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1 Übersicht  und Funkt ionali t ät

PlanMe ist der Baustein der Produktfamilie SUI TESI MPLE, mit welchen Sie Ihre gesamte
Terminübersicht bzw. Terminplanung und Einsatzsteuerung innerhalb Ihrer Organisation zentral
über eine Navigationsstelle koordinieren können.

Die Termine aller hier eingetragenen Anwender werden in den Zentralkalender eingetragen und
können hier von entsprechend autorisierten Personen eingesehen und/oder geändert werden.

Neue Termine/Meetings können von berechtigten Personen direkt im Zentralkalender
eingepflegt werden und werden direkt nach Eintragung in die personenbezogenen Mailfiles der
betreffenden Anwender übertragen. Die Zielpersonen erhalten eine Benachrichtigung bei neuen
bzw. geänderten Terminen.

2 Begrif fsdef init ionen

2.1 Mailf i le

Hierunter verstehen wir das Standardmailfile von Lotus Notes, welches jedem der hier
eingetragenen Anwendern zugeteilt wurde. Je nach Konfiguration liest PlanMe aus diesen
Mailfiles und/oder schreibt in diese Mailfiles

2.2 Kalender

Der Kalender ist ein Sammeldatenbank, die aus den einzelnen Mailfiles Termine und
Besprechungen nach gewissen Kriterien einliest und hieraus bestimmte Dokumente erstellt, die
dann in einem Chart dargestellt werden können.

2.3 Gruppe

Ein Gruppe ist eine logische Einheit, in welcher Anwender zu einer für den Kalender
verwendbaren Einheit zusammengefasst werden können. Zu jeder Gruppe gibt es
Leseberechtigte und Schreibberechtigte. PlanMe kann dies alternativ in sogenannten
Kalendergruppen oder bei Verwendung von MeAndYou mit Zuständigkeiten durchführen.

2.4 Termin

Ein Termin stellt ein Zeitdokument dar, welches einem Termindokument in Ihrem Mailfile
entspricht. Ein Termin wird immer für einen einzelnen Anwender erstellt.

2.5 Meet ing

Ein Meeting stellt ein Zeitdokument dar, welches einer Besprechung/Einladung in Ihrem Mailfile
entspricht. Ein Meeting beinhaltet einen Terminverantwortlichen – in der Regel der Ersteller –
sowie beteiligte Personen.
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3 Terminmanagement - Chart

Als Standardanwender stehen Ihnen folgende Optionen zur Verfügung

ð·ð Ansehen/Blättern innerhalb des Charts
ð·ð Auswahl von Gruppen, bei denen Sie als Leser oder Autor eingetragen sind
ð·ð Festlegen von persönlichen Favoriten
ð·ð Export von Daten gemäß Auswahlkriterien
ð·ð Erstellen von Terminen für Sie selbst, falls dies in der Konfiguration so eingestellt ist

3.1 Die Startansicht

Wenn Sie die Datenbank erstmalig öffnen, wird Ihr Zugriffsprofil initialisiert und die Datenbank
nochmals geschlossen. Öffnen Sie die Datenbank bitte erneut. PlanME öffnet nun das Chart.

Sie finden hier 3 Abschnitte.

ð·ð Kriter ien
Hier legen Sie fest, was Sie sehen möchten (z.B. nur Termine bestimmter Gruppen)
und wie Sie dies sehen möchten (z.B. in einer Monatsübersicht)

ð·ð Akt ionen
Hier definieren Sie, was Sie machen möchten (z.B. einen Termin erstellen)

ð·ð Anzeigen
Hier finden Sie das Ergebnis Ihrer Auswahl sowie zusätzliche Aktionsmöglichkeiten über
das Kontextmenü (rechte Maustaste)

Eine Kurzbeschreibung des Termins erscheint automat isch in der Statuszeile, w enn
Sie mit Maus über einen Termineint rag fahren.
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3.2 Das Chart im Detail

ð·ð Der Anzeigemodus

Sie können wählen zwischen verschiedenen Kalendermodi. Im Werksumfang werden
Anzeigeraster für Tag/2Tage/Woche/Monat/Quartal/Jahr geliefert. Zum Wechseln
zwischen den einzelnen Modi selektieren Sie bitten das gewünschte Zielraster und
wählen anschließend < Aktualisieren> .

Hinw eis

Die Aktion < Aktualisieren>  ist sowohl direkt im Chart wie auch im Kontextmenü der
rechten Maustaste enthalten. Falls Sie über das Kontextmenü aktualisieren, können Sie
direkt an eine gewünschte Stelle < zoomen>

ð·ð Die Gruppenausw ahl

Sie finden hier alle Gruppen vor, bei denen Sie als leseberechtigt eingetragen sind.
Zusätzlich haben Sie die Möglichkeit, eine persönliche Gruppe ganz nach Ihren
Bedürfnissen zu gestalten. Der Name dieser Gruppe ist < Favoriten> . Über die Aktion

können Sie den Inhalt dieser Gruppe bearbeiten. Hier werden Ihnen alle
Personen angezeigt, deren Termine Sie sehen können.

Sie können an dieser Stelle z.B. eine individuelle Auswahl von einzelnen Personen
durchführen oder bestimmte Personen zu einer bestehenden Gruppe dynamisch
ergänzen.

Falls keine Gruppen ausgewählt wurden, werden Ihnen alle Personen ausgewählt, auf
die Sie Lesezugriff haben. Dies ist identisch mit der Auswahl aller Gruppen.

Falls Sie Termine anderer Personen nicht sehen dürfen, wird Ihnen nur der eigene
Name im Chart angezeigt.

ð·ð Die Kategorienausw ahl

Sie finden hier alle Kategorien vor, die in Ihrer Konfiguration durch den Administrator
vorgegeben wurden. Die Auswahl spezieller Kategorien erfolgt analog zur
Gruppenauswahl.

ð·ð Parameter < I mmer neu einlesen>

Das Chart ist so eingestellt, dass nur bei physikalischen Änderungen der Daten ein
Neueinlesen erfolgt. Wenn Sie z.B. nur den Anzeigmodus ändern, wird nur die
Darstellung neu gezeichnet, nicht aber die Daten erneut eingelesen. Wenn Sie z.B.
außerhalb des Charts Termine anlegen, werden Ihnen diese Daten nicht angezeigt,
auch wenn Sie < Aktualisieren> wählen. In diesem Fall müssen Sie den hier
aufgezeigten Parameter setzen, bevor Sie < Aktualisieren> wählen.

ð·ð Nur mit Terminen

Das Chart zeigt hier nur Resourcen an, bei denen Termine vorhanden sind, alle
anderen werden ausgeblendet.
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3.3 Termin hinzufügen

Sie können neue Termine hinzufügen, wenn folgende Bedingungen erfüllt sind

ð·ð Sie haben Planungs- oder Administ rat ionsrechte
In diesem Fall können Sie für alle Anwender Termine erstellen, bei denen Sie als
Gruppenautor eingestellt sind. Ausgenommen hiervon sind Anwender, bei denen
Termine anonymisiert werden oder eine Rückreplizierung nicht erlaubt ist.

ð·ð Lt . Konf igurat ion können Anw ender für sich selbst Termine erstel len
In diesem Fall können Sie für sich selbst zusätzlich Termine erstellen, unabhängig
davon, wie die entsprechenden Gruppen aufgebaut sind.

Das Hinzufügen erfolgt wahlweise mit einer Javamaske oder mit einer Notesmaske. Fügen wir
nun zunächst einen Termin mit der Javamaske hinzu. Hierzu positionieren Sie den Cursor in die
Zeile des gewünschten Anwenders (hier Barbara Callcenter). Drücken Sie nun die rechte
Maustaste und wählen Sie die Aktion < Eint rag mit Javamaske hinzufügen> .

Tragen Sie die gewünschten Werte im nachstehenden Formular ein und wählen Sie < OK> .

Der neue Eintrag wird Ihnen nun sofort im Chart angezeigt, ist aber noch nicht physikalisch in

der Datenbank gespeichert. Sie müssen hierzu die Aktion ausführen.

Hinw eis
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Wenn Sie das Chart schließen oder aktualisieren, wird überprüft, ob Sie Daten geändert haben.
Falls ja, werden Sie gefragt, ob Sie speichern möchten. Bitte bestätigen Sie die Abfrage.
Die Alternative zur Erstellung eines Termindokumentes ist die Notesmethode. Wählen Sie

hierzu die Aktion . Es öffnet sich nachfolgende Maske.

Mit Hilfe der Schaltfläche < Ausw ahl>  legen Sie den Zuständigen für diesen Termin fest. Hier
werden Ihnen alle Anwender angezeigt, für welche Sie Schreibzugriff haben. Start und Ende
kann wahlweise mit den Datumsfeldern oder den Hotspots eingetragen werden.

Speichern Sie nun Ihre Änderungen und schließen Sie das Dokument. Ihr neuer Termin wird
nun noch nicht in der Ansicht dargestellt. Stattdessen erhalten Sie folgenden Hinweis

Gehen Sie wie aufgezeigt vor und aktualisieren Sie die Anzeige.

Sie sehen nun die Termine alternativ angelegt mit der Java Maske sowie der Notesmaske.
Beide Dokumente sind vom Aufbau her identisch.

Hinw eis

Sie sollten sich für eine einheitliche Eintragung entscheiden. Die Notesmaske bietet mehr
Komfort bei der Eingabe, erfordert aber eine Aktualisierung des Charts nach Eintragung. Die
Javamaske trägt einen Termin direkt ein, ist aber vom Datumswähler her nicht optimiert.
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3.4 Termin modif izieren

Folgende Parameter werden üblicherweise bei einem Termin geändert

ð·ð Zeit l iche Komponenten (Start / Enddatum..)
ð·ð Terminzuständigkeit (Für w en ist der Termin)

Hier empfiehlt sich immer die Drag & Drop Methodik, d.h. Sie schieben bzw. ziehen den
Termin exakt an die gewünschte Position. Falls Sie den Termin auf einen Anwender
schieben, für den Sie keinen Schreibzugriff haben, wird Ihnen der Termin wieder in die
Ausgangsposition zurückgeschoben.

ð·ð Termin ziehen
Hiermit können Sie Start und Endzeit des Termins modifizieren. Fahren Sie mit
Maus über den gewünschten Termin in der Übersicht und positionieren Sie den
Mauszeiger an den rechten Rand des Termins (wenn Sie die Endzeit verändern
möchten) oder an den linken Rand des Termins (wenn Sie die Startzeit verändern

möchten) bis der Mauszeiger das Symbol ð« zeigt. Drücken Sie nun die linke
Maustaste und halten Sie diese gedrückt, während Sie den Start/Endtermin in die
gewünschte Richtung schieben.

ð·ð Termin verschieben
Hiermit können Sie einen Termin auf ein anderes Datum (oder eine andere Uhrzeit)
verschieben. Die Dauer des Termins bleibt gleich. Fahren Sie mit der Maus über
den gewünschten Termin, drücken Sie die linke Maustaste und halten diese
gedrückt, während Sie den Termin an eine andere Stelle in der Übersicht
verschieben. Natürlich können Sie den Termin auch auf einen anderen Anwender
verschieben.

ð·ð I nhalt l iche Komponenten (Kategorie, I nhalt )
Hier steht Ihnen die Bearbeitung frei, alternativ doppelklicken Sie den betreffenden
Eintrag oder Sie wählen im Kontextmenü < Mit Notesmaske bearbeiten>

Auch hier gilt wieder. Wenn Sie mit der Notesmaske bearbeiten, ist anschließend eine
Aktualisierung erforderlich, falls Sie mit Java arbeiten, müssen die Daten noch gespeichert
werden.

3.5 Termin löschen

Positionieren Sie den Cursor auf den zu löschenden Termin, drücken Sie die rechte Maustaste
und wählen Sie die markierte Aktion.

Der Löschvorgang ist temporär bis zur nächsten Aktualisierung bzw. bis zum Schließen des
Charts. Erst wenn Sie die dann folgende Sicherheitsabfrage bestätigen, wird das betreffende
Dokument in den Papierkorb transferiert. Hier verbleibt es bis zum nächsten Lauf des
Abgleichagenten Kalender – Mail und wird anschließend endgültig gelöscht.
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3.6 Termin kopieren

Positionieren Sie den Cursor auf den zu kopierenden Termin, drücken Sie die rechte Maustaste
und wählen Sie die markierte Aktion.

Die Werte des gewählten Termins werden ermittelt und die Maske zur Neuerstellung eines
Termins wird eingeblendet. Die weitere Vorgehensweise ist analog zur Erstellung eines
Termins.

3.7 Fang in der Kalenderübersicht

Wenn Sie Termine per Drag & Drop in der Kalenderübersicht verschieben oder Start und
Endzeit verändern, wird der Termin jeweils zum nächstliegenden Fang korrigiert. D.h. Sie
können hier z.B. keinen Termin eintragen, der von 13:13 bis 15:23 dauert (was auch nicht
unbedingt sinnvoll wäre).

Dieser Fang ist je nach eingestellter Kalenderübersicht unterschiedlich. PlanMe verwendet
folgende Fanggrößen innerhalb dieser Übersichten.

ð·ð 1-Tages Übersicht 0,5 h
ð·ð 2-Tages Übersicht 0,5 h
ð·ð Wochenübersicht 1 h
ð·ð Monatsübersicht 1 h
ð·ð Quartalsansicht 1Tag
ð·ð Jahresübersicht ausgeschalten

3.8 Start / Endzeit f ix / f rei

Sie können Start und Endzeit während der Planung fixieren. Wenn Sie z.B. Termine von einem
Mitarbeiter auf einen anderen Mitarbeiter transferieren, ist dies sehr hilfreich, da nach dem
Loslassen (Drag & Drop) des Termins dieser automatisch auf der richtigen Stelle positioniert
wird.

Hierzu finden Sie rechts oben den Schalter  Sie müssen die Anzeige
aktualisieren, damit der Parameter wirksam wird.
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3.9 Meet ings

Für Meetings gelten Sonderregelungen. Diese betreffen zum Einen das Anlegen/Modifikation
und zum Anderen die Zugriffsregelung.

Im Setup kann eingestellt werden, ob in Meetings auch Personen eingeladen werden können,
für die man keinen expliziten Schreibzugriff hat.

Um ein Meeting zu erstellen, wählen Sie zunächst die Aktion . Sie erhalten die
nachfolgende Maske, die im Wesentlichen mit der Standardterminmaske identisch ist. Im Feld
< Zuständig>  wählen Sie alle gewünschten Teilnehmer aus.

Speichern und schließen Sie das Dokument. Wählen Sie nun die Aktion < Aktualisieren> , das
Meeting wird Ihnen nun im Chart dargestellt.

Wie Sie sehen, sind die Zeitbalken flach, d.h. im Chart selbst nicht änderbar. Zur Änderung ist
es erforderlich, das Meeting über die Notesmaske zu bearbeiten.
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4 Stat ist ik und Ausw ertungen

Termine können in bestimmte Kategorien eingeteilt werden und insgesamt mit 10 frei
definierbaren Metadaten kundenspezifisch angepasst werden.

Ein Auswertung hinsichtlich dieser Metadaten ist über die einzelnen Ansichten möglich. Falls Sie
z.B. den Ort eines Termins verwalten möchten, müssen Sie diesen im Kalendersetup
entsprechend konfigurieren.

Nach dem erneuten Öffnen der Datenbank erhalten Sie eine zusätzliche Ansicht < Termine -
nach Ort> und die Eingabemaske ist um dieses Feld ergänzt.

Alle Auswertungen, die in den einzelnen Ansichten durchgeführt werden können, sind auf
einzelne Metadaten beschränkt, d.h. relationale Verknüpfungen sind hier nicht vorhanden.

Zur komplexen Auswertung verwenden Sie bitte die Aktion < Stat ist ik-Export> , die Sie nach
dem Öffnen des Charts erhalten.

Dieses Modul exportiert nach dem WYSI WYG Prinzip die Daten des Charts exakt nach den
Kriterien, die Sie ausgewählt haben. Gleichzeitig wird eine Relation der Anwender zu
Abteilungen hergestellt und die Namensliste nach dem Nachnamen erstellt. Sie erhalten eine
Exceltabelle mit folgendem Inhalt.

Diese Tabelle können Sie ganz nach Ihren Bedürfnissen ergänzen, sortieren, etc.
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5 Terminmanagement – Erw eit ert

5.1 Die Rolle Planer

Als Planer stehen Ihnen dieselben Optionen wie dem Standardanwender zur Verfügung

ð·ð Ansehen/Blättern innerhalb des Charts
ð·ð Auswahl von Gruppen, bei denen Sie als Leser oder Autor eingetragen sind
ð·ð Festlegen von persönlichen Favoriten

sowie zusätzlich

ð·ð Erstellen von Terminen für alle Personen, bei denen Ihnen Erstellungsrechte in den
zugehörigen Gruppen eingeräumt wurde.

Planer müssen nament l ich l izenziert w erden, d.h. jeder Anwender, der als Planer agieren
möchte, benötigt einen Eintrag im Datenbanksetup unter < Lizenzierung – Lizenzierte
Anw ender> . Sprechen Sie Ihren Administrator ggfls. hierauf an. Die Erstellung und
Modifikation von Terminen läuft analog zum Standardanwender.

5.2 Erw eit ere Opt ionen

Die nachfolgende Übersicht zeigt sich nur Planern bzw . Administ ratoren der Datenbank.
Standardanwender können diesen Punkt der Dokumentation überspringen. Je nach
Berechtigungsstufen sehen Sie an dieser Stelle nachfolgende Einträge

Sie finden links den Navigat ionsbereich, der in Haupt und Untermenügruppen strukturiert
sein kann. Daten zu der entsprechenden Ansichtsauswahl werden Ihnen rechts im
Anzeigebereich dargestellt. Falls Sie Aktionen ausführen können, d.h. Datenänderungen an
den angezeigten Dokumenten durchführen können, werden Ihnen diese im Akt ionsbereich
angeboten.

Der Navigationsbereich beinhaltet im Einzelnen die umseitig aufgezeigten Detailpunkte.
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Menüpunkt Beschreibung
Planung/ Übersicht Planungs/Kalenderübersicht
Termine
 Meetings Alle Meetings nach Mitarbeiter
 Nach Mitarbeiter Alle Termine nach Mitarbeiter
 Nach Kategorie Dto. nach Kategorie
 Nach Datum Dto. nach Datum
 Erstellt am Dto. erstellt am
Verw alt ung
 Gruppen Modifikation von Gruppen
 Anwender Übersicht Anwender
Administ rat ion
 Setup Alle Setupdokumente
 Jobmanagement Jobmanagement
 Protokolle Protokolle der Agenten
 Agenten Agentliste zum Aktivieren und Starten
 Dokumente Dokumentübersicht
 Papierkorb Papierkorb

Bit t e beacht en Sie

Die Bedienung und Handhabung des Terminmanagement innerhalb des Charts ist von der
Benutzerklasse (Planer, Administrator, Standardanwender) her identisch.
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5.3 Löschen von Terminen/ Terminhoheit

Jedes Dokument innerhalb der Datenbank PlanMe kann von entsprechend autorisierten
Personen gelöscht werden. Folgende Besonderheiten sind hier zu beachten.

ð·ð Systemdateien wie z.B. der Kalendersetup können nicht gelöscht werden
ð·ð Ein Meeting besteht aus einem Hauptdokument (= Meetingverantwortlicher) sowie n

zugeordneten Unterdokumenten (= n Beteiligte). Diese Unterdokumente können nicht
gelöscht werden. Um Anwender aus einem Meeting zu entfernen, ist das zugehörige
Meeting zu bearbeiten und die Liste der beteiligten Anwender zu modifizieren.

ð·ð Gelöschte Dokumente werden zunächst in den Papierkorb transferiert .

Wicht iger Hinw eis

Bitte entfernen Sie keine Termindokumente aus dem Papierkorb, wenn Sie in PlanMe Termine
zentral verwalten. Die Löschindizierung dient PlanMe als Kennzeichnung, welche Termine aus
welchen Anwendermailfiles gelöscht werden sollen.

Beispiel

ð·ð Sie erstellen einen Termin für den Anwender Muster
ð·ð Der Termin wird in das Mailfile des Anwenders übertragen
ð·ð Da der Termin nicht stattfindet, löschen Sie diesen aus dem Planer
ð·ð PlanMe untersucht den Papierkorb und findet hier einen zu entfernenden Termin
ð·ð PlanMe löscht den Termin physikalisch aus der Datenbank und dem Mailfile von Hr.

Muster

Wenn Sie nun vorher den Termin aus dem Papierkorb entfernen, verbleibt der Termin im
Mailfile von Hr. Muster und dieser erhält auch keine Benachrichtigung über die Löschung.

Gelöschte Termine werden nur dann auch in den betreffenden Mailfiles der Anwender gelöscht,
wenn diese

ð·ð In PlanMe geändert wurden
ð·ð In PlanMe erstellt wurden

Beispiel

ð·ð Sie kopieren von 5 Anwendern deren Termine in den zentralen Kalender PlanMe
ð·ð Sie ändern einen Termin von Hr. Muster
ð·ð Sie löschen alle Termine dieser Anwender (inkl. dem geänderten Termin)
ð·ð PlanMe untersucht den Papierkorb und findet hier zu entfernende Termine, wobei nur

ein einziger Termin als „im Kalender modifiziert“ klassifiziert wird.
ð·ð PlanMe löscht den Termin physikalisch aus der Datenbank PlanMe und dem Mailfile von

Hr. Muster
ð·ð PlanMe löscht alle anderen Termine NUR aus der Datenbank PlanMe, NI CHT

ABER aus den Mailf i les

Das hier verwendete Prinzip nennt man Terminhoheit. Für neu erstellte Termine und Meetings
im Zentralkalender ist die Terminhoheit immer im Zentralkalender. Termine, die aus den
Mailfiles kopiert werden, beinhalten die Terminhoheit im Mailfile, solange diese nicht im
Zentralkalender mindestens einmal geändert wurden.
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