen (nur durch den Besitzer dnderbar)

Besitzer Wiese v

privat @ O |_| Dieser Eintrag ist privat
Teamleiter Betrachten und Andern LY
Mitglieder Betrachten und Andern v
Gaste Betrachten he

Speichem  Abbrechen &%

Abb. 62: Berechtigungen fiir persdnliche Termine

In der Ubersicht werden anderen Mitgliedern persdnliche Termine nur angezeigt, wenn die
Checkbox ,,gebuchte Termine” aktiviert ist (siehe ).

Termin-Ubersicht einzelner Teammitglieder

Eine Auflistung der Termine einzelner Teammitglieder erhalten Sie, indem Sie unter
,Teilnehmer auswahlen” das gewiinschte Mitglied markieren und auf ,, Anzeigen” klicken.
Flr die Anzeige aller verfiigbaren Termine wahlen Sie bitte ,,-alle-“.

Teilnehmer auswihlen

Teammitglieder

Johannes Stett

Wiese

Mitgliedergruppen
Mitglieder
Teamleiter

Farbe

- Alle - v
Kategorie

- Alle - ¥
gebuchte Termine
| Aufgaben anzeigen
@ Terminvorschiage anzeigen

Anzeigen |

Abb. 63: Terminlbersicht einzelner Mitglieder
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Nach freien Terminen suchen

Diese Funktion wird bendtigt, wenn Sie auch personliche Termine anderer Teammitglieder
bei der Planung eines neuen Termins bertcksichtigen wollen.

So kdnnen Sie z.B. sehr einfach und schnell einen freien Termin fir mehrere Mitglieder
gleichzeitig finden. Wahlen Sie einfach die entsprechenden Mitglieder aus. Mit Aktivierung
der Checkbox ,gebuchte Termine” werden die nicht einsehbaren, personlichen Termine
anderer Teammitglieder zusatzlich (als geblockte 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 kénnen Sie einen Termin fir alle eintragen
und damit auch gleich publik machen.

Personliche Termine werden in grauer Schrift als ,,geblockt” angezeigt, also ohne Nennung
von Tatigkeit und Ort.

Termintlibersichten / Berichte ausdrucken & exportieren

Monatsansicht

Zeigt alle Termine des aktuellen Monats fir den unter , Anzeige” ausgewahlten Teilnehmer
in einem separaten Browserfenster an. Die Ansicht kdnnen Sie ausdrucken oder lokal auf
lhrem PC abspeichern.
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Terminliste

Zeigt in einer einfachen chronologischen Liste alle Termine fiir den gerade betrachteten Tag,
die Woche oder den Monat in einem separaten Fenster an. Die Ansicht kénnen Sie
ausdrucken oder speichern.

Termine Dezember 2012 14.02.2013
Datum Uhrzeit Titel Teilnehmer

. 27.11.2012 Marketing Meeting (Firma) [ Alle Teammitglieder ]

= 29.11.2012 Marketing Meeting (Firma) [ Alle Teammitglieder ]
03.12.2012 - Mehrtégig o
06.12.2012 Test [ Alle Teammitglieder ]

= 04.12.2012 Marketing Meeting (Firma) [ Alle Teammitglieder ]

Abb. 65: Terminliste

Planung

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 14.02.2013 14.02.2013

Februar 2013

Datum Uhrzeit Titel Teilnehmer
= 14 ganztagig Marketing Meeting [ Alle Teammitglieder ]
= 19 ganztagig Marketing Meeting [ Alle Teammitglieder ]
- 21 ganztagig Marketing Meeting [ Alle Teammitglieder ]
= 26 ganztagig Marketing Meeting [ Alle Teammitglieder ]
= 28 ganztagig Marketing Meeting [ Alle Teammitglieder ]
Miérz 2013

Datum Uhrzeit Titel Teilnehmer
= 05 ganztagig Marketing Meeting [ Alle Teammitglieder ]
= 07 ganztagig Marketing Meeting [ Alle Teammitglieder ]
. 12 ganztagig Marketing Meeting [ Alle Teammitglieder ]
. 14 ganztagig Marketing Meeting [ Alle Teammitglieder ]
= 19 ganztagig Marketing Meeting [ Alle Teammitglieder ]
. 21 ganztagig Marketing Meeting [ Alle Teammitglieder ]
= 26 ganztagig Marketing Meeting [ Alle Teammitglieder ]
= 28 ganztagig Marketing Meeting [ Alle Teammitglieder ]
April 2013

Datum Uhrzeit Titel Teilnehmer
= 02 ganztagig Marketing Meeting [ Alle Teammitglieder ]
= 04 ganztagig Marketing Meeting [ Alle Teammitglieder ]
= 09 ganztigig Marketing Meeting [ Alle Teammitglieder ]
= 11 ganztigig Marketing Meeting [ Alle Teammitglieder ]
= 16 ganztagig Marketing Meeting [ Alle Teammitglieder ]
= 18 ganztigig Marketing Meeting [ Alle Teammitglieder ]
= 23 ganztégig Marketing Meeting [ Alle Teammitglieder ]
= 25 ganztagig Marketing Meeting [ Alle Teammitglieder ]
= 30 ganztagig Marketing Meeting [ Alle Teammitglieder ]

Abb. 66: Planung

Export / Import von Terminen
Sie konnen Kalendereintrage in Form von CSV-, ODS- oder ICS- 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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Willkommen in Ihrem Team!

MYTEAMS UBERSICHT  PINNWAND NACHRICHT  DISKUSSION IDEEN INNOVATION ~ AUFGABEN  ZEITEN DATEIEN KONTAKTE | = 0= VERWALTUNG LOGOUT

Import/Export: Kalender

uch QY
Datel importieren
Zuriick
Datei (.ods, .ics or .csv) | Durchsuchen...
Zeichenkodierung West Europe -
privat & O Dieser Eintrag st privat
Betrachten und Andern > | &3
Mitglieder Betrachten und Andern e
Giste | Botrachten iz

[ Importieren
Hinweis:
Bitte haben Sie Geduld, der Import kann einige Sekunden dauern.
Fir einen fehlerfreien Import muss die ODS-Datei unseren Vorgaben
entsprechen.
<<< Betrachten Sie hier eine Vorlage im ODS-Format... >>>

Datel exportieren
Exportieren Termine ab dem 01.12.2012.
Serientermine _| Termine aus einer Serie einzeln aufiisten
iCalendar (®) Microsof: Outiook, Lotus Notes und andere géingige Kalender-Programme
OASIS Open Document () Microsoft Excel oder OpenOffice
Semikolon getrennte Werte () sonstige Programme

| Exportieren
Hinweis:
Sobald Sie auf "Export” driicken wird eine Datei erstellt, die Sie mit einem

ogs offnen und wei iten kdnnen.

Abb. 67: Import/Export von Terminen

Export

Termine werden ab dem Datum exportiert, dessen Ansicht Sie als Letztes aufgerufen hatten;
auf dieses Datum wird hingewiesen. Sie konnen das Datum dndern, indem Sie in der Tages-,
Wochen- bzw. Monatsansicht navigieren. Mit Klick auf , Exportieren” laden Sie die Datei in
den gewiinschten Ordner auf lhrem PC herunter.

Import

Mit Klick auf den Button ,Durchsuchen” wahlen Sie die gewiinschte Datei aus. Laden Sie
diese mit ,,Importieren” hoch.

Synchronisation

Jedes Mitglied kann die Adressen teilweise oder komplett mit einem Adressordner in MS
Outlook® oder mit jeder beliebigen anderen Software, die das SyncML-Protokoll unterstitzt,
synchronisieren.

Fur Details besuchen Sie bitte unsere Webseite: www.teamspace.de/synchronisation
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Terminumfragen

Kurzbeschreibung

Mit den Terminumfragen koénnen Sie |hre Team Mitglieder komfortabel Gber
Terminvorschlage abstimmen lassen, um den passendsten Termin zu ermitteln. Durch die
Integration in den Kalender haben Sie zudem die Mdéglichkeit, die Terminvorschlage aller
Umfragen direkt neben lhren anderen Terminen anzeigenzulassen. Sie kdnnen so den fir Sie
besten Vorschlag bestimmen und zudem den aktuellen Bewertungszustand einsehen.

Bedeutung der Kommandos & Symbole

Neue Terminumfrage Anlegen einer neuen Terminumfrage

Terminumfrage fixieren Fixieren einer Terminumfrage

Bedeutung der Kommandos

}n_ul Terminumfrage anzeigen
@ Terminumfrage bearbeiten
% Terminumfrage bewerten
f;] Terminumfrage fixieren

Bedeutung der Symbole

Neue Terminumfrage anlegen

Mit einem Klick auf ,Neue Terminumfrage” im Kalender oder in der Ubersicht der
Terminumfragen gelangen Sie zur Eingabemaske fiir eine neue Umfrage.

Termindaten

Geben Sie einen Titel fir die Terminumfrage, optional eine Beschreibung und den Typ an.
Wenn Sie spater einen Terminvorschlag fixieren, werden diese Angaben in den Termin
Ubernommen. Das Félligkeitsdatum erlaubt Ihnen die Terminumfrage automatisch fir
weitere Bewertungen zu sperren, wenn der angegebene Zeitpunkt erreicht wurde.

Terminvorschlage

Das Kernstlick Ihrer Terminumfrage sind die Terminvorschlage. Hier entscheiden Sie, welche
Termine Sie fir die Abstimmung bereitstellen méchten. Sie kdnnen analog zu normalen
Terminen einen Ort, Start- und Enddatum (mit einer Uhrzeit oder ohne), sowie die Zeitzone
definieren. Klicken Sie anschliefRend auf , Hinzufligen”.

Teilnehmer

Wihlen Sie die Teilnehmer der Umfrage aus. Sie kdénnen einzelne Team-Mitglieder, ganze
Gruppen oder externe Kontakte hinzufligen. Die ausgewadhlten Teilnehmer erhalten beim
Speichern eine E-Mail Benachrichtigung und kénnen daraufhin die Terminvorschldage lhrer
Umfrage bewerten.
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Terminumfrage bewerten

Klicken Sie im Kalender auf einen Terminvorschlag oder in der Ubersicht der
Terminumfragen auf das Symbol zum Bewerten der Umfrage.

Sie erhalten eine Ubersicht aller Terminvorschlige, der Bewertungen der anderen
Teilnehmer und der aktuell erreichten Punkte der jeweiligen Vorschlage. Sie kdnnen jetzt mit
einem Klick auf die angezeigten Knopfe in lhrer Zeile zwischen drei Zustanden wechseln:
,Gut”, ,,Schlecht” und ,Vielleicht”.

Wenn Sie mit Ihrer Bewertung fertig sind, klicken Sie auf ,Speichern”.

Termin fixieren

Klicken Sie in der Ubersicht der Terminumfragen auf das Symbol zum Fixieren der Umfrage.
Sie sehen nun die Bewertungen und die Summe der Bewertungen aller Teilnehmer fir die
jeweiligen Terminvorschlage. Bei dem Terminvorschlag mit der héchsten Punktzahl klicken
Sie auf den ,,Auswahlen“-Knopf.

Damit gelangen Sie zur Eingabe fiir einen neuen Termin. Der Titel und die Beschreibung der
Terminumfrage werden automatisch Ubernommen, sowie die Daten des gewadhlten

Terminvorschlags.

Speichern Sie den Termin um die Terminumfrage abzuschlieRen.
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Chat

Kurzbeschreibung

Uber das Chat-Modul kénnen alle Mitglieder in einem eigenen abgeschlossen Chatsystem
miteinander kommunizieren. Sie sehen immer, wer sich zurzeit im Chat aufhalt. Das System

ist von jeder teamspace- Seite aus liber den =~ -Button zu erreichen.

In teamspace wird lber das Chatsymbol angezeigt, dass noch andere Teilnehmer zurzeit im
teamspace sind.

® teamspace chat system Ext

Wekoee 1o Ot Sorvae Engine v 15 e Wossnt
VX6 Accko Wartnat. endin o8 chafesom
AR5 £ Pobrmtin: entinod Chatgom
AR5 Ao Warssat Moo Hors Pyabratin
X6 Erc Polrmtia Guten Tag ers Wossel
X196 Ankn Wessat At gt vy
X1 i Pokrimtir ki b e s sl e I, Siw bt

1225 (1 Podawtie (s Gt
TX25 Fric Pokswtir beft chatroom

Abb. 68: Chat

Bedeutung der Kommandos

Send Beitrag absenden

Start Aufzeichnung starten
Stop Aufzeichnung stoppen
Schliel3en Chat verlassen

Color Beitrag farbig unterlegen
Anonymous Beitrag anonym einstellen

Kommandos im Chat
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Chat starten

Uber das = -Symbol 6ffnen Sie den Chat in einem separaten Browser-Fenster.
Im rechten Teil des Fensters sehen Sie eine Liste der Mitglieder, die sich momentan mit
Ihnen im Chat befinden.

Geben Sie |hren Beitrag unten im Eingabefeld ein und bestatigen Sie mit , Enter” auf lhrer
Tastatur oder betéatigen Sie den ,,Send“-Button.

Beitrage farbig unterlegen

Zur Hervorhebung eines Beitrages konnen Sie Ihren Namen farbig unterlegen. Wahlen Sie
dazu vor dem Absenden des Beitrages die gewiinschte Farbe. Die gewahlte Farbe bleibt
solange fir lhre kiinftigen Beitrage erhalten, bis Sie diese wieder dndern.

Beitrage anonym verfassen
Mit Aktivierung des ,,Anonymous“-Feldes oder einem ,,!“ vor Ihrem Beitrag kénnen Sie lhren
Kommentar anonym abgeben.

Chat aufzeichnen

Sie haben die Moglichkeit, den Chat in Form eines HTML-Dokuments zu protokollieren.

Dazu aktivieren Sie den ,Start“-Button. Das Starten der Aufzeichnung 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 Aufzeichnung
gestartet.

Die Aufnahme wird durch Driicken des ,Stop“-Buttons beendet. Ebenso wird die Aufnahme
gestoppt, wenn das aufnehmende Mitglied den Chat verldsst bzw. wenn alle Mitglieder den
Chat verlassen haben. Die Aufzeichnung wird nach Beendigung automatisch in der
Dateiablage (im Ordner ,,Chat”) als HTML-Dokument gespeichert.

Problembehandlung: Chat funktioniert nicht

Sollte der Chat nicht funktionieren, bendtigen Sie wahrscheinlich das Java Runtime
Enviroment (JRE). Die neueste Version finden Sie unter

Bekommen Sie im Chat nur ein graues Fenster angezeigt, so haben Sie zwar Java Runtime
Enviroment auf lhrem PC installiert, jedoch nicht die aktuellste Version.

Ein weiteres Problem kann auftreten, wenn Sie in Ihrem Browser kein JavaScript aktiviert

haben. In diesem Fall erhalten Sie eine Fehlermeldung. JavaScript aktivieren Sie (iber die
Befehlszeile lhres Browsers, z.B. beim Internet Explorer unter Extras = Internetoptionen.
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SMS

Kurzbeschreibung

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

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

SMS verschicken

Absender 0049 Intemationale Landesvorwahlen...
Empfinger +49 Landesvorwahl im Team: +49

Text

- teamspace - FuRzeile fir SMS 145  Zeichen iibrig

SMS verschicken

Abb. 69: SMS-Modul

Bedeutung der Kommandos

Mobilnummer des Absenders (Wird automatisch

Absender . .

eingefligt)
Empfanger Mobilnummer des Empfangers
FuBzeile fir SMS FuBzeile wird an jede SMS angehangt

Zeigt die Anzahl der Zeichen, die noch fir den SMS-

Zeichen Ubrig fir SMS-Versand .
Versand zur Verfligung stehen

Kommandos im SMS-Modul

Neue SMS verfassen

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

Der Text in der FuRzeile wird vom Teamleiter festgelegt und jeder SMS automatisch
angehangt.
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Kontakt / Support

Weitere Informationen zu teamspace, virtueller Zusammenarbeit und unserem
Unternehmen 5 POINT AG finden Sie auf unseren Internetseiten unter www.teamspace.de
und www.5point.de.

Im Downloadbereich auf den teamspace-Seiten stehen lhnen die wichtigsten Dokumente als
PDF-Dateien zur Verfligung.

Wenn Sie mehr Uber teamspace wissen mochten oder Fragen haben, kontaktieren Sie uns
bitte direkt.

teamspace Deutschland

5 POINT AG

SaalbaustraRe 27

64283 Darmstadt
Deutschland

Tel.: +49 (0) 6151 13097-0
E-Mail: support@teamspace.de
Web: www.teamspace.de

teamspace ist ein Produkt der 5 POINT AG.

5 POINT AG
Saalbaustralle 27

64283 Darmstadt
Deutschland

Tel.: +49 (0) 6151 13097-0
E-Mail: info@5point.de
Web: www.5point.de
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