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NEUE LEISTUNG IM VERTRAUTEN UMFELD

InLoox ist die Projektmanagement-L6sung, die mitten in Outlook arbeitet. Die Software erleichtert das kombinierte
Management von Projekten, Dokumenten und Budgets - eine leistungsféhige Unterstutzung fir den Business-Alltag.

InLoox liefert den aktuellen Uberblick tiber Projektstand und -entwicklung, iiber angefallene Kosten und offene Budgets.
So kénnen Sie bereits wahrend des Projekts auf alle Finanzdaten zugreifen und haben den wirtschaftlichen Ist-Stand
jederzeit im Griff. InLoox sorgt fur hohe Planungs- und Terminsicherheit sowie eine umfangreiche Projekt-Dokumentation.
Das wird Ihr Team ebenso schéatzen wie lhre Partner und Kunden. InLoox lasst sich in kiirzester Zeit begreifen, ist leicht
zu handhaben und tbersichtlich aufgebaut.

Mehr Informationen uber die InLoox-Produktreihe, Updates und neue Versionen finden Sie im Internet

Damit Ihr Start mit InLoox reibungslos verlauft, lesen Sie bitte das Kapitel Basiswissen







KONTAKT UND SUPPORT

Wir bedanken uns, dass Sie InLoox - die integrierte Projektverwaltung in Outlook benutzen!
InLoox wird entwickelt von der Firma InLoox GmbH in Miinchen. Als Kunde von InLoox haben Sie Anspruch auf

technischen Service und Support direkt vom Hersteller. Aber auch fir Fragen rund um das Produkt stehen wir Ihnen
gerne werktags zu den birotblichen Zeiten zwischen 9:00 und 17:00 Uhr zur Verfligung:

InLoox GmbH

Anschrift: KantstraRe 2, D-80807 Munchen
Internet: www.inloox.de

E-Mail: info@inloox.de

Telefon: +49 (89) 358 99 88 22

Fax: +49 (89) 358 99 88 55







Alltagliche Aufgaben

Arbeiten mit Projekten
PROJEKT NEU ANLEGEN

Kurzanleitung zum Erstellen eines neuen InLoox Projekts:

1. Kilicken Sie auf die SchaltflacheProjekte im InLoox Ribbon Menii  oder auf InLoox -Ordner in der
InLoox Toolbar
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

2. Doppelklicken Sie auf eine leere Flache oder benutzen Sie die Schaltflahe Neues Projekt
Ein neues Projekt wird erstmals gedffnet
Als Ersteller werden Sie automatisch zum Projektleiter

3. Geben Sie Informationen ein, z.B. Projektname , Kunde ...
Die Liste der Kunden enthélt eine Vorauswahl aller Firmen, die an InL.oox-Projekten beteiligt sind

4. Klicken Sie aufSpeichern und SchlieRBen

Weiter zu Projekt 6ffnen
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PROJEKT SUCHEN/FINDEN

Zur Outlook 2003/2007 Ansicht

Qutlook 2010 Ansicht

Kurzanleitung zum Suchen einer Information in allen InLoox-Projekten:

1. Klicken Sie auf die Schalflache Projekte im InLoox Ribbon Menu
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

2. Geben Sie im FeldSuchen einen Suchbegriff ein, z.B. InLoox

3. Klicken Sie auf Suche starten
InLoox sucht. Sie erhalten eine Ergebnisliste. Die Fundstellen des Begriffs werdenhier angezeigt. Die
Werte benutzerdefinierter Felder werden aktuell nicht mit durchsucht.

4. Doppelklicken Sie auf ein Ergebnis, um das entsprechende Projekt zu 6ffnen

Alternative: Ansichten verwenden

1. Klicken Sie auf die SchaltflacheProjekte im InLoox Rib bon Meni
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

2.  Wabhlen Sie im InLoox Ribbon Menii  im Bereich Aktuelle Ansicht  eine Ansicht aus, z.B.
Gruppiert nach Projektleiter

3. Doppelklicken Sie zum Offnen auf ein Projekt

Alternative: Filter verwenden

1. Kilicken Sieauf die Schaltflache Projekte im InLoox Ribbon Menl
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

2. Oberhalb der Projekte befindet sich die Filterzeile :

Stan SendanvEmpfangsn Ordnes Anniknt

Feldauswahlen ~ | | Gleich ~ |
-
{ paltendterschrift hierhin

Fortschritt
Poos

E Fortschritt (Auto)
Filterzeile mit Auswahl *Kategorien* nach der gefiltert werden soll

Projektieiter
Rita Meyer

gl

Kategonen




Alltagliche Aufgaben

3. Geben Sie nach Auswabhl hinter den Vergleichsoperator einen Text ein, z.B. Marketing und driicken
Sie die Eingabetaste
InLoox filtert die Projekte nach dem Kriterium ("Kategorie gleich ...")

4. Doppelklicken Sie zum Offnen auf ein Projekt

4 Tipp:
Sollten Sie keine Filterzeile sehen, so wurde diese ausgeblendet. Sie kdnnen die Filterzeile wieder anzeigen, indem Sie
einen Rechtsklick in die Projektliste machen und im erscheinenden Kontextmenu Filter anzeigen wéahlen.

Weiter zu Vorgang oder Dokument erfassen

Zur Outlook 2010 Ansicht

Outlook 2003/2007 Ansicht

Kurzanleitung zum Suchen einer Information in allen InLoox Projekten:

1. Kilicken Sie auf die SchaltflachelnLoox -Ordner in der InLoox Toolbar
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

2. Geben Sie im FeldSuchen einen Suchbegriff ein, z.B. InLoox

3. Kilicken Sie aufSuche starten
InLoox sucht. Sie erhalten eine Ergebnisliste. Die Fundstellen des Begriffs werden hier angezeigt. Die
Werte benutzerdefinierter Felder werden aktuell nicht mit durchsucht.

4. Doppelklicken Sie auf ein Ergebnis, um das entsprechende Projekt zu 6ffnen

Alternative: Ansichten verwenden

1. Klicken Sie auf die SchaltflachelnLoox -Ordner in der InLoox Toolbar
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

2. Wabhlen Sie in der InLoox -Toolbar im Bereich Aktuelle Ansicht eine Ansicht aus, z.B. Gruppiert
nach Projektleiter

3. Doppelklicken Sie zum Offnen auf ein Projekt

Alternative: Filter verwenden

1. Klicken Sie auf die SchaltflachelnLoox -Ordner in der InLoox Toolbar
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht
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4.

v Tipp:

Oberhalb der Projekte befindet sich die Filterzeile :
2 InLoox - Projekte

e e e p—————

% Neues Projekt... §1 Offnen J§ Loschen [ < Drucken 2 Aktualisieren () Archivieren l? Filter
[Feldauswahlen v | | Gleich ~| |G| &

p—— .
[ Fortachritt spaltenGberschrift hierhin.

Ny Fortschritt (Auto) | Kategorien « | Nummer Kunde

Bﬂl Kategorien Wiederkehrendes Projekt 2010-0003 Que

Filterzeile mit Auswahl *Kategorien* nach der gefiltert werden soll

Geben Sie nach Auswahl hinter dem Vergleichsoperator einen Text ein, z.B.Marketing und driicken
Sie die Eingabetaste

InLoox filtert die Projekte nach de m Kriterium ("Kategorie gleich ...")

Doppelklicken Sie zum Offnen auf ein Projekt

Sollten Sie keine Filterzeile sehen, so wurde diese ausgeblendet. Sie kbnnen die Filterzeile wieder anzeigen, indem Sie
einen Rechtsklick in die Projektliste machen und im erscheinenden Kontextmenu Filter anzeigen wéahlen.

Weiter zu Vorgang oder Dokument erfassen
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ZEIT ODER DOKUMENT ERFASSEN

Kurzanleitung zum Buchen eines Zeiteintrags und eines Dokuments in ein bestehendes InLoox Projekt:

Methode A: Hinzufugen direkt aus Outlook heraus

1. Wahlen Sie z.B. eineE-Mail in lhrem persénlichen Outlook-Posteingang (oder einem anderen
Ordner) aus

2. Klicken Sie auf die SchaltflacheElement hinzufligen  in InLoox Ribbon Ment / Toolbar
Das Dialogfeld Element hinzufiigen  erscheint.

3. Wahlen Sie ein Projekt

4. Wahlen Sie aus, was Sie tun mochten:

ﬂ Neuen Zeiteintrag anlegen
Zeiteintrdge sind Zeitbuchungen fiir ein Projekt, z.B. geleistete Arbeit

ﬂ Zum Dokumenten -Ordner hinzufiigen
Dokumente sind Dateien, die einem Projekt zugeordnet werden

1. Waéhlen Sie aus, wie InLoox mit dem Anhang - falls vorhanden - umgehen soll
Details zu dieser Funktion finden Sie im Kapitel AnhangsVerwaltung

2. Waéhlen Sie gegebenenfalls einenUnterordner  aus

3. Wéhlen Sie Dokument mit Eintrag in der Zeiterfassung verknupfen aus

InLoox zeigt dann in der Sektion Zeiterfassung eine Biiroklammer  ( 0 ) an den entsprechenden Eintrag.
Uber die Biirroklammer haben Sie spéter Zugriff auf alle verkniipften Dokumente eines Vorgangs.

5. Klicken Sie aufOK
Haben Sie die Option Neuen Eintrag anlegen  gewéhlt, so erscheint das Dialogfeld Neuer Eintrag

6. Bitte geben Sie mindestens ein:
ﬂ Datum und Uhrzeit (wird automatisch gesetzt)
ﬂ Dauer bzw.Ende

ﬂ Gruppe , zu der der Eintrag gehort
alternativ: Vorgang , zu der der Eintrag gehort

7. Klicken Sie auf die SchaltflacheOK

Methode B: Offnen des Projekts, Hinzufiigen liber das Projektformular

1. Offnen Sie ein Projekt oder Erstellen Sie ein neues Projekt

2. Imder Sektion Zeiterfassung Sie auf die Schaltflache Neu
Das Dialogfeld Neuer Eintrag  erscheint.

3. Bitte geben Sie mindestens ein:
ﬂ Datum und Uhrzeit (wird automatisch gesetzt)

ﬂ Dauer bzw.Ende
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il

Gruppe , zu der der Eintrag gehort
alternativ: Vorgang , zu der der Eintrag gehort

4. Klicken Sie auf die SchaltflacheOK

5. Kilicken Sie auf die SektionDokumente

6. Erstellen Sie einen neuen Eintrgy im Bereich Dokumente

il

= =4 =4 =4

f

Klicken Sie aufNeu
Das Dialogfeld Neues Dokument  erscheint:

Wabhlen Sie einenTyp aus, z.B. Datei
Geben Sie denPfad zum Dokument an. Ein Klick auf die Schaltflache "..." 6ffnet ein Suchfenster
Geben Sie an, ob InLoox das Dokumentin den Projektordner kopieren soll

Wabhlen Sie gegebenenfalls einenZeiterfassungseintrag  aus, um das Dokument mit diesem Eintrag zu verkniipfen.

InLoox zeigt dann in der Sektion Zeiterfassung eine Biroklammer  ( @ ) an den entsprechenden Eintrag.
Geben Sie zusitzlich weitere Informationen an:

ﬂ Status , z.B. fertig , oder wartet auf Freigabe

ﬂ Notizen (mehrzeilig), fir Kommentare und Anmerkungen

Klicken Sie auf OK
Falls ausgewéhilt, kopiert InLoox das Dokument automatisch in den Projektordner

7. Klicken Sie auf Speicher n und Schliel3en

Weiter zu Planung erstellen

10




Alltagliche Aufgaben

Planen

PLANUNG ERSTELLEN

Kurzanleitung zum Planen eines Projekts:

1. Offnen Sie ein Projekt oder Erstellen Sie ein neues Projekt
2. Klicken Sie auf die SektionPlanung

3. Inder Sektion Planung :

ﬂ Klicken Sie aufNeuer Vorgang oder auf Neuer Meilenstein
Das Dialogfeld Neuer Vorgang bzw. Neuer Meilenstein  erscheint.

ﬂ Geben Sie mindestens einenNamen sowie eine Gruppe ein
ﬂ Geben Sie einenZeitrahmen (Vorgang) bzw. ein Datum (Meilenstein) ein
ﬂ Zusétzlich kénnen Sie im Regiser Allgemein eingeben:
ﬂ Ort
ﬂ PSP-Code ("Projektstrukturplan-Code"), zur leichteren Identifikation eines Elements

ﬂ Element kann auf dem Zeitstrahl nicht verschoben werden
Fixierung, um das Element nicht verschiebbar zu machen

ﬂ Zusétzlich kdnnen Sie im RegisterDetails eingeben:
ﬂ Kennzeichnung , fiir eine farbliche Hervorhebung
ﬂ Beschreibung (mehrzeilig), z.B. fir Arbeitsanweisungen
ﬂ Fortschritt (fur einen Vorgang, in Prozent)
4. Optional: Wahlen Sie einen Nachfolger aus:
ﬂ Klicken Sie auf das RegisterAbhangigkeiten
ﬂ Waéhlen Sie einen verfigbaren Nachfolger in der linken Liste aus
ﬂ Klicken Sie auf Hinzuftigen &> )
5.  Optional: Figen Sie Ressourcen hinzu:
ﬂ Klicken Sie auf das RegisterRessourcen

ﬂ Klicken Sie auf Hinzufligen
Das Dialogfeld Neue Arbeitspaket  erscheint.

ﬂ Klicken Sieauf die Schaltflache “..."
Das Dialogfeld Kontakt auswéhlen  erscheint.

Wabhlen Sie einen Kontakt oder eine Verteilerliste aus
Klicken Sie auf Auswahlen>>

Klicken Sie auf OK

=A =A =A =

Verandern Sie individuell je Ressource:

ﬂ Benachrichtigen  mittels InLoox, E -Mail, Outlook -Aufgabenanfrage oder Outlook -Besprechungsanfrage
Ressourcen werden in diesem Fall automatisch informiert.

11
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T[ Aufwand verandern (nur bei Vorgangen maglich)

T[ Individuell Stundensatz eingeben, falls Gruppenkostenséatze ignoriert werden sollen

T[ Aufgabe ist abgeschlossen zeigt an, ob die Ressource die Arbeit an dem zugeteilten Element fertiggestellt hat
ﬂ Klicken Sie auf OK
ﬂ Priifen Sie ggf. die Ressourcenauslastung

6. Klicken Sie zum Schliel3en des Dialogfeldes auPbK

7. ¥ Verwenden Sie die Maus zum Anpassen der Positio und Dauer von Elementen.
Halten Sie die Strg - Taste gedriickt und ziehen Sie mit der Maus zwischen Elementen (Vorgange und
Meilensteine), um eine Abhéangigkeit zu erzeugen.

8. ¥ Verwenden Sie die Shift - Taste beim Verschieben oder Vergré3ern von Elementen, damit
Nachfolger und Vorganger von der Anderung nicht beeinflusst werden

9. 4 Zoomen Sie, indem Sie dieStrg - Taste gedriickt halten und mit dem Mausrad scrollen

10. Klicken Sie zum Speichern des Projekts aufSpeichern und SchlieRen

Das bedeuten die Symbole neben den Planungselementen:

i« Ein Hakchen zeigt an, dass ein Element als erledigt gekennzeichnet wurde

]

NEin Warnsymbol zeigt an, dass ein Element in der Vergangenheit liegt, aber noch nicht als erledigt
gekennzeichnet wurde

\ 1
" ! ‘J Eine Flagge zeigt die Kennzeichnung desElements an
+ Ein Pin zeigt an, dass ein Element fixiert ist, also auf dem Zeitstrahl nicht verschoben werden kann

=
@@Das Symbol Ressource zeigt an, dass Ressourcen auf das Element gebucht wurden

= =4 =4 =4

-
w#'Das Symbol Ressourcen haben Arbeit abgeschlossen zeigt an, dasalle Ressourcen des Elements ihre
Aufgaben erfolgreich beendet haben

i U Eine Biiroklammer wird neben Elementen angezeigt, in denen Dokumente verkniipft sind

So verandern Sie die Reihenfolge und Gliederung der Elemente:

il g '3 Verschiebt das markierte Element in der Liste nach oben bzw. nach unten

i & Ordnet das markierte Element zum dartiberstehenden Element zu
Das darliberstehende Element wird automatisch zu einer Gliederung heraufgestuft.

il W sttt das markierte Element eine Gliederungsebene héher

Weiter zu Ressourcenauslastung prifen
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ARBEITSPAKETE ABRUFEN / BEARBEITEN

Kurzanleitung zum Ubernehmen von Arbeitspaketen in den persénlichen Kalender- bzw. Aufgabenordner:

Wenn Sie in einem InLoox-Projekt als Ressource eingeplant wurden, kann der Projektplaner Sie auf verschiedene

Weisen informieren:

9 per automatischer Outlook Aufgaben - oder Besprechungsanfrage

9 per automatischer E-Mail

9 per InLoox

Maoglichkeit 1: mittels Outlook Aufgaben- oder Besprechungsanfrage (*)

1. Sie erhalten EMail, z.B. mit dem Titel " Neues Element( Strategie-Projekt #2007 -0002 ) : Frauke
Herrmanns (fh@test.de)'. Absender ist der Projektplaner

2. Sie sehen die Planungsdaten

f
f
f
f
f

Projektname  und -nummer

Zeitraum/Zeitpunkt

lhren personlichen Aufwand

Ort

beteiligte Ressourcen

3. Sie haben folgende Mdglichkeiten:

f
f

zustimmen , Outlook erstellt automatisch einen Eintrag in Ihrer Aufgabenliste bzw. lhrem Kalender

ablehnen

Outlook kommuniziert die Antwort an den Projektplaner. Im Falle einer Aufgabenanfrage bleibt der
Projektplaner automatisch tiber den Fortschritt und Verédnderungen an der lhnen tGbertragenen Aufgabe auf
dem Laufenden

Maglichkeit 2: mittels E-Mail (*¥)

1. Sie erhalten E-Mail, z.B. mit dem Titel " Neues Element ( Strategie-Projekt #2007 -0002 ) : Frauke
Herrmanns (fh@test.de)'. Absender ist der Projektplaner

2. Sie sehen die Planungsdaten

il

=A =4 =4 =4

Projektname  und -nummer

Zeitraum/Zeitpunkt

lhren personlichen Aufwand

Ort

beteiligte Ressourcen

13
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3. Sie haben folgende Mdglichkeiten:

ﬂ zustimmen und optional einen Eintrag in Kalender/Aufgabenliste manuell anlegen

ﬂ ablehnen , antworten Sie dazu formlos tber Ihre E-Mail-Software

Maoglichkeit 3: mittels InLoox (*)

1. In Outlook erscheint das Dialogfeld InLoox -Arbeitspaket
% 1InLoox-Arbeitspaket o] @ [

& Media Abrechnung 2009 (2010-0007)

Swart  Freitag. 1. Januar 2010 08:00
Ende Dienstag. 5. Januar 2010 16:00

Arbeitspaket Arbeitsaufwand (h) 39
Werbefla 8.00

Synchronisieren mit: | ] Mgabaﬂnsterl | ) Kalender Details offnen I | Brojekt offnen.

2. Klicken Sie auf einen Eintrag in der Liste. Sie sehen diePlanungsdaten
ﬂ Projektname  und -nummer
ﬂ Zeitraum/Zeitpu  nkt
ﬂ lhren personlichen Arbeitsaufwand  (in h)
ﬂ Bestehende Synchronisierung
3. Klicken Sie wahlweise auf:

ﬂ Aufgabenliste
Arbeitspaket wird mit der persénlichen Outlook-Aufgabenliste synchronisiert

ﬂ Kalender
Arbeitspaket wird mit dem personlichen Outlook-Kalender synchronisiert

ﬂ Details 6ffnen
Weitere Informationen zur Aufgabe werden angezeigt

ﬂ Projekt 6ffnen
Das betreffende Projekt wird gedffnet

4. Sie sehen die offenen InLooxAufgaben in der InLoox Aufgabeniibersicht . Bei Anderungen werden
Sie automatisch informiert

(*) Der Benachrichtigungstyp wird durch den Projektplaner ausgewahlt. Anwender, die InLoox nicht installiert haben,
kénnen ausschlieBlich per Aufgabenanfrage, Besprechungsanfrage oder E-Mail informiert werden. Der Projektplaner
kann auch entscheiden, eine Ressource nicht zu informieren

14
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Weiter zu Dateien und Dokumente ablegen
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DATEIEN UND DOKUMENTE ABLEGEN

Kurzanleitung zum Zuordnen von Dateien, Outlook-Objekten und Internetadressen zu einem Projekt:

1. Offnen Sie ein Projekt oder Erstellen Sie ein neues Rojekt

2. Im Register Dokumente klicken Sie auf die SchaltflacheNeu
Ggf. missen Sie die Projektnummer und den Kundennamen in der SektionBetreuung eingeben.
Das Dialogfeld Neues Dokument  erscheint.

3. Gehen Sie wie folgt vor:

ﬂ Wabhlen Sie einenTyp aus, z.B. Dat ei

ﬂ Geben Sie denPfad zum Dokument an. Ein Klick auf die Schaltflache "..." 6ffnet ein Suchfenster
ﬂ Geben Sie an, ob InLoox das Dokumentin den Projektordner kopieren soll (empfohlen)
l

Waéhlen Sie gegebenenfalls einenZeiterfassungseintrag  aus, um das Dokument mit einem Zeiterfassungseintrag zu verknupfen.

InLoox zeigt dann im Register Zeiterfassung am ausgewahlten Eintrag eine Biroklammer ( U.’J )an.
ﬂ Geben Sie zusétzlich weitere Informationen an:
ﬂ Status , z.B. fertig , oder wartet auf Freigabe
ﬂ Notizen (mehrzeilig), fir Kommentare und Anmerkungen

I Kiicken sie aufok
Falls ausgewdhlt, kopiert InLoox das Dokument automatisch in den Projektordner

4. Tipp: Fugen Sie Dokumente via Drag and Drop zur Liste hinzu

5. Klicken Sie auf Speichern und Schliel3en

Alternative: Buchen direkt aus dem Posteingang heraus

1. Wahlen Sie z.B. eineE-Mail in Ihrem persdnlichen Outlook-Posteingang aus

2. Klicken Sie auf die SchaltflacheElement hinzufligen  in InLoox Ribbon Men / Toolbar
Das Dialogfeld Element hinzufiigen  erscheint.

3. Wabhlen Sie einProjekt aus
4. Aktivieren Sie die Option Zum Dokumentenordner hinzufligen

5. Wabhlen Sie aus, wie InLoox mit dem Anhang - falls vorhanden - umgehen soll
Details zu dieser Funktion finden Sie im Kapitel AnhangsVerwaltung.

6. Klicken Sie aufOK

Weiter zu Budget erstellen
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Arbeiten mit Budgets
BUDGET ERSTELLEN

Kurzanleitung zum Erstellen eines neuen Budget-Dokuments:

1. Offnen Sie ein Projekt oder Erstellen Sie ein neues Projekt
2. Klicken Sie auf die SektionBudgets

3. Erstellen Sie ein neues Budget in der SektionBudgets :

ﬂ Klicken Sie aufNeu >> Einnahme (Plan)
Das Dialogfeld Neue Plan -Einnahme erscheint.

Geben Sie einDatum an
Wahen Sie den Status aus, z.B. offen

Geben Sie einenNamen ein, z.B. Schatzung oder Kundenangebot

=A =_ =_ =4

Sie kénnen zusatzlichPositionen aus einem bereits bestehenden Dokument (z.B. Ausgabe (Plan)) desselben Projekts hinzufiigen.
Details zu dieser Funktion finden Sie im Kapitel Positionen hinzufugen.

9 Kiicken sie aufok
InLoox legt ein neues Budget an.

4. Fugen Sie manuellPositionen hinzu:

ﬂ Klicken Sie auf neue Budgetposition im Ribbon
Das Dialogfeld Neue Budgelposition  erscheint:

ﬂ Waéhlen Sie eineGruppe aus

ﬂ Waéhlen Sie eine Budgetposition —aus
InLoox l&adt die Informationen aus den InLoox Budgelpositionen

ﬂ Verandern Sie ggf. Name , Beschreibung , Anzahl , Einzelp reis oder Summe
9 Kiicken sie aufok

5. Optional: Erzeugen Sie einen Bericht fir das Budget:
ﬂ Markieren Sie ein Budget in der linksstehenden Liste. Klicken Sie aufBericht...
ﬂ Wabhlen Sie einen Bericht aus

ﬂ Geben Sie das Budget nach Excel, als PDF oder Wordokument aus oder versenden Sie es per EMail

6. Klicken Sie auf Speichern und Schliefen

Weiter zu Ist-Einnahme erstellen
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PROJEKTCONTROLLING

Kurzanleitung zum Projektcontrolling:

Tabellarische Ubersicht:

1. Offnen Sie ein Projekt
2. Klicken Sie auf die SektionBudgetiibe rsicht

3. Klicken Sie auf die SchaltflacheTabelle.
Der Bereich der tabellarischen Budgettibersicht wird angezeigt

4. Hier finden Sie Betrédge nach Gruppe kumuliert
Details finden Sie im Kapitel Budgets : Bereich tabellarische Ubersicht

5. Optional: exportieren Sie die Auswertung nach Excel:
ﬂ Klicken Sie auf Berichte >> Budgetiibersicht

ﬂ Drucken Sie die Ubersicht aus oder versenden Sie diese per EMail

6. Klicken Sie auf Speichern und Schliel3en

Kurzanleitung zum Kontrollieren von Projekten:
9 Prifen Sie die Summen der Spdten Ausgabe (Ist, Zeiterfassung) , Ausgabe (Ist, weitere)

Einnahmen (Ist)  und Marge (Ist)

1 wird eine Zeile rot gekennzeichnet (), ist ein negatives Ergebnis  zu erwarten

Verwenden Sie Ansichten, wenn Sie mehrere Projekte auf einmal kontrollieren méchten:

1. Kilicken Sie imInLoox Ribbon Menli  auf Projekte oder auf InLoox -Ordner in der InLoox
Toolbar
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

2. Wabhlen Sie in der InLoox -Toolbar eine Ansicht aus, z.B. Projektcontrolling

3. Doppelklicken Sie zum Offnen auf ein Projekt

Grafische Ubersicht:

1. Offnen Sie ein Projekt
2. Klicken Sie auf die SektionBudgetiibersicht

3. Klicken Sie auf die SchaltflacheDiagramm.
Der Bereich der grafischen Budgetiibersicht wird angezeigt

4. Sie haben nun die Méglichkeit verschiedene grafische Darstelingen des Budgets darzustellen. Wéahlen
Sie im Bereich Diagrammtyp die gewlinschte Darstellung. (Nach Typ , Nach Gruppe , Nach
Datum , Ausgabe zu Einna hme).

5. Im Bereich Diagrammdaten kdnnen Sie bestimmte Datensétze ein- und ausblenden um die
Ubersichtlichkeit zu verbessern.
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Tipp:

Um mehrere mehrere Projekte auf einmal kontrollieren zu kénnen, eignet sich die Dashboard-Ansicht.

1. Kilicken Sie imInLoox Ribbon Menli  auf Projekte oder auf InLoox -Ordner in der InLoox

Toolbar
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

2. Wabhlen Sie Dashboard

Weiter zu Projekt sperren/abschliel3en
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IST-EINNAHME ERSTELLEN

Kurzanleitung zum Anlegen von Ist-Einnahmen:

1. Offnen Sie ein Projekt oder Erstellen Sie ein neues Projekt
2. Klicken Sie auf die SektionBudgets

3. Erstellen Sie ein neues Budgt im Bereich Budgets :

ﬂ Klicken Sie aufNeue Ist -Einnahme
Das Dialogfeld Neue Ist -Einnahme erscheint:

Geben Sie einDatum an
Waéhen Sie denStatus aus, z.B. offen

Geben Sie einenBetreff ein, z.B. Rechnung oder Abschlag 20%

=A =/ =4 =N

Sie kénnen zusatzlichPositionen aus einem bereits bestehenden Dokument (z.B. Einnahme (Plan)) desselben Projekts
hinzuftigen.
Details zu dieser Funktion finden Sie im Kapitel Budgetpositionen hinzufiigen.

ﬂ Klicken Sie auf OK
InLoox legt ein neues Budget an.

4. Fugen Sie manuellPositionen hinzu:

ﬂ Klicken Sie auf neue Budgetposition im Ribbon
Das Dialogfeld Neue Budgetposition  erscheint:

ﬂ Wabhlen Sie eineGruppe aus

ﬂ Waéhlen Sie eine Budgetposition  aus
InLoox I4d't die Informationen aus den InLoox Budgetpositionen

ﬂ Veréndern Sie ggf. Name , Beschreibun g, Anzahl , Einzelp reis oder Summe

I Kiicken sie aufok

5. Optional: Erzeugen Sie einen Bericht fiir das Budget:
ﬂ Markieren Sie ein Budget in der linksstehenden Liste. Klicken Sie aufBericht...
ﬂ Waéhlen Sie einen Bericht aus

ﬂ Geben Sie das Budget nach Excel, als PB oder Word-Dokument aus oder versenden Sie es per EMail

6. Klicken Sie auf Speichern und Schliel3en

Weiter zu Projekt kontrollieren
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PROJEKTCONTROLLING

Kurzanleitung zum Projektcontrolling:

Tabellarische Ubersicht:

1. Offnen Sie ein Projekt
2. Klicken Sie aufdie Sektion Budgetuibersicht

3. Klicken Sie auf die SchaltflacheTabelle.
Der Bereich der tabellarischen Budgettibersicht wird angezeigt

4. Hier finden Sie Betrédge nach Gruppe kumuliert
Details finden Sie im Kapitel Budgets : Bereich tabellarische Ubersicht

5. Optional: exportieren Sie die Auswertung nach Excel:
ﬂ Klicken Sie auf Berichte >> Budgetuibersicht

ﬂ Drucken Sie die Ubersicht aus oder versenden Sie diese per EMail

6. Klicken Sie auf Speichern und Schliel3en

Kurzanleitung zum Kontrollieren von Projekten:
9 Prifen Se die Summen der Spalten Ausgabe (Ist, Zeiterfassung) , Ausgabe (Ist, weitere)

Einnahmen (Ist)  und Marge (Ist)

1 wird eine Zeile rot gekennzeichnet (), ist ein negatives Ergebnis  zu erwarten

Verwenden Sie Ansichten, wenn Sie mehrere Projekte auf einmal kontrollieren méchten:

1. Kilicken Sie imInLoox Ribbon Menli  auf Projekte oder auf InLoox -Ordner in der InLoox
Toolbar
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

2. Wabhlen Sie in der InLoox -Toolbar eine Ansicht aus, z.B. Projektcontrolling

3. Doppelklicken Sie zumOffnen auf ein Projekt

Grafische Ubersicht:

1. Offnen Sie ein Projekt
2. Klicken Sie auf die SektionBudgetiibersicht

3. Klicken Sie auf die SchaltflacheDiagramm.
Der Bereich der grafischen Budgetiibersicht wird angezeigt

4. Sie haben nun die Méglichkeit verschiedene grafische Darstellungen des Budgets darzustellen. Wéhlen
Sie im Bereich Diagrammtyp die gewlinschte Darstellung. (Nach Typ , Nach Gruppe , Nach
Datum , Ausgabe zu Einna hme).

5. Im Bereich Diagrammdaten kdnnen Sie bestimmte Datensétze ein- und ausblenden um die
Ubersichtlichkeit zu verbessern.

Tipp:
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Um mehrere mehrere Projekte auf einmal kontrollieren zu kénnen, eignet sich die Dashboard-Ansicht.

1. Kilicken Sie imInLoox Ribbon Menli  auf Projekte oder auf InLoox -Ordner in der InLoox

Toolbar
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

2. Wabhlen Sie Dashboard

Weiter zu Projekt sperren/abschliel3en
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PROJEKT SPERREN/ABSCHLIESSEN

Kurzanleitung zum Sperren/Abschlieen eines Projekts:

1. Offnen Sie ein Projekt

2. Im Bereich Status / Datum :

ﬂ Wabhlen Sie in der Liste Modus den Eintrag gesperrt
Nur berechtigte Benutzer kénnen das Projekt wieder entsperren, bearbeiten oder loschen

ﬂ Wabhlen Sie als StatusFertiggestellt oder Abgebrochen

3. Klicken Sie auf Speichern und SchlieRen

Weiter zu Bericht erstellen
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BERICHT ERSTELLEN

Kurzanleitung zum Erstellen eines Berichts:

1. Kilicken Sie imInLoox Ribbon Menli  auf die Schaltflache Projekte oder auf InLoox -Ordner in der
InLoox Toolbar
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

2. Wabhlen Sie ein oder mehrere Projekte in der Liste mit der Maus aus

3. Klicken Sie auf den MenupunktBerichte >> Bericht erstellen im InLoox Ribbon Menu 7
Toolbar
Details zur Berichtsfunktion finden Sie im Kapitel Berichte erstellen und verwalten

4. Wahlen Sie eineBerichtsvorlage aus der Liste und klicken Sie auf OK

ﬂ InLoox Ubertragt die Daten - z.B. nach Excel, Word oder in Adobe PDF

ﬂ Drucken Sie das Dokument aus oder versenden Sie es per EMail

Weiter zu Ansichten definieren
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ANSICHTEN DEFINIEREN

Kurzanleitung zum Darstellen und Speichern von Sichten:

1. Kilicken Sie imInLo ox Ribbon Menu in der Registerkarte InLoox auf Projekte oder auf InLoox -
Ordner in der InLoox Toolbar

Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

1. Klicken Sie aufWeitere Ansichten in InLoox Ribbon Menii/ Toolbar

2. Verandern Sie die Ansidt direkt im InLoox Projektiibersicht (z.B. Filter, Sortierung, Gruppierung,
Feldauswahl)

3. Klicken Sie auf Aktuelle Ansicht speichern...
1. Geben Sie einenNamen fir die Ansicht ein
2. Wabhlen Sie, ob die Ansicht fur alle Anwender sichtbar  sein soll, oder nur fiir Sie selbst

3. Klicken Sie auf OK
Die neue Ansicht wird erstellt

Weiter zu Projekt neu anlegen
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Basiswissen
INLOOX BASISWISSEN

Zur Outlook 2003/2007 Ansicht
Outlook 2010 Ansicht

Dieses Kapitel gibt Ihnen einen Einblick in den Aufbau und die Grundfunktionen der InLoox-Software. Grundwissen in
Microsoft Outlook wird vorausgesetzt.

Sollten Sie allgemeine Fragen haben, etwa zur Verwendung oder Einrichtung von Outlook, schlagen Sie bitte in der
Microsoft Outlook-Hilfe nach oder fragen Sie lhren Administrator.

Die InLoox Software ist sehr einfach aufgebaut. Sie besteht aus:

1. dasInLoox Ribbon Menii , einer standig erreichbaren Symbolleiste

2. den Projekten , der Ubersicht fiir Ihre InLoox Projekte

3. den einzelnen InLoox Projekten , die sich in der Projektubersicht befinden

4. der InLoox Aufgabenibersicht mit offenen und abgeschlossenen Arbeitspaketen
5. den InLoox Schnellzugriffsbereich mit umfangreichen Projektinteraktionen

6. den InLoox Optionen , die Grundeinstellungen und Berechtigungen regeln

Wichtig:

9 Als Anwender sollten Siedas Kapitel Alltagliche Aufgaben  vollstandig lesen

9  Als Administrator sollten Sie zuséatzlich das KapitelDetailwissen lesen

Zur Outlook 2010 Ansicht
Outlook 2003/2007 Ansicht

Dieses Kapitel gibt Ihnen einen Einblick in den Aufbau und die Grundfunktionen der InLoox-Software. Grundwissen in
Microsoft Outlook wird vorausgesetzt.

Sollten Sie allgemeine Fragen haben, etwa zur Verwendung oder Einrichtung von Outlook, schlagen Sie bitte in der
Microsoft Outlook-Hilfe nach oder fragen Sie lhren Administrator.

Die InLoox Software ist sehr einfach aufgebaut. Sie besteht aus:

1. die InLoox Toolbar , einer standig erreichbaren Symbolleiste
2. dem InLoox Ordner , der Ubersicht fiir Ihre InLoox Projekte
3. den einzelnen InLoox Projekten , die sich in der Projektiibersicht befinden

4. der InLoox Aufgabenubersicht mit offenen und abgeschlossenen Arbeitspaketen
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5. den InLoox Schnellzugriffisbereich mit umfangreichen Projektinteraktionen

6. den InLoox Optionen , die Grundeinstellungen und Berechtigungen regeln

Wichtig:

9  Als Anwender sollten Sie das Kapitel Alltagliche Aufgaben  vollstandig lesen

9 Als Administrator sollten Sie zusétzlich das KapitelDetailwissen lesen
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InLoox-Toolbar
INLOOX RIBBON MENU

Nach erfolgreicher InLoox Installation auf Ihrem Computer sehen Sie das InLoox Ribbon Ment in Outlook 2010:

Start SendernvEmpfangen Ordner Anticht

S e S & d 9

l.eme Plojel!t Dashb Zeitskals Archiy Welm Ubersicht Arbeit: .“ﬂm Projekt-Papierkorb Hilfe
Projekte = anzeigen -
| Asigemein Ansichten Benoe Extras

Das InLoox Ribbon Menl ist stets erreichbar und bietet Ihnen folgende Schaltflachen:

1. Letzte Projekte : zeigt eine Liste der Projekte nach Nummern an, die zuletzt von lhnen geéffnet
wurden. Maximal werden zehn Projekte pro Anwender gespeichert. Ein Klick auf einen Eintrag 6ffnet
das Projekt, sofern es nicht zwischenzeitlich geléscht wurde. Die Funktion dient dem schnelleren
Zugriff.

2. Projekte : wechselt zur InLoox Projektiibersicht im InLoox Ordner. Der InLoox Ordner ist
vergleichbar mit einem E-Mail-, Kalender-, oder Aufgabenordner. Der InLoox Ordner kann sich je nach
Version der Software entweder auf einem Netzwerk-Server befinden oder auf lhrer Datei.

3. Dashboard : Dashboard-Ansicht zeigt Ihnen alle nutzliche Informationen Ihrer Projekte.

4. Zeits kala : in der Zeitskalaansicht werden die Projekte in chronologischer Reihenfolge auf der
Zeitskala angezeigt.

5. Zeiterfassung :in der Zeiterfassungsibersicht werden aller Eintrdge der Projekte dargestellt, auf die
Sie Zugriff haben.

6. Archiv : alle archivierten Projekte werden angezeigt.

7. Weitere Ansichten : stellt eine Liste unterschiedlicher Darstellungen der Projektiibersicht bereit und
bietet Funktionen zum Verwalten der Ansichtseinstellungen. Sie kénnen Ansichten global fur alle
Benutzer zur Verfugung stellen oder personliche Ansichten definieren, die nur flr Sie selbst sichtbar
sind.

8. Berichte : Ubertragt den Inhalt von Projekten in eine Vielzahl von Dokumenten - und Dateiformate.
Waéhlen Sie eines oder mehrere bestehende Projekte in derinLoox Projektibersicht aus und
klicken Sie auf Berichte >> Bericht erstellen . Sie kdnnen eigene Berichts-Einstellungen (wie z.B.
Filter) abspeichern. Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Berichte erstellen/verwalten

9. Ressourcen -Ubersicht : zeigt alle Ressourcen aller Projekte im System an.

10. Arbeitspaketliste anzeigen  : zeigt Ihnen Ihre personliche InLoox Arbeitspaketiibersicht an. Alle
offene Arbeitspakete werden direkt aus dem Projektplan generiert und in dieser Ubersicht angezeigt.

11. Projekt -Papierkorb : aller in der Projektliste gel6schte Projekte werde im Projekt-Papierkorb
gespeichert.

12. Hilfe : startet diese Dokumentation.

INLOOX TOOLBAR

Nach erfolgreicher InLoox-Installation auf Inrem Computer sehen Sie die InLoox Toolbar in Outlook 2003/2007:
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InLoox Toolbar

‘0 Inloox-Ordner  Letzte Projekte >  Projekte ¥ .| Element hinzufGgen,.. Berichte~ Extras~ I+

Die InLoox Toolbar ist stets erreichbar und bietet Ihnen folgende Schaltflachen:

30

InLoox -Ordner : wechselt zur InLoox Projektiibersicht im InLoox Ordner. Der InLoox Ordner ist
vergleichbar mit einem E-Mail-, Kalender-, oder Aufgabenordner. Der InLoox Ordner kann sich je nach
Version der Software entweder auf einem Netzwerk-Server befinden oder auf lhrer Datei

Letzte Projekte : zeigt eine Liste der Projekte nach Nummern an, die zuletzt von lhnen geéffnet
wurden. Maximal werden zehn Projekte pro Anwender gespeichert. Ein Klick auf einen Eintrag 6ffnet
das Projekt, sofern es nicht zwischenzeitlich geléscht wurde. Die Funktion dient dem schnelleren
Zugriff

Aktuelle Ansicht : stellt eine Liste unterschiedlicher Darstellungen der Projektiibersicht bereit und
bietet Funktionen zum Verwalten der Ansichtseinstellungen. Sie kénnen Ansichten global fur alle
Benutzer zur Verfligung stellen oder persénliche Ansichten definieren, die nur fur Sie selbst sichtbar
sind

Element hinzufiigen  ...: wahlen Sie z.B. eine E-Mail oder einen Kalendereintrag aus. Ein Kick 6ffnet
das Dialogfeld zur Erfassung einesZeiterfassungseintrags  bzw. eines Dokuments fiir ein Projekt.
Sie kénnen EMails, Aufgaben, Kontakte, Journal und Kalendereintrage direkt aus Outlook auf ein
Projekt verbuchen. Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Element

Berichte : Gibertragt den Inhalt von Projekten in eine Vielzahl von Dokumenten - und Dateiformate.
Wahlen Sie eines oder mehrere bestehende Projekte in derinLoox Projektiibersicht aus und
klicken Sie auf Berichte >> Bericht erstellen . Sie kdnnen eigene Berichts-Einstellungen (wie z.B.
Filter) abspeichern. Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Berichte erstellen/verwalten

Extras : hier kdnnen Sie Zusatzfunktionen wie z.B. die InLoox Optionen  aufrufen oder die Sprache
des Programms eindellen. In InLoox Workgroup und Enterprise Edition sind einige Funktionen
dem InLoox Administrator vorbehalten
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TIPPS FUR EFFIZIENTES BUCHEN

Zur Outlook 2003/2007 Ansicht
Outlook 2010 Ansicht

Einige Tipps aus der Praxis fur den taglichen Umgang mit der Funktion Element hinzufugen:

il

Pflegen Sie die Daten zeitnah- besonders dann, wenn Sie viele Zeiterfassungseintrage am Tag eingeben.
Vorteil: es wird nichts vergessen, Ihre Kollegen haben stets einen aktuellen Uberblick und Sie sparen sich
lastige Rekonstruktionsarbeit am Ende eines Tages/Monats. Das Projekt wird damit sofort dokumentiert.

Fuhren Sie Ihren Kalender so, dass Sie Ihn jederzeit einer Dritten Person offen legen kénnten, ohne die
Eintrage erklaren zu miissen. Dann ergibt sich die Zeit- und Dokumenterfassung fur Ihre Projekte wie
von selbst, denn Sie missen die Beschreibung der Zeiterfassungseintrage nicht mehr jedes Mal beim
Buchen neu formulieren. Zusétzlich profitieren Sie vom besseren Uberblick in Ihrer Tagesplanung

Buchen Sie Eintrage, die sich auf mehrere Projekte beziehen, mehrfach. Vergessen Sie nicht, den Zeitaufwand
korrekt aufzuteilen

Microsoft Outlook erstellt Ihnen automatisch Journaleintrage fiir die Arbeit an Office Dokumenten (z.B.
Word, Excel, PowerPoint) und vermerkt zusatzlich, wie lange die Dokumente getdffnet waren. Benutzen
Sie die Journaleintrage als Gedéachtnisstiitze zur Zeiterfassung in InLoox

So aktivieren Sie die automatische Zeiterfassung fir Journaleintrage in Outlook:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Datei

2. Klicken Sie aufden Menipunkt Optionen in der Navigationsleiste

3. Waéhlern Sie Notizen und Journal  aus

4. Klicken Sie auf die SchaltflacheJournaloptionen

5. In der Liste Auch Dateien eintragen von: werden alle installierten Microsoft Office-Produkte angezeigt. Aktivieren Sie ale
Eintrage.

6. Klicken Sie auf OK

Buchen Sie nun die automatisch erstellten Eintrage im Journal wie gewohnt tber die Schaltflache Element
hinzuftigen im InLoox Ribbon Menu. Die Bearbeitungszeit iibernimmt InLoox automatisch. Wichtig: Prifen
Sie bei jeder Buchung die Richtigkeit der automatisch durch Outlook erfassten Zeitangaben. Evtl. war das
Dokument lediglich gedffnet und es wurde nicht die komplette Zeit daran gearbeitet.

Zur Outlook 2010 Ansicht
Outlook 2003/2007 Ansicht

Einige Tipps aus der Praxis fur den taglichen Umgang mit der Funktion Element hinzufiigen:

il

Pflegen Sie die Daten zeitnah- besonders dann, wenn Sie viele Zeiterfassungseintrage am Tag eingeben.
Vorteil: es wird nichts vergessen, Ihre Kollegen haben stets einen aktuellen Uberblick und Sie sparen sich
lastige Rekonstruktionsarbeit am Ende eines Tages/Monats. Das Projekt wird damit sofort dokumentiert.

Flhren Sie lhren Kalender so, dass Sie lhn jederzeit einer Dritten Person offen legen kdnnten, ohne die
Eintrage erklaren zu mussen. Dann ergbt sich die Zeit- und Dokumenterfassung fir Ihre Projekte wie
von selbst, denn Sie missen die Beschreibung der Zeiterfassungseintrage nicht mehr jedes Mal beim
Buchen neu formulieren. Zusétzlich profitieren Sie vom besseren Uberblick in Ihrer Tagesplanung

Buchen Sie Eintrage, die sich auf mehrere Projekte beziehen, mehrfach. Vergessen Sie nicht, den Zeitaufwand
korrekt aufzuteilen
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Microsoft Outlook erstellt Ihnen automatisch Journaleintrage fur die Arbeit an Office Dokumenten (z.B.
Word, Excel, PowerPoint)und vermerkt zusétzlich, wie lange die Dokumente gedffnet waren. Benutzen
Sie die Journaleintrage als Gedachtnisstiitze zur Zeiterfassung in InLoox

So aktivieren Sie die automatische Zeiterfassung fur Journaleintréage in Outlook:

1. Klicken Sie im Outlook-Menu auf Extras >> Optionen

2. Auf der Registerkarte Einstellungen klicken Sie auf die Schaltflache Journaloptionen

3. In der Liste Auch Dateien eintragen von: werden alle installierten Microsoft Office-Produkte angezeigt. Aktivieren Sie alle
Eintrage.

4. Klicken Sieauf OK

Buchen Sie nun die automatisch erstellten Eintrége im Journal wie gewohnt Uber die Schaltfliche Element
hinzufiuigen in der InLoox Toolbar. Die Bearbeitungszeit Gibernimmt InLoox automatisch. Wichtig: Priifen Sie
bei jeder Buchung die Richtigkeit der automatisch durch Outlook erfassten Zeitangaben. Evtl. war das
Dokument lediglich gedffnet und es wurde nicht die komplette Zeit daran gearbeitet.
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ANHANGS -VERWALTUNG

Informationen tber den Umgang von InLoox betreffend Outlook Elemente mit Anhang:

Wenn Sie ein Outlook Element mit Anhang zu einem InLoox Projekt hinzufiigen, bieten sich verschiedene Mdoglichkeiten,
wie InLoox mit dem Anhang umgehen soll.

Das Hinzufiigen von Outlook Elementen wie z.B. E-Mails, Aufgaben, Kalendereintrdgen kann dabei aus InLoox Ribbon
Menu / Toolbar heraus Uber die Funktion Element hinzufligen erfolgen, oder aber tber ein getdffnetes InLoox Projekt
Uber das Register Dokumente erfolgen.

Entscheiden Sie am Beispiel einer E-Mail selbst, welche Methode fur Sie am geeignetsten ist:

Method e

Element mit Anhang

Element ohne Anhang

Nur Anhan g

Element und Anhang, getrennt

Aktion

InLoox ordnet die E-Mail und den Anhang /n einer
Date/zum Projekt zu. (Outlook verfahrt ebenso)

InLoox ordnet nur die E-Mail zum Projekt zu. Der
Anhang wird entfernt

InLoox ordnet nur den Anhang zum Projekt zu.
Die E-Mail wird verworfen

InLoox ordnet die E-Mail und den Anhang getrennt
zum Projekt zu

Vorteile/Nachteile

QE-MaiI und Anhang bleiben
zusammen gespeichert

Oln der Dokumentliste ist zwar auf
den ersten Blick erkennbar, ob ein
Element einen Anhang hat, aber nicht
welchen (Name, Typ)

oschont Speicherplatz

OAnhénge kénnen uber InLoox
weder eingesehen, noch gesichert
werden

l:«Jentfernt unnétigen Schriftverkehr

OSchriftverkehr (auch Notizen)
koénnen Uber InLoox weder
eingesehen, noch gesichert werden

l£w-)Schriftverkehr bleibt erhalten,
Anhange sind mit Namen und Typ
sofort in der Dokumentliste zu
erkennen

OBezug von Schriftverkehr und
Anhangen geht verloren
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BERICHTE ERSTELLEN/VERWALTEN in INLOOX RIBBON
Zur Outlook 2003/2007 Ansicht
Outlook 2010 Ansicht

Im InLoox Ribbon Menii unter Berichte haben Sie die Moglichkeit, Auswertungen und Ubersichten in einer Vielzahl von
Dateiformaten auszugeben.

= 0

Berichte | Ressourcen-Ubersicht

Panung 2010
Bericht erstelien..,

I Gespeicherte Berichte..

Einen Bericht erstellen

1. Wabhlen Sie ein oder mehrere Projekte in der InLo ox Projektlibersicht  aus

2. Klicken Sie aufBericht erstellen...
Das Dialogfeld Neuer Bericht  erscheint

Neuer Bericht foree s

Z:S_i_:}l;ﬁ:t'};»ﬁanur-g | Zeiterfassung | Budgets |

| Bereich

Alle Projekte
@ Ausgewshite Projekte
Nur folgende Projekte
Nummer enthait
Name enthalt
Kunde enthalt

Vorlage

Folgende Vorlage verwenden

== -

Abbrechen

l Bencht erstelien f

3.  Wabhlen Sie einenBereich und eine Berichtsvorlage aus
4. Optional: Filtern Sie die Daten des Berichts

5. Optional: Speichern Sie den Bericht zum schnelleren Zwriff ab
Details finden Sie im Kapitel Gespeicherte Berichte
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6. Klicken Sie auf OK
InLoox erstellt den Bericht. Das Dialogfenster Ausgabe-Einstellungen erscheint.

7. Wabhlen Sie die Ausgabe -Einstellungen und klicken Sie auf OK

Zur Outlook 2010 Ansicht
Outlook 2003/2007 Ansicht

In der InLoox Toolbar unter Berichte haben Sie die Mdglichkeit, Auswertungen und Ubersichten in einer Vielzahl von
Dateiformaten auszugeben

Beichtes) s~ 2- NG

a:  Bencht erstellen..,
Gespeicherte Berichte... ‘
Zeiterfassung-NurAbgerechnet
PlanungBis2010

Einen Bericht erstellen

1. Wahlen Sie ein oder mehrere Projekte in der InLoox Projektibersicht aus

2. Klicken Sie aufBericht erstellen...
Das Dialogfeld Neuer Bericht  erscheint

Neuer Bericht &

| Planung [ Zeiterfsssung | Budgets |

Beresch

=
]

*) Alle Projekte
© Ausgewshite Projekte
Nur folgende Projekte
Nummer enthait
Name enthalt

Kunde enthalt

=

.-‘I Vorlage

Folgende Vorlage verwenden

|Benehterswllen| [Abbtechm

3. Wahlen Sie einenBereich und eine Berichtsvorlage aus
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4. Optional: Filtern Sie die Daten des Berichts

5. Optional: Speichern Sie den Bericht zum schnelleren Zugriff ab
Details finden Sie im Kapitel Gespeicherte Berichte

6. Klicken Sie aufOK
InLoox erstellt den Bericht. Das Dialogfenster Ausgabe-Einstellungen erscheint.

7. Wabhlen Sie die Ausgabe -Einstellungen und klicken Sie auf OK
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BERICHTSDATEN FILTERN

Zur Outlook 2003/2007 Ansicht
Outlook 2010 Ansicht

Im InLoox Ribbon Menii unter Berichte >> Bericht erstellen haben Sie die Maglichkeit, Auswertungen und Ubersichten

in einer Vielzahl von Dateiformaten auszugeben

Filtern von Daten

1. Sie kdnnen Daten im Dialogfeld Neuer Bericht

filtern:

-

Neuer Bericht
| Bericht | Planung | Zeiterfassung | Budgets |

> Filtes

“) Alle Planungslemente

@ Nur folgende Planungsiemente
| Sammelvorgange
V| Vorgange

V| Meilensteine

) Datum zwischen:  01.01.2010 [»] -

[ Bencht erstelien

31.01.2010 [+]

Abbrechen

Filter fur Seite Planung:

ﬂ Wabhlen SieAlle Planungselemente , um die vollstandige Liste der Planungselemente zu verwenden

ﬂ Wabhlen Sienur folgende Planungselemente

, um zu filtern:

ﬂ Sammelvorgange , um Sammelvorgangselemente (Vorgénge mit Unterelementen) zu tibertragen

ﬂ Sie kdnnen Vorgénge oder Meilensteine

ﬂ Geben Sie optional einen Datumsbereich

filtern, indem Sie das jeweilige Kontrollkastchen entfernen

('Datum zwischen ") an
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i Neuer Bericht W
Bericht | Planung Zes%erfossung T&:dgetﬂ
? Filter
*) Alle Eintrage
@ Nur folgende Eintrage

| Datum zwischen: 21122009 [w] - 131122009 [»]
7| Ausgefihet von

V| Gruppe  Beratung vJ

[ Bericht erstelien | | Abbrechen

Filter fUr Seite Zeiterfassung:

f

Waéhlen SieAlle Eintrage , um die vollstandige Liste der Zeiterfassungseintrage zu verwenden

T[ Waéhlen Sienur folgende Eintrdge , um zu filtern:

ﬂ nach Datumsbereich

f

nach Namen der Person, welche den Eintragausgefiihrt hat

ﬂ nach Gruppe
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Neuer Bericht

[ Bericht | Planung | Zeiterfassung | Budgets |

P rine

“) Alle Budgets
@ Nur folgende Budgets
| Ist-Ausgaben (Zeiterfassung)
| Ist-Ausgaben (weitere)
7| Pian-Einnahmen
V| Plan-Ausgaben
V| lst-Einnahmen

7| Datum zwischen: 1 21.12,2009

[=] - 131122009 [#]

V| Status | Genshmigt

Budgetpositionsfilter: (¥ Abgerechnet
7] Nicht abgerechnet
V| Abrechenbar
"] Nicht sbeechenbar

[ Bencht erstelien | | Abbrechen |

Filter fir Seite Budgets:

ﬂ Wahlen SieAlle Budget s, um die vollstandige Liste der Budgets und Budgetpositionen zu verwenden

T[ Waéhlen Sienur folgende Budgets , um zu filtern:

ﬂ nach Budgettyp (Ist -Ausgaben (Zeiterfassung) , Ist -Ausgaben (weitere)

Ausgaben , Ist -Einnahmen )
ﬂ nach Datumsber eich

ﬂ nach Budget - Status

ﬂ nach Abrechnungsstatus  der Positionen

Zur Outlook 2010 Ansicht
Outlook 2003/2007 Ansicht

, Plan -Einnahmen , Plan -

In der InLoox Toolbar unter Berichte >> Bericht erstellen haben Sie die Méglichkeit, Auswertungen und Ubersichten in
einer Vielzahl von Dateiformaten auszugeben

-m_

u:  Benicht erstellen.., ‘
Gespeicherte Berichte...
Zeiterfassung-NurAbgerechnet
PlanungBis2010
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Filtern von Daten

40

1. Sie kdnnen Daten im Dialogfeld Neuer Bericht filtern:

[ Neuer Bericht &
[ Bericht | Planurg [ Zeiterfossung | Budgets |

? Filtes

“) Alle Planungslemente

@ Nur folgende Planungsiemente
| Sammelvorgange
| Vorgange
V| Meilensteine

] Datum zwischen:  01.01.2010 [+] - 31.01.2010 [+]

[ Bencht erstelien | | Abbrechen

Filter fur Seite Planung:

f
f

Waéhlen Sie Alle Planungselemente , um die vollstandige Liste der Planungselemente zu verwenden
Wabhlen Sienur folgende Planung selemente , um zu filtern:
ﬂ Sammelvorgadnge , um Sammelvorgangselemente (Vorgénge mit Unterelementen) zu tibertragen
T[ Sie kénnen Vorgénge oder Meilensteine filtern, indem Sie das jeweilige Kontrollkastchen entfernen

ﬂ Geben Sie optional einen Datumsbereich ('Dat um zwischen ") an
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i Neuer Bericht W
Bericht | Planung Zes%erfossung T&:dgetﬂ
? Filter
*) Alle Eintrage
@ Nur folgende Eintrage

| Datum zwischen: 21122009 [w] - 131122009 [»]
7| Ausgefihet von

V| Gruppe  Beratung vJ

[ Bericht erstelien | | Abbrechen

Filter fUr Seite Zeiterfassung:

f

Waéhlen SieAlle Eintrage , um die vollstandige Liste der Zeiterfassungseintrdge zu verwenden

T[ Waéhlen Sienur folgende Eintrdge , um zu filtern:

ﬂ nach Datumsbereich

f

nach Namen der Person, welche denEintrag ausgefiihrt hat

ﬂ nach Gruppe
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i Neuer Bericht W

'IBeficht]leung]ZeilerfasmiABudgctS.

e

*) Alle Budgets
@ Nur folgende Budgets
V| Ist-Ausgaben (Zeiterfassung)
| Ist-Ausgaben (westere)
7| Pian-Einnahmen
V| Plan-Ausgaben

V) Ist-Einnahmen

) Datum zwischen: 121122009 [¢] - 31722009 [+]

| Status Genehmigt v

Budgetpositionsfilter: [¥] Abgerechnet
] Nicht abgerechnet
V| Abrechenbar
[] Nicht sbrechenbar

| Bericht erstelien | [Abbreehon )

Filter fir Seite Budgets:

ﬂ Waéhlen SieAlle Budgets , um die vollstandige Liste der Budgets und Budgetpositionen zu verwenden

T[ Waéhlen Sienur folgende Budgets , um zu filtern:

ﬂ nach Budgettyp (Ist -Ausgaben (Zeiter fassung) , Ist -Ausgaben (weitere)
Ausgaben , Ist -Einnahmen )

ﬂ nach Datumsbereich
ﬂ nach Budget -Status

ﬂ nach Abrechnungsstatus  der Positionen

, Plan -Einnahmen , Plan -
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GESPEICHERTE BERICHTE

Zur Outlook 2003/2007 Ansicht
OUTLOOK 2010 ANSICHT

In den Optionen unter Berichte >> Gespeicherte Berichte haben Sie die Mdglichkeit, eigene Berichte zum schnelleren
Zugriff unter einem Namen abzulegen und zu verwalten.

Gespeicherte Berichte sind unter dem Menu Berichte im InLoox Ribbon Men sichtbar:

) 5
Berichte | Ressourcen-Ubersicht

Panung 2010
Bericht erstelien..,

I Gespeicherte Berichte..

Gespeicherte Berichte verwalten

1. Klicken Sie aufGespeicherte Berichte ...
Das Dialogfeld Gespeicherte Berichte  erscheint

[ Gespeicherte Berichte —
- Berichtsvorlagen
[ Neu ] IName
‘ Bearbeiten ’ Gespeicherter Bericht 1
Gespeicherter Bericht 2
‘ Umbenennen ’
[ Loschen |

| Speichern ‘ Abbrechen

2. Mit Neu erstellen Sie einen neuen Bericht und legen diesen nur fur Sie sichtbar unter einem Namen
ab

3. Unter Bearbeiten verandern Sie einen bestehenden gesgeicherten Bericht
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4. Klicken Sie aufSpeichern
Neue Berichte sind jetzt unter dem Menti Berichte in dem InLoox Ribbon Menti  sichtbar

Zur Outlook 2010 Ansicht

OUTLOOK 2003/2007 ANSICHT

In den Optionen unter Berichte >> Gespeicherte Berichte haben Sie die Mdglichkeit, eigene Berichte zum schnelleren
Zugriff unter einem Namen abzulegen und zu verwalten.

Gespeicherte Berichte sind unter dem Menu Berichte in der InLoox Toolbar sichtbar:

btes- 2~ R

u:  Bericht erstellen...

Gespeicherte Benichte...

Zeiterfassung-NurAbgerechnet
PlanungBis2010

Gespeicherte Berichte verwalten

1. Kilicken Sie auf Gespeicherte Berichte ...
Das Dialogfeld Gespeicherte Berichte  erscheint

[ Gespeicheste Berichte |
—  Berichtsvoragen
[ Neu ] [ Name
‘ Bearbeiten ’ Gespeicherter Bericht 1
| Gespeicherter Bericht 2
‘ Umbenennen ’
‘ Loschen ’

2. Mit Neu erstellen Sie einen neuen Bericht und legen diesen nur fur Sie sichtbar unter einem Namen
ab
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3.

4.

Unter Bearbeiten verandern Sie einen bestehenden gespeicherten Bericht

Klicken Sie auf Speichern
Neue Berichte sind jetzt unter dem Mendi Berichte in der InLoox Toolbar

sichtbar
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InLoox-Projekt

INLOOX PROJEKT

Ein Doppelklick auf einen Eintrag in der InLoox Projektiibersicht 6ffnet das betreffende InLoox Projekt. Sie kbnnen ein
neues Projekt anlegen, indem Sie in der Projektubersicht auf eine leere Flache doppelklicken oder die Schaltflache
Neues Projekt benutzen.

Alle Informationen eines InLoox-Projekts sind in einem Formular mit sieben Seiten abgebildet:

die Seite Betreuung enthalt die Kopfdaten des Projekts. Dazu z&hlen Projekthnummer, Name, Kunde,
Verantwortliche, Ansprechpartner, Ziele und Dringlichkeit

die Seite Mindmap bietet die Moglichkeit, ein bildhaftes Netzwerk des Projektes zu erschaffen und so
Planungspunkte graphisch zu verdeutlichen

die Seite Planung bietet eine zeitliche Ubersicht des Projekts in Form von Vorgangen und
Meilensteinen. Ressourcen, Termine, Dauer und Abh&ngigkeiten sind zentral dargestellt. Eine
automatische PlanungsKommunikation sowie die Kostenschatzung fir das Projekt sind verflgbar

auf der Seite Zeiterfassung sind alle von den Mitarbeitern erbrachten Tatigkeiten (Zeiten und
Leistungen), Ereignisse und Notizen aufgefuhrt

die Seite Dokumente ermdglicht das komfortable Verwalten von Dokumenten im Projekt. Outlook -
Elemente, Internet-Verknipfungen und Dateien sind dem Projekt zugeordnet. Dokumente kénnen
direkt aus InLoox gedffnet und bearbeitet werden

auf der Seite Budgets werden tatséchliche Kosten und die Posten dargestellt und verwaltet. Alle
Budgets besitzen einen Status kénnen au einfache Weise exportiert werden

die Budgetibersicht  stellt fortlaufend Planung, Ausgaben (Ist, Zeiterfassung) und Budgets
gegeniber. Eine Kostenkontrolle zeigt alle Betrage kumuliert nach Gruppe an und hebt negative
Positionen hervor

Hier finden Sie Informationen zu den Menis und Symbolleisten im InLoox Projektformular.
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Projektseite Betreuung

SEITE BETREUUNG

Die Seite Betreuung ist der wichtigste Anlaufpunkt fur alle am Projekt beteiligten Personen. Verstehen Sie diesen Teil der
InLoox-Software wie ein Portal, in dem wichtige Daten nachgeschlagen und abgelegt werden - jedoch reduziert und

strukturiert

Informationen zur Seite Betreuung:

9 Details zu den Seiten-Bereichen: Projekt, Zeit/Status, Verantwortlich, Eigene Felder, Notiz
9 Kurzanleitungen sind verfiigbar: Projekt neu anlegen, Projekt sperren/abschlieRen

9  Erklarung zu den Dialogfenstern : Kunden, Abteilung, Kategorien, Erklarung zu Menii und Symbolleiste
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SEITE BETREUUNG: BEREICH PROJEKT

Detailinformationen zur Seite Betreuung: Elemente, Funktionen und Beschreibungen.

Der Bereich Projekt:

Element
Name

Nummer
(Pflichtangabe)
Abteilung...

(nur InLoox Enterprise Version)

Kunde...

Kategorien...

48

Beschreibung
Kurze, frei definierbare Beschreibung des Projekts. Der Projektname kann mehrfach verwendet werden

Eindeutige Nummer des Projekts. Einmal vergeben, kann diee Nummer vom Anwender nur Gber die
Schaltflache Projektnummer andern angepasst werden. Dieses Feld ist einePflichtangabe . Das
Format dieser Nummer kdnnen Sie in den InLoox -Optionen anpassen

Wahlen Sie hier ene interne oder externe Abteilung fiir die Zustandigkeit Ihres InLoox Projekts aus. Die
Abteilungsstruktur kénnen Sie in den InLoox -Optionen anpassen.

Flgen Sie hier bereits bestehende Kunden aus der Kundenliste dem Projekt hinzu oder legen Sieneue
freidefinierbare Kunden fiir das Projekt an. Verwalten Sie die Kundenliste mit Kundennummer in den
InLoox -Optionen .

Geben Sie ein frei definierbares Ordnungskriterium fir das Projekt, z.B. Kundenkiirzel oder Geschaftsfeld
ein. Dieses Fdd dient der Ordnung und leichteren Auffindbarkeit von &hnlichen Projekten in einer groen
Menge

Wenn Sie auf die Schaltflache klicken, erscheint das Dialogfenster Kategorien
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SEITE BETREUUNG: DIALOG KATEGORIEN
Detailinformationen zur Seite Betreuung: So ordnen Sie einem vorhandenen Projekt eine Kategorie zu. Eine Kategorie ist

ein Schlisselwort bzw. ein Ausdruck, der beim Verwalten von Projekten hilft, diese problemlos zu finden, zu sortieren, zu
filtern oder zu gruppieren.

Kurzanleitung zum Arbeiten mit Kategorien

1. Offnen Sie ein Projekt oder Erstellen Sie ein neues Projekt

2. Klicken Sie auf die SchaltflacheKategorien im Bereich Projekt (Seite Betreuung )
Das Dialogfenster Kategorie erscheint:

Kategorie |23
B Koteoore
Bitte wahien Sie eine oder mehrere Kategorien aus
Neugeschaft

v Schiusselprojekt

0K | Abbrechen |

3. Aktivieren Sie in der Liste Kategorien die entsprechenden Kontrollk&stchen

4. Klicken Sie auf OK

4TI pp

Sie kénnen Kategorien hinzufiigen, &ndern oder lIéschen. Weitere Informationen erhalten Sie im Kapitel Kategorien
verwalten.
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SEITE BETREUUNG: BEREICH ZEIT/STATUS

Detailinformationen zur Seite Betreuung: Elemente, Funktionen und Beschreibungen.

Der Bereich Zeit/Status:

Element Beschreibung

Status Geben Sie an, in welchem organisatorischen Zustand sich das Projekt befindet. Wéhlen Sie hier z.BIn
Bearbeitung , Fertiggestellt oder Abgebrochen . Die verschiedenen Auswahlmdglichkeiten des
Projektstatus kdnnen Sie in den InLoox -Optionen anpassen

Start Wahlen Sie aus der Kalenderliste einen Tag fuir den Projektbeginn. Beim Neuanlegen eines Projekts ist
automatisch das aktuelle Datum voreingestellt

Ende Wahlen Sie aus der Kalenderliste einen Tag fiir das voraussichtliche Projektende. Beim Neuanlegen eines
Projekts ist automatisch das aktuelle Datum voreingestellt. Das Enddatum darf nicht vor dem Startdatum
des Projekts liegen

Terminarbeit Gibt an ob der Fertigstellungszeitpunkt verschoben werden kann, oder nicht. Terminprojekte sind z.B.
Messeauftritte oder Weihnachtspostkarten

Archiviert Gibt an ob das Projekt archiviert ist, und somit nur tber den InLoox -Ordner Archiviert auf das Projekt
zugegriffen werden kann

Prioritat Gibt die Dringlichkeit des Projekts an. Mogliche Einstellungen sind: niedrig , normal , hoch . Die
Standardeinstellung ist normal . Projekte mit niedriger bzw. hoher Dringlichkeit werden in der

Projektiibersicht ~ mit <¥bzw. gekennzeichnet

Mod us Wahlen Siegesperrt , um das komplette Projekt vor Veranderungen zu schiitzen. Der Modus kann nur
veréandert werden, sofern Sie dazu berechtigt sind. Die Berechtigung kénnen Sie in den InLoox -Optionen
individuell fur jeden Anwender oder rollenbasiert einstellen
Ist der Modus auf inaktiv gestellt, sind die Projekt-Benachrichtigungen
deaktiviert. Es werden keine Nachrichten mehr an die Ressourcen des Projekts
versendet

. Benutzen Sie die Ansichten , um den Status mehrerer Projekte im Uberblick zu behalten. Mehr zu diesem
< Tipp Thema finden Sie im Kapitel Personliche Sichten einrichten
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SEITE BETREUUNG: BEREICH VERANTWORTLICH

Detailinformationen zur Seite Betreuung: Elemente, Funktionen und Beschreibungen.

Der Bereich Verantwortlich:

Element

Projektleiter...

Team...

Kunde...

Partner...

Weitere...

Wichtiger Hinweis

< Tipps

Beschreibun g

Klicken Sie auf die Schaltflache und wahlen Sie aus der Liste einen oder mehrereProjektleiter ~ fiir das
Projekt

Klicken Sie auf die Schaltflache und wahlen Sie aus der Liste einen oder mehrere interneTeam -
Mitglieder / Mitar beiter fir das Projekt

Klicken Sie auf die Schaltflache und wahlen Sie aus der Liste einen oder mehrere Ansprechpartner des
Auftraggebers / Kunden fir das Projekt

Klicken Sie auf die Schaltflache und wahlen Sie aus der Liste einenoder mehrere Ansprechpartner von
Partnern oder Zulieferern , die zum aktuellen Zeitpunkt am Projekt beteiligt sind

Klicken Sie auf die Schaltflache und geben Sie weitere Kontakte an, z.B. Mitarbeiter der Qualitatssicherung,
Vorgesetze, sonstge Stake holder etc.

In InLoox Workgroup bzw. Enterprise Edition setzen Sie durch die Vergabe
von Verantwortlichkeiten moglicherweise die Berechtigungen am Projekt (Lese-
Schreibrechte, Loschrechte), sofern InLoox entsprechend konfiguriert wurde.
Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Rollenbasierte Berechtigungen in
den InLoox-Optionen

Sie kénnen:

ﬂ Den ausgewahlten Kontakt betrachten, wenn Sie auf den entsprechenden Namen
doppelklicken

ﬂ Einen neuen Kontakt erstellen, indem Sie auf eine der Schaltflachen (Team... , Kunde... ,
Partner... ) klicken. Es steht eine Option Kontakt auswéhlen  zur Verfligung

ﬂ Eine Verteilerliste auswahlen, die z.B. dasProjektteam des Kunden darstellt. Verteilerlisten
werden von InLoox automatisch auf geldst

ﬂ Ein Rechtsklick  6ffnet ein Kontextmenii zum Léschen und Andern der Reihenfolge  von
Kontakten
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SEITE BETREUUNG: BEREICH EIGENE FELDER

Detailinformationen zur Seite Betreuung: Elemente, Funktionen und Beschreibungen.

Der Bereich Eigene Felder:

Element Beschreibung

Liste (Name / Wert) Zur Eingabe und Anzeige erganzender Informationen wie
Sicherheitsbewertung, Risiko, Projektkennzeichen, technische Kiirzel, etc.

Das Anlegen neuer Felder ist Giber den Dialog Optionen mdglich.

Legen Sie Felder so frih wie mdéglich an, um Informationen zu strukturieren.

< Tipp
Eigene, benutzerdefinierte Felder kénnen Sie in der Projektliste anzeigen und
so nach den Informationen sortieren, gruppieren und filtern. Mehr Informationen
finden Sie im Kapitel Tipps zu personlichen Sichten
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Basiswissen

SEITE BETREUUNG: BEREICH NOTIZ

Detailinformationen zur Seite Betreuung: Elemente, Funktionen und Beschreibungen.

Der Bereich Notiz:

Element Beschreibung

Titel Zeigt automatisch das Anderungsdatum sowie den Namen der Person an, welchedie Anderung
durchgefiihrt hat. Es wird der Outlook - bzw. Windows-Kontoname verwendet.

Bei neu erstellten Projekten steht hier die Bemerkung "Noch nicht angelegt"”

Eingabefeld Mehrzeiliges Freitextfeld zur Weitergabe/Dokumentation der wichtigsten Informat ionen zum Projekt in
komprimierter Form. Geben Sie hier z.B. das Projektziel, die Auftragsart, oder interne Bemerkungen ein
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Projektseite Planung

SEITE PLANUNG
Die Seite Planung erlaubt die Darstellung von Vorgangen, Meilensteinen und Ressourcen fir ein Projekt. Es
kénnen unter anderem Beschreibungen der Arbeitsschritte hinterlegt werden. Die Elemente der Planung lassen sich via

InLoox oder Outlook automatisch an die entsprechenden Personen kommunizieren. Verknipfungen auf Dateien und
Internetquellen kdnnen optional zu einzelnen Planungsschritten abgelegt werden

Informationen zur Seite Planung:

9 Details zu den Seiten-Bereichen: Planung

9 Kurzanleitungen sind verfiigbar: Planung erstellen, Arbeitspakete abrufen / bearbeiten,
Sammelvorgang erstellen

9 Erklarung zu den Dialogfenstern : Neuer Vorgang / Vorgang bearbeiten, Neuer Meilenstein /

Meilenstein bearbeiten, Neuer Sammelvorgang / Sammelvorgang bearbeiten, Vorlage laden, Vorlage
speichern, RessourcenUbersicht, Drucken
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