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InLoox PM ist die lokal installierte Variante von InLoox fir deren Betrieb Sie einen eigenen
Server fur die Projektdatenbank bendtigen. Bitte lesen hier die Systemanforderungen nach.
Sie haben mit lhrer Test-Lizenz ab jetzt 30 Tage Zeit, den vollen Umfang von InLoox PM flr
Outlook und InLoox PM Web App mit bis zu 4 weiteren Personen zu testen.

Sie kdnnen sowohl von Outlook, tiber InLoox PM fiir Outlook, als auch tber Ihren Browser
Uber InLoox PM Web App auf Ihre Projektdaten zugreifen. Anleitungen zur Installation von
InLoox PM finden Sie auf unserer Webseite:

e InLoox PM 70.x Client-Installationshilfe: Das Whitepaper erklart Schritt flr Schritt,
wie Sie InLoox PM fir Outlook in Betrieb nehmen.

¢ InLoox PM 70.x Server-Installationshilfe: Das ist die Anleitung zur Installation des
Servers und zur Inbetriebnahme von InLoox PM Web App.

Hinweis: Die nachfolgenden ersten Schritte kdnnen erst nach erfolgreicher Installation der
Datenbank und des InLoox PM fir Outlook Clients bzw. InLoox PM Web App Clients von
Ihnen oder Threm Administrator gemacht werden.

Hinweis: Aus Griinden der einfacheren Lesbarkeit wird in diesem Dokument auf die gleichzeitige Verwendung mannlicher und
weiblicher Sprachformen verzichtet. Sémtliche Personenbezeichnungen gelten fiir alle Geschlechter.

InLoox PM fur Outlook offnen

1. Starten Sie Microsoft Outlook. Oben finden Sie den neuen Reiter InLoox PM.

Senden/Empfangen Ordner Ansicht InLoox PM

x £
Aufraumen

¥ [=" 0 (g (5 Ignorieren .
=1 & - 4 @ ‘
a

MNeue Meue Letzte  Aufgabe E-Mail Zeit i -k
E-Mail Elemente~ Projekte~ erstellen - ablegen ~ erfassen~ = &im Junk-E-Mail ~
Meu InLoox now Lasch
Oder
S N L
2. Kilicken Sie unten links in Microsoft Outlook auf Projekte . InLoox PM startet

automatisch in der Projektliste. Dort sehen Sie Demo-Projekte, die InLoox
standardmé&nRig mitliefert.

Falls das Meniiband bis auf Hilfe ausgegraut ist, melden Sie sich bitte nochmals mit lhren
Nutzerdaten an:

1. Klicken Sie auf Datei.

2. Kilicken Sie auf Anmelden oder Einrichtungsassistenz starten.

3. Geben Sie Ihr E-Mail-Adresse und lhr Kennwort ein. Das sind entweder die Anmelde-
Daten, die Sie beim Test-Download eingegeben haben, oder die Anmeldedaten, die
Sie eingegeben haben, nachdem Sie zu InLoox PM eingeladen worden sind.


https://www.inloox.de/support/dokumentation/systemanforderungen/
https://www.inloox.de/support/dokumentation/whitepapers/
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4. Wenn Sie den Einrichtungsassistenten gestartet haben, folgen Sie nun den
Anweisungen. Stellen Sie sicher, dass Sie alle offenen Fenster von Microsoft Outlook

geschlossen haben.

InLoox P
InLoox PM

M flr Outlook: Uberblick

fur Outlook bietet viele Funktionen, um Sie und Ihr Team im Arbeits- und

Projektalltag zu unterstitzen. Nachdem Sie den Server und den InLoox PM Client installiert
haben, 6ffnet sich Microsoft Outlook automatisch und fuhrt Sie auf die Projektliste.

Dieser Uberblick zeigt Ihnen, wo Sie welche Bereiche finden.

Uber Datei kiinnen
Sie auf die InLoox
Optionen zugreifen

Uber die Schnell-
auswahl Letzte
Projekte rufen Sie
die letzten Projekte,
die Sie bearbeitet
haben auf.

MNach der Installation
von InLoox PM wird
die Navigationsleiste
um Projekte erweitert.

Klicken Sie darauf
und es werden die \

InLoox PM Arbeits-
bereiche in der Seiten-
leiste angezeigt.

Pecpekte >
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Hier finden Sie alle Aufgaben,
Dokumente, Zeiterfassungs-
eintrage aus allen Projekten,
fur die Sie mind. leseberechtigt
sind.

Den InLoox Kalender konnen
Sie mit dem Outlook-Kalender
synchronisieren.

Hier finden Sie
alle Arbeitsbereiche
von InLoox PM
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Generell unterscheidet InLoox PM zwischen den projektibergreifenden Bereichen und den
projektspezifischen Bereichen, auf die Sie zugreifen, wenn Sie ein Projekt 6ffnen.

Projektubergreifend sehen Sie Daten wie z.B. Aufgaben, Dokumente oder die
Ressourcenauslastung aus all jenen Projekten, fur die Sie zumindest Leseberechtigt sind.
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Wenn Sie also als Teammitglied vier Projekten zugewiesen sind und in zwei Projekten die
Rolle des Projektleiters innehaben, sehen Sie in der Projektliste insgesamt sechs Projekte.

Wenn Sie ein neues Projekt
erstellen, starten Sie auf der
Betreuungsseite. Geben Sie
den Namen des Projekis ein
und legen Sie die weiteren
Details fest.

Die Bereiche Listen, Mindmaps, Aufgaben,
Planung, Zeit, Dokumente, Budgets und
Budgetiibersicht sind projekispezifisch,
d.h. sie zeigen nur Daten dieses

Projekts an.
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. Nutzen Sie Notizen,
um Informationen
zum Projekt an
alle Beteiligten zu
kommunizieren.
Benachrichtigen
Sie gezielt einzelne
Personen oder z.B.
das Team.

wahlt.

Wenn Sie ein neues Projekt anlegen oder ein bestehendes Projekt 6ffnen, starten Sie auf
der Betreuungsseite. Dort ist lediglich der Projektname ein Pflichtfeld. Alle weiteren Details
mussen Sie nicht zwingend festlegen.

Dann konnen Sie auch schon mit der Projekiplanung oder den Projektaufgaben loslegen.

Alternativ bietet sich auch der Einstieg tber eine Mindmap an. Zu allen drei Bereichen finden
Sie Video Tutorials auf unserem YouTube Kanal. Oder Sie lesen die Details online in unserer
InLoox fur Outlook Hilfe nach.



https://www.youtube.com/watch?v=2GxUIPx_0eg&index=7&list=PLEUQCU1_nlfMACaii3JzAzSSSt3VN79OJ
https://www.youtube.com/watch?v=iP-UUU52HlQ&list=PLEUQCU1_nlfMACaii3JzAzSSSt3VN79OJ&index=4
https://www.youtube.com/watch?v=1wZer8-402Y&list=PLEUQCU1_nlfMACaii3JzAzSSSt3VN79OJ&index=5
https://www.youtube.com/user/InLoox/featured
https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/9-0/alle-kategorien/anlegen-eines-neuen-projektes/
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Dank der Outlook-Integration von InLoox, kénnen Sie Ihre
E-Mails, Kalender-Eintrage oder Termine direkt fur Ihr

Projekt- und Aufgabenmanagement in InLoox verwenden.
Dazu wird das Menaband von QOutlook um die InLoox-Befehle
Letzte Projekte, Aufgabe erstellen, E-Mail ablegen und Zeit
erfassen erweitert.
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Der grof3e Vorteil der Outlook-Integration von InLoox PM liegt darin, dass Sie direkt lhre E-
Mails, Termine und Besprechungen oder Dokumentenanhange fir das Aufgaben- und
Projektmanagement in InLoox verwenden kénnen.

Sie kdénnen aus einer

Outlook-E-Mail entweder

eine Projekt-Aufgabe

erstellen. Dazu markieren

@ Sie die E-Mail und klicken
; ; * Aufraumen- Oben im Menu auf

Ml S Leit & juncenmi Aufgabe erstellen und

Senden/Empfangen Ordner Ansicht InLoox
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i :
HERHEy 00 o 2078 0000: Besse Oder Sie erstellen eine
I> Posteingang 2

2018-0008: Stakeholder-Prasentation projektunabhéangige
EpwcrtE ] 2018-0011: Mediaberatung Aufgabe. Dazu klicken Sie
Gesendete Elemente auf Persdnliche Aufgabe

2018-0004: Aufbau Kompetenzcenter

erstellen.

Alle weiteren Details zur Interaktion zwischen Microsoft Outlook und InLoox kdnnen Sie hier
online in unserer InLoox fiir Outlook Hilfe nachlesen.


https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/9-0/alle-kategorien/interaktion-zwischen-inloox-und-outlook/
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InLoox PM Web App: Zugriff Gber den Browser

Auch in der lokal installierten Losung InLoox PM kénnen Sie wahrend der 30-tagigen
Testphase und danach mit einem InLoox PM Universal User oder einer InLoox PM Web App
Lizenz tGber Ihren Browser auf die InLoox PM Projektdatenbank zugreifen.

Wie Sie InLoox PM Web App installieren, lesen im Whitepaper InLoox PM 10.x Server-
Installationshilfe, das Sie auf unserer Webseite herunterladen kénnen, nach.

Hier erhalten Sie einen kurzen Uberblick zu InLoox PM Web App:

Neben dem Arbeitsplatz finden Sie im Menii alle
projektibergreifenden Bereiche. Im
Fortgeschrittenen Modus werden auch die

Bereiche Zeit und Auswertung eingeblendet. Hier laden Sie den InLoox PM

Outlook Client herunter.
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In InLoox PM Web App
kénnen Sie mit lhren
Kollegen tber den Chat
kommunizieren & Dokumente
austauschen.

Aufgabenliste mit Ihren eigenen Aufgaben
Kalender mit Projektmeilensteinen und Aufgabenterminen
Neuigkeiten zeigt Chat-Nachrichten und Projektnotizen an.

Generell unterscheidet InLoox PM zwischen den projektiibergreifenden Bereichen, wo Sie
die Daten aus allen Ihren Projekten sehen. So auch in InLoox PM Web App. Im Bereich
Aufgaben sehen Sie also alle Aufgaben aus allen Projekten, fir die Sie zumindest
leseberechtigt sind. Im Bereich Dokumente greifen Sie auf alle Dokumente aus allen
Projekten zu, fir die Sie zumindest leseberichtigt sind.

AulRerdem unterscheidet InLoox PM Web App noch zwischen dem Einfachen Modus und
dem Fortgeschrittenen Modus. Im Fortgeschrittenen Modus werden zusatzlich die


https://www.inloox.de/support/dokumentation/whitepapers/
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Bereiche Zeit und Auswertung angezeigt. Wenn Sei auf Ihren Namen recht oben klicken,
kénnen Sie zwischen den beiden Modi wechseln.

Klicken Sie auf Projekte. Dort finden Sie drei Demo-Projekte in der Projektliste. Klicken Sie

+ . .
auf . um ein neues Projekt anzulegen.

Im Projekt starten Sie auf Die Bereiche _

der Betreuungsseite. Dort Aufgaben, Rechts kannen Sie Notizen
geben Sie alle wichtigen Dokumente, Listen, zum Projekt fur Ihre Kollegen
Details zu Ihrem Projekt Zeit, Planung und hinterlassen. Der Verlauf stellt
wie Start- und Enddatum Budgets zeigen nur Projektanderungen dar.

oder Abteilung an. die Daten dieses Eigene Felder missen Sie

zuvor in den InLoox PM
Optionen festlegen.
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Figen Sie Personen Ihrem Projekt z. B. in der Rolle des
Teams hinzu. Wenn Sie das Projekt erstellt haben, sind Sie
der Projektleiter.

Auf unserer Webseite finden Sie in der Online Hilfe weitere detaillierte Informationen zu allen
Bereichen von InLoox PM Web App.


https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-web-app/9-0/
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InLoox PM Optionen 6ffnen

Wenn Sie wahrend der Testphase derjenige Benutzer sind, der den Test von InLoox PM
initialisiert hat, sind Sie automatisch als Administrator mit allen Berechtigungen ausgestattet.

Sie kdonnen damit auf die InLoox Optionen zugreifen. Offnen Sie Microsoft Outlook und
klicken Sie rechts oben im MenlUband auf Datei. Dort klicken Sie auf die InLoox Optionen

Wenn Sie keine Administratorenrechte haben, kénnen Sie in den InLoox Optionen lediglich
die Spracheinstellungen andern.

InLoox PM Optionen: Lizenzen vergeben

Als InLoox Administrator kbnnen Sie Uber die InLoox Optionen in Microsoft Outlook lhre
bestehenden Lizenzen (5 InLoox Universal-User Lizenzen wahrend der Testphase. Damit
haben Sie sowohl Gber InLoox PM fir Outlook als auch tiber InLoox PM Web App Zugriff auf
Ihre Projekt-Datenbank) verteilen.

InLoox PM vergibt als Standardeinstellung die erworbenen Lizenzen automatisch. Das
kénnen Sie andern, und die Lizenzvergabe manuell steuern. Das ist besonders dann
sinnvoll, wenn Sie verschiedenen Lizenztypen erworben haben, beispielsweise User-
Lizenzen und Viewer-Lizenzen. Denn InLoox vergibt bei automatischer Vergabe nach dem
First-come-First-serve-Prinzip.

Fir die manuelle Lizenzvergabe gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie Microsoft Outlook und klicken Sie auf Datei. Dort klicken Sie auf die

-
InLoox Optionen

Klicken Sie links im Meni auf Lizenzschlissel und auf Benutzerlizenzen.

3. Rechts oben ist automatisch ein Haken bei Automatische Verteilung der
Benutzerlizenzen gesetzt. Das bedeutet, dass jeder, der sich Uber Outlook bei InLoox
PM anmeldet, automatisch eine Lizenz zugewiesen bekommt. Entfernen Sie den
Haken, damit Sie als Administrator die Lizenzvergabe manuell steuern kénnen.

4. Um eine Lizenz neu zuzuweisen, klicken Sie auf Neu.

5. Im Dialogfenster Neue Benutzerlizenz klicken Sie auf den Pfeil neben dem Feld
Name und wahlen z.B. Exchange Benutzer aus, wenn Sie lhre Kontakte mit
Microsoft Exchange verwalten. Bestatigen Sie die Kontaktauswahl mit OK.

6. Sie kdnnen nun noch den Lizenztyp zuweisen, wenn Sie verschiedene InLoox PM

Lizenzen haben. Wéhrend der Testphase stehen lhnen 5 InLoox PM Universal User

zur Verfugung. Bestatigen Sie die Eingaben mit Klick auf OK.

N

Nun kdénnen Sie die Berechtigungen fir den neuen InLoox PM Nutzer einrichten.

Wenn z.B. ein Mitarbeiter Ihr Team verlasst, kénnen Sie die frei gewordene InLoox Lizenz
neu vergeben.

1. Offnen Sie Microsoft Outlook, klicken Sie auf Datei und 6ffnen Sie die InLoox

-
Optionen .



InLoox

n

Klicken Sie links im Menu auf Lizenzschlissel und dann auf Benutzerlizenzen.

3. Markieren Sie die Person, deren Lizenz Sie neu vergeben méchten und klicken Sie
auf Loschen.

4. InLoox fragt Sie, ob Sie die Person wirklich als Lizenznehmer entfernen mdchten.
Bestatigen Sie mit Klick auf Ja.

7. Nun konnen Sie die freie Benutzerlizenz neu vergeben. Klicken Sie auf Neu.

8. Im Dialogfenster Neue Benutzerlizenz klicken Sie auf den Pfeil neben dem Feld
Name und wahlen z.B. Exchange Benutzer aus, wenn Sie Ihre Kontakte mit
Microsoft Exchange verwalten. Bestétigen Sie die Kontaktauswahl mit OK.

5. Sie kdnnen nun noch den Lizenztyp zuweisen, wenn Sie verschiedene InLoox PM

Lizenzen haben. Wahrend der Testphase stehen lhnen 5 InLoox PM Universal User

zur Verfigung. Bestétigen Sie die Eingaben mit Klick auf OK.

Sie kdnnen einem Benutzer auch einen anderen Lizenztyp zuweisen.

1. Offnen Sie Microsoft Outlook, klicken Sie auf Datei und 6ffnen Sie die InLoox

-
Optionen .

Klicken Sie links im Menu auf Lizenzschlissel und dann auf Benutzerlizenzen.

3. Markieren Sie die Person, deren Lizenz Sie neu vergeben mdchten und klicken Sie
auf Bearbeiten.

4. Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Feld Lizenztyp und wahlen Sie einen anderen
Typ aus.

5. Bestitigen Sie die Eingabe mit Klick auf OK.

n

InLoox PM Optionen: Berechtigungen vergeben

Wenn Sie Administrator-Rechte fir InLoox PM besitzen, kdnnen Sie tber Microsoft Outlook
auf die InLoox Optionen zugreifen. Dort vergeben Sie benutzerbasierte Berechtigungen fir
die InLoox PM Nutzer und richten die rollenbasierten Berechtigungen ein.

So vergeben Sie benutzerbasierte Berechtigungen fir InLoox PM Nutzer:

1. Offnen Sie Microsoft Outlook und klicken Sie auf Datei. Dort klicken Sie auf die

-
InLoox Optionen .

2. Kilicken Sie links im Menu auf Berechtigungen. Dort sehen Sie alle aktuellen InLoox

PM Nutzer mit den jeweiligen Berechtigungen.

Um einem neuen InLoox PM Nutzer Berechtigungen zu geben, klicken Sie auf Neu.

4. Im Dialogfenster Berechtigungen wahlen Sie den Benutzer entweder aus lhrem
Active Directory, Microsoft Exchange Konto oder InLoox now Benutzerkonto aus.
Bestéatigen Sie die Auswahl mit Klick auf OK.

5. Rechts setzen Sie nun neben Berechtigungen einen Haken, wenn Sie diesem
Benutzer alle Lese- und Bearbeitungsrechte fur alle Arbeitsbereiche von InLoox PM
geben mochten. Wahrend der Testphase empfehlen wir Ihnen dieses Vorgehen. Die
Einstellungen kdnnen Sie als Administrator jederzeit &ndern.

6. Bestatigen Sie die Vergabe der Berechtigungen mit Klick auf OK.

w


https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/9-0/alle-kategorien/sicherheit-und-datenschutz/einrichten-von-berechtigungen/
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Rollenbasierte Berechtigungen greifen erst dann, wenn ein InLoox PM Nutzer in einem
Projekt eine der Rollen (Projektleiter, Team, Kunde, Partner, Weitere) innehat.

So richten Sie die rollenbasierten Berechtigungen ein:

1. Offnen Sie Microsoft Outlook und klicken Sie auf Datei. Dort klicken Sie auf die

-
InLoox Optionen .

2. Kilicken Sie links im Menu auf Berechtigungen. Dort sehen Sie unter den
kontenbasierten Berechtigungen die rollenbasierten Berechtigungen.

3. Wenn Sie z.B. die Berechtigungen von der Projektrolle Projektleiter &ndern
mochten, markieren Sie die Rolle und klicken Sie auf Bearbeiten.

4. Nun setzen Sie einen Haken bei jenen Rechten, die Personen in der Rolle des
Projektleiters haben sollen.

5. Bestatigen Sie mit Klick auf OK.

Generell ergénzt InLoox benutzer- und rollenbasierte Berechtigungen und es gilt die Summe
beider Rechtesatze.

Hierzu ein Konfigurations-Beispiel fir Max Schiller, der in der Buchhaltung arbeitet:

o Die Rolle "Team" darf "Projekte lesen".
Alle Ubrigen Rollen werden der Einfachheit halber nicht betrachtet.

o Der Benutzer "Max Schiller" ist berechtigt, "Projekte zu bearbeiten" und "Budgets zu
lesen und zu bearbeiten”. D.h. er darf keine Aufgaben, Dokumente, Zeiteintrdge oder
die Planung lesen oder bearbeiten.

e "Max Schiller" ist in der Rolle ,Team* im Projekt "Produktentwicklung" hinzugeftigt.

o In drei weiteren Projekten arbeitet "Max Schiller" nicht mit, er ist hier nicht in der
Rolle "Team".

Somit gilt fur Max Schiller:

o Das Projekt "Produktentwicklung” darf er lesen. Zusatzlich darf er in diesem Projekt
Budgets lesen und bearbeiten. In allen Projekten, in denen Max Schiller
Teammitglied ist, hat er diesen Rechtesatz ebenfalls.

Weitere Informationen zu den Berechtigungen von InLoox kénnen Sie in der Online Hilfe
nachlesen.

Sie haben Fragen, mochten eine unverbindliche Online-Demo
vereinbaren oder beno6tigen Hilfe? Kontaktieren Sie uns gerne!

Ihren personlichen Ansprechpartner finden Sie in der ersten Bestatigungs-E-Mail, die Sie
nach dem Test-Download bekommen haben.

Alternativ erreichen Sie uns auch unter +49 (89) 358 99 88 - 20.

Fur unseren Support kdnnen Sie bei technischen Problemen auf unserer Webseite ein Ticket
einstellen. Sie erreichen den InLoox Support auch unter +49 (89) 358 99 88 — 40.
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https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/9-0/alle-kategorien/sicherheit-und-datenschutz/einrichten-von-berechtigungen/
https://support.inloox.de/
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