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Erste Schritte mit InLoox Web App

Neuanmeldung
Geben Sie www.inlooxnow.de in lhrem gewlinschten Browser ein. InLoox Web App unterstitzt
folgende Browser bzw. Browserversionen:

e Internet Explorer 10, 11 und héher

e Motzilla Firefox 16 und héher

e Safari 12.1 und hoher (Mac, iPhone, iPad)
e Google Chrome 38 und héher

TIPP Falls lhre Browserversion alter ist, empfehlen wir dringend, die neueste Version zu installieren,
da InLoox Web App sonst nicht einwandfrei dargestellt werden kann.


http://www.inlooxnow.de/
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Sie legen lhr Konto an, indem Sie auf Neues Konto erstellen klicken. Nun fiillen Sie die Eingabefelder
mit Ihrem vollstandigen Namen, lhrer E-Mail-Adresse und einem von lhnen selbst gewahlten

Neues Konto erstellen
Kennwort aus und klicken auf .

Sie bekommen sofort eine Bestatigungs-E-Mail mit lhren Anmeldedaten. Geben Sie diese E-Mail
niemals an Dritte weiter!

HINWEIS Derjenige, der als erster ein Konto anlegt, hat automatisch alle Administrator-Rechte, die
man in den Optionen unter Berechtigungen — Benutzerbezogen einsehen und ggf. noch andern kann.
Klicken Sie einfach in der Top Bar auf lhren Namen rechts oben, 6ffnen Sie die Einstellungen und
klicken dann auf Optionen.

Geben Sie eine personenbezogene
E-Mail-Adresse an. Diese E-Mail Adresse
wird fur die Bestatigungs-E-Mail mit
Ihren Anmeldedaten genutzt.

Willkommen bei InLoox now! Neues Konto erstellen

W ecrrnshossnssanssasniinssiasnssnnnnansi

| |
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: el
Klicken Sie hier, um Wenn Sie ein neues Konto
ein neues Konto zu erstellen, bekommen 5ie
erstellen. Sie werden eine Bestatigungs-E-Mail auf
zum Anmeldeformular die angegebene E-Mail-Adresse.
weitergeleitet. Darin sind Ihre Anmeldedaten

enthalten. Geben Sie diese E-Mail
nicht an Dritte weiter

Login fiir InLoox PM Enterprise Benutzer

Falls Sie InLoox Web App als InLoox PM Web App Enterprise User in Verbindung mit InLoox PM fiir
Outlook benutzen, verwenden Sie bitte auf der Login-Seite von InLoox Web App die Anmeldedaten
die Sie fiir InLoox PM fiir Outlook verwenden. lhre Daten werden damit automatisch zwischen InLoox
fir Outlook und InLoox Web App synchronisiert.

Top Bar

Nutzen Sie die Top Bar, um schnell eine Neue Aufgabe anzulegen, von jedem Bereich aus, per Klick auf
das InLoox Logo, wieder zuriick auf den Arbeitsplatz zu gelangen, oder um per Klick auf den Pfeil
neben lhrem Namen auf die Einstellungen zuzugreifen.

0« InNLooXx Neue Aufgabe Jetzt kaufen (2 [ ¢+ ‘ Rita Meyer ~
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Sie kdnnen von hier aus auch auf aktuelle Projekte zugreifen, indem sie auf klicken. Neue
Nachrichten aus dem Chat, aus den Projektnotizen, oder zu lhnen neu zugewiesenen Aufgaben
werden hier ebenso angezeigt wie Erinnerungen zu anstehenden.

Somit sehen Sie von jedem Bereich aus, wenn Sie eine neue Nachricht bekommen haben,
Aufgaben/Termine gerade anstehen, oder Sie neue Aufgaben haben.

Andere Personen zu InLoox Web App einladen

Wenn Sie mehrere Benutzerlizenzen gekauft haben bzw. auf Ihr gratis Test-Konto Mitarbeiter zur

Zusammenarbeit einladen mochten, klicken sie auf , geben Sie die E-Mail Adresse der Person ein
und wahlen Sie die Sprache (Deutsch oder Englisch) aus, in der die Einladungs-E-Mail verfasst sein

soll. Dann klicken Sie auf- um die Einladung zu versenden.

WICHTIG Sobald Sie diese Person eingeladen haben, wird fiir sie ein Kontakt erstellt. Gehen Sie nun
unter Optionen zum Bereich Berechtigungen auf Benutzerbasierte Berechtigungen. Hier sehen Sie die

eingeladene Person aufgelistet. Klicken Sie auf und klicken Sie dann auf Alle auswdéhlen. Der
neue InLoox Web App Benutzer hat nun alle Berechtigungen und kann auf alle Bereiche von InLoox
Web App zugreifen. Das ist besonders in der Test-Phase empfehlenswert, da so jeder alle Bereiche
von InLoox Web App ausprobieren kann.

Einstellungen

Klicken Sie in der Top Bar auf Ihren Namen, bzw. auf den Pfeil neben lhrem Namen, um |hr Profil zu
bearbeiten, Ihr Kennwort zu dndern, auf den Fortgeschrittenen Modus zu wechseln, auf

die Optionen zuzugreifen, Ihr InLoox Konto anzusehen, auf die Hilfe zuzugreifen, die InLoox Web
App Tour nochmals zu starten, oder sich abzumelden.

& Rita Meyer ~

Profi

Kennwort andern
Fortgeschrittener Modus
Konto

Hilfe

Tour starten

Abmelden
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Profil

Hier kdnnen Sie ihre Profildaten wie z.B. Telefonnummer, Adresse oder Webseite bearbeiten und
entweder ein Bild hochladen, oder ein Zufallsbild erzeugen.

Kennwort andern
Sie kdnnen jederzeit Ihr altes Kennwort andern.
Einfacher und Fortgeschrittener Modus

Als Voreinstellung startet jeder Benutzer im Einfachen Modus. Wenn Sie in den Fortgeschrittenen
Modus wechseln, werden alle Bereiche der InLoox Web App um zusatzliche Funktionen erweitert.
Eine Ubersicht dazu finden Sie auf der nichsten Seite.

Optionen

Wenn Sie fir lhr InLoox Web App Konto Administrator-Rechte besitzen, kdnnen Sie auf die Optionen
zugreifen. Hier finden Sie neben den Allgemeinen Einstellungen auch die Berechtigungen, sowie
verschiedene Einstellungen zu Aufgaben, Dokumente und Projekte, die Sie neu definieren,
bearbeiten, oder |I6schen kénnen.

Konto

Hier bekommen Sie eine Ubersicht zu lhrem InLoox Web App Konto.
Hilfe

Hier werden Sie direkt auf die InLoox Web App Hilfe Seite weitergeleitet.
Tour starten

Sie kdnnen jederzeit die Einflihrungstour zu InLoox Web App wieder starten.
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Einfacher vs. Fortgeschrittener Modus

; Einfacher Fortgeschrittener
Reiter =
Modus Modus
Arbeitsplatz v v
Budgetierung einer Aufgabe | x Ed
Dokumente einer Aufgabe | x ¥
beifugen _
7 Eigene Felder X [
‘Aufgaben (Tabellenansicht) b3 E4
Dokumente ¥ d
7 Ordnerstruktur Ansicht X [
W Personen 7 v E4
2 Neuen Kontakt anlegen v 1Y
f} Personen einladen ¢ | ¥
8 Adressbucher X v
£ anlegen/verwalten
%, Tabellenansicht x |
’Zl Projekte v 4
:T_? Tabellenansicht X L
= Filtern, Spalten ® -
auswahlen, Ansichten
7 speichern/verwalten | :
Zeit 7 v ‘ ¥
Tabellenansicht X |
Filtern, Spalten X -
auswahlen, Ansichten
speichern/verwalten | ‘
Auswertung X . 4
Betreuung |V ‘ o
v Kategorien IR |
a> Abteilungen E | ¥
“'E Aufgaben (Kanban board) | v ‘ v
8 Dokumente | Ed
& Ordnerstruktur Ansicht | X | ¥
% Listen ‘ " ‘ "
a Verknupfen und Zuweisen | x v
“j Zet |7 Es
h Planung v |Y
Budgets B [

Aufgabe erstellen

Nach dem Login gelangen Sie zum Arbeitsplatz, wo Sie einen Uberblick tiber alle Ihre Aufgaben fiir
das Aufgaben Management inklusive Kalenderansicht und Neuigkeiten haben. Einen kurzen Einblick
zum Aufgabenmanagement mit Kanban im Projekt gibt unsere Video-Anleitung.



https://www.inloox.de/support/dokumentation/video-anleitungen/inloox-10-web-app-aufgabenmanagement-mit-kanban/
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Es gibt nun drei Mdéglichkeiten, wie Sie eine neue Aufgabe anlegen kénnen.

ken Sie in der Top Bar auf Neue Aufgabe

eben Sie im Dialogfenster alle relevanter

C 3 N a0 if
ea ick e f
sich ein Dialogfenster offnet I m 1Y
Hier konnen Sie auch Aufgaben 2 3 4 3
loschen
‘"
Per Klick konnen Sie auch
o L @ jirekt im Kalender eine neue
g ﬂ Aufgabe anleger
m £ et sich ein Dialogfenster
o= @ n dem Sie alle Details eintrager
(4 ; konn
e
wRve &
Nenn Sie eine feabe als t N
Wenn Sie eine Aufgabe als = @
erledigt markieren mochten ‘
en Sie einfach in das - Thi @ @
2n um einen Haken ¥ = ‘

en Aufgaben angezeigt

1. Die schnellste Moglichkeit

Klicken Sie auf n , geben Sie der Aufgabe einen Namen und driicken Sie ENTER. Die Aufgabe wird
ohne Datum und Zeitaufwand erstellt. Wenn Sie dies dndern mochten, ziehen Sie die Aufgabe

4
entweder direkt in den Kalender auf das gewlinschte Falligkeitsdatum, oder klicken auf ,um das
Dialogfenster zur Bearbeitung der Aufgabe aufzurufen.

2. Die visuelle Moglichkeit

Wenn Sie schon wissen, wann die Aufgabe erledigt werden soll, klicken Sie im Kalender z.B. auf
Dienstag 10 Uhr. Es erscheint ein Dialogfenster, wo Sie alle weiteren Details, wie z.B. den Zeitaufwand
zur Erledigung der Aufgabe, festlegen kénnen.

3. Die universelle Moglichkeit

Rechts oben in der Top Bar finden Sie die Taste Neue Aufgabe. Es 6ffnet sich auf Klick ebenfalls das
Dialogfenster, in dem Sie all Details zur neuen Aufgabe eingeben kénnen. Diese Taste ermdglicht es
Ihnen von allen Bereichen der InLoox Web App aus einen neue Aufgabe anzulegen.

Wenn Sie eine Aufgabe als erledigt markieren méchten, klicken Sie in das Kastchen links neben der

v
Aufgabe und setzen so ein Hakchen . Die Aufgabe wird nun als erledigt gekennzeichnet und
unter Abgeschlossen gefihrt.

HINWEIS Die im Arbeitsplatz und in der Top Bar erstellten Aufgaben sind per se freie, persénliche
Aufgaben, die noch keine Projektzuweisung haben und lhnen als Ersteller der Aufgabe zugeteilt
werden.
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Aufgabe bearbeiten

Dieses Dialogfenster erscheint immer, wenn Sie eine Aufgabe mittels Klick auf Neue Aufgabe in der
Top Bar erstellen, eine Aufgabe im Kalender erstellen, oder eine bestehende Aufgabe bearbeiten
mochten:

Aufgabe bearbeiten

Angebote fur Pressemappen

Heute Morgen Kommende Woche Kein Datum

t 25 Aug. 2015 02:00 Ende 25 Aug. 2015 02:00

Aufwand
Beschreibung

Details

Zuweisen Tags

‘ Rita Meyer Farbe

inem Projekt zuordnen ..

Start- und Enddatum

Sie kdnnen entweder nur ein Startdatum, nur ein Enddatum (entspricht dem Falligkeitsdatum) oder
sowohl Start- als auch Enddatum angeben. Wenn Sie z.B. auf Kommende Woche klicken, wird das
Datum des kommenden Montags als Startdatum und das Datum des kommenden Freitags als
Enddatum festgelegt. In der Aufgabenliste wird diese Aufgabe nun mit dem Enddatum rechts neben
dem Namen gefihrt.

Wenn Sie auf den Pfeil klicken, kdnnen Sie zusatzlich zu einem individuellen Datum die Start- und
Endzeit auswahlen.

Der Zeitstrahl zeigt die Dauer zwischen Start und Ende der Aufgabe an.

HINWEIS: Diese Zeitangaben haben nichts mit dem Aufwand einer Aufgabe zu tun, der fiir die
Berechnung der Ressourcenauslastung, von Zeiterfassungseintragen oder Budgetpositionen
verwendet wird.

Aufwand
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Hier geben Sie den Arbeitsaufwand an, den Sie fiir die Erledigung der Aufgabe einplanen. Diese
Angabe dient als Grundlage fiir die Berechnung der Ressourcenauslastung, fiir
Zeiterfassungseintrage, und Budgetpositionen. Sie kénnen diesen Aufwand jederzeit hier verandern.

Beschreibung
Fligen Sie hier einen Text als zusatzliche Beschreibung der Aufgabe hinzu.
Details - Person zuweisen und Projekt zuordnen

Aufgaben kénnen Personen und/oder Projekten zugewiesen werden. Aufgaben, die Sie selbst
erstellen, werden lhnen auch automatisch zugewiesen. Sie kbnnen eine Aufgabe einer anderen
Person zuweisen, wenn diese als Kontakt unter Personen hinterlegt ist. Klicken Sie auf lhren Namen
und klicken Sie dann auf den Namen der Person, der Sie die Aufgabe zuweisen mochten. Wenn Sie
eine Aufgabe einer anderen Person zuweisen, so wird diese Person benachrichtigt.

ACHTUNG! WICHTIGER HINWEIS: Sobald Sie eine Aufgabe einer anderen Person zuweisen, ist die
Aufgabe fir Sie selbst im Arbeitsplatz nicht mehr sichtbar und bearbeitbar. Der Arbeitsplatz bildet nur
Ihre eigenen Aufgaben ab. Je nach Berechtigung kdnnen Sie die Aufgaben lhrer Team Mitgleider nur
in dem jeweiligen Projekt in den Aufgaben bzw. der Planung sehen.

Aufgaben, denen Sie kein Projekt zuordnen, bleiben als personliche Aufgaben in Ihrer Aufgabenliste.
Um ein Projekt zuzuordnen, missen Sie zuerst ein Projekt erstellt haben. Wenn Sie nun ein Projekt
zuordnen mochten, klicken Sie auf Einem Projekt zuordnen und wahlen Sie per Klick das
entsprechende Projekt aus.

Details - Farbe

Sie kdnnen jeder Aufgabe eine Farbe geben. Die Farbe wird als Kartchen in der Aufgabenliste

im Arbeitsplatz neben dem Namen der Aufgabe dargestellt. Wenn Sie die Aufgabe in den Kalender
verschieben, oder dort eine Aufgabe mit Farbzuweisung erstellt haben, wird der ganze Eintrag in der
gewahlten Farbe dargestellt.

Aufgabe bearbeiten im Fortgeschrittenen Modus

Wenn Sie in den Fortgeschrittenen Modus wechseln, werden im Dialogfenster Aufgabe
bearbeiten unter Details die Reiter Budget und Dokumente zusatzlich zu den bereits vorhanden
Reitern Zuweisen und Farbe eingeblendet.

Projekt anlegen
Mehrere Aufgaben in einem Projekt biindeln

Einzelne Aufgaben legen Sie zum einfachen Aufgabenmanagement in der Aufgabenliste im
Arbeitsplatz an. Zusammenhéange Aufgaben, die evtl. auch zeitlich voneinander abhangig sind,
blindeln Sie am besten in einem Projekt.

Ein Projekt anlegen

Klicken Sie im Ribbon auf Projekte und dort auf n Sie werden zur Betreuung weitergeleitet, wo
Sie dem Projekt einen Namen geben kénnen. Sie werden automatisch als Projektleiter angelegt und
kdnnen somit alle Details bearbeiten.
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Sie haben nun zwei Moglichkeiten, dem Projekt Aufgaben zuzuordnen. Entweder Sie legen im Projekt
neue Aufgaben an, oder Sie weisen ihm bereits bestehende Aufgaben zu.

Aufgaben im Projekt anlegen

€ Projekte  © Betreuung « Aufgaben <« Dokumente = Listen @ Zeit =8 Planu

Klicken Sie im Reiter Aufgaben in das Eingabefeld ,,Neue Aufgabe”, geben einen Namen ein und

driicken ENTER oder klicken auf n . Sofort erscheint diese neue Aufgabe in der Kanban-Ansicht in
der linken Statusspalte als Karte. Wenn Sie der Aufgabe einen anderen Status geben mdéchten, ziehen
Sie sie z.B. in die Spalte ,In Bearbeitung”.

Bestehende Aufgaben einem Projekt zuordnen

Gehen Sie dafiir wieder zuriick auf den Arbeitsplatz, indem Sie entweder auf das InLoox Logo klicken,
oder Uber den Reiter Projekte zuriick auf den Arbeitsplatz gehen.

Hier konnen Sie nach Klick auf ¢ eine bestehende Aufgabe einem Projekt zuordnen. Dafiir klicken
Sie im Dialogfenster Aufgabe bearbeiten im Reiter Details unter Zuweisen auf Einem Projekt
zuordnen, wahlen ein Projekt aus und klicken auf OK. Neben dem Datum der Aufgabe erscheint nun
das Bild des Projektes. Damit kdnnen Sie auf einen Blick sehen, welche Aufgaben in welchem Projekt
gebiindelt sind.

Kontakte anlegen
Kontakte, die nicht mit InLoox Web App arbeiten

Im Reiter Personen legen Sie neue Kontakte an, indem Sie auf klicken. Im folgenden
Dialogfenster kdnnen Sie alle Details zum Kontakt eingeben. Diese von lhnen angelegte Kontakte
kdonnen z.B. Kunden oder externe Dienstleister sein. Diese Kontakte haben keinerlei Zugriff auf Ihr
InLoox Web App Konto und missen nicht mit InLoox Web App arbeiten um von lhnen als Kontakt
angelegt zu werden.

Teamkollegen, die mit InLoox Web App arbeiten
0@ INLoOX Neue Aufgabe Jetzt kaufen & & Rita Meyer ~

Wenn Sie mehrere InLoox Web App Nutzerlizenzen haben und Administrator des Kontos sind, kdnnen
Sie diese Personen zu Ihrem InLoox Web App Konto einladen. Klicken Sie dazu in der Top Bar

auf . Geben Sie die E-Mail Adresse der Person ein, die Sie einladen mochten, wahlen Sie aus, ob

Sie die E-Mail auf Deutsch oder Englisch versenden mochten und klicken Sie auf - Es wird
automatisch ein Kontakt dieser eingeladenen Person erstellt. Nachdem diese Person lhre Einladung
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angenommen hat, hat Sie Zugriff auf Ihr InLoox Web App Konto und Sie kdnnen mit dieser Person
zusammenarbeiten.

TIPP Damit die eingeladene Person sofort mit InLoox Web App arbeiten kann, miissen Sie ihr die
entsprechenden Berechtigungen erteilen. Gehen Sie dafiir zu Optionen-Berechtigungen-
Benutzerbasiert.

HINWEIS Wenn Sie nur Uber eine Einzelplatzlizenz verfligen, erscheint eine Meldung die Sie darauf
hinweist, dass Sie nicht genligend Lizenzen fir die Einladung weiterer Nutzer haben. Sie haben dann
die Moglichkeit, weitere Lizenzen zu erwerben. Falls Sie schon alle Lizenzen mittels Einladung
vergeben haben, weist Sie das System ebenfalls darauf hin.

Arbeitsplatz

Aufgabenliste
Im linken Bereich des Arbeitsplatzes finden Sie die Aufgabenliste die sowohl Ihre persdnlichen,
projektunabhangigen Aufgaben als auch projektspezifische Aufgaben anzeigt.

€« C Bht inlooxnow.de/#/workpla &=
K InLoox NeveAufgabe & o B B .mmyer-

Sortierung der Aufgaben in August 2015 _ Woche Tog Hese ¢ 9
der Aufgabenliste je nach <o L@
Aufgabenstatus 2 3 4 3 Mo o “w Da R B S0
E [ 2
Nach Aufgaben suchen «e @
3 4 5 6 7 ] S
Neu erstelite bzw. lhnen zu 3 1gebote fur Pressemappen B b Aug
gewiesene Aufgaben erkennen =
Sie an der Markierung EX3 10 1" 12 13 14 15 1
Wenn Sie einer Aufgabe eine = bis 20, Aug @ -
Farbe zugewiesen haben, 3 [ twrrabe |
erhalt Sie ein dementsprechendes
Kartet : 17 18 19 20 21 2 23
artchen
O 2 1230 tvee
‘ 24 z5 6 Z 28 29 30
s @ [ [
Wenn Sie einer Aufgabe ein Falligkeitsdatum Klicken Sie hier, um eine Aufgabe zu bearbeiten, zu loschen,
gegeben haben, wird das hier angezeigt. Eine jemandem zuzuweisen oder einem Projekt zuzuweisen. Das
extra Markierung weist Sie auf uberfallige Projektbild ist klickbar und fuhrt Sie direkt zur Betreuung des
Aufgaben hin Projektes
Aufgabenstatus

Filtern Sie die Aufgabenliste nach dem Aufgabenstatus indem Sie auf die eine der Schaltflachen
klicken.

e Heute - Alle Aufgaben, die das heutige Falligkeitsdatum aufweisen.
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e Uberfillig - Alle Aufgaben, die schon erledigt sein sollten.

e Offen - Alle noch nicht erledigten Aufgaben, inklusive jenen, die heute fallig sind und
Uberfallig sind.

o Abgeschlossen - Alle bereits erledigten Aufgaben.

Delegierte Aufgaben einblenden

Wenn Sie eine Aufgabe erstellt haben und diese einer anderen Person zugewiesen haben, wird diese
Aufgabe nicht mehr in lhrere Aufgabeliste im Arbeitsplatz gefiihrt. Sie kdnnen diese delegierten

Aufgaben jedoch einblenden, indem Sie auf ST Klicken.
Nach Aufgaben suchen

Klicken Sie in das Feld und geben Sie ein Stichwort ein, um nach Aufgaben, die dieses
Stichwort enthalten, in der Aufgabenliste zu suchen.

Aufgaben bearbeiten oder I6schen

&
Wenn Sie auf klicken, 6ffnet sich das Dialogfenster zur Bearbeitung der Aufgabe. Hier konnen

Sie nun alle Details bearbeiten oder die Aufgabe per Klick auf [6schen.

Zuweisung einer Aufgabe

Angebote fur Pressemappen @ bis 25. Aug @
!' s'

Neben Aufgaben, die einem Projekt zugewiesen sind, sehen Sie das Projektbild, das klickbar ist und
Sie direkt zur Betreuung des Projektes fihrt.

X

4 o

.,
|
|

Aufgaben, die an Sie delegiert wurden, erkennen Sie am Profilbild der Person, die Ilhnen die Aufgabe
zugewiesen hat. Dieses Profilbild ist klickbar und ruft die Kontaktdaten dieser Person auf.

Falligkeitsdatum einer Aufgabe

Sobald Sie einer Aufgabe ein Falligkeitsdatum zuweisen, wird anstelle von das jeweilige
Datum in der Aufgabenliste angezeigt. Sie kdnnen die Aufgabenliste nach diesem Falligkeitsdatum

sortieren, indem Sie auf den Pfeil neben n klicken und dach Enddatum auf- oder
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absteigend sortieren auswahlen. Uberfillige Aufgaben werden in der Aufgabenliste mit allen offenen
Aufgaben mit gekennzeichnet.

Neue Aufgaben

Wenn Sie selbst eine neue Aufgabe erstellen, oder wenn lhnen jemand eine neue Aufgabe zuweist,

erhadlt diese Aufgabe die Markierung J] . Sie werden auf neu zugewiesene Aufgaben in der Top Bar
hingewiesen oder, wenn aktiviert, per E-Mail dartiber informiert.

Farbmarkierung fiir Aufgaben

Sie kbnnen einer Aufgabe eine individuelle Farbe zuweisen, indem Sie die Aufgabe zur Bearbeitung
offnen und dann im Reiter Details entweder eine Standardfarbe auswahlen, oder per Klick

+
auf eine Farbe auswahlen. Diese selbst gewahlte Farbe wird den Standardfarben hinzugefiigt
und steht lhnen nun immer zur Auswahl zur Verfligung. Wenn Sie die Farbauswahl entfernen
K
mochten, klicken Sie auf . Die jeweilige Farbe der Aufgabe wird als Kartchen,

Angebot erstellen W . . .
B. neben dem Namen der Aufgabe in der Aufgabenliste angezeigt.

Kalender

| =

Neue Aufgabe B 0 ‘ Rita Meyer ~

In der Kalendernavigation
konnen Sie zwischen den
Ansichten wechseln, vor oder
August 2015 [[EE wore T Hewe e o | Zurickblater, oder miels
Mo. Di. Mi. Do. Fr. Sa. So. jeweiligen Ansicht auf den

4 > aktuellen Tag springen.

3 4 5 6 7 8 9
10 " 12 13 14 15 16
Wenn eine Aufgabe terminiert
g L ¥ 20 2 2 2 wurde, wie z.B. hier auf 9:30,
09:30 Mec. @ wird die Uhrzeit im Kalender
12:30 Wor angezeigt.
®
24 25 26 £ o7 28 29 30 : —_—
& o Meilensteine sind an der grauen
. - ISldNc @ Schraffrierung erkennbar.
31: Chat
Aufgaben mit zugewiesener Der aktuelle Tag ist in der Monats- sowie
Farbe werden in dieser im Wochenansicht hellgrau hinterlegt und
Kalender dargestellt. das Datum blau.

Datum und Uhrzeit zuweisen
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eeting organisiere bis 20. Aug @
!‘ B L | 19 20
RS
, Lo
ereite bis.20. Aug...... @ - I 09:30 Mes
EEm W i e R > 1230

Sie konnen jede Aufgabe, die noch kein Start- und/oder Enddatum hat, aus der Aufgabenliste in den
Kalender ziehen und damit der Aufgabe das jeweilige Kalenderdatum als Falligkeitsdatum zuweisen,
sowie der Aufgabe eine bestimmte Uhrzeit zuweisen. Die Aufgabe wird sowohl in der Aufgabenliste
als auch im Kalender angezeigt.

Im Kalender kénnen Sie die Dauer der Aufgabe verlangern oder verkiirzen, indem Sie die Aufgabe
anklicken und aufziehen.

HINWEIS Dies hat keine Auswirkung auf den Arbeitsumfang (Aufwand) einer Aufgabe, sondern dient
lediglich der Terminierung.

Kalender Navigation

Sie kdnnen im Kalender mittels Klick auf zwischen Monats-,
Wochen- und Tagesansicht wechseln bzw. mit Klick auf Heute in der jeweiligen Ansicht auf den
aktuellen Tag springen.

Sie kdnnen in der jeweiligen Ansicht zeitlich vor oder zurlick navigieren wenn Sie

< >
auf klicken. Der Kalender und die Aufgabenliste synchronisieren das Falligkeitsdatum

automatisch sobald Sie z.B. die Aufgabe im Kalender auf ein anderes Datum verschieben.

Meilensteine

Wenn fir Ihre Projekte jeweils eine Planung gemacht wurde, werden deren Meilensteine als fixe
Kalendereintrage automatisch dargestellt. Meilensteine sind im Kalender als grau schraffierte
Eintrage gekennzeichnet und sind weder verschiebbar noch bearbeitbar.

HINWEIS Wenn Sie einen Meilenstein bearbeiten mochten, missen Sie dazu im jeweiligen Projekt in
der Planung den Meilenstein bearbeiten.

Ganztdgige Aufgaben

Im Kalender kénnen Sie in der Wochen- und Tagesansicht im Feld Ganztdgig Aufgaben erstellen, die
an einem bestimmten Tag ohne bestimmte Uhrzeit zu erledigen sind. Sie kdnnen auch einfach eine
Aufgabe aus der Aufgabenliste in dieses Feld ziehen.

TIPP Farbkodierung zur Kategorisierung von Aufgaben

Nutzen Sie die Farbkodierung um personliche, projektunabhangige Aufgaben zu gruppieren oder zu
kategorisieren. Die Farbe kdnnen Sie im Dialogfenster wahlen, wenn Sie eine neue Aufgabe anlegen,



&
oder eine bestehende Aufgabe mit Klick auf zur Bearbeitung 6ffnen. Wenn Sie eine Farbe
ausgewahlt haben, erscheint diese neben dem Namen der Aufgabe in der Aufgabenliste. Wenn die
Aufgabe auch im Kalender eingetragen ist, wird der Eintrag ebenfalls in der gewahlten Farbe

dargestellt. Wenn Sie eine Farbauswahl entfernen méchten, klicken auf

Neuigkeiten

In diesem Bereich des Arbeitsplatzes sehen Sie alle an Sie gerichteten Nachrichten aus

den Projektnotizen und dem Chat, sowie Benachrichtigungen zu den lhnen zugewiesenen Aufgaben.
Die Neuigkeiten aktualisieren automatisch. Wenn eine Nachricht aus den Notizen oder dem Chat
mittels @NAME direkt an Sie gerichtet wurde, bekommen Sie zusatzlich zur Benachrichtigung in der
Top Bar eine E-Mail Benachrichtigung.

HINWEIS Sie bekommen nicht zu jeder Benachrichtigung eine einzelne E-Mail, sondern eine Sammel-
E-Mail. Die erste dieser Sammel-E-Mails bekommen Sie innerhalb von 24 Stunden nachdem die
ersten Neuigkeiten in Ihrem Web App Konto aufgefiihrt werden. In dieser E-Mail kénnen Sie dann
festlegen, wie oft Sie diese Sammel-E-Mail erhalten méchten: taglich, wéchentlich oder monatlich.
Sie kénnen die E-Mail-Benachrichtigung auch deaktivieren.

Neuigkeiten Sie konnen Chat-Nachrichten direkt aus den
> Neuigkeiten beantworten, indem Sie auf
St Klaws Das ist angekommen. Sobald ich alle Ang N W 2 : -»
@ rergichen abe. meide Ich i et g h llengebote. @y “asweren  Klicken, Das Chat-Fenster offnet
)8 sich und Sie konnen die Konversation fortsetzen.
Neuigkeiten zu Projektnotizen enthalten immer
SOrdon Mewinsn fiommentisete proje Messesis " @ den Projektnamen, der klickbar ist und Sie direkt
@ERita Meyer (INLOOX) Bitte beim Messebauer nachhaken bis 2 . 2
: wann er die Freigabe braucht Mussen wir morgen im Meeting zur Betreuung des Projektes bring. Dort konnen
{ besprechen Darke Sie dann Ihre eigene Projektnotiz posten.
: 138
Chat
=

Projektnotizen konnen mit @NAME direkt an eine Person gerichtet
werden. Diese Person bekommt zusatzlich zur Benachrichtigung
in den Neuigkeiten und dem Hinweis in der Top Bar noch eine
E-Mail mit dieser Projektnotiz.

Auf Chat-Nachrichten antworten

Sie konnen auf Chat-Nachrichten mittels Klick auf ="

und Sie kbnnen eine Chat-Nachricht versenden.

. Das Chat-Dialogfenster 6ffnet sich

Von der Projektnotiz in das Projekt springen

Handbuch InLoox 10 fur InLoox Web App
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Gordon Newman kommentierte Projek
@Rita Mevyer (INLOOX) Bitte beim Messebauer nachnaken bis

wann er die Freigabe braucht Mussen wir morgen im Meeting
besprechen Danke!

Eine Projektnotiz enthalt immer einen Link auf das jeweilige Projekt. Klicken Sie auf den
Projektnamen, um in die Betreuung zu gelangen und dort ebenfalls eine Projektnotiz zu posten.

Zugewiesene Aufgabe bearbeiten

) Susanne Klaws
3" hat eine Aufgabe an Sie delegier€ Anpassung der Hauptseiten

30 Mrz: 12:27

Wenn Sie eine Aufgabe zugewiesen bekommen haben, ist der Name der Aufgabe klickbar und fihrt
Sie direkt zum Dialogfenster Aufgabe bearbeiten.

InLoox Chat

Der InLoox Chat ist von allen Bereichen von InLoox Web App aus immer zuganglich. Klicken Sie
hat
einfach auf die Schaltflache rechts unten im Browserfenster. Wenn Sie eine Chat-

Nachricht bekommen, werden Sie in der Top Bar liber die Nachrichten-Funktion informiert und

Antwaorten

kénnen auch von dort aus direkt per Klick auf in die Chat Konversation einsteigen.

Klicken Sie auf und wahlen Sie die Person Chat
aus, mit der Sie eine neue Chat KONVersation  .......oiimiimimiiimemmemimmmins @D
starten mochten. @ e
Wechseln Sie zwischen Chat Fenstern indem Sie <+t 555 o Q\
auf die verschiedenen Kartchen klicken. . o
Max Schiller Aug 20
L Kannst Du mir die Icons bitte noch zusenden?
Rita Meyer Aug 20
Gehtin Ordnung
‘ Rita Meyer Aug 2(
Uber den Chat erhaltene Bilddateien kénnen i;} ‘
Sie lokal herunterladen. Klicken Sie auf JEFEE ..o
neben der Bildvorschau. . J n
LA K

Max Schiller Aug 20
< Sollten wir dem Grafiker zeigen

Geben Sie lhre Nachricht ein und versenden
Sie die Nachricht entweder mit STRG+ENTER .. ®
oder per Klick auf [EVSSSESRIS

Um Bilddateien uber den Chat zu versenen, ..... a Versenden mit STRG + ENTER

klicken Sie hier, wahlen Sie das Bild aus und
per Klick auf OK wird es an die Person im Chat
versendet.
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Kontakt zum Chat hinzufiigen

Um einer Person eine Chat-Nachricht zukommen zu lassen, 6ffnen Sie den Chat und klicken dann

auf . Wahlen Sie nun entweder eine Person aus, oder suchen Sie nach der Person. Tippen Sie

Ilhre Chat-Nachricht ein und klicken Sie entweder auf , oder driicken Sie STRG + ENTER.

WICHTIG Sie kdnnen nur mit Personen Chat-Nachrichten austauschen, die InLoox Web App nutzen
und in lhren Kontakten hinterlegt sind.

Bilder iiber den Chat versenden

Sie kdnnen mit Klick aufH ein Bild versenden. Es eignen sich alle browserunterstiitzten
Grafikformate wie z.B. .jpg, .png, oder .gif. Wahlen Sie die gewiinschte Grafikdatei aus, klicken Sie
auf Offnen und senden Sie die Datei sofort an die ausgewéhlte Person im Chat.

Erhaltene Bilder lokal herunterladen

Wenn Sie eine Grafikdatei zugesendet bekommen, sehen Sie im Chat eine Vorschau des Bildes und

kénnen die Datei mit Klick auf n herunterladen. Die Datei wird lokal in Ihrem Download-Ordner
gespeichert.

Globale Aufgaben

Aufgaben in der Tabellenansicht — Ubersicht
Um auf die globale Aufgabenliste zugreifen zu kdnnen, missen Sie zuerst in den Fortgeschrittenen
Modus wechseln.

Die globale Aufgabenliste zeigt alle Aufgaben aus allen Projekten, in denen Sie mindestens
Leseberechtigung haben, an. Sie kdnnen, dhnlich wie in Office-Listen, nach Spalten gruppieren,
innerhalb von Spalten filtern bzw. sortieren, sowie Spalten ein- und ausblenden. Ansichten kdnnen als
Vorlage gespeichert werden und anderen InLoox Web App Nutzern zur Verfligung gestellt werden.
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Klicken Sie auf um das Spaltenmenu einzublenden und
Spalten in die Ansicht zu ziehen oder aus der Ansicht zu
Klicken Sie hier um eine als Vorlage entfernen.
gespeicherte Ansicht auszuwahlen. Klicken Sie auf um die Spaltenfilter ein- oder auszublenden.
€ = C | @ hitps//inlooxnow.de/¥/grid/task = || Wenn Sie eine Tabellenansicht
4 i y : : als Vorlage speichern mochten,
Ziehen Sie eine Spalte hierher : Neue Aufgabe an ita Meyer ~ : X S
p K InLoox i ‘ fia Meyer klicken Sie auf . Per Klick

um die gesamte Aufgaben-
tabelle danach zu gruppieren.
Klicken Sie auf ¥ um die
Gruppierung zu filtern und auf

t um alphabetisch auf- oder
absteigend zu sortieren. A ity e . kit g i Klicken Sie auf < um ein

: N S e o - Filterkriterium auszuwahlen

Kontakt: Gordon Newman und geben Sie im Filterfeld
2.B. "Messe" ein um nur die
Aufgaben dieses Projektes
zu sehen.

auf konnen Sie alle als
~Vorlage gespeicherten
Ansichten verwalten.

0 Nichtbe.. Konkurrenzanalyse f. Produkt-Launch | 2015-14-77¢

Kontakt: Rita Meyer

4 Nicht be.

03.03.2016, oy

13.12.2015. 2 v Eredigt 50003
Klicken Sie eine Aufgabe an um Kontakt: Susanne Klaws
sie zu bearbeiten. (Dazu mUssen b ®: 3201 diaberatung o123 | N

Sie Bearbeitungsrechte haben.)

Um zu gruppieren, Spalte hierhin ziehen

Rechts oben klicken Sie auf um das Spaltenmeni einzublenden. Um eine Spalte in der Ansicht
hinzuzuftigen, klicken Sie die Spalte im Meni an und ziehen Sie sie an die gewiinschte Stelle in der
Tabelle. Wenn Sie eine Spalte aus der Ansicht entfernen méchten, blenden Sie das Spaltenmeni ein
und ziehen Sie die zu entfernende Spalte aus der Tabelle zuriick in das Mend. Die Spalten sind in der
Ansicht individuell verschiebbar, damit Sie sich eine fir Sie passende Ansicht zusammenstellen
kdnnen.

Spaltenmenii
Spalten auswahlen X
Abgerechnet

Anderungsdatum

A

Arbeitspaket Ende
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Ansicht gruppieren, filtern und sortieren
Ziehen Sie die Spalte, nach der Sie die Aufgaben gruppieren méchten in den Bereich links oberhalb
der Tabelle. Nun kdnnen Sie innerhalb dieser Gruppierung filtern und auf- bzw. absteigend sortieren.

[J Arbeitsplatz  « Aufgaben & LC

Aufgaben ae

Um zu gruppieren, Spalte hierhin ziehen

Falls Sie nach einer Spalte gruppieren mdchten, die noch nicht in der Ansicht dargestellt wird,

blenden Sie zuerst das Spaltenmendi ein, indem Sie rechts oben auf klicken. Ziehen nun aus
dem Menii die gewiinschte Spalte nach links oben.

Sie kdnnen auch nach mehreren Spalten gruppieren, wie hier z.B. nach Kunde und Projektleiter:

gg InLoox

D Arbeitsplatz  « Aufgaben & Dokur
Aufgaben _ ale

Erster Kunde 1

Um innerhalb der Gruppierung zu filtern, klicken Sie in der nach oben gezogenen Spalte auf das
Filtersymbol ¥ und wahlen Sie das Filterkriterium aus:
BEISPIEL Wenn Sie nach Personen gruppieren und nun nach einem bestimmten Mitarbeiter filtern

mochten, ziehen Sie zuerst die Spalte Kontakte nach oben, klicken dann auf das Filtersymbol und
wahlen im Drop-Down Menii die gewiinschte Person aus.

0@ InLoox

4 Arbeitsplatz « Aufgaben <& Dokumente

AL,TO en ai

Kontakt @

D
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Um innerhalb der Gruppierung alphabetisch auf- oder absteigend zu sortieren, klicken Sie in der nach
oben gezogenen Spalte auf den Pfeil:

BEISPIEL Wenn Sie alle gruppierten Kontakte alphabetisch aufsteigend sortieren méchten, klicken Sie
auf den Pfeil sodass er nach oben zeigt.

4 Arbeitsplatz « Aufgaben & Dokumen

Aufgaben aie

Konta t«:@

Filter ein- und ausblenden
Rechts oben sehen Sie mehrere Symbole: Um Filtermdglichkeiten in den einzelnen Spalten

anzuzeigen, klicken Sie auf

2 Arbeitsplatz « Aufgaben < Dokumente & Personen Projekte Zeit |2 Auswertung

Alle ‘ +

Um zu gruppieren, Spalte hierhin ziehen |

BEISPIEL Sie haben die Aufgabenliste nach einem bestimmten Mitarbeiter gruppiert und mochten
nun nur die Aufgaben dieses Mitarbeiters im Projekt ,,Messe” sehen. Dazu blenden Sie die
Filtermoglichkeiten ein, klicken dann in der Spalte Projekt in das Filterfeld und wahlen das
Filterkriterium = Gleich aus. Geben Sie jetzt das Wort ,Messe” im Filterfeld neben dem = ein. Nun
werden nur die Aufgaben des Mitarbeiters aus diesem Projekt angezeigt.

Projektname

a1}

= Messd

Tabellenansicht als Vorlage speichern
Es ist sinnvoll, bestimmte Tabellenansichten, die Sie regelmaRig verwenden, als Vorlage zu
speichern. Dazu stellen Sie die Aufgabenliste zuerst mit den gewtinschten Spalten, Filter- und

Sortierungskriterien zusammen. Dann klicken Sie oben rechts auf und geben der Vorlage einen
Namen. Klicken Sie auf OK um diese Aufgabenliste als Vorlage zu speichern.
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2 Arbeitsplatz « Aufgaben < Dokumente Personen Projekte Zeit Auswertung
Alle

Um zu gruppieren, Spalte hierhin ziehen

TIPP Um eine Ansicht schnell zu finden, vergeben Sie einen prazisen Namen, wie z.B.
hier Aufgabenliste Marketing Team. So ist auch fiir andere InLoox Web App Nutzer klar, dass es sich
hier um eine Ansicht des Bereiches Aufgaben handelt.

Neue Ansicht

Name:

Aufgabenliste Marketing Team|

Gespeicherte Ansichten verwenden

Um gespeicherte Ansichten zu verwenden, klicken Sie links oben auf Alle und wahlen im Drop-Down-
Men die gewlinschte Ansicht aus.

v Aufgaben <« Dokumente
Aufgaben @
Um zu gruppieren, S Aufgabenliste Projektleiter

Aufgabenliste Marketing Team
N

Erledigt am | Aufwalewrrregesemv T o Nam

o7]
7]

HINWEIS Sie kdnnen nur Ansichten auswahlen, die Sie entweder selbst als Vorlage gespeichert
haben, oder die von jemand anderem erstellt und gespeichert wurde und fir alle sichtbar gemacht
wurde.

Ansichten verwalten, importieren und fir alle sichtbar machen

Um gespeicherte Ansichten zu verwalten, klicken Sie oben rechts auf
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2 Arbeitsplatz  « Aufgaben < Dokumente & Personen Projekte @ Zeit |« Auswertung

Alle

Um zu gruppieren, Spalte hierhin ziehen

Es offnet sich das Fenster Ansichten, das alle Ansichten aller Bereiche von InLoox Web App zeigt. Sie
kénnen nun Vorlagen herunterladen, [6schen oder Vorlagen vom File-Server importieren. Hier haben
Sie auch die Moglichkeit, Vorlagen fir alle InLoox Web App Nutzer sichtbar und damit verwendbar zu
machen. Setzen Sie dazu einfach den Haken, wie hier bei der Ansicht Aufgabenliste Projektleiter.

Ansichten

J

Section sichtbar fur alle
’:‘ Abteilungsansicht Dashboard
’:‘ Aufgabenliste Projektleiter v
’:| Dashboard: Projektleiteransicht Dashboard

Globale Aufgaben in der Praxis

Aufgaben mehrerer Mitarbeiter anzeigen

Um alle Aufgaben mehrerer Mitarbeiter in der Tabelle anzuzeigen, gruppieren Sie zuerst

nach Kontakt und filtern nach Mitarbeiter X, Mitarbeiter Y und Mitarbeiter Z. Die Tabellenansicht
zeigt lhnen nun alle Aufgaben (projektspezifische wie auch personliche) dieser Mitarbeiter an.
Blenden Sie zu den Aufgaben die Status-Spalte ein, um zusatzlich zu sehen, welche Aufgaben Nicht
begonnen, In Bearbeitung oder Erledigt sind. Dazu blenden Sie die

Spalten Projektname und Enddatum ein, um zu sehen, in welchen Projekten Verzégerungen zu
erwarten sind falls Aufgaben nicht rechtzeitig erledigt werden.

Status Quo in Projekten

Wenn Sie einen Uberblick zum Status Quo auf Aufgabenebene in mehreren Projekten sehen
mochten, ziehen Sie die Spalte Projektname nach oben. Nun sehen Sie die Aufgabenliste nach
Projektname gruppiert. Nun blenden Sie die Spalte Aufgabe Ende ein und sortieren hier z.B.
aufsteigend um zu sehen was in Kiirze beendet sein sollte. Zusatzlich blenden Sie noch die

Spalte Planung Ende ein, um zu sehen wann das Planungselement, dem die Aufgabe zugewiesen ist,
fallig ist. So kdnnen Sie mogliche Risiken eines Zeitverzugs frihzeitig erkennen.

Kundenanfrage zum Projektstatus
Die Gruppierung nach Kunde und Projektname ist praktisch um auf einen Blick zu sehen, welche
Projekte gerade fiir welchen Kunden umgesetzt werden. Ziehen Sie dafiir die Spalten Erster
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Kunde und Projektname nach oben. Blenden Sie aullerdem die Spalte Projektleiter ein, damit Sie
sehen wer die Verantwortung fiir das jeweilige Kundenprojekt tragt und die Status-Spalte, um zu
sehen welche Aufgaben bereits erledigt sind bzw. was gerade von wem bearbeitet wird. Die

Spalten Aufgabe Ende und Planung Ende sind hilfreich um zu sehen was evtl. kritisch werden kdnnte.

Personliche, projektiibergreifende Ansicht zu allen Aufgaben

Wenn Sie in vielen verschiedenen Projekten mitarbeiten, bietet sich an, eine personliche
Tabellenansicht als Vorlage zu speichern. Gruppieren Sie dafiir zunachst nach Projektname und filtern
dann in der Spalte Kontakt nach Threm Namen. Nun kénnen Sie auch noch die Spalten Aufgabe

Ende und Planung Ende einblenden und aufsteigend sortieren, um zu sehen, was am dringendsten zu
erledigen ist um den Falligkeitstermin des Planungselements einhalten zu kénnen. Speichern Sie die

Ansicht indem Sie oben recht auf klicken, der Ansicht einen Namen geben, z.B. Aufgabenliste —
persénliche Ansicht, und auf OK klicken.

Dokumente

Der Bereich Dokumente dient Ihnen als Dokumenten-Ablage, wo Sie sowohl einzelne Dokumente
ablegen und verwalten kénnen, als auch Ordner anlegen kénnen.

Im Einfachen Modus sehen Sie nur lhre eigenen, persénlichen Ordner und Dokumenten, die Sie
projektunabhangig angelegt bzw. hochgeladen haben. Auf diese Ordner und Dokumente haben nur
Sie Zugriff. Kein anderer InLoox Web App Nutzer kann darauf zugreifen.

Im Fortgeschrittenen Modus sehen Sie auf der linken Seite eine Ordnerstruktur, die sich in lhren
personlichen Ordner (Meine Ordner) und projektspezifische Ordner, fiir die Sie zumindest Leserechte
haben, unterteilt.

Navigation

Wenn Sie im Einfachen Modus sind, navigieren Sie im klickbaren Dateipfad neben dem Suchen-
Eingabefeld. Sie kénnen auch auf den Pfeil Nach Oben klicken, um den dariiber liegenden Ordner
anzuzeigen.

BEISPIEL Hier werden alle Dokumente des Unterordners Vorlagen-DE angezeigt. Wenn Sie auf den
Ordner Vorlagen zuriick méchten, klicken Sie im Dateipfad auf Vorlagen:



Dokumente ale

P .

-

Report_From_12_1_2016_01_...

[\
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Zwischenbericht.docx

g -

Im Fortgeschrittenen Modus navigieren Sie links in der Dokumente-Struktur. Sie sehen nun sowohl
ihre personlichen Ordner, als auch die Ordner der Projekte, in denen Sie mindestens Leserechte

besitzen.

Wenn Sie einen Ordner anklicken, 6ffnen sich in der Dokumente-Struktur ggf. angelegte Unterordner

und rechts die im gerade ge6ffneten Ordner enthaltenen Dokumente.

BEISPIEL Hier werden alle persénlichen Dokumente des Unterordners Vorlagen-DE des personlichen
Ordners angezeigt. In der Ordnerstruktur wird zusatzlich auch der Projektordner Messe angezeigt:

Dokumente ale

&= Mein Ordner
& Vorlagen

& DE

Projektordner €

BB Projekt Messe

Anschreiben.docx

"*

o Bt st

Report_From_12_1_2016_01_...

&

Lastenheft.docx

‘.*

Zwischenbericht.docx

g +
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Ordner anlegen, umbenennen oder I6schen
Ordner anlegen

Um einen neuen Ordner anzulegen klicken Sie rechts oben auf , geben im Drop-down-Textfeld
den Namen des Ordners ein und klicken auf - . Der neue Ordner wird sofort erstellt und Sie
kénnen dort Dateien hochladen.

HINWEIS Ordner und darin enthaltene Dateien die Sie auRerhalb eines Projektes anlegen sind nur fir
Sie zuganglich und dienen lhrem persénlichen Dokumentenmanagement.

Ordner umbenennen oder I6schen

Wenn Sie einen Ordner umbenennen oder I6schen moéchten, stellen Sie zuerst auf den Einfachen

Modus um. Dann klicken Sie im Ordnerkartchen auf und geben im Dialogfenster Ordner
bearbeiten einen neuen Namen ein.

oschen
Um den Ordner zu l6schen, klicken Sie auf . InLoox Web App fragt Sie nochmals,
ob Sie den Ordner wirklich [6schen méchten. Zur Bestatigung klicken Sie auf Ja.

ACHTUNG Wenn Sie einen Ordner |6schen, werden auch automatisch alle Dateien und
Verknipfungen, die dieser Ordner enthalt, gel6scht!

Datei hochladen

Um eine neue Datei hoch zu laden, klicken Sie rechts oben auf n Wahlen Sie die Datei aus, die
Sie hochladen méchten und klicken Sie auf Offnen. Die Datei ist nun als Kirtchen mit einem
Vorschaubild (bei Bilddateien, PowerPoint Dateien und PDFs) in InLoox Web App hinterlegt.

Projektbericht.docx

&

HINWEIS Dateien die Sie auRerhalb eines Projektes hochladen, sind lhre persénlichen Dokumente
und kdnnen von niemandem bearbeitet oder heruntergeladen werden.

Datei in einen anderen Ordner verschieben
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Wenn Sie eine Datei in einen anderen Ordner verschieben mochten, klicken Sie im Kartchen

auf und wahlen Sie im Dialogfenster Verschieben den Ordner aus, in den Sie die Datei
verschieben mochten. Klicken Sie zur Bestatigung auf OK.

Datei bearbeiten oder 16schen

Wenn Sie eine Datei bearbeiten mdéchten, klicken Sie im Kartchen auf . Im Dialogfenster Datei

bearbeiten konnen Sie nun den Dateinamen dndern, eine Beschreibung hinzufligen, einen Status
vergeben oder die Datei I6schen.

Datei als Favorit markieren

Projektbericht.docx
& +
) _{
Sie kdnnen jede Datei mit Klick auf als Favorit markieren. Der Stern wird blau . Wenn Sie

nochmals darauf klicken, entfernen Sie die Markierung wieder.

TIPP Da diese Markierung auch ein Filterkriterium von Dateien ist, bietet es sich an, jene Dokumente,
die Sie oft benoétigen als Favorit zu markieren, um Sie schnell zu finden.

Dokumente filtern

Alle

Wenn Sie links neben dem Suchen-Eingabefeld auf klicken, konnen Sie lhre Ordner und
Dateien sowohl im Einfachen als auch im Fortgeschrittenen Modus filtern.
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Q¥ Dokumente

Meine Ordner

b Mein Ordner
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en
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Es stehen folgende Filterkriterien zur Auswahl:

Alle — Zeigt alle Ordner und Dateien an, fiir die Sie zumindest Leserechte haben.
Favoriten — Zeigt alle Dateien an, die Sie als Favorit markiert haben.

Bilder — Zeigt nur Bilddateien an (.gif, .jpg, .jpeg, .png)

Dokumente — Zeigt nur Dateien (.doc, .docx, .xls, .xIsx, .ppt, .pptx, .txt, .pdf, .rtf) an, jedoch keine
Ordner.

HINWEIS Der Filter wird nur im jeweiligen Ordner angewendet, in dem Sie sich gerade befinden.

Personen — Kontakte

Wenn Sie neu mit InLoox Web App arbeiten, ist dieser Bereich bis auf Ihren eigenen Kontakt und evtl.
der Person, die Sie zu InLoox Web App eingeladen hat, leer. Wenn Sie InLoox Web App zusammen mit
InLoox fiir Outlook auf einer gemeinsamen Datenbank nutzen und lhre Outlook Kontakte bereits in
InLoox fiir Outlook importiert worden sind, sehen Sie diese Outlook Kontakte in InLoox Web App.

Neuen Kontakt anlegen
Die verschiedenen Kontakttypen

InLoox Kontakte - alle Kontakte, die Sie in InLoox Web App anlegen, bzw. die bei gemeinsamer
Nutzung mit InLoox fiir Outlook dort angelegt wurden, sowie Kontakte die Gber die
Einladungsfunktion auf lhrem InLoox Web App Konto arbeiten.

Outlook Kontakte - jene Kontakte die von Ihren Outlook Adressbuch in InLoox fiir Outlook importiert
wurden. InLoox Web App synchronisiert automatisch mit InLoox fiir Outlook, daher sehen Sie auch
die Outlook Kontakte in InLoox Web App. ACHTUNG Diese Kontakte kdnnen Sie nicht in InLoox Web
App bearbeiten! Um etwas zu dndern, missen Sie den Outlook Kontakt in Ihrem Outlook Adressbuch
bearbeiten.

Exchange Kontakte - \Wenn Sie InLoox Web App zusammen mit InLoox fir Outlook nutzen und
dariiber mit einem Windows Exchange Server verbunden sind, werden die Exchange Kontakte
ebenfalls in InLoox Web App angezeigt. ACHTUNG Diese Kontakte kdnnen Sie nicht in InLoox Web
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App bearbeiten! Um etwas zu dndern, missen Sie den Exchange Kontakt in Ihrem Exchange

Adressbuch bearbeiten.

Neuen Kontakt anlegen

+

Um einen neuen Kontakt anzulegen, klicken Sie auf . Es 6ffnet sich das Dialogfenster Neuer
Kontakt, wo Sie alle relevanten Details wie Daten zur Person, Kontakt-Daten wie die Adresse oder
weitere Daten wie die Webseite hinterlegen kdnnen. AuBerdem sehen Sie im Reiter Auslastung die
Arbeitskapazitdten der Person, sofern diese Person Aufgaben mit Arbeitsaufwand Glbernommen hat.

HINWEIS Diese von Ihnen erstellten Kontakte haben keine Nutzungs- oder Leserechte fiir Ihr InLoox
Web App Konto. Dafiir miissen Sie mehrere Nutzungslizenzen fiir Ihr InLoox Web App Konto

erwerben und die gewiinschten Personen zu lhrem Konto einladen.

Dialogfenster Neuer Kontakt

Tragen Sie hier personliche
Daten zum Kontakt ein.

Position,
Webseite, Zeigt die Auslastung bzw.
Firma und Telefon 2 Kapazitaten des Kontakts

Postanschrift ~ und Notizen in einer Kalenderansicht an.

: Rita Meyer

@ Person

Anrede

Vorname Rita

Nachname Meyer

Anzeige Rita Meyer

E-Mail rita.meyer@inloox.com

Telefon +49(8

Mobil

oder )

Klicken Sie in das jeweilige
Textfeld um die Daten einzu-
geben. Mit TAB STOP springen
| Sie in das nachste Textfeld.

Sie kénnen entweder éin Bild hochladen, oder
ein Zufallsbild erzeugen, das aus den Initialen
des Vor- und Nachnamens der Person und einer
Hintergrundfarbe besteht. Die Farbe wird zufallig
generiert und andert sich mit jedem weiten Klick
auf 2utallsoils erzeuges

Personen zu InLoox Web App einladen
Sie kdnnen entweder (ber die Top Bar Arbeitskollegen zu InLoox Web App einladen, oder hier im

Bereich Personen.
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Personen = ale n
E-Mail-Adresse eingeben:
Tom.HxIIer@inIoox,com|
Einladungin: Deutsch Englisch
Einladen
Wenn Sie auf klicken, erscheint ein Eingabefeld, wo Sie die E-Mail Adresse der Person,

die Sie zu Ihrem InLoox Web App Konto einladen mochten, eingeben. Wahlen Sie aus, ob die E-Mail

v
auf Deutsch oder Englisch versendet werden soll und klicken Sie auf-. Die Person erhilt eine
Einladungs-E-Mail mit einem Link zu lhrem InLoox Web App Konto.

TIPP Damit die eingeladene Person sofort mit InLoox Web App arbeiten kann, miissen Sie ihr die
entsprechenden Berechtigungen erteilen. Gehen Sie dafiir zu Optionen-Berechtigungen-
Benutzerbasiert. Klicken Sie neben dem Namen der eingeladenen Person auf um im Drop-down-
Meni benutzerbasierte Berechtigungen fiir diesen Benutzer zu setzen. Um dieser Person z.B. die
Moglichkeit zu geben, InLoox Web App ausfiihrlich kennen zu lernen, geben Sie ihr alle Rechte und
zusatzlich Administrator-Rechte.

Fir die eingeladene Person wird auch gleich eine Kontaktkarte angelegt, sodass Sie dieser Person
sofort Aufgaben bzw. Projekt-Rollen zuweisen kénnen.

HINWEIS Sie kdnnen nur so viele Personen zu lhrem InLoox Web App Konto einladen, wie Sie
Nutzerlizenzen erworben haben. Falls Sie zu wenige Lizenzen haben, um eine weitere Person zu
InLoox Web App einzuladen, weist Sie das System beim Einladungsversuch darauf hin. Wenn Sie eine
bereits vergebene Nutzerlizenz einem neuen InLoox Nutzer geben mdchten, missen Sie zuerst in
den Optionen-Lizenzierung-Benutzerlizenzen die bestehende Benutzerlizenzierung |6schen.

HINWEIS FUR TEST-ACCOUNTS Wihrend des 30-tigigen Tests kdnnen Sie bis zu 15 Personen zu
InLoox Web App einladen.

Funktionen im Fortgeschrittenen Modus
Wenn Sie in den Fortgeschrittenen Modus wechseln, konnen Sie Adressbiicher erstellen und
verwalten, sowie die Ansicht von der Karten- in die Tabellenansicht wechseln.

ag InLoox Neue Aufgabe B B ‘ Rita Meyer ~

J Arbeitsplatz  « Aufgaben < Dokumente & Personen @ Projekte
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Adressbucher erstellen und verwalten
Im Fortgeschrittenen Modus kdnnen Sie Adressbiicher erstellen und verwalten indem Sie

auf klicken. Es erscheint das Dialogfenster Adressbiicher wo Sie nun per Klick auf n ein
neues Adressbuch erstellen kobnnen. Wenn Sie das Adressbuch fiir alle sichtbar machen, kénnen alle
Ihre Kontakte, die auf Ihr InLoox Web App Konto Zugriff und mindestens Leserechte fiir Adresshiicher
haben, dieses Adressbuch sehen.

Klicken Sie hier um
ein neues Adress-
buch anzulegen

Adresshucher “

Steuerberaterbiiro A&

Buro Shanghai v
Messe v
nLoox Adressliste v

Sobald Sie ein Adressbuch erstellt haben, kdnnen Sie in diesem Adressbuch per Klick

+
auf . Kontakte erstellen.

HINWEIS Sie kdnnen keine bestehenden Kontakte in ein Adressbuch verschieben, sondern missen
den Kontakt im Adressbuch neu anlegen.

Adressbuch auswéahlen
StandardmaRig werden alle Kontakte aus allen Adressbilichern dargestellt. Wenn Sie nur die Kontakte
aus einem bestimmten Adressbuch sehen oder bearbeiten mochten, bzw. dort neue Kontakte

Alle

anlegen mochten, klicken Sieauf ~~~ und wihlen Sie ein Adressbuch aus. Diese Auswahl
kdnnen Sie sowohl im Einfachen Modus als auch im Fortgeschrittenen Modus treffen.



Handbuch InLoox 10 fur InLoox Web App

In die Tabellenansicht wechseln
Sie kdnnen im Fortgeschrittenen Modus |hre Kontakte in einer Tabellenansicht darstellen, wenn Sie

auf klicken. Nun kénnen Sie, ahnlich einer Office-Liste, Spalten ein- und ausblenden,
Spalteninhalte sortieren und filtern sowie die gesamte Ansicht nach einer oder mehreren Spalten
gruppieren. Zusammengestellte Ansichten kdnnen Sie als Vorlage speichern. Wenn Sie wieder zuriick

auf die Kartenansicht wechseln méchten, klicken Sie auf

& InLoox
- C | B hitps/inlooxnow.de/#/peop

£ InLoox Neue Aufgabe 8 0 ‘ Rita Meyer ~

©
U
&

i

~ Abteilung: Vertrieb

Andreas Kiug Musterfirma GmbH andreas klug®mus.. 149 (12) 345678 90 Kontakt zu Kunde XY
Mariio Lebner Salva GmbH mi@solva.com +49 (09) 876 54 32 Freser Mitarbedter
Hannes Hansa Musterlimea GrmbH hansa@musteriirm. +49(12)345678 99

Dawd Cxnard InLoox Inc oxnard@inloox.com +1{123) 456 78 99 vertrieb USA

~ Abtellung: Marketing

oD 6 20

Susanne Klaws Projekte GmbH susanne. klaws@proj.. Online Kampagen M
Rita Meyer nLoox GmbH ritameyer@inloox.c.. +49 (99) 88 77 654
Max Schiller Musterfirma GmbH schiler@musterman. +40(12)5566 77 Grafiken, Layout Dr...

~  Abteilung: Entwicklung

Gordon Newman younameit inc. gordon.newman@yo...  +1({123)456 78 91 Freelancer; Projekt X. '
|
Spalten ein- und ausblenden, nach Spalten gruppieren und Spalteninhalte filtern
Rechts oben klicken Sie auf um das Spaltenmeni einzublenden. Um eine Spalte in der Ansicht

hinzuzuftigen, klicken Sie die Spalte im Meni an und ziehen Sie sie an die gewiinschte Stelle in der
Tabelle. Wenn Sie eine Spalte aus der Ansicht entfernen méchten, blenden Sie das Spaltenmenii ein
und ziehen Sie die zu entfernende Spalte aus der Tabelle zuriick in das Mend. Die Spalten sind in der
Ansicht individuell verschiebbar, damit Sie sich eine fir Sie passende Ansicht zusammenstellen
kénnen.

Ziehen Sie die Spalte, nach der Sie die Aufgaben gruppieren mochten in den Bereich links oberhalb
der Tabelle. Sie kdnnen auch nach mehreren Spalten gruppieren. Nun kdnnen Sie innerhalb dieser
Gruppierung filtern und auf- bzw. absteigend sortieren.
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Um die Filtermdglichkeiten in den einzelnen Spalten anzuzeigen, klicken Sie auf . Nun kénnen

Sie in der jeweiligen Spalte auf Q klicken und das Filterkriterium auswahlen.

Tabellenansicht als Vorlage speichern, gespeicherte Ansichten verwenden und verwalten
Es ist sinnvoll, bestimmte Tabellenansichten, die Sie regelmalig verwenden, als Vorlage zu speichern.

Dazu stellen Sie die Aufgabenliste zuerst mit den gewiinschten Spalten, Filter- und

Sortierungskriterien zusammen. Dann klicken Sie oben rechts auf und geben der Vorlage einen
Namen. Klicken Sie auf OK um die Vorlage dieser Kontaktansicht zu speichern.

lle

e

Um gespeicherte Ansichten zu verwenden, klicken Sie links oben auf und wahlen im Drop-

down-Men die gewlinschte Ansicht aus.

HINWEIS Sie kdnnen nur Ansichten auswahlen, die Sie entweder selbst als Vorlage gespeichert
haben, oder die von jemand anderem erstellt und gespeichert wurde und fiir alle sichtbar gemacht
wurde.

Um gespeicherte Ansichten zu verwalten, klicken Sie oben rechts auf . Es 6ffnet sich das
Fenster Ansichten, das alle Ansichten aller Bereiche von InLoox Web App zeigt. Sie kdnnen nun
Vorlagen herunterladen, |6schen oder Vorlagen vom File-Server importieren. Hier haben Sie auch die
Moglichkeit, Vorlagen fiir alle InLoox Web App Nutzer sichtbar und damit verwendbar zu machen.
Setzen Sie dazu einfach den Haken bei sichtbar fiir alle.
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Ansichten

Section sichtbar fur alle
@ersonen - Kontakte nach Abteilung Kontakt D
D &  Abteilungsansicht Dashboard
D L Aufgabenliste Marketing Team
D &  Aufgabenliste Projektieiter
D £ Dashboard: Projektleiteransicht Dashboard

Projekte — Projektliste

Ubersicht Projektliste und neues Projekt anlegen

In der Projektliste legen Sie neue Projekte an und finden alle Projekte aufgelistet, die Sie entweder
selbst angelegt haben oder in denen Sie Mitglied sind.
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Filtern Sie lhre Projektliste nach

"Offen", "Favoriten", "Antragen”, Nach bestehenden Ein neues Projekt
"Archiv" oder "Papierkorb". Projekten suchen. anlegen.
2R nlocs :
- C | H! : inlooxnow.de/#/proje : E =
0@ InLooi Neue Aufgabe B n ‘ Rita iMeyer -
: : : Projektliste z.B. nach Name
e . oder Fortschritt auf- oder
IOl (S absteigend sortieren.
rodu unc OOPE abgeseNosE
o Produkt-Launch ‘ \e !
@ “PS‘F“B’\d W abyge e .s z:"‘," ‘@ a
g S Sl pire
Mediaberatung 2016 0% sngeschioszan 2] NG
@ £ ‘6’ oot o ‘ Klicken Sie auf ein Projekt
@ ubau Kompetenzcenter P ‘. ‘ U a @4 um es zur Ansicht oder
: ° Bearbeitung aufzurufen.
Chat
Der Projektfortschritt richtet Alle Projektmitgrlieder werden mit
sich nach dem Status des Projekts.  deren Profilbild dargestelit. Klicken
Es wird nur nach 100% oder 0% Sie das Profilbild an um die Kontakt-
abgeschlossen unterschieden. daten der Person aufzurufen.

Neues Projekt anlegen

+
Klicken Sie dazu einfach auf . Sie werden direkt auf die Projekt-Betreuung weitergeleitet, wo Sie
alle Projektdetails eintragen kdnnen.

HINWEIS Wenn Sie keine Berechtigung haben, um Projekte selbst zu erstellen, so sehen Sie
Sofern Sie dazu berechtigt sind, kdnnen Sie einen Projektantrag stellen.

Projektantrag stellen

£ InLoox Neue Aufgabe 8 B ‘ Rita Meyer v

@® Projekte © Zeit

Projekte Suche 2. —p»

Offen
Favoriten
Archiv

Papierkorb
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Wenn Sie keine Berechtigung haben, ein Projekt selbst zu erstellen, so kdnnen Sie einen Projektantrag

Offen
stellen. Dazu klicken Sie zuerst auf und wahlen im Drop-down-Meni Antrédge aus. Nun

kdnnen Sie wie gewohnt auf n klicken und einen Projektantrag erstellen. Die Person, die tber die
Berechtigung Projektantréige freigeben verfligt, kann dann Ihren Antrag genehmigen oder ablehnen.
Wenn Sie nur Uber Leserechte verfiigen, kdnnen Sie weder Projekte anlegen noch Projektantrage

stellen und Sie sehen nur den ausgegrauten Button.

Projektliste filtern und sortieren

g@ InLoox Neue Aufgabe 2 B & Rita Meyer v

3 Arbeitsplatz @ Dokumente & Personen @ Projekte @ Zeit

Projekte offen n
2 @

Projektliste filtern Projektliéte
sortieren

L

.
Wenn Sie auf links oben klicken, kénnen Sie lhre Projekte in der Projektliste nach den
Kategorien Offen, Favoriten (sofern Sie bestehende Projekte als Favorit markiert

haben), Antrdge, Archiv (wenn Sie Projekte archiviert haben) oder Papierkorb (geldschte Projekte)
filtern.

Wenn Sie auf rechts oben klicken, konnen Sie Ihre Projektliste nach verschiedenen Projekt-
Details auf- oder absteigend sortieren. Wenn Sie z.B. alle Projekte nach Projektnummer absteigend
sortieren, werden alle Projekte aller Kategorien absteigend vom Neuesten zum Altesten angezeigt.

Nach Projekten suchen

Projekte offen ®

Bei langen Projektlisten ist die Suche-Funktion ein schneller Weg, um ein bestimmtes Projekt zu
finden. Geben sie dazu einfach einige Buchstaben des Projektnamens im Suche-Feld oben links neben
der Filter-Funktion ein, klicken Sie ENTER und die der Eingabe entsprechenden Projekte werden
angezeigt. Es werden alle Projekte unabhangig der ausgewahlten Kategorie durchsucht und
dargestellt. Wenn Sie also z.B. ein bereits archiviertes Projekt suchen, geben Sie im Suche-Feld den
Projektnamen ein, klicken ENTER und es werden alle Projekte in allen Kategorien angezeigt, die lhrer
Sucheingabe entsprechen.

TIPP fiir eine bessere Ubersicht wechseln Sie in den Fortgeschrittenen Modus und dann in die
Tabellenansicht.

HINWEIS Sie kénnen nicht nach Projektnummern suchen, sondern nur nach Projektnamen.
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Projektfortschritt

£ InLoox Neue Aufgabe 8 B ‘Rita Meyer v
d Arbeitsplatz Jokumente ‘ersonen @ Projekte @ Zeit

Projekte offen 1]
Gl PP

Aufbau Kompetenzcenter 0% abgeschlossen Q ‘ l-:; @
g8 d R L

#2015.07-564

In der Projektliste wird zu jedem Projekt der Projektfortschritt in % angezeigt. Dieser Wert zeigt den
Status des Projekts an, den Sie in der Betreuung festlegen und unterscheidet nur zwischen 100%
abgeschlossen bei Status Abgeschlossen, Akzeptiert oder Abgelehnt) oder 0% abgeschlossen (bei
Status Begonnen und Angeboten) .

WICHTIG Fiir eine genaue, prozentuale Aussage wechseln Sie zuerst in den Fortgeschrittenen

Modus und dann in die Tabellenansicht der Projektliste, indem Sie auf klicken. Nun blenden

Sie die Spalte Fortschritt (berechnet) ein, indem Sie zuerst auf klicken um das Spaltenmeni
einzublenden und daraus die Spalte Fortschritt (berechnet) in die Tabelle ziehen.

Projektmitglieder

% InLoox Neue Aufgabe 8 B ‘ Rita Meyer ~

L Arbeitsplatz @ Dokumente ‘ersonen @ Projekte © Zeit

Projekte offen

7{ -’i Produktkatalog 100% abgeschlossen

#2015-08-008 | Niedrige Prioritat

Aufbau Kompetenzcenter 0 % abgeschlossen

#2015.07-564

Alle Mitglieder, die einem Projekt zugewiesen sind, werden mit deren Profilbild dargestellt. Dieses
Profilbild kdnnen Sie anklicken, um die Kontaktdaten des jeweiligen Projektmitglieds aufzurufen.

Projekt aufrufen bzw. bearbeiten
Um ein Projekt aufzurufen und zu bearbeiten klicken Sie das Projekt an. Sie werden zur Projekt-
Betreuung weitergeleitet.
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Sobald Sie ein Projekt aufrufen, gelangen Sie zu den weiteren, projektspezifischen Bereichen
der Aufgaben (Kanban-Ansicht), Dokumente, Listen, Zeit und Planung, sowie, im Fortgeschrittenen
Modus, den Budgets.

Projekte in der Tabellenansicht
Wenn Sie in den Fortgeschrittenen Modus wechseln, konnen Sie die Projektliste in einer

Tabellenansicht, dhnlich einer Office-Liste, darstellen. Klicken Sie dazu rechts oben auf

,/£ InLoox A W : ‘
- C | @ https://inlooxnow.de/#/grid/WebProjectList w|E
pg InLoox Neue Aufgabe 2 [+ ‘ Rita Meyer ~

t 2 Q Dokumente P nen @ Projekte © Zeit |#2 Aus
Projekte offen [+ |
Um zu gruppieren, Spalte hierhin ziehen
Name Erster Kunde | Projektstart Projektende Geplantes Endd... | Fortschritt (Berechnet) Risiko | Erster Pro Bild
i Q Q & Q | Q Q

HINWEIS In der Tabellenansicht wird der Fortschritt genau in % berechnet und Sie kénnen nach allen
Parametern, fiir die in den Projekten Daten hinterlegt sind, Gruppieren. Eigene Felder die Sie fiir den
Bereich Projekte definiert haben, wie z.B. Risiko, sind als Spalten einblendbar.

Diese Ansicht ist flir das Arbeiten am Desktop geeignet. Die Einfache Ansicht ist flir Smartphones und
Tablets besser geeignet als die Tabellenansicht. Falls Sie trotzdem am Smartphone oder Tablet auf die
Tabellenansicht zugreifen méchten, empfiehlt InLoox eine fir Ihr Modell passende Ansicht am
Desktop als Vorlage zu speichern. Diese kbnnen Sie dann am Smartphone oder Tablet auswahlen

Offen
indem Sie unter die entsprechende Vorlage auswahlen.

Standard-Spalten in der Tabellenansicht

4 Arbeitsplatz « Aufgaben <& Dokumente & Personen @ Projekte @ Zeit [|#2 Auswertung

Um zu gruppieren, Spalte hierhin ziehen

Name Nummer Fortschritt (Berec... | Projektstart Projektende Erster Projektleiter Bild

Produktentstehung... 2016-0002 0%  26.02.2016 17:23 02.03.2016 17:23 = Max Mustermann @

Projekte in der Tabellenansicht in der Praxis
Projektiiberblick nach Abteilungen
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Um intern zu sehen wie der Status Quo der Projekte der einzelnen Abteilung ist, gruppieren Sie

nach Projektabteilung und dann noch nach Projektleiter. Blenden Sie die Spalte Prioritéit ein sowie die
Spalten Fortschritt (berechnet) und Geplantes Enddatum ein um zu sehen ob kritische Projekte
eventuell in Verzug sind. Zusétzlich bietet es sich noch an die Spalten Summe Ausgaben (Plan,
Ressourcen) und Summe Ausgaben (Ist, Zeiterfassung) einzublenden um Plan- und Ist-Ausgaben
vergleichen zu kdnnen und eventuelle Budgetiiberschreitungen frihzeitig zu erkennen.

Status Quo in Kundenprojekte

Gruppieren Sie nach Kundenname und blenden Sie zusatzlich zu den Standard-Spalten die

Spalte Geplantes Enddatum ein um zu sehen ob das vorgegebene Projektende erreicht werden kann.
Um zusatzlich zum Projektleiter die zustandige Abteilung zu sehen, blenden Sie die

Spalte Projektabteilung ein. Wenn Sie Auskunft zu projektspezifischen Ausgaben anzeigen wollen,
blenden Sie die Spalten Summe Ausgaben (Plan, Ressourcen) und Summe Ausgaben (lst,
Zeiterfassung) fur einen Plan-Ist-Vergleich ein. Die Spalte Notiz zeigt die aktuellste Projektnotiz an und
kann hilfreich sein wenn es um den aktuellen Stand geht.

Ubersicht zu abteilungsiibergreifenden Kundenprojekten

Gruppieren Sie die Ansicht nach Kundenname und Projektabteilung. Damit sehen Sie, welche
Abteilungen gerade fiir einen Kunden arbeiten. Sie kdnnen nun noch in der Spalte Name die
Filteroption nutzen, um nur nach bestimmten Kundenprojekten zu filtern. Somit kdnnen Sie sehen
welche Abteilungen zusammen an einem Kundenprojekt arbeiten. Fiir den Status Quo blenden Sie
noch die Spalten Fortschritt (berechnet) sowie Geplantes Enddatum und Projektende ein.

Personliche Projektliste

Es ist nitzlich, sich eine persénliche Tabellenansicht zu den eigenen Projekten als Vorlage zu
speichern. Damit kdnnen Sie mit einem Klick nur die Informationen einsehen, die fiir Sie wichtig sind.

HINWEIS Da Sie in der Projektiibersicht nur Projekte sehen, in denen Sie Mitglied sind, missen Sie
nicht extra nach Ihrer Person gruppieren, wie das z.B. in den globalen Aufgaben der Fall ist.

TIPP Wenn Sie Projektleiter sind und nur die Projekte sehen wollen in denen Sie diese Funktion inne
haben, gruppieren Sie die Ansicht nach Erster Projektleiter und filtern darin nach Ihrem Namen.

Zeiterfassung

Wenn Sie im Ribbon auf Zeit klicken, konnen Sie Zeiterfassungseintrdage von projektspezifischen
Aufwanden anlegen und mit bestehenden projektspezifischen Aufgaben oder einem
Planungselement einer Projektplanung verkniipfen. Sie bekommen eine Ubersicht zu allen
Zeiterfassungseintragen lber alle Ihre Projekte hinweg, die Sie im Einfachen Modus als Liste sehen
und im Fortgeschrittenen Modus in einer Tabellenansicht darstellen kénnen, wenn Sie wie in einer
Office-Liste nach Spalten gruppieren méchten.
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Geben Sie hier z.B. den Namen

Filtern Sie hier bestehende einer Person ein, um alle Zeit-
Zeiterfassungseintrage z.B. erfassungseintrage dieser Klicken Sie hier um einen neuen
nach "Alle" oder "Meine & Heute". Person zu sehen. Zeiterfassungseintrag anzulegen.
& Intoox: x
« c © hitpsy//inlooxnow.de/=/time : S =
£ |n’-°°x Neue Aufgabe 8 a ‘ i:\ila Meyer v

Sortieren Sie bestehende

p— I B4 Zeiterfassungseintrage
ook - RS Projele Gruppe z.B. nach Startdatum oder
04.11.2015 16:26 3 15 Infocenter Beratung - u Projektname.
Tir "“ Beschrelbung %
Hier konnen Sie einen
" Gordon Newman . @ Meiaberatung o - it . [z
e} bestehenden Eintrag
bearbeiten.
Max Schiller 45y 9. 5ep, Messestand Borstung. Rochercha -~ 7
‘ Rita Meyer 60 min 24. Aug é Kostenreduzierung Beratung Po -~ ’ Klicken Sie auf die Flagge

@ . um nach dem Ampel-
prinzip Eintrage z.B. als
gefahrdet (rot) zu markieren.
Chat

WICHTIG Um Zeiteintrdage zu buchen, missen Sie zuerst in Optionen-Allgemein-

Verschiedenes definieren, wie viele Arbeitsstunden ihr Arbeitstag hat. StandardmaRig geht InLoox
Web App von 8 Stunden aus. Dazu miissen Sie Administrator-Rechte haben. Hier legen Sie auch fest,
fr wie viele Tage rickwirkend ein Zeiterfassungseintrag gebucht werden darf. Wenn diese
Zeitspanne Uberschritten wird, bekommt derjenige, der einen Zeiterfassungseintrag, der tber diesen
Zeitraum hinaus liegt bearbeiten oder buchen will, eine Hinweismeldung.
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Neuen Zeiteintrag erstellen oder vorhandenen Eintrag I6schen

(3 Arbeitsplatz « Aufgaben @ Dokumente & Personen @ Projekte @ Zeit I»2 Al

/eit  ale Neuer Eintrag se—{i» n

Wer .Start m .Projekt .Gruppe

: Beratung

& Rita Meyer 04.11.2015 16:26 3 15 @ Messestand
— pft mit : Beschreibung :
" oder Planung : | X
g o
Startdatum und -zeit konnen Geben Sie den Aufwand Weisen Sie den Zeit- Wahlen Sie ein Speichern
auch manuell festgelegen. den Sie zur Erledigung erfassungseintrag Gruppe aus und verwerfen
Dazu klicken Sie in das Datums-  der Projektarbeit oder einem Projekt zu und fugen Sie eine oder
feld oder auf um das Projektaufgabe benotigt ~ verknupfen Sie den Beschreibung zum  l8schen
Datum aus dem Kalender haben in Stunden oder Eintrag mit einer Zeiterfassungs- des
auszuwahlen. Minuten an. Projektaufgabe oder eintrag hinzu. Eintrags.
Mit der Zeit verfahren Sie genau einem Planungselement.

gleich.

+
Klicken Sie rechts oben auf . Nun geben Sie die Details des Zeiterfassungseintrages ein:

e Start - Der aktuelle Tag und Zeitpunkt werden als Eintragsdatum bzw. -zeit automatisch
festgelegt. Der Zeitaufwand, den Sie nun verbuchen mochten, geben Sie in Stunden und

-1h -15 min
Minuten an. Klicken Sie dazu auf und bzw. und

. HINWEIS Das Startdatum und die Startzeit entsprechen dem Erstellungsdatum bzw. des
Erstellungszeitpunktes des Zeiterfassungseintrags. Der Aufwand in Stunden und Minuten
entspricht der Zeit, die Sie fir Arbeiten in einem Projekt oder zur Erledigung einer Aufgabe
(bei Verknipfung mit einer Projektaufgabe) aufgewandt haben. Sie kdnnen standardmaRig bis
zu 30 Tage rickwirkend vom Erstellungsdatum Aufwande verbuchen. Dazu benétigen Sie die
Berechtigung Riickdatierung in Zeiterfassung zulassen.

e Projekt - StandardmaRig weist InLoox einen neuen Zeiteintrag dem Projekt zu, das Sie zuletzt
aufgerufen haben. Klicken Sie auf das angegebene Projekt um diese Zuweisungen zu
andern. Wenn Sie ein Projekt ausgewahlt haben, kénnen Sie den Zeiterfassungseintrag noch
mit einer Projektaufgabe oder einem Planungselement dieses Projekts verkniipfen.

e Gruppe - StandardmaRig verwendet InLoox als Gruppenreferenz Beratung. Klicken Sie auf die
angegebene Gruppe um diese Zuweisungen zu dndern. HINWEIS Je nach Gruppe wird ein
bestimmter Ein- und Verkaufspreis fiir die Kalkulation der Ist-Ausgaben bzw. Ist-Einnahmen
herangezogen. Die Gruppen sowie deren Ein- und Verkaufspreise definieren Sie, sofern Sie
Administratorrechte haben, in Optionen-Projekte-Budgets-Gruppen.

e Beschreibung - Fligen Sie dem Zeiterfassungseintrag eine Beschreibung hinzu, z.B. eine Notiz
fir die Buchhaltung.

e Speichern, verwerfen, l6schen - Um einen neuen Zeiterfassungseintrag zu speichern klicken

X ‘
Sie auf -, um ihn zu verwerfen auf und um zu léschen auf —, HINWEIS Damit

Sie Zeiterfassungseintrdge von anderen InLoox Web App Nutzern bearbeiten oder |6schen
dirfen, missen Sie Berechtigung Zeiterfassung bearbeiten haben.
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TIPP Es ist sinnvoll, Zeiterfassungseintrage sofort nach Erledigung einer Aufgabe zu erstellen. Sie
andern das Startdatum und den Startzeitpunkt manuell, damit beide dem tatsachlichen
Bearbeitungszeitpunkt entsprechen und geben dann die aufgewandte Zeit ein. Somit zeigt der
Zeiterfassungseintrag den tatsachlichen Arbeitsumfang mit korrektem Startdatum an.

Funktionen in der Tabellenansicht
Wenn Sie in den Fortgeschrittenen Modus wechseln, konnen Sie die Projektliste in einer

Tabellenansicht, dhnlich einer Office-Liste, darstellen. Klicken Sie dazu rechts oben auf

HINWEIS Diese Ansicht ist flir das Arbeiten am Desktop geeignet. Falls Sie am Smartphone oder
Tablet auf die Tabellenansicht zugreifen méchten, empfiehlt InLoox eine fir Ihr Modell passende
Ansicht am Desktop als Vorlage zu speichern. Diese kdnnen Sie dann am Smartphone oder Tablet
auswahlen indem Sie unter die entsprechende Vorlage auswahlen.

_— |
/ R InLoox x \{\7_,
€« C' | @ https://inlooxnow.de/#/grid/time =
0« InLoox Neue Aufgabe (2] + & Rita Meyer v

@ Zeit w2 Auswertung

Projektname Erster Kunde Gruppenname Dauer | Ausgefuhrt von W |Projektabteilung | Aufgabe Abrechenbar | Abgerechnet

Q Q Q Q Q

Messestand Intern Beratung 8h Rita Meyer Marketing Messewand v
Funktionen in der Tabellenansicht
In der Tabellenansicht kdnnen Sie per Klick auf das Spaltenmend einblenden und daraus
Spalten in die Tabelle zeihen, per Klick auf Spalten-Filter ein- und ausblenden, sowie die aktuelle
Ansicht speichern, indem Sie auf klicken. Die gespeicherten Ansichten konnen Sie verwalten,
indem Sie auf klicken. Wenn Sie eine gespeicherte Ansicht allen Ihren InLoox Kontakten zur

Verfligung stellen méchten, setzen Sie einen Haken bei sichtbar fiir alle.

HINWEIS Die Funktion Ansichten verwalten steht lhnen in den Bereichen Personen, Auslastung-
Dashboards, Projekte und Zeit zur Verfliigung. Daher sehen Sie im Dialogfenster Ansichten auch
gespeicherte Ansichten z.B. aus den Dashboards oder der Zeit. Sie kdnnen nur Ansichten aus dem
Bereich nutzen, in dem Sie gerade aktiv sind.

TIPP Eine detaillierte Beschreibung der Funktionen in der Tabellenansicht lesen hier nach. Die
Handhabung ist in allen Bereichen der InLoox Web App gleich.


https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-web-app/10-0/alle-kategorien-inloox-10-web-app/globale-aufgaben/aufgaben-in-der-tabellenansicht-uebersicht/
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Praxisbeispiele zur Tabellenansicht von Zeiterfassungseintragen
Zeiterfassungseintrdge nach Projekten gruppiert

Als Projektleiter mochten Sie sehen, wie viel Aufwand bereits in lhren Projekten gebucht wurde.
Dafiir gruppieren Sie zunachst nach der Spalte Projektname. Bei mehreren Teammitgliedern in den
einzelnen Projekten bietet sich an, zuséatzlich noch nach den ausfiihrenden Personen zu gruppieren,
dazu ziehen Sie die Spalte Ausgefiihrt von nach oben. Wichtige Spalten die eingeblendet sein
sollten: Aufgabe, Erstellungsdatum, Dauer sowie Abrechenbar und Abgerechnet. Damit sehen Sie
zusatzlich zu den gebuchten Aufwanden (Dauer), welche davon abrechenbar sind und welche davon
schon abgerechnet wurden.

Wenn Sie Freelance-Mitarbeiter haben

Wenn Sie externen Freelancern eine InLoox Web App Lizenz zur Verfligung gestellt haben um
nachzuvollziehen flir welche Aufgaben wie viel Aufwand gebucht wurde, dann gruppieren Sie
zunachst nach der Spalte Ausgefiihrt von und filtern darin nach dem betreffenden Freelancer. Wenn
Sie zusatzlich noch nach Projektname gruppieren, sehen Sie alle Zeiterfassungseintrage dieses
externen Mitarbeiters nach Projekten gruppiert.

HINWEIS Damit ein externer Mitarbeiter Aufwande auf die ihm zugewiesenen Aufgaben buchen
kann, missen Sie ihm mindestens folgende benutzerbasierten Berechtigungen geben: Projekte
lesen, Aufgaben lesen und Zeiterfassung bearbeiten. Damit kann der Freelancer einen
Zeiterfassungseintrag erstellen und mit einer Projektaufgabe oder einem Planungselement
verknipfen. Er kann weder Eintrdge anderer Mitarbeiter noch seine eigenen bearbeiten. Wenn der
Freelancer seine eigenen Zeiterfassungseintrage nach erstmaliger Erstellung bearbeiten kénnen soll,
dann missen Sie dem Freelancer auch das Recht Eigene Zeiterfassung bearbeiten geben.
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Auswertung Dashboard
Dashboard Ansichten

Im Register Dashboard erhalten Sie einen
schnellen Uberblick der aktuellen Projekt-

informationen, z.B. alsMeilensteintrendanalyse, Klicken Sie hier, um die jeweilige
einem Plan-/Ist-Vergleich des Arbeitsaufwands, Ansicht entweder als PDF oder
oder als Fertigstellungsgrad-Diagramm. Bild zu exportieren.
& InLoox ®
« C | B httpsy//inlooxnow.de/#/insights/dashboa P =
£ |n|_°°x Neue Aufgabe B B ‘ Rita Meyer
Dashboard
Abtetlungsobers AusgabervEinnah., NESsgSCUIEICE Mellensteintrend...  Plan/ -:_ gleich... Statusobersicht Klicken Sie auf ein Projekt um
‘ die Projektinformationen in
Fertigstellungsgrad % o) ekte der jeweiligen Ansicht anzu-
B Fergsretiungsgred W Ferigen Mediaberaring -..‘Zelgen'
K Um mehrere Projekte auszu-
S e wahlen klicken Sie zuerst auf
‘ o ——— 28 und dann auf die Projekte.
w Fertigstellungs : 100,00 # cduktkatalog :
’ « Fertigstetung n10000% o Um die Auswahl aufzuheben,
¢ <I klicken Sie auf Y, .
¥ I I . I I Chat
Mediaberstung K L orer astenreduktior Procuktkaalog

Wenn Sie genaue Angaben, wie z.B. den Prozentsatz
des Fertigstellungsgrades wissen mochten, fahren

Sie einfach mit dem Zeiger |hrer Maus Uber ein Element
im Diagramm, wie z.B. einem Balken.

Im Bereich Auswertung, den Sie nur im Fortgeschrittenen Modus verwenden kdnnen, finden Sie die
Teilbereiche Dashboard, Berichte, Verlauf und Auslastung. Sie bekommen hier einen schnellen und
strukturierten Uberblick zu allen relevanten Projektinformationen.

Sie haben im InLoox Web App Dashboard die Méglichkeit, sechs Standardansichten zur Analyse Ihrer
Projekte auszuwahlen:

Abteilungsiibersicht

Wenn Sie Ihre Projekte verschiedenen Abteilungen zugewiesen haben, wie z.B. Vertrieb, Marketing
oder IT, sehen Sie in dieser Ansicht den Projektstatus nach Abteilungen sortiert. So sehen Sie auf
einen Blick, wie viele Projekte z.B. in der Marketing Abteilung gerade in Bearbeitung oder schon
abgeschlossen sind.

Ausgaben/Einnahmen

Diese Dashboard-Ansicht gliedert sich in eine Monats-, Quartals- und Jahresansicht, in der jeweils
Plan-Ausgaben (Ressourcen), Ist-Ausgaben (Zeiterfassung), Plan-Einnahmen und Ist-Einnahmen in der
Wahrung angezeigt werden, die in den Optionen festgelegt wurde.

Fertigstellungsgrad %
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In dieser Ansicht werden der geplante (Plan) mit dem tatsachlichen (lst) Fertigstellungsgrad
verglichen. Der jeweilige Fertigstellungsgrad wird prozentual dargestellt. Der geplante
Fertigstellungsgrad errechnet sich aus der Differenz aller geplanten Arbeitsaufwande von Aufgaben
bis zum heutigen Datum und aller geplanten Arbeitsaufwande aller Aufgaben der Projektplanung. Der
tatsachliche Fertigstellungsgrad errechnet sich aus der Differenz aller gebuchten Arbeitsaufwande
von fertiggestellten Aufgaben und aller geplanten Arbeitsaufwande aller Aufgaben der
Projektplanung.

Meilensteintrendanalyse

Wenn Sie eine Projektplanung mit Meilensteinen gemacht haben, kdnnen Sie in dieser Ansicht
Uberprifen, ob Sie den zeitlichen Rahmen einhalten kénnen und die festgesetzten Meilensteine
termingerecht erreicht werden kénnen.

Plan-Ist-Vergleich Arbeitsaufwand

Diese Ansicht vergleicht Plan- und Ist-GroRRen des Arbeitsaufwands. Die geplanten Arbeitsaufwande
werden mit den tatsadchlich gebuchten Arbeitsaufwanden der Zeiterfassung verglichen.

Statusiibersicht

Sie kdnnen im Diagramm rechts die jeweiligen Status auswahlen und erhalten die Projektliste dem
Status entsprechend gefiltert angezeigt. So sehen Sie auf einen Blick, welche Projekte gerade in
welchem Bearbeitungsstatus sind.

Dashboard Funktionen und Handhabung

Rufen Sie die Ansichten-Verwaltung auf
um eine Dashboard-Vorlage in InLoox
Web App zu importieren oder eine
vorhandene Vorlage lokal herunterzu-
laden, zu I6schen oder umzubenennen.

J Arbeitsplatz  « Aufgaben <« Dokumente erson w2 Auswertung
Dashboard
=

4 PGV ST S Ausgaben/Einnah... Fertigstellungsgra... Meilensteintrend... Plan/-Istvergleich... Statustbersicht >

@ Volibildansicht

Fertigstellungsgrad % @ Projekte @

Sie konnen jede Ansicht im
Vollbildmodus ansehen.
Dieser ist besonders fir
Prasentationen geeignet.

Die Bedienelemente sind in allen Dashboard-Ansichten gleich.



