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EJ Terminplaner ASSENTE PRO - Dokumentation
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1. Allgemeines

Mit dem Programm ASSENTE PRO kdnnen Mitarbeiter eigene Termine und Fehlzeiten verwalten und sich
gleichzeitig tiber die Anwesenheiten der Kollegen informieren.

Das Programm verflgt u.a. Uber

- eine Monatslbersicht aller Mitarbeiter

- eine Wochenulbersicht aller Mitarbeiter

- eine Tagesubersicht aller Mitarbeiter

- eine Jahreslbersicht Urlaub und eine Jahrestlibersicht Termine aller Mitarbeiter
- eine Monatslbersicht einzelner Mitarbeiter mit Ausdruck

- eine Wochenulbersicht einzelner Mitarbeiter mit Ausdruck

- eine Tagesubersicht einzelner Mitarbeiter mit Ausdruck

und zahlreiche weitere Anzeige- und Einstellmdglichkeiten.

Das Programm ist netzwerk- und mehrbenutzerfahig:
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Programm-Einstellungen kénnen zentral vorgegeben werden. Alle Anwender kénnen auf die gleichen
Termindaten zugreifen. Ein Termin, der bearbeitet wird, ist schreibgeschiitzt. Ein anderer Mitarbeiter
kann diesen Termin zwar ansehen, aber nicht andern.

2. Systemvoraussetzungen
Windows-Betriebssysteme ab XP / Server 2003
Erforderlicher RAM-Speicher : keine besonderen Anforderungen

Erforderlicher Festplattenspeicher : keine besonderen Anforderungen
Bildschirm: Auflésung mindestens 1024x768 Pixel und mind. 256 Farben

3. Installation

i Entpacken Sie die ZIP-Datei in einen beliebig benannten leeren Ordner. Die Anwender mussen Voll-
zugriff auf diesen Ordner haben ( Erstellen, Schreiben, Andern, Loéschen von Dateien ).

i Starten Sie das Programm durch Anklicken der Programmdatei ASSENTE.EXE

i Beim 1.Start missen Sie den Ordner - in den Sie die Dateien entpackt haben - auswahlen und lber-
nehmen.

Die Programmdatei (assente.exe) muss sich - anders wie die ASSENTE-Hilfedatei
(assentepro_help.chm) i nicht im gleichen Ordner wie die Termindaten (*.asn) befinden.

Wollen Sie das Programm deinstallieren, miissen Sie lediglich die Dateien und etwaige Verknipfungen 16-

schen. I n der Registrierung | °3dashseenntSd e zdue nf iSncchd rg, swsretl e rit ePcshe

AHKEY_CURRENYs oUSBWaT efi.

Wollen Sie das Programm vom Startmeni aus starten, so erstellen Sie eine Verknipfung von

ASSENTE.EXE im Startmend ( z. B. in Win ME: Start i Einstellungen 7 Taskleiste i Regi st er AEr wei t

- Hinzufigen 1 usw. ).

Wollen Sie das Programm vom Desktop aus starten klicken Sie mit der rechten Maustaste lber einer frei-
en Stelle des Desktops um dann mit Neu i Verkniipfung das Programm-Icon auf Ihrem Desktop zu plat-
zieren.

Um das Programm starten zu kénnen, muss ein Ordner mit Termindaten vorhanden sein. Dies ist anfangs
gegeben durch Verwendung der mitgelieferten Beispieldateien.

Sie kdénnen die Beispieldaten Uberschreiben oder innerhalb des Programms einen neuen ASSENTE-Ordner
anlegen (Schalter Programm-Einstellungen (Symbol Werkzeug) - Registerkarte System-Einstellungen -
Sc hal Neue Mitarbeiter-Li st e anl egenf)

Um die Datenintegritdt zu erhalten, sollten die Dateien nicht auBerhalb des Programmes editiert werden.

Die Information der zuletzt gedffneten Assente-Mitarbeiterliste wird in der Registrierung gespeichert (un-
ter Schlissel HKEY_CURRENT_USER\software\epse\assente, Name fidi rect or y fi) .

Il st in der Registrierung bei Programmstart kein Wert f
AASSENJrEd ner °-Dialoge Nath Auswahl eines Ordners mit einer Assente-Mitarbeiterliste wird die
Liste angezeigt und der Ordnerpfad wird flr den nachsten Programmstart in der Registrierung gespei-
chert.
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4. Bedienung

Durch Doppelklicken auf die Programmdatei ASSENTE.EXE oder auf das Programm-Icon wird das Pro-
gramm gestartet. Da das Programm ohne weitere lokale Installation auch direkt von einem Netzlaufwerk
gestartet werden kann, kdnnen Sie es auch durch Eintrag in den Autostart-Ordner oder durch Einbindung
in ein Netzwerk-Loginscript automatisch starten.

Um dem Anwender Bedienungsaufwand zu ersparen, wird die zuletzt gedffnete Mitarbeiter-Datei automa-
tisch gedffnet.

Gibt es keine zuletzt gedffnete Mitarbeiter-Datei - da das Programm z. B. zum ersten Mal gestartet wird -
offnet sich ein Dialogfenster, indem Sie den Pfad zu einer bereits vorhandenen Mitarbeiter-Liste auswdh-

len. Bis Sie Ihre eigene Mitarbeiter-Liste erstellt haben, ist dies der Pfad zu den Beispieldateien.

Aktualisierung der Daten:

Die Aktualitat der Daten wird vom laufenden Programm automatisch alle 30 Sekunden gepriift. Werden
geanderte Stammdaten oder Termindaten festgestellt, werden die in Frage kommenden Daten neu gele-
sen.l m Programmt ei |-Eifiskellungena mmk al e Einstellungenfi kannodas
matischen Aktualisierung geandert werden.

AuBerdem werden die Daten bei zahlreichen anderen Aktionen ebenfalls aktualisiert :
Bei Klick auf die Schalter der Monats-, Wochen- oder Tagesiibersicht, bei Minimieren oder Maximieren des
Programmfensters, bei automatischem Neuzeichnen des Programmfensters nach Uberdeckungen durch

eigene oder andere Programmfenster usw.

Durch Vergleich der im Programmfenster unten rechts angezeigten Uhrzeit (Letzte Akt.) mit der Anzeige
der Uhrzeit |l hres PCb6bs in der Taskleiste k°nnen Sie die

Akt

Stimmt die Uhrzeit nicht mit der PC-Zeit Gberein kdnnen Sie auch durch Klick aufdas Feldi Let zt.efi Akt

ein Neulesen der Daten ausldsen.

Rufen Sie die Hilfedatei assentepro_help.chm innerhalb des Programms durch Klick auf den Hilfeschalter

auf ( ). Die F1-Taste hat keine Hilfe-Funktion hinterlegt.

Wird die Hilfe unter Windows Vista, 7 oder 8 nicht richtig angezeigt ( nur Navigation auf linker Seite,
rechte Seite bleibt leer ), wahlen Sie im ASSENTE-Menl den Punkt Hilfe -> Hifedatei - Ordner und Namen
anzeigen.

Offnen Sie den Windows Explorer wéhlen Sie diesen Ordner aus und markieren Sie die Hilfedatei

assentepro_help.chm. Wahlen Sie im Kontextmeni ( rechte Maustaste ) die Eigenschaften und auf Re-
gisterkarte Sicherheit den Schalter 'Zulassen'.

Jetzt misste die Hilfedatei nach erneutem Aufruf in ASSENTE komplett angezeigt werden.

4.1 Allgemeines zur Bedienung

Nach Start des Programms wird die gewéahlte Ubersicht aller Mitarbeiter angezeigt ( Voreinstellung bei
Programme-Einstellungen i Lokale Einstellungen).

Die folgenden Funktionen gelten fiir die Monats-, Wochen- und Tagesubersicht aller Mitarbeiter:
Maustastenbelegung

Befindet sich der Mauscursor Uber einem Tagesrechteck (bei Monats- oder Wochenubersicht)
oder Uber der Zeitachse (bei Tagesibersicht) sind die folgenden Mausklicks eingerichtet :
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= Tagestermine eines Mitarbeiters ansehen und é@ndern
= Termin-Schnelleingabe der gewahlten Terminart

= Termin ausschneiden und in ASSENTE-Zwischenablage speichern

+

= Termin kopieren und in ASSENTE-Zwischenablage speichern

Strg | + = Termin einfligen aus ASSENTE-Zwischenablage

GHI Iﬂ Iﬂ@@
AR

=Ter mi n MmKinfagek

=z

Durch Klick auf diesen Schalter wird das Programm verkleinert und als Symbol in der Taskleiste
im rechten Bereich ( Systray ) angezeigt.

Durch Klick auf das Symbol in der Taskleiste wird das Programm wieder normal angezeigt.
Nach Klick mit der rechten Maustaste auf das Symbol in der Taskleiste erscheint ein Menl mit

folgenden Optionen:
AASSENTE 6ffnenfi, fiBeendend, fi Benden und PC herunterfahrenfi ( geschieht nach 3 Sekun-

den ).

Mochten Sie das Programm sofort nach dem Start verkleinert in die Taskleiste legen, aktivieren
Sie die entsprechende Checkbox bei Programm-Einstellungen -> Regi st er karte |IfiLokal
l ungen 10

I<I<I2VDn3 )IHI

Mit den Schaltern kann in der Mitarbeiterliste vor- und rickwarts geblattert werden.

Klick auf die Seitenanzeige: Im sich 6ffnenden Programm-Fenster kdnnen Sie die Nummer der
Seite eingeben, die angezeigt werden soll.

Dieses Symbol weist darauf hin, dass durch einen Mausklick auf den linken Teil des Mitarbei-
terfeldes die Monatsiibersicht des ausgewahlten Mitarbeiters mit Druckmdglichkeit angezeigt
wird.

Gesel |

Verwenden Sie die UV-Erweiterung ( Urlaubsverwaltung ) kann ein Mitarbeiter sich seine Urlaubs-
werte durch Klick mit der rechten Maustaste auf diesen Bereich anzeigen lassen. Ist der Terminbe-
reich durch ein Passwort geschiitzt, muss dieses nach Aufforderung eingegeben werden.
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Dieses Symbol weist darauf hin, dass durch einen Mausklick auf den
mittleren Teil des Mitarbeiterfeldes die Wocheniibersicht des ausgewdahlten Mitarbeiters ange-
zeigt wird.

Gesef |

Sind in der Wochenubersicht an einem Tag mehr als 5 Termine vorhanden, kann durch Klick auf
den Schalter [E geblattert werden.

Dieses Symbol weist darauf hin, dass durch einen Mausklick auf den
rechten Teil des Mitarbeiterfeldes die Telefonnummer und die Abteilungszugehérigkeit des aus-
gewahlten Mitarbeiters angezeigt werden.

Geser I

Erneutes Klicken auf den rechten Teil schlieBt das Fenster.

Schnellzingabe

[leitfrer
- Urlaub
B krank

L]

Schnelleingabe von Gleitfrei, Urlaub oder Krankheit ( kurz GUK-Termin):

Wadhlen Sie durch Anklicken die gewlinschte Terminart aus. Ein Markierungspunkt zeigt die ge-
wahlte Terminart fur die Schnelleingabe an.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den in Frage kommenden Tag und Mitarbeiter.

( Auf Tagesrechteck in der Monats- oder Wochenibersicht oder Bereich zwischen Zeitachsen in
der Tagesubersicht).

Der Termin wird eingetragen und angezeigt.

Wollen Sie einen so eingegebenen GUK-Termin wieder I6schen, klicken Sie erneut mit der rech-
ten Maustaste auf den entsprechenden Tag oder Bereich.

Sind an einem Tag schon andere einmalige Termine eingetragen, kann mit der Schnelleingabe
nicht eingetragen oder geléscht werden.

Mit diesen Schaltern wahlen Sie den angezeigten Tag, Monat oder das Jahr. Den gewiinschten
Tag kdnnen Sie sich auch durch einen Klick auf ein Tagesdatum im Kalender einstellen.

24.01. 2006 |

Der Schalter zeigt Ihnen das heutige Datum an. Durch Anklicken wird die Tagesubersicht aller
Mitarbeiter des heutigen Tages angezeigt.

F.alender |
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Nach Klick auf diesen Schalter wird IThnen der Jahreskalender des aktuellen Jahres mit Feier-
und Ferientagen angezeigt.

Durch Klick auf einen Monatsnamen, eine KW oder ein Tagesdatum wird der Jahreskalender ge-

schlossen und das Programm zeigt den gewé&hlten Zeitraum in der entsprechenden Ubersicht
an.

Termin’ |

Hier wird Ihnen das Tagesdatum und der Mitarbeiter angezeigt, an und bei dem die letzte Ter-
minanderung seit Programmstart eingetragen wurde.

Zwizchenablage I

Klicken Sie auf diesen Schalter um den Inhalt der ASSENTE-Zwischenablage zu sehen. In die
ASSENTE-Zwischenablage werden Termine kopiert, die Sie z.B.bei einem anderen Mitarbeiter
oder an einem anderen Tag einfligen wollen.

Es gibt 3 Moéglichkeiten Termine in die ASSENTE-Zwischenablage einzufligen:
- Ausschneiden oder Kopieren des Termins in den Ubersichten aller Mitarbeiter. Ndheres dazu
bei AiTermine verschiebenh

- Kopieren des Termins in der Tagestibersicht eines Mitarbeiters durch Klick auf das farbige
Terminart-Rechteck. N2 her es dazu Jeeschiehefifer mi ne

- Direktes Erfassen oder Andern des Termins in diesem Programmfenster und Speichern der
Anderung.

Einfugen kdnnen Sie den Termin der Zwischenablage in die Monatsiubersichten aller Mitarbeiter
durch Klick mit der linken Maustaste bei gedriickter Strg-Taste auf das in Frage kommende Ta-
gesrechteck.

Terminldberschneidungen mit anderen Terminen an diesem Tag werden bei dieser Art der Ter-
minerfassung nicht geprift.

M chten Sie diebibddreiemne¢s vDaearTastatus eimgehben, dletivieren Sie die
Checkbox OUhr zei erfassentdo. Tast atur

Diruck, |

Die aktuelle Ansicht wird als Druckvorschau angezeigt (Monats-, Wochen- oder Tagesubersicht
aller Mitarbeiter) und kann gedruckt werden. Die Ansicht wird der SeitengréBe angepasst.

Teminticker an

Der Terminticker wird ein- oder ausgeschaltet.
Ist der Terminticker eingeschaltet, wird am unteren Fensterrand die Tagestlibersicht des mit der

Maus uberfahrenen Tagesrechtecks angezeigt (in Monats- und WochenUbersicht aller Mitarbei-
ter).
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Befinden Sie sich in der Tageslbersicht und ist die Folgetag-Anzeige aktiviert, wird im Terminti-
cker die Tagesubersicht des Folgetages angezeigt.
Pazswort

Haben Sie fir Ihren Terminbereich ein Passwort vergeben, werden ausgeblendete Terminbe-
schreibungen ( 1.Zeichen = 6v6) nicht angezeigt. Geben Sie hier das Passwort ein, um auch
ausgeblendete Terminbeschreibungen angezeigt zu bekommen.

Mit dem Schalter [Passwort zurlicksetzen] wird das aktuelle Passwort wieder auf den Standard
zurlickgesetzt, d.h. Terminbeschreibungen mi t i6Zefthen am Anfang werden wieder ausge-
blendet.

Ndheres zu den Passwérternf i nden Si e bei P ufhakst s voavri tt adr rbded rt nedr .

Farben Abt.

Klicken Sie auf diesen Schalter, um die eine Ubersicht Farbe - Abteilung angezeigt zu bekom-
men. Die Anderung der Abteilungsfarben erfolgt durch den System-Administrator.

Abteilung | 4|k

Der Schalter [Abteilung] erméglicht die schnelle Wahl einer Abteilung fiir die Ubersichten. Es
werden nur die Mitarbeiter der gewahlten Abteilung angezeigt.
Mit einem Klick auf die Pfeilschalter kdnnen Sie durch die vorhandenen Abteilungen blattern.

Filker | 4| ¥

Der Schalter [Filter] ermdglicht die schnelle Wahl eines zusétzlichen Filters fiir die Ubersichten.
Es werden nur die Mitarbeiter des gewdahlten Filters angezeigt.

Mit einem Klick auf die Pfeilschalter kdnnen Sie durch die vorhandenen zusatzlichen Filter blat-
tern.

Jahrestermine |

Die Termin-Jahresibersicht aller Mitarbeiter des gewahlten Jahres wird angezeigt.

Zum Verschieben des Fensterinhalts ziehen Sie den Balken in der Bildlaufleiste mit der Maus
oder klicken auf die kleinen Pfeile in der Bildlaufleiste.

Wenn Sie auf einen der kleinen Pfeile der Bildlaufleiste klicken, wird die Anzeige entweder hori-
zontal um 4 Wochen, bzw. senkrecht um 5 Mitarbeiter verschoben.

Die Termine werden nur angezeigt. Sie kénnen keine Termine andern. Dazu missen Sie z.B.
wieder in die Monatslbersicht aller Mitarbeiter wechseln.

Méchten Sie die Ubersicht eines anderen Jahres anzeigen, miissen Sie die Ubersicht schlieBen
und mit den Plus-/Minus-Schaltern das Jahr andern.

Auch in der Termin-Jahresubersicht kdnnen Sie die Anzahl der angezeigten Mitarbeiter ein-
schranken, indem Sie vor Aufruf eine Abteilung oder einen Filter aktivieren.

Jahresiibersicht |
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Die Jahreslbersicht Urlaub aller Mitarbeiter des gewdahlten Jahres wird angezeigt.

Zum Verschieben des Fensterinhalts ziehen Sie den Balken in der Bildlaufleiste mit der Maus
oder klicken auf die kleinen Pfeile in der Bildlaufleiste.

Wenn Sie auf einen der kleinen Pfeile der Bildlaufleiste klicken, wird die Anzeige entweder hori-
zontal um 4 Wochen, bzw. senkrecht um 5 Mitarbeiter verschoben.

Halbe Urlaubstage werden, wie die Termine in der Monatslbersicht, mit halber Tagesbreite an-
gezeigt.

Ein halber Urlaubstag liegt vor, wenn die Dauer des Tagesurlaubs kleiner oder gleich 5 Stunden
betragt. Er wird vormittags angezeigt, wenn der gréBere Teil des Urlaubs auf den Vormittag
fallt, also vor 12 Uhr liegt. Analog dazu wird er nachmittags angezeigt, wenn der gréBere Teil
des Urlaubs nach 12 Uhr liegt.

Urlaubstermine werden nur angezeigt. Sie kdnnen keine Termine andern. Dazu miissen Sie z.B.
wieder in die MonatsUbersicht aller Mitarbeiter wechseln.

Mdchten Sie die Ubersicht eines anderen Jahres anzeigen, miissen Sie die Ubersicht schlieBen
und mit den Plus-/Minus-Schaltern das Jahr @ndern.

Auch in der Jahresubersicht Urlaub kdnnen Sie die Anzahl der angezeigten Mitarbeiter ein-
schranken, indem Sie vor Aufruf eine Abteilung oder einen Filter aktivieren.

Die aktuelle Farbe der Terminart Urlaub wird neben dem Schalter angezeigt.

Bauer

® Hallstein

Werden die Mitarbeiter-Arbeitszeiten iber Terminals erfasst und mit einem EDV-Programm ver-

waltet, kdnnen Sie sich hier die aktuelle Anwesenheit anzeigen lassen. Die Daten muissen daftr

in einem einfachen Datenformat bereitgestellt werden. Naheres dazu auf Anfrage.

Die AAnwesenheitsl amped kann duoderrausgeskhblietvkeeden. fimaderuel | a
lokalen Einstellungen kann auch ein automatisches An-/Ausschalten der Anwesenheitslampe bei
Programmstart/-ende vorgegeben werden.

Der Anwesenheitsstatus aller Mitarbeiter wird iber Nacht automatisch auf abwesend (Lampe
aus) gesetzt.

Dieses Infofeld unten links im Hauptfenster informiert den Anwender Uber folgende Zusténde:

B Backup ist eingeschaltet
P Protokoll ist eingeschaltet ( Ereignisanzeige )
Vv Versionskontrolle ist eingeschaltet

Kleine Buchstaben stehen fiir ausgeschaltete Funktionen.

4.2 Monatsiibersicht aller Mitarbeiter
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Klicken Sie auf diesen Schalter.
In der unteren Fensterhalfte erscheint die Monatsibersicht aller Mitarbeiter.

Der gewdhlte Monat ist durch einen Rahmen begrenzt. AuBerhalb dieses Rahmens kénnen keine
Termine erfasst werden.

VIS B O B L

Die Farbe des Tagesrechtecks ist bei

(1) Arbeitstage = weiB
(2) Freie Tage = grau
(3) Feiertage = gelb
(5) Heute = dunkler Rahmen um weiBe Rechtecke

Aus der Breite der weiBen Tagesrechtecke ist die Tagesarbeitszeit ersichtlich:

ganztags ganze Breite weiB
(4) vormittags links weiB, rechts grau
nachmittags links grau, rechts weiB

arbeitsfrei = ganze Breite grau

MO ML : ‘
£2 2324 252627 28

Schulferien werden in der Monatslbersicht als blaue Balken Uber der
Datumszeile dargestellt.

Termine werden entsprechend der Terminart-Farbe als farbige Balken innerhalb der Tagesrecht-
ecke dargestellt.
Wiederkehrende Termine sind innen weiB3 markiert.

Es wird unterschieden zwischen

- Terminen, deren groBerer Teil auf den Vormittag fallt = linksseitige Darstellung im Recht-
eck mit halber Breite

- Terminen, deren groBerer Teil auf den Nachmittag fallt = rechtsseitige Darstellung im
Rechteck mit halber Breite

Termine, die spatestens um 10 Uhr beginnen und frihestens um 15 Uhr enden und ganztagige
Fehlzeiten, wie z.B. Gleitfrei, Urlaub oder Krankheit, werden mit ganzer Breite dargestellt.

Es werden maximal je 5 Termine vormittags und nachmittags angezeigt.
Ein kleine schwarze Markierung am oberen Ende des Tagesrechtecks zeigt an, dass vor- bzw.
nachmittags mehr als 5 Termine vorhanden sind.

An Sams-, Sonn- und Feiertagen und in arbeitsfreien Zeiten kdnnen ebenfalls Termine erfasst
werden.
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Méchten Sie alle Tagestermine eines Mitarbeiters mit Terminbeschreibung ansehen, klicken Sie

in der Mitarbeiterzeile auf das Tagesrechteck.

Es offnet sich das Programm-Fenster "Tagestermine anzeigen".

M chten Sie bei einem Mitarbeit edTermin eingelen,rklickem ieenitne n 0
der nittlerenMaust aste auf das entsprechende -Teargrewirdec ht ec k.
eingetragen. Hat der Mitarbeiter seine Termine passwortgeschitzt, werden Sie zur Eingabe des

i Kr a vAknministrator-Passwortes aufgefordert. Nach Eingabe des
Termin ganztagig eingetragen.

Terminticker
Bei eingeschaltetem Terminticker wird beim Ziehen der Maus Uber ein Tagesrechteck unterhalb

der Monatsubersicht die Tagestlibersicht des Mitarbeiters angezeigt ( Zeitachse mit Terminen
und Terminbeschreibung).

ra| =
(]
J=| T

KIl'i cken Si etriaaichend(hnks aben oder rechts oben in der Monatsibersicht aller Mitar-
beiter) um auch die letzten und ersten Tage des Vor- bzw. Folgemonats in der Monatstibersicht
angezeigt zu bekommen.

Diese erweiterte Ansicht bleibt eingestellt bis Sie die Art der Ubersicht wechseln, also z.B. die
Wochen-oder Tagesg¢bersicht all er Mitar bfeZdichan klecken.st el | en

Moéchten Sie die erweiterte Monatsubersicht immer angezeigt bekommen, aktivieren Sie die ent-
sprechende Checkbox in den lokalen Einstellungen.

Die Termine der auBerhalb des aktuellen Monats liegenden Tage werden nur angezeigt. Eine
Anderung der Termine ist nur im aktuellen Monat mdéglich.

Um von der Monatstbersicht aller MA in die Wochenubersicht aller MA umzuschalten haben Sie 3 Még-
lichkeiten:

- Klick auf den Schalter [Wocheniibersicht] in der Symbol-Leiste. Es wird die Woche des
augenblicklich gewahlten Tages angezeigt (grin hinterlegt im Kalender)

- Klick im Kalender auf die Nummer der Kalenderwoche. Der 1.Tag der Woche wird zum
gewahlten Tag (wird grun hinterlegt im Kalender)

- Sie klicken unterhalb des Rahmens der Monatstibersicht auf die Kalenderwoche. Der 1.Tag
der Woche wird zum gewahlten Tag (wird griin hinterlegt im Kalender)

Um von der Monatsulbersicht aller MA in die Tagesibersicht aller MA umzuschalten haben Sie mehrere
Mdéglichkeiten:

- Klick auf den Schalter [Tageslibersicht] in der Symbol-Leiste

- Klick im Kalender auf das Tagesdatum des Tages, der angezeigt werden soll
- Klick auf das Tagesdatum in der Datumszeile der Monatsibersicht

- Klick auf den Plus- bzw. Minus-Schalter des Tagesdatums

- Klick auf den Schalter [Heutigen Tag anzeigen]
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4.3 Wochenibersicht aller Mitarbeiter

Klicken Sie auf diesen Schalter.
In der unteren Fensterhalfte erscheint die Wochenlibersicht aller Mitarbeiter.

Die gewahlte Woche ist durch einen Rahmen begrenzt.

.

Der Tag wird als Zeitachse mit 12 Uhr-Markierung dargestellt.
Unterhalb des Wochenrahmens wird der eingestellte Tageszeitraum angezeigt ( z.B. 7-17 Uhr ).

Die Farbe der Zeitachse ist bei

Montag bis Freitag = grau
Samstag und Sonntag = weiB
Feiertagen = gelb
Tagen auBerhalb des akt.Monats = hellgrau

Termine werden entsprechend der Terminart-Farbe als farbige Balken auf der Zeitachse darge-
stellt.
Wiederkehrende Termine sind innen wei3 markiert.

Es werden max. 10 Termine pro Tag angezeigt
Die Anordnung der Terminbalken erfolgt vertikal versetzt. Bei Terminiberschneidungen bleiben
alle Termine sichtbar.

Liegen Termine auBerhalb des gewdhlten Anzeigezeitraums erscheinen links oder rechts der
Zeitachse Marker ( © ).

Per Schnelleingabe eingegebene Termine werden ganztagig eingetragen, kdnnen aber auf belie-
bige Anfangs- und Endzeit geandert werden.

Die Tagesarbeitszeiten AvormittagsfA, AnachmittagsiA ode
graues Rechteck mit der Beschriftung fifreiid dargestel/l
Mochten Sie alle Tagestermine eines Mitarbeiters mit Terminbeschreibung ansehen, klicken Sie

in der Mitarbeiterzeile in den Bereich der Zeitachse.

Es offnet sich das Programm-Fenster "Tagestermine anzeigen".

M chten Sie bei einem Mitarbeit edTermin eirgeben,klickem Sieenitnen
der mittleren Maustaste aufdas ent sprechende Tagesr elemmtinendrdl. Der AKr
eingetragen. Hat der Mitarbeiter seine Termine passwortgeschitzt, werden Sie zur Eingabe des

fi Kr afARministrator-Passwortes aufgefordert. Nach Eingabe- des

Termin ganztagig eingetragen.

Wahlweise kdnnen Sie sich auch innerhalb der Terminbalken die Terminbeschreibung anzeigen
lassen. Zu lange Terminbeschreibungen werden gekiirzt angezeigt. Eingeschaltet wird diese Op-
tion bei den Programm-Einstellungen.

Terminticker
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Bei eingeschaltetem Terminticker wird beim Ziehen der Maus Uber ein Tagesrechteck unterhalb
der Wochenlbersicht die Tagestbersicht des Mitarbeiters angezeigt ( Zeitachse mit Terminen
und Terminbeschreibung).

kithwioch

Schulferien werden in der Wochenilbersicht als blaue Balken Uber dem
Tagesdatum dargestellt.

+
. kortag

Kl'i cken Si etri&aichend(bnks aben oder rechts oben in der Wocheniibersicht aller Mit-
arbeiter) um auch die letzten und ersten Tage des Vor- bzw. Folgemonats in der Wochen(iber-
sicht angezeigt zu bekommen.

Diese erweiterte Ansicht bleibt eingestellt bis Sie die Art der Ubersicht wechseln, also z.B. die
Monats-oder Tages¢bersicht aller Mit ar bfeZdichken klecken.st el | en

Mochten Sie die erweiterte Wochenlbersicht immer angezeigt bekommen, aktivieren Sie in den
lokalen Einstellungen die entsprechende Checkbox.

Die Termine der auBerhalb der aktuellen Woche liegenden Tage werden nur angezeigt. Eine An-
derung der Termine ist nur im aktuellen Monat mdglich.

Um von der WochentUbersicht aller MA in die Tageslibersicht aller MA umzuschalten haben Sie mehrere
Mdoglichkeiten:

- Klick auf den Schalter [Tagesibersicht] in der Symbol-Leiste

- Klick im Kalender auf das Tagesdatum des Tages, der angezeigt werden soll
- Klick auf das Tagesdatum in der Datumszeile der Wochenubersicht

- Klick auf den Plus- bzw. Minus-Schalter des Tagesdatums

- Klick auf den Schalter [Heutigen Tag anzeigen]

Um von der Wochenubersicht aller MA in die Monatsibersicht aller MA umzuschalten haben Sie folgende
Mdéglichkeiten:

- Klick auf den Schalter [Monatstibersicht] in der Symbol-Leiste

- Kilick auf den Plus- bzw. Minus-Schalter des Monats
- Klick im Jahreskalender auf eine Monatsbezeichnung

4.4 Tagesiibersicht aller Mitarbeiter

Zum Anzeigen klicken Sie auf diesen Schalter.
In der unteren Fensterhalfte erscheint die Tageslbersicht aller Mitarbeiter.
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Termine werden entsprechend der Terminart-Farbe als farbige Balken auf der Zeitachse darge-
stellt. Wiederkehrende Termine sind innen weil3 markiert

Es werden max. 10 Termine pro Tag angezeigt.
Die Anordnung der Terminbalken erfolgt vertikal versetzt. Bei Terminlberschneidungen bleiben
alle Termine sichtbar.

Liegen Termine auBerhalb des gewdhlten Anzeigezeitraums erscheinen links oder rechts der
Zeitachse Marker ( <, > )

Per Schnelleingabe eingegebene Termine werden ganztagig eingetragen, kénnen aber auf belie-
bige Anfangs- und Endzeit geandert werden.

Mochten Sie alle Tagestermine eines Mitarbeiters mit Terminbeschreibung ansehen, klicken Sie
in der Mitarbeiterzeile in den Bereich der Zeitachse.
Es o6ffnet sich das Programm-Fenster "Tagestermine anzeigen".

M chten Sie bei einem Mitarbeit edTermin eirgelen,klickem Hieenitnen
der mittleren Maustaste in den Bereich der Zeitachse. De r i K r-Teermkindwird eingetragen. Hat

der Mitarbeiter seine Termine passwortgeschg¢tzt, werde
Administrator-Passwortes aufgefordert. Nach EingabeTamis Pass\
ganztagig eingetragen.

Wahlweise kdnnen Sie sich auch innerhalb der Terminbalken die Terminbeschreibung anzeigen
lassen. Zu lange Terminbeschreibungen werden gekiirzt angezeigt. Eingeschaltet wird diese Op-
tion bei den Programm-Einstellungen.

Il st die Option fiTermine deseFolTggeagbébsrancbdigenkinvier
Programm-Einstellungen i Lokale Einstellungen ), wird Ihnen rechts von den Zeitachsen der
Folgetag in einer Form dargestellt, die einem Tagesrechteck in der Monatslibersicht entspricht.

Terminticker

Wenn Sie die Tagesibersicht des Folgetags im Terminticker sehen wollen, ziehen Sie den
Mauscursor auf das entsprechende Folgetag-Tagesrechteck.

Um von der Tagesubersicht aller MA in die WochenUbersicht aller MA umzuschalten haben Sie 2 Méglich-
keiten:

- Klick auf den Schalter [Wochenubersicht] in der Symbol-Leiste. Es wird die Woche des ge-
wahlten Tages angezeigt (grin hinterlegt).

- Klick im Kalender auf die Nummer der Kalenderwoche. Der 1.Tag der Woche wird zum ge-
wahlten Tag.
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Um von der Tagesibersicht aller MA in die Monatsubersicht aller MA umzuschalten haben Sie folgende
Mdéglichkeiten:

- Sie klicken auf den Schalter [Monatslibersicht] in der Symbol-Leiste
- Sie klicken auf den Plus- bzw. Minus-Schalter des Monats
- Sie klicken im Jahreskalender auf eine Monatsbezeichnung

4.5 Mitarbeiter oder Termin suchen

Sie wahlen zuerst aus, ob Sie nach einem Mitarbeiter oder nach einem Termin suchen wollen.
GroB- und Kleinschreibung werden bei der Suche nicht beachtet. Die Eingabe erfolgt ohne
Matchcodes wie z.B. * oder ? . Es wird nach der eingegebenen Zeichenfolge gesucht.

Mitarbeitersuche:

Im Eingabefeld geben Sie einen Teil der oder die genaue Mitarbeiterbezeichnung ein. Das Pro-
gramm zeigt den gefundenen Mitarbeiter durch einen schwarzen Punkt an. Sie kénnen die Su-
che fortsetzen und bekommen - falls vorhanden - weitere Mitarbeiter angezeigt.

Terminsuche:

Sie kdnnen innerhalb des gewdahlten Monats oder innerhalb des gewahlten Jahres nach Termin-
beschreibungen suchen.

Im Eingabefeld geben Sie einen Teil der oder die genaue Terminbeschreibung ein. Das Pro-
gramm sucht nach Terminbeschreibungen, die den Suchbegriff enthalten und zeigt alle gefun-
denen Termine in einer Liste an (Tagesdatum und Mitarbeiter). Durch Doppelklick auf einen Ein-
trag der Liste werden Ihnen Details angezeigt.

4.6 Termin-Hinweis

Fremdeingetragene Termine sind Termine, die bei einem anderen Mitarbeiter z.B. wahrend dessen
Abwesenheit eingetragen oder geéndert worden sind.

Diese Termine kdnnen beim Speichern - durch Aktivieren einer Checkbox - in eine Liste eingetra-
gen werden, die sich der betreffende Mitarbeiter bei ndchster Anwesenheit anzeigen lassen kann.
Dadurch erhalt er einen Uberblick tber die - wahrend seiner Abwesenheit - bei ihm eingetragenen
oder gednderten Termine.

Erstellen eines Termin-Hinweises fiir einen fremdeingetragenen Termin:

Der Eintrag eines Termin-Hinweises ist nur bei einmaligen Terminen moglich. Der Termin muss
Uber das Tagestermine-Eingabeformular erfasst werden.

Vor dem Speichern ist der in Frage kommende Termin durch Aktivieren der Checkbox zu markie-
ren.
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[ ] Uhrzeit mit Tastatur erfassen

Termin - Hinweis

(Tea)0 x|
(Tea)0 x|
[Tea)0 x|

Fur die markierten Termine wird ein Termin-Hinweis gespeichert, der neben den Termindaten den
Namen des Eintragenden und das Datum/Uhrzeit des Eintrags enthalt.
Der Name des Eintragenden ist der an diesem PC-Arbeitsplatz tatige Mitarbeiter.

Bem.: Wer an diesem PC-Arbeitsplatz tétig ist, wird bei Programm-Einstellungen - Registerkarte

‘Lokale-Einstellungen’ eingestellt und links vom Namen durch ein kleines farbiges Rechteck ange-
zeigt.

{3; Frank

Ist kein Mitarbeiter ausgewahlt, muss der eintragende Mitarbeiter beim Speichern ausgewahlt wer-
den. Dazu 6ffnet sich ein Auswabhldialog-Fenster.

Hinweis auf fremdeingetragene Termine:

Beim Start des Programms und beim automatischen Aktualisieren der Termindaten prift das Pro-
gramm, ob Termin-Hinweise fur den an diesem Arbeitsplatz tatigen Mitarbeiter vorhanden sind.

Sind Termin-Hinweise fur den Mitarbeiter vorhanden, &ndert sich die Beschriftung des Schalters in
der obersten Symbolleiste von [Termin ?] in [Termin!].

Falender  Temin!  Zwischer

Ubersicht der fremdeingetragenen Termine anzeigen:

Fremdeingetragene Termine werden im Programmfenster "Termin-Hinweise" angezeigt, das Uber
den Schalter [Termin ? ] bzw. [Termin!] in der Symbol-Leiste gedffnet wird. Der Mitarbeiter kann
sich die fremdeingetragenen Termine ansehen und nach Kenntnisnahme einzeln oder komplett
nach Eingabe eines evtl. notwendigen Passwortes ldschen.

Durch Doppelklick auf eine Terminzeile wird die Tagesibersicht des Termines angezeigt.
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4.7 Filter auf Mitarbeiter

In diesem Fenster kénnen Sie die Anzahl der angezeigten Mitarbeiter einschréanken. Diese Opti-
on eignet sich besonders zum Terminabstimmen innerhalb einer Abteilung oder zwischen belie-
bigen Mitarbeitern.

Eine Auswahl treffen Sie ent weder durch ¥ffnen der Auswahl box
Wahl einer Abteilung oder durch manuelles Auswahlen von Mitarbeitern.

Die manuelle Auswahl erfolgt durch Doppelklick in die linke Liste oder durch Markieren eines
Mitarbeiters und den Schalter —

Beide Verfahren (Auswahl einer Abteilung oder manuelles Zusammenstellen) kénnen kombiniert
werden.

Ausgewahlte Mitarbeiter entfernen Sie wieder durch Doppelklick in die rechte Liste oder durch

Markieren des Mitarbeiters und den Schalter

Auswahl l6schen

Dieser Schalter entfernt alle ausgewahlten Mitarbeiter.

Auswahl box AFi |l ter A:

Hier kdnnen gespeicherte Filter ausgewahlt werden. Filter kénnen durch den System-
Administrator systemweit oder durch den Mitarbeiter mitarbeiterbezogen eingerichtet werden.

Ndheres zur Erstellung der Filter unter Punkt Programm-Einstellungen i System-Einstellungen -
Schalter [Filter verwalten].

4.8 ASSENTE-Ordner offnen

Sind fur Ihre Firma mehrere Ordner mit ASSENTE-Daten eingerichtet, kdnnen Sie mit diesem
Schalter den Ordner wechseln.

Wahlen Sie einen anderen Ordner aus und Ubernehmen Sie den Ordner. Befinden sich in diesem
Ordner ASSENTE-Dateien (*.asn) werden die Daten angezeigt.

Hinweis : Neue Mitarbeiterlisten kdnnen nur durch den System-Administrator eingerichtet wer-
den.
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4.9 Programm-Einstellungen

il

Persdnliche Einstellungen, die nur lokal wirksam sind (also nur an dem PC, an dem sie aktiviert
werden),er f ol gen i m Pr ogr amfiEingellungénh rRegjsteakanre Lokale Einstellun-

gen 1 und 2d .

Das Einrichten und die Pflege der Mitarbeiter-Stammdaten und der allgemein gliltigen Pro-
grammeinstellungen erfolgt durch den System-Ad mi ni strator im Progr-ammteil
Einstellungen i Registerkarte System-Ei nst el |l ungeni.

Bemerkung:

Verwalten Sie Stammdaten bereits mit einem Datenbanksystem, kénnen Sie dies evtl. beibehal-
ten und die entsprechenden ASSENTE-Dateien aus Ihrem Datenbanksystem heraus aktualisie-
ren. Setzen Sie sich in diesem Fall mit mir in Verbindung. Sie erhalten dann weitere Informatio-
nen zur Art der Dateiinhalte.

: Lokale Einstellungen 1 { | akale Einstellungen 2 | System - Einstellungen

[+] Tage des Yormonats immer anzeigen

[+] Tage des Folgemonats immer anzeigen

Mochten Sie die erweiterte Monats- oder Wochentbersicht aller Mitarbeiter (Tage des Vor- und
Folgemonats werden auch angezeigt) immer angezeigt bekommen, aktivieren Sie diese Check-
boxen. Diese Einstellung wird gespeichert und nach dem nachsten Programmstart wieder vor-
genommen.

Sind diese Checkboxen nicht aktiviert, kénnen Sie bei Bedarf in der jeweiligen Ubersicht die er-
weiterte Ansicht du#feZeicheh mankellainfund ausschalten.

(siehe auch Erlauterungen bei Monats- und Wochenibersicht aller Mitarbeiter).

Mur Terminart Urlaub anzeigen

Nur Urlaubstermine in der Monatsubersicht anzeigen

Wollen Sie sich fir eine Urlaubstbersicht nur die Urlaubstage anzeigen lassen, schalten Sie die-
se Checkbox an. Alle anderen Termine in der Monatstbersicht werden daraufhin ausgeblendet.
Durch erneutes Anklicken der Checkbox werden wieder alle Terminarten angezeigt.

[¥]%Wochentrennlinien anzeigen

Zwischen Sonntag und Montag wird in der Monatsubersicht eine graue Wochentrennlinie einge-

blendet.
Schalten Sie diese Option z.B. an, wenn in Ihrem Unternehmen auch samstags und sonntags

gearbeitet wird und das Wochenraster nicht mehr deutlich zu erkennen ist.
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[+] Termine des Folgetages anzeigen

Aktivieren Sie die Checkbox um die Termine des Folgetages in der Tageslbersicht angezeigt zu
bekommen.

Il st die @ptmionre fes Folgetages anzeigen in der Tagesy¢gbe
rechts von den Zeitachsen der Folgetag in einer Form dargestellt, die einem Tagesrechteck in

der Monatsubersicht entspricht.

Wenn Sie den Folgetag mit Zeitachse sehen wollen, ziehen Sie den Mauscursor auf dieses

Tagesrechteck. Unterhalb der Tagesubersicht wird ihnen dann als Terminticker der Folgetag des
entsprechenden Mitarbeiters angezeigt.

[+] Terminbeschreibung anzeigen

Mochten Sie in der Tagesibersicht aller Mitarbeiter die Terminbeschreibungen innerhalb der
Terminbalken angezeigt bekommen, aktivieren Sie diese Checkbox.

Linien fir Arbeitszeit anzeigen

Innerhalb des Anzeigezeitraums werden in der Tagesibersicht aller Mitarbeiter und im Terminti-
cker 2 senkrechte Linien angezeigt, die die tagliche Arbeitszeit ( z.B. Kernarbeitszeit ) darstel-
len.

5 Minuten - Raster bei Zeitachsen anzeigen

Bei den Zeitachsen der Tagesubersicht und des Termintickers werden zusatzliche
Stundenteilungstriche angezeigt.

Mach Programmstart anzeigen :

) Monatsiibersicht () Wocheniibersicht (O Tagesiibersicht

Hier kénnen Sie durch Anklicken die Ubersicht wahlen, die nach Programmstart angezeigt wer-
den soll.

Terminticker nach Programmstart anzeigen

Ist diese Checkbox aktiviert, wird der Terminticker beim Programmstart angezeigt.

Wadhrend das Programm lauft, Idsst sich der Terminticker Uber den Schalter [Terminticker an]
am unteren Rand des Hauptfenster ein- oder ausschalten.

Eingestellte Abteilung/Filter nach Programmstarnt wieder anzeigen

Ist diese Checkbox aktiviert, wird bei Beenden des Programms die fiir die Ubersichten aller Mit-
arbeiter eingestellte Abteilung oder der eingestellte Filter gespeichert. Beim Programmestart wird
dann diese Abteilung oder der Filter aktiviert und Sie sehen die entsprechende Mitarbeiteraus-
wahl.

Ahbteilungstarben anzeigen
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Haben Sie diese Checkbox aktiviert, werden in der Monats-, Wochen- und Tagesubersicht aller
Mitarbeiter die Mitarbeiterzeilen in den Farben der den Mitarbeitern zugeordneten Abteilungen

angezeigt.
Wenn die Checkbox ausgeschaltet ist, ist die Hintergrundfarbe der Zeilen wei3 bzw. grau.
Abteilungsfarben kénnen nur vom System-Administrator geandert werden.

auch im Terminkbereich

Wollen Sie die Abteilungsfarben nur bei den Mitarbeiterbezeichnungen angezeigt bekommen,
deaktivieren Sie diese Checkbox.

Lokale Einstellungen 1 | Lokale Einstellungen 2 | System - Einstellungen

[+] Fensterhihe vergréBerm um 8 |v| Pixel

[ bei #P-Design oder grafen Schiftarten [120 dpi] |

Anzahl der hitarbeiter pro Seite einstellen 15 |+
[ Heustart dez Programms erforderlich |
Breite des Hauptfensters wvergriBern um 400 Pixel |+
[ Bel &nderung Meustart des Programms erforderlich |
30 sec [+

Automatische Aktualisierung nach

Fensterhdhe

Bei bestimmten Einstellungen der Desktop-Darstellung kann es vorkommen, dass bei einigen
Programmfenstern am unteren Rand ein Stlick abgeschnitten wird.

Dies ist z.B. beim Windows XP-Stil ( z.B. mit hoher Titelleiste und mit groBem Menltext ) oder
bei der Wahl von groBen Schriftarten ( 120 dpi ) der Fall.

Wenn Sie diese Checkbox aktivieren, werden die Fensterh6hen entsprechend der im Auswabhlfeld
stehenden Anzahl von Pixeln vergroBert, so dass alle Komponenten vollstédndig sichtbar bleiben.

Anzahl Mitarbeiter pro Seite

Hier kdnnen Sie vorgeben, wieviel Mitarbeiter pro Seite in der Monats-, Wochen- oder Tages-
ibersicht angezeigt werden. Nach Anderung des Wertes muss das Programms neu gestartet
werden.

Die maximale Anzahl von Mitarbeitern, die pro Seite angezeigt werden kénnen, ist von der einge-
stellten Bildschirmauflésung abhangig. Bei 1024x768 Pixeln sind dies ca. 12 und bei 1280x1024
Pixeln ca.18, jeweils bei eingeschaltetem Terminticker. Die gréReren Werte der Anzahl von Mitar-
beitern ( z.B. 30 ) kdnnen Sie einstellen, wenn Sie z.B. die Monatsibersicht von 30 Mitarbeitern auf
eine DIN A4 - Seite drucken wollen ( Schalter [Druck] ). Die Ubersicht wird zwar dann nur teilweise
auf dem Bildschirm angezeigt, jedoch werden beim Druck alle 30 Mitarbeiter dargestellt.

Breite des Hauptfensters

Die Breite des Hauptfensters des Terminplaners ( Monats-, Wochen- und Tagesubersicht aller Mit-
arbeiter ) kann der Monitorbreite angepasst werden.

Dies zeigt Ihnen in der Monatsubersicht maximal den kompletten Folgemonat an. In der Wochen-
und Tagesubersicht wird , bedingt durch die lAngeren Terminbalken, mehr Beschreibungstext an-
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gezeigt.
Nach Anderung des Wertes muss das Programms neu gestartet werden.
Automatische Aktualisierung
Die Aktualitat der Daten wird vom laufenden Programm nach der Installation alle 30 Sekunden

gepriift. Hier kann das Zeitintervall der automatischen Aktualisierung geandert werden ( 30 sec
i 60 min ).

tditarbeitar(in) an diesam FC | hdaier | |&uswﬁhlan |

F¢r die nachfolgenden Funkt i oameawu s siAmavietsemih ei u rsd-a mpee r
runght wird die Auswahl ei nEnsEinsthaltanrdbeser Fuaktienem@hne t i gt
Vorgabe eines Mitarbeiters ist nicht méglich.

Nach Klick auf den Schalter [Auswéahlen] 6ffnet sich ein Auswahlfenster mit der Mitarbeiterliste.

[] A senheitslampe fur Mitarbeiten(ing an- f ausschalten

bei Programmstat und -ande

Ist diese Checkbox aktiviert, wird fir den gewahlten Mitarbeiter bei Programmstart/-ende die An-
wesenheitslampe automatisch an-/ausgeschaltet. Ein manuelles An-/Ausschalten der Lampe nach
Start des Terminplaner ist weiterhin mdglich.

| Eigene Filter verwalten |

Hier kdnnen eigene Filter eingerichtet werden. Die Einrichtung erfolgt wie flir die systemweiten Fil-
ter, die nur der Administrator einrichten kann. Die Erlduterung finden Sie bei Punkt System-
Einstellungen i Filter verwalten

/A [ Terminerinnerung fir Mitarbeitarin) mind. 15 | Min. vorher
fiir Terminarien B = v
mr mL
| -] Wl

Externe Lautspracher fiir akustisches Signal verwendan

Um an bevorstehende Termine akustisch und optisch erinnert zu werden

1 muss ein Mitarbeiter ausgewahlt sein, fir den die Terminerinnerung erfolgen soll
(siehe AiMi t arbeiter(in) an diesem PCHA).

T aktivieren Sie dieeChec&boxgif Temndi w2hlen ineicer Au
lichen Abstand der Terminerinnerung vom Termin (0, 15, 30, 60, ... min.) aus.

1 wahlen aus flir welche Terminarten die Terminerinnerung erfolgen soll
1 und entscheiden, ob Sie das akustische Signal lber externe Lautsprecher oder Uber den

internen PC-Lautsprecher héren wollen.

Das Programm untersucht die Termine dieses Mitarbeiters in regelmaBigen Zeitabstédnden
( 60 sec ) und zeigt gegebenenfalls in einem Programmfenster einen bevorstehenden Termin
an. Dazu ertont ein akustisches Signal. Die Termin-Erinnerung wird bis zum SchlieBen des Pro-
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grammfensters in 30 sec - Abstdanden wiederholt. Der Ton kann fir die Wiederholungen ausge-
schaltet werden.

Durch Betatigen des Schalters [Test] kann ein Testalarm ausgeldst werden.
Ist die Terminerinnerung aktiviert wird in der Monats-, Wochen- oder Tagesubersicht links unten

eine Alarmglocke angezeigt. Wenn Sie den Mauszeiger auf diese Alarmglocke ziehen werden Ih-
nen die aktuellen Einstellungen angezeigt.

D; Frank

Beim ausgewahlten Mitarbeiter erscheint links vom Namen ein kleines farbiges Rechteck.
Die Einstellungen werden gespeichert und beim nachsten Programmstart wieder eingestelit.
Die Termin-Erinnerung ist nur bei gestartetem Terminplaner aktiv. Das Fenster des Terminpla-

ners kann dabei minimiert sein ( Programmsymbol ist nur in der TASK-Leiste am unteren Bild-
schirmrand sichtbar ).

Lokale Einstellungen 1 | Lokale Einstellungen 2 | System - Einstellungen

Zum Andern der System-Einstellungen ist die Eingabe des System-Administrator-Passwortes erforderlich.
Das Standard-Passwort hei Gt Al eer d.

Mitartbeiter-Liste andem

Hier erganzen oder entfernen Sie Mitarbeiter aus der Liste oder verschieben Mitarbeiter nach
oben oder unten.

Die Reihenfolge der Mitarbeiter in dieser Ansicht bestimmt die Reihenfolge der Mitarbeiter in der
Anzeige der Monats- und Tagesubersicht aller Mitarbeiter.

Sie kénnen also bereits hier Gruppierungen vornehmen. Eine Alternative ist die alphabetische Rei-
henfolge.

Wenn ein Mitarbeiter in der Liste markiert worden ist, kann er verschoben oder geléscht werden.
Ein neuer Mitarbeiter wird vor dem markierten Mitarbeiter eingefiigt.
Ist kein Mitarbeiter markiert, wird ein neuer Mitarbeiter am Ende der Liste eingeflgt.

In diesem Fenster geben Sie auch die Firmenbezeichnung ein.

hitarbeiter - Langer Hame

Sollten die 10 Zeichen des Mitarbeiternamens in der Mitarbeiterliste nicht ausreichen, kénnen
Sie hier zusatzlich einen langeren Namen eingeben (max. 20 Zeichen).

Der lange Name wird an Stelle des kurzen Namens angezeigt.
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Telajon und Abteilung anderm

Hier weisen Sie den Mitarbeitern Telefonnummer und Abteilung zu.
Im gleichen Fenster erfassen Sie auch neue Abteilungen und @ndern die Abteilungsfarben.

Wo werden Ihnen die erfassten Daten angezeigt ?

Die Telefonnummer und Abteilung des Mitarbeiters wird Ihnen nach Klick auf das rechte Drittel
des Mitarbeiternamensfeldes in der Monats-, Wochen- oder Tagesulibersicht angezeigt.

Die Abteilungen stehen Ihnen z.B. im Programm-Fenster "Filter auf Mitarbeiter" als Auswahl zur
Verfligung.

YWiochenplan &ndern

Nach Markieren eines Mitarbeiters bekommen Sie seinen Wochenplan angezeigt und kénnen
seine tagliche Arbeitszeit andern.

Dies hat auf die Anzeige der Termine folgende Auswirkungen:

In der Monatsibersicht aller MA wird das weiBe Rechteck, das den Wochentag darstellt entwe-
der mit ganzer Breite, halbiert oder gar nicht angezeigt.

In der Wochenibersicht wird die arbeitsfreie Zeit durch einen grauen Rahmen mit der Beschrif-
tung fAfrei A dargestell t.

In der Tagestibersicht hat die Zeitachse keine Stundenteilungsstriche im Bereich arbeitsfreier
Zeiten, sondern einen grauen Rahmen mit der Bezeichnung if r e i fi.

StandardmaBig ist die tagliche Arbeitszeit aller Mitarbeiter von Mo - Fr auf ganztags und an Sa
und So auf frei gesetzt.

Wird in Ihrem Unternehmen auch an Wochenenden gearbeitet und soll der Wochenplan auch an
Sa und So angezeigt werden, setzen Sie links unten die Haken in die entsprechenden Checkbo-
xen.

Soll der Wochenplan auch an Feiertagen angezeigt werden, verfahren Sie genauso.

Zurucksetzen

Mit diesem Schalter stellen Sie diese Standardeinstellung fir alle Mitarbeiter ein (ganztags). Vor
dem Zurlcksetzen erfolgt eine Sicherheitsabfrage.

Mitarberter - Udaubsanspruch

Bem: Haben Sie die Erweiterung Urlaubsverwaltung (UV) des Terminplaners lizenziert, sind die zur
Verfiigung stehenden Optionen im Dokumentationsteil A Er wei t erung Ur |l aubsve+r wal't
schrieben.

Geben Sie die Urlaubsanspriiche ( Rest Vorjahr und laufendes Jahr ) der Mitarbeiter ein und spei-
chern Sie die Daten bei Verlassen des Fensters. Es kdnnen auch 2> Tage oder Minustage erfasst
werden.

Urlaubsanspruch kann nur fiir das aktuelle Kalenderjahr erfasst werden. Eine automatische Uber-
nahme des Resturlaubs in das nachste Jahr erfolgt in der PRO-Version nicht.
In der PRO UV i Version ist dies moglich.
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Die aktuellen Urlaubswerte des aktuellen Jahres werden den Mitarbeitern in der Urlaubs-
Jahresibersicht rechts von der Mitarbeiterbezeichnung angezeigt ( Haben / Ist / Rest ).

Beispiel flir Anzeige in Jahreslbersicht:

= Jahresiibersicht Urlaub

kv (IO 02
ho-Fr (iR g-12.
200 7 LES ML | [MOMDF  MOMDF |

20215105 I Ll

28.0 90 19.0

Mitarbeiter-Passwort zurticksetzen|

Hat ein Mitarbeiter sein Passwort vergessen, kénnen Sie hier sein Passwortauf @Al eer ft- zur ¢
zen (=Standard-Passwort).

Ist ein Standard-Passwort geandert worden, wird das Passwortalsfiver schl ¢ssel ti beze

Maua Mitarbaiter-Liste anlegean

Legen Sie im Ordner-Auswahldialog einen neuen Ordner an ( 8 und Schalter [Neuen Ordner
erstellen]).

Wahlen Sie den neuen Ordner aus und Ubernehmen Sie diesen.
Es wird eine neue Liste mit einem Mitarbeiter (Bezeichnung = 1.MA) angelegt.

AuBerdem werden alle erforderlichen Dateien in diesem Ordner angelegt.

Datensicherng

Voreinstellungen kénnen bei Programm-Einstellungen >> System-Einstellungen >> Schalter [Da-
tensicherung] geandert werden.

Unabhangig von der automatischen ASSENTE-Datensicherung empfiehlt es sich, den ASSENTE-
Ordner auch weiterhin im allgemeinen Datensicherungskonzept zu behalten.

Fur das Andern von Optionen der Datensicherung oder der Wiederherstellung von Daten wechseln
Sie auf die entsprechende Registerkarte.

Regqisterkarte "Daten sichern"

Voreinstellungen:
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-automatische Datensicherung ist aktiviert
-das Zeitintervall ist 1 Stunde ( jede Stunde wird eine Sicherung durchgefiihrt )
-die Anzahl der Sicherungsordner ist 8.

Eine automatische Datensicherung erfolgt, wenn der Terminplaner an mindestens einem PC ge-
startet worden ist. Das Programmfenster kann miniert sein.

Alle *.asn - Dateien des ASSENTE-Ordners werden nach frei wahlbaren Zeitintervallen
(1,2,4,6,8,12 oder 24 Std.) in maximal 8 Unterordner des ASSENTE-Ordners mit den Bezeichnun-
gen .\terminbkpl bis ..\terminbkp8 im Umlaufmodus gespeichert, d.h. das Programm wechselt
fur jede Sicherung zum nachsten Ordner.

Die Anzahl der Sicherungsordner ist ebenfalls frei wahlbar (2,4,6 oder 8 Ordner).
Ist der Ordner mit der héchsten Nummer erreicht ( z.B. ..\terminbkp8) , sichert das Programm wie-
der im 1.Unterordner (..\terminbkpl ) und tGberschreibt vorhandene Dateien in diesem Ordner.

D%r Speicherort der Datensicherung kann geéandert werden. Offnen Sie dazu die Ordnerauswahl

' und wahlen Sie einen anderen Backup-Ordner aus. Unterhalb dieses Ordners werden dann
die Ordner ..\terminbkp1-8 erstellt.

Standardm2Cig wird die Datensicherung von al/l
geoffnet ist, durchgefuhrt.

f

Daher muss der Backup-Or dner f ¢r all e Anwender O6erreichbaro

diesem Ordner Schreib- und Leserechte haben.

Haben Sie die Checkbox 6Das Backup soll nur durct

wer dendé a Kakengesetzt )t wird dieDatensicherung nur durch den auf diesem PC ge-
starteten Terminplaner durchgefihrt.

Daher muss der Backup-Or dner auch nur f¢r diesen Anwereder

ser Anwender bendotigt in diesem Ordner Schreib- und Leserechte.

Speziell bei eingeschalteten Cloud-Modus bietet sich diese Option an, um zu verhindern, dass un-
nétige Backups an den einzelnen Standorten erstellt werden. Ein regelmafRiges Backup des
ASSENTE-Ordners am Hauptstandort ist in der Regel ausreichend.

Auf der Registerkarte "Daten sichern”

- kann auch eine manuelle Datensicherung gestartet werden
- werden vorhandene Datensicherungen angezeigt
- kann die automatische Datensicherung deaktiviert werden

Die Wiederherstellung von Daten kann auf 2 Wegen erfolgen:

1. durch die Verwendung der Optionen der Registerkarte "Daten wiederherstellen" (empfohlen)
2. durch manuelles Kopieren der betroffenen Dateien aul3erhalb des Terminplaners ( z.B. mit Win-
dows-Explorer durch Administrator )

1. Registerkarte "Daten wiederherstellen"

Zeile 1: Automatisch ausgewahlt und angezeigt wird die zuletzt erfolgte Datensicherung
Zeile 2 und 3: Angezeigt werden Backup- und Zielordner, die fur die Wiedherstellung verwendet
werden.

Darunter:

Wabhlen Sie, ob nur der letzte Termindatenstand ( ohne Stammdaten ) oder der komplette Daten-
stand ( mit Stammdaten ) wiederhergestellt werden soll. Es werden nur Dateien mit verschiedenem
Datum zuriickgespeichert.
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Oder ob unbhangig vom Dateidatum der komplette ausgewahlte Datenstand wiederhergestellt
werden soll. Es werden dann alle sich im Backup-Ordner befindenden Dateien zuriickgespeichert.

Darunter:

Starten Sie die Wiederherstellung.

Eine Meldung zeigt nach erfolgter Wiederherstellung die Anzahl der zurtickgespeicherten Dateien
an.

Méchten Sie eine andere Datensicherung als Quelle fur die Datenwiederherstellung verwenden,
markieren Sie eine Datensicherung im unteren Anzeigebereich ( Vorhandene Datensicherungen,
Zeile anklicken ). Die neu gewahlte Datensicherung wird in Zeile 1 angezeigt.

Zur Sicherheit wird bei der Wiederherstellung von jeder Datei im aktuellen ASSENTE-Ordner, die
durch eine Sicherungsdatei ersetzt wird, eine Kopie in einem extra Ordner erstellt. Der Ordner trégt
die Bezeichnung "vor_wdhstell..." und befindet sich unterhalb des Backup-Ordners.

2. Manuelles Kopieren der betroffenen Dateien

Dies sollte nur durch den System-Administrator erfolgen.

Bei Datenproblemen ( z.B. versehentlich geléschte Termine oder Dateien ) wechseln Sie innerhalb
des Terminplaners Uiber den Meniipunkt '"ASSENTE-Ordner 6ffnen' in einen der Sicherungsordner.

Ein rot hinterlegter Hinweistext '‘Ordner mit Datensicherung !" im Hauptfenster Uber den Terminar-
ten zeigt an, dass ein Sicherungsordner ausgewahlt wurde. Hier sollten keine Termine gespeichert
werden.

Sind die fehlenden Termine in der Sicherung vorhanden und mdchten Sie diesen alteren Termin-
stand wieder herstellen gehen Sie wie folgt vor:

- Alle Anwender sollten den Terminplaner schlieen, damit keine neuen Termine mehr erfasst wer-
den

- Wechseln Sie zurtick in den aktuellen ASSENTE-Ordner und exportieren Sie die Termine des
Monats mit den fehlenden

Terminen in eine Excel-Datei um eine Monatsibersicht der aktuell eingetragenen Termine vorlie-
gen zu haben.

- Erstellen Sie dann eine manuelle Datensicherung mit dem Schalter 'Datensicherung jetzt ausfiih-
ren' im Programmteil 'Datensicherung’ und notieren Sie den verwendeten Unterordner. Damit ha-
ben Sie eine aktuelle Sicherung des Datenbestands.

- Kopieren Sie nur die Dateien des Monats, der riickgespeichert werden soll ( z.B. dv200906.asn
und de200906.asn fir Monat 06/2009 ) mit dem Windows-Explorer in den ASSENTE-Ordner.

Nach neuem Start des Terminplaners wird der dltere Terminstand aus der Sicherung fir diesen
Monat angezeigt und kann bearbeitet werden. Alle anderen Monate bleiben unbertihrt.

Neuere in der Datensicherung nicht vorhandene Termine missen manuell nachgetragen werden.
Benutzen Sie dazu die zuvor erstellte Excel-Datei.

Bei anderen Datenproblemen ( z.B. versehentlich geldschte Stammdaten ) verfahren Sie genauso,

kopieren jedoch keine Termindateien ( dv*.asn und de*.asn) zuriick, sondern alle anderen *.asn-
Dateien.
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Ein komplettes Ruckspeichern samtlicher *.asn-Dateien ist auch mdoglich. Danach steht Ihnen der
Datenbestand zu diesem Sicherungstermin 1:1 wieder zur Verfligung.

Filter verwalten

Wadhlen Sie den Programmteil "Programm-Einstellungen i System-Einstellungen", geben Sie das
System-Administrator-Passwort ein und klicken Sie auf den Schalter [Filter verwalten].

Im sich 6ffnenden Programmfenster werden Ihnen 3 Listenfelder angezeigt.
Im linken Listenfeld werden Ihnen vorhandene Filter angezeigt.

Wollen Sie einen neuen Filter anlegen, wahlen Sie den Schalter [Filter neu] und tragen eine
neue Filterbezeichnung manuell in das Eingabefeld ein.

Danach wahlen Sie die Mitarbeiter in der rechten Liste durch Doppelklick aus i die ausgewahlten
Mitarbeiter erscheinen in der mittleren Liste - und speichern dann den neuen Filter.

Er wird der linken Filterliste angefiigt.

Nach Klick auf einen Eintrag in der Filter-Liste werden Ihnen in der mittleren Liste die flir den
Filter ausgewahlten Mitarbeiter angezeigt.

Jetzt kdnnen Sie Mitarbeiter neu zuordnen oder entfernen. Wahlen Sie den Schalter [Filter spei-
chern] um die Anderungen des Filters zu speichern.

Ein Klick auf den Schalter [Filter 16schen] 16scht den Filter, der in der Filterbezeichnung ange-
zeigt wird.

Interma Yorgaben andem

Gibt es bei Ihnen interne Vorgaben oder Tipps flir die Verwaltung von Terminen, kdnnen Sie
diese hier eingeben.

Der Mitarbeiter kann sich diese Vorgaben anzeigen lassen (Schalter ).

| Optionen, Zeitraume, Terminarten

Termine 5 Minuten genau erfassen ( ausgeschaltet = 15 Minuten genau )

Bei aktivierter Checkbox kénnen Terminanfang und -ende 5 Minuten genau festgelegt werden,
sonst 15 Minuten genau.

Haben- und Rest-Urlaub in Jahresiibersicht anzeigen
Bei aktivierter Checkbox werden in der Urlaubs-Jahreslibersicht auch die Haben- und Rest-

Urlaubswerte des einzelnen Mitarbeiters angezeigt. Soll nur der Ist-Wert des Urlaubs angezeigt
werden, deaktivieren Sie diese Checkbox.
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Erweiterte Rechte - Verwaltung aktivieren

Unabhéangig ob ein Terminbereich durch ein Passwort geschltzt oder ungeschitzt ist, besteht
die Mdglichkeit jedem Mitarbeiter grundsatzlich nur Leserechte zuzuordnen. Termin-Anderungen
oder -Erfassungen kann dieser Mitarbeiter dann nicht durchfiihren.

Gehen Sie folgendermalen vor:
1. Aktivieren Sie die Option durch Setzen eines Hakens in die Checkbox.

2. Weisen Sie unter MenlUpunkt Programm-Einstellungen - System-Einstellungen - Schalter
'Mitarbeiter-Passwort zurlicksetzen' einem Mitarbeiter nur Leserechte zu.
(Checkbox 'Mitarbeiter hat nur Leserechte' aktivieren).

Mochte ein Mitarbeiter einen Termin andern, muss er - sofern nicht schon getan - sich als 'Mit-
arbeiter(in) an diesem PC' eintragen.

Dies erfolgt bei Programm-Einstellungen - Lokale Einstellungen 2 - 'Mitarbeiter(in) an diesem
PC' - Schalter 'Auswahlen'. Hat er nur Leserechte wird dies nach der Auswahl in einer Meldung
angezeigt.

Cloud - Modus aktivieren ( nur bei Erweiterung CA )

Verwenden Sie den Terminplaner am mehreren Standorten und synchronisieren Sie die

ASSENTE-Ordner der einzelnen Standorte mit einem Cloud-Dienst ( z.B. mit Dropbox,

Googl edrive, Spider Oak Tr e s or ingeschaltét sg¢in, urm Kdnflikte di eser
zwischen den Terminstanden der einzelnen Standorte auszuschlieBen.

In diesem Modus werden Termindanderungen an den einzelnen Standorten in Dateien zwischen-
gespeichert und am Hauptstandort in die ASSENTE-Datenbank Gibernommen.

Die Ubernahme der Termindnderungen in die ASSENTE-Datenbank wird durch das Programm
OASSENTE Cached6 durchgefg¢sghrt. Die Verwendung des Progr
Cloud-Modus zwingend erforderlich!

N2heres dazu unter Punkt ¢ fir @ad-Diensten(gCA)ndp.assung

Anzeigezeitraum

Entsprechend der, féer das Unternehmen relevanten
vono und oUhrzeit biso ein.

Liegen in der Wochen- oder Tagesibersicht Termine auf3erhalb des gewahlten Anzeigezeitraums
erscheinen links oder rechts der Tageszeitachse Marker (z.B. < oder >). Die Anderung des Anzei-
gezeitraums bewirkt kein O0OAbschneidend oder L°%°sct

Arbeitszeit -Zeitraum

Innerhalb der 'Uhrzeiten' des Anzeigezeitraums kdnnen Sie zusatzlich eine taglichen Arbeitszeit-
Zeitraum definieren. ( z.B. Kernarbeitszeit ).

Der tagliche Arbeitszeit-Zeitraum wird in der Tagesibersicht aller Mitarbeiter und im Terminticker
durch 2 senkrechte Linien dargestellt.

Per Schnelleingabe erfasste Termine oder Abwesenheiten ( Gleitfrei, Urlaub, Krank ) werden mit
den Uhrzeiten des Arbeitszeit-Zeitraumes vorbelegt und durch Linien begrenzt. Die Linien kdnnen
durch den Anwender aus- oder eingeblendet werden. Der Arbeitszeit-Zeitraum hat nur auf die An-
zeige der Tagesubersicht eine Auswirkung.
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Arbeitsstunden pro Tag

Geben Sie hier die durchschnittliche tagliche Arbeitszeit in Stunden an. Der Wert findet Verwen-
dung bei der Auswertung der Terminarten (TA) und bei der Arbeitszeiterfassung (ZE).

Liegt ein Ganztags-Termin wie z.B. Urlaub, Krank oder Gleitfrei vor, wird fir die Berechnung z.B.
von im Monat vorhandenen Stunden dieser Wert verwendet.

Terminart-Bezeichnungen und -Farben

Hier kénnen Sie Terminart-Bezeichnungen und i farben andern.

Anderungen von Terminart-Bezeichnungen geben Sie in die Eingabefelder ein.
Terminart-Farben dndern Sie durch Klick auf das farbige Rechteck der Terminart.

Der Hintergrund wird mit rechtem Mausklick, die Schriftfarbe mit linkem Mausklick gedndert.

Im sich 6ffnenden Dialogfenster wahlen Sie die Farbe aus und tGbernehmen diese mit OK.

Die Farbe der Umrandung und z.B. der Beschriftung der Tage oder Wochen kénnen Sie nach
Klick auf den Schalter |Rahmen und Beschriftung | &ndern.

Nach Betatigen des Schalters [Standard einstellen] werden Terminart-Bezeichnungen und
Terminart-Farben auf den Originalzustand zuriickgesetzt.

Wichtiger Hinweis:

Die Terminarten ' Ur |l aubTabellenspalteKZeden2kuad 3 ) siné mit dee Pro-
gramm-Erweiterungen 'Urlaubsverwaltung (UV) ' und 'Zeiterfassung (ZE)' verbunden.

Setzen Sie eine dieser Erweiterungen ein , sollte eine Anderung dieser Terminbezeichnungen
vermieden werden, da sonst diese Funktionen keine brauchbaren Ergebnisse mehr liefern.

F¢r die Terminarten " Url aub' und O60Krankdé ( letzte Tabe
Programm-Erweiterungen 'Urlaubsverwaltung (UV) ' und 'Zeiterfassung (ZE)' zusatzliche Funkti-

onen (z.B. eigene Administrator-Passworte, Auswertung Ist-Stunden ) hinterlegt. Setzen Sie ei-

ne dieser Erweiterungen ein , sollte eine Verlegung dieser Terminarten an eine andere Stelle in

dieser Termin-Legende vermieden werden, da sonst diese Funktionen keine brauchbaren Ergeb-

nisse mehr liefern !

Feierage und freie Tage

Feiertage vorgeben (nur fiir deutsche Feiertage mdglich)

Feiertage, die in allen Bundeslandern gelten, sind standardmaBig vorgegeben. Feiertage, die in
den Bundeslédndern unterschiedlich gelten, kédnnen hier vorgegeben werden. Durch Setzen eines
Hakens in die entsprechende Checkbox aktivieren Sie den Feiertag.

Feiertage fiir Schweiz und Osterreich

Staatliche Feiertage sind im Programm fest vorgegeben. Lokale Feiertage kdnnen mit nachfol-

gender Option erganzt werden.

Weitere freie Tage vorgeben

Pfister Software-Entwicklung - Mobil 0173 - 4435 867 - www.epse.de - 28/79



Terminplaner ASSENTE PRO - Dokumentation - Stand 18.04.2017

Nach Klick auf diesen Schalter 6ffnet sich ein Programmfenster, indem weitere freie Tage ( max.
12 ) vorgegeben werden kénnen. Dies kdnnen regionale Feiertage oder sonstige arbeitsfreie Ta-
ge sein.

Schulferien einfragen

Hier tragen Sie Schul- oder sonstige Ferien Ihres Bundeslandes ein.
Ferien werden als blauer Balken in der Monats-, Wochen- und Tagestibersicht dargestellt. Im
Kalender sind Ferientage blau unterstrichen.

Temine auslesen in Dater

Wollen Sie Termindaten flir eine weitergehende Auswertung auslesen, kénnen Sie sich hier eine
Text- oder Excel-Datei mit sémtlichen Termindaten erstellen.

Das Auslesen der Termindaten erfolgt monatsweise.

Dateispenen aufheben

Beim Speichern von z. B. Terminen oder Mitarbeiter-Passwoértern wird der Schreibzugriff auf die
entsprechenden Daten fiir andere Mitarbeiter gesperrt. Sollte es bei diesem Vorgang zu einem
Systemabsturz kommen, werden die gesperrten Daten nicht wieder freigegeben.

Dies bekommen Sie durch entsprechende Programm-Meldungen mitgeteilt ( z.B. File ~exists).

Durch Anklicken dieses Schalters werden alle Datensperren beseitigt und es kann normal wei-
tergearbeitet werden.

Administrator-FPasswarta ndarm

Es gibt im Programm einen System-Administrator, Termin-Ad mi ni strator und einen
Administrator.

Der System-Administrator kann alle Programm-Einstellungen &ndern. Er kann jedoch keine
passwortgeschitzten Termine andern.

Dies wiederum kann der Termin-Administrator . Er hat das Recht alle Termine zu andern, auch
wenn der Mitarbeiter einen Passwortschutz eingerichtet hat. Termin-Administratoren kénnen
z.B. Mitarbeiter der Sekretariate sein.

Der A KeAadmnkioni st rator kann nur die Terminart Akranko ei
der Monats-, Wochen- oder Tageslibersicht aller Mitarbeiter.

Das Standard-Passwort des System-Ad mi ni strators hei Ct ol eero.

Die Passworte flir den Termin-Ad mi ni st r at or u n-Adminéstratér kerden kach
Installation des Programms in diesem Programmteil vom System-Administrator vergeben.

Bei Terminanderungen gibt der Termin-Administrator i sofern die Termine passwortgeschutzt
sind i im Passwort-Dialog sein Passwort ein und kann die Termine andern.

Bei passwortgesch¢tzten Ter mi ndAémirdtratbreebenfalisbmt der @A Kr an
Passwortdialog sein Passwort ein, und kann eine Abwesenheit infolge Krankheit eingeben.
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Ereignisanzeige

Wesentliche Ereignisse kdnnen wahrend der Verwendung des Terminplaners protokolliert werden.
Wahlen Sie diesen Schalter zum Anzeigen der Ereignisliste und Andern dieser Option.

Hier kénnen Sie auch die Versionskontrolle ein- oder ausschalten.

/| Ereignisse prokollieren
/| Varsionskontrolle aktvieren

Pro Ereignis werden folgende Daten zusammengestellt und in einer Zeile angezeigt :

Datum / Zeit des Ereignisses - Computername - Betriebssystem des Computers - Benutzername -
Art des Ereignisses

Beispiele flr Art des Ereignisses:
fE0163 - 20140422 03 Kaufmannf
fE0163fi: Einmalige Termine sind an 163 Tagen x Mitarbeiter vorhanden
20140422 03 Kaufmannfi Anderung einmaliger Termin bei Mitarbeiter Kaufmann am
22.04.2014, insgesamt sind 3 einmalige Termine an diesem
Tag vorhanden.
ANV2 1 Mullerfi

Anderung von wiederkehrenden Terminen bei Miiller, insgesamt sind 2 wdk.Termine vorhanden.

Versionskontrolle

Ist die Versionskontrolle aktiviert, wird beim Start des Terminplaners an jedem PC gepriift, ob die
neueste Version verwendet wird.

Falls nicht die neueste Version verwendet wird, erhalt der Anwender eine entsprechende Informa-
tion und das Ereignis wird protokolliert.

Durch Ansicht der Ereignisliste kann der Administrator feststellen, ob auf allen PC's die neueste
Version verwendet wird.

Mitarbaitar - Passwort andem

Dieser Schalter ist auch ohne Eingabe des Administrator-Passwortes aktiviert:

QurchAnderndesStandard—Passwor tes (6l eerd) k°nnen Sie einen [/
Anderungen schitzen.

Wahlen Sie zuerst den Mitarbeiter, dessen Passwort Sie andern mochten.
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Geben Sie das bisherige Passwort des Mitarbeiters ein, um daraufhin ein neues Passwort mit
Bestatigung eingeben zu kénnen.

4.10 Interne Vorgaben

Durch Klick auf diesen Schalter werden die internen Vorgaben angezeigt. Interne Vorgaben sind
z.B. Angaben zu Art und Weise, wie umfassend Terminzeiten anzugeben sind, oder was Termin-
beschreibungen beinhalten sollen.

4.11 Programm beenden

Das Programm wird beendet. Eine abschlieRende Speicherung von geédnderten Daten oder Ein-
stellungen ist nicht erforderlich. Dies erfolgt automatisch.

4.12 Tagestermine eines Mitarbeiters anzeigen

Klicken Sie in der Monats-, Wochen- oder Tagestibersicht aller Mitarbeiter auf das Tagesrechteck bzw. in
den Bereich der Zeitachse des Mitarbeiters.

Es werden die Tagestermine des ausgewahlten Mitarbeiters mit Terminbeschreibung angezeigt.

Sind an einem Tag mehr als 10 Termine vorhanden, kann duch Klick auf den Schalter =3 geblattert
werden.

Bei wiederkehrenden Terminen wird im farbigen Terminart-Rechteck der Termin-Rhythmus angezeigt.
(3 far jahrlich, M3 flir an jedem 3.Wochentag des Monats, W fir wochentlich ,T fir taglich, G fur 14-
tagig in geraden KW und U flir 14-tégig in ungeraden KW).

i
Flick auf Rechteck = Temmin in ASSEMTE -2wizchenablage kopieren

Diese Beschriftung weist darauf hin, dass ein Termin - durch Klick auf das farbige Terminart-
Rechteck - in die ASSENTE-Zwischenablage kopiert werden kann (nicht in die Windows-
Zwischenablage) .

In den Programmteilen fiEinmalige Termine anderniund AWi eder kehrende Ter mi ne
kann dieser kopierte Termin durch Betatigen des Schalter [Kopierten Termin einfiigen] einge-
fligt werden.

Sie kénnen den kopierten Termin auch direkt in der Monats-, Wochen- oder Tagesubersicht ein-
tragen. N2heres zum Termin einf¢igernustdebdinbggefiffer mi ne
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iy
Fhck auf Bechteck

Diese Beschriftung weist darauf hin, dass durch Klick auf den Schalter die erweiterte Be-
schreibung des jeweiligen Termins unterhalb der Termintabelle angezeigt werden kann.

Alle +Texte

Um alle erweiterten Terminbeschreibungen angezeigt zu bekommen wdhlen Sie diesen
Schalter. Daraufhin werden alle vorhandenen erweiterten Terminbeschreibungen des Mit-
arbeiters an diesem Tag in einem Ubersichtsfenster angezeigt.

Einmalige Termine andern

Wollen Sie einmalige Termine an einem Tag andern, klicken Sie auf diesen Schalter. Wurde das
Standardpasswort des Mitarbeiters geandert, werden Sie zur Eingabe des aktuellen Passworts
aufgefordert.

Wiederkehrende Termine andern

Zum Erfassen und Andern von wiederkehrenden Terminen betétigen Sie diesen Schalter. Wurde
das Standardpasswort des Mitarbeiters geandert, werden Sie zur Eingabe des aktuellen Pass-
worts aufgefordert.

Tagestemine drucken

Der Ausdruck aller Tagestermine des Mitarbeiters mit vorhandenen erweiterten Beschreibungen
erfolgt standardmaBig auf DIN A4 Hochformat.
4.13 Einmalige Termine andern
Klicken Sie in der Monats-, Wochen- oder Tagesulbersicht aller Mitarbeiter auf das Tagesrechteck bzw. in
den Bereich der Zeitachse des Mitarbeiters, dessen Termine Sie andern méchten. Sie sehen die Tages-
termine des Mitarbeiters. Betdtigen Sie den Schalter [Einmalige Termine éandern].

Sie kédnnen 10 Termine pro Tag erfassen.

Terminart (z.B. Externer Termin, Interner Termin, Sonstige, Gleitfrei, Urlaub, Krank) und Terminzeit
werden aus Auswahlboxen tGbernommen.

Bei Auswahl der Terminarten AGleitfrei
Endzeit des Anzeigezeitraums vorbelegt (=ganztags).

, Url aub oderundr ankh:e
Eine Terminbeschreibung ist z.B. erforderlich flr externe, interne und sonstige Termine.
MochtenSi e di e 06 Udbri mzédi teivn@ers Termins mit der Tastatur eingeben

6Uhr zeit miarfaseen8t at ur

Terminbeschreibung ausblenden
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Soll die Terminbeschreibung flir andere Mitarbeiter ausgeblendet werden, schreiben Sie vor den Text der
Beschreibung ein 6 ~i6 Zeichen ( auch Tilde-Zeichen genannt, Taste fiAlt Grii + Taste fi*+~f ).
Das Tilde-Zeichen muss an erster Stelle des Eingabefeldes stehen.

Zusatzlich muss Ihr Terminbereich passwortgeschiitzt sein, d.h. Sie missen das Standardpasswort o1 ee
durch ein anderes Passwort ersetzt haben.

Erweiterte Beschreibungen erfassen

bzw.

Zusatzlich zur Terminbeschreibung kann nach Anklicken des Schalters eine erweiterte Beschrei-
bung zum Termin erfasst werden.

Ein Plus-Zeichen vor der Schalterbeschriftung [+Text] zeigt an, dass eine erweiterte Beschrei-
bung vorhanden ist.

Die erweiterte Beschreibung wird im Pr ogr ammf enst er i Tagesimentanénne anze
Bereich angezeigt.

Beim Ausdruck der Tagestermine eines Mitarbeiters wird die erweiterte Termbeschreibung
mitausgedruckt.

Weitere Anzeige- oder Druckmadglichkeiten der erweiterten Terminbeschreibung sind nicht vor-

handen.

x|

Durch Klick auf den Schalter am Ende der Zeile 16schen Sie den Termin und eine eventeulle ei-
gegebene erweiterte Beschreibung.

Durch Betatigen des Schalters [Kopierten Termin einfliigen] wird ein - im Programmfenster i Tagerst e
mi ne anz e kopiertefi Termin in die nachste freie Terminzeile eingefligt. Befindet sich kein Termin in
der Zwischenablage ist der Schalter nicht aktiviert.

Terminplausibilitaten und -tberschneidungen werden beim Speichern Uberprift und angezeigt.
Terminldberschneidungen kdénnen ignoriert werden.

Nach Speichern der Tagestermine wird das Programm-Fenster geschlossen und Sie befinden sich wieder

im Programmfenster ATagestermine anzeigenfi. Die neuen oder
4.14 Wiederkehrende Termine andern

Klicken Sie in der Monats-, Wochen- oder Tagestibersicht aller Mitarbeiter auf das Tagesrechteck bzw. auf

die Zeitachse des Mitarbeiters, dessen wiederkehrenden Termine Sie @ndern mdchten. Sie sehen die Ta-
gestermine des Mitarbeiters.

Betatigen Sie den Schalter [Wiederkehrende Termine andern].

Im erscheinenden Programmfenster "Wiederkehrende Termine andern" kdnnen 10 wiederkehrende Ter-
mine pro Mitarbeiter verwaltet werden.

Die Vorgehensweise ist ahnlich der Eingabe der einmaligen Termine:
Sie wahlen die Terminart aus, geben die Uhrzeiten von und bis und die Beschreibung des Termins ein.

Terminart (z.B. Externer Termin, Interner Termin und Sonstige) und Terminzeit werden aus Auswahlbo-
xen Ubernommen.
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M chten Sie diebibdUbhreiemés vbar mins mit der Tastatur eingeber
0 Uhr z e iTastatoi erfassend .

Terminbeschrei bungen k°nnen ausgebl endet werden (siehe Punl

Nach vollstéandiger Eingabe der Termindaten geben Sie jetzt noch den Rhythmus des Termins ein.

Klicken Sie dazu auf den Schalter links neben der Terminbeschreibung.

Es offnet sich das Programmfenster "Termin-Rhythmus dndern" . Hier legen Sie Rhythmus, Wo-
chentag, Wochentag im Monat und Zeitraum des wiederkehrenden Termins fest.

Rhythmus
Hier wahlen Sie aus der Auswahlbox jahrlich, monat | i ch, w°chentlich, t&glich , 14
oderl14-t @ gi g in ungeraden KWO6s.

Wochentag

Bei monatlich,wbchentlich oder 14-tagig wiederkehrenden Terminen wahlen Sie aus der Auswahlbox den
Wochentag aus, an dem der Termin stattfindet.

(Montag-Sonntag)

Wochentag im Monat

Bei monatlich wiederkehrenden Terminen wahlen Sie hier aus, ob der Termin an jedem 1., 2., 3., 4. oder
letzten Wochentag des Monats angezeigt werden soll (z. B. jeden 2. Montag im Monat oder jeden letzten
Freitag im Monat).

Zeitraum

"Datum von" und "Datum bis" begrenzen den Zeitraum, innerhalb dem der wiederkehrende Termin ange-

zeigt wird.

Bei jahrlich wiederkehrenden Terminen ist das "Datum von" zugleich das Datum, an welchem der Termin
stattfindet.

Bei taglich wiederkehrenden Terminen ist das "Datum von" das Datum, an welchem der Termin zum ers-

ten Mal und das #ADatum bisfA das Datum, an dem der Termin 2zl

Nach Doppelklick (= 2xKlick ) in die Eingabefelder 6ffnet sich ein Auswahlfenster. Monat oder Jahr andern
Sie im Auswahlfenster durch Klick auf die Pfeiltasten. Durch Klick auf das Tagesdatum wird der Termin
eingetragen.

Bei einem neuen wiederkehrenden Termin wird der Zeitraum vorbelegt (1 Jahr).

Ausnahmetage

Sie haben die Méglichkeit 6 Ausnahmetage pro wiederkehrenden Termine festzulegen. An diesen Tagen
wird der wdk. Termin nicht angezeigt. Doppelklicken Sie dazu auf ein Eingabefeld und wahlen Sie im Ka-
lender den Ausnahmetag aus.

Nach Klick auf den Schalter [Speichern] wird der Termin-Rhythmus gespeichert und Sie befinden sich
wi eder im Programmfenster AWi ederkehrende Termine 2ndern".

Die Beschriftung des Schalters entspricht jetzt dem Rhythmus des wiederkehrenden Termins
(J,M,W, T, GoderU).

Durch Klick auf den Schalter am Ende der Zeile ( X ) l6schen Sie den wiederkehrenden Termin.
Terminplausibilitaten werden beim Speichern Uberprift und Fehler werden angezeigt.

Nach Speichern der wiederkehrenden Termine wird das Programmfenster geschlossen und Sie befinden
sich wieder in der Tageslibersicht des Mitarbeiters.
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4.15 Termine ausschneiden, kopieren oder einfiigen
Das Ausschneiden, Kopieren und Einfligen von Terminen kann in der Monats-, Wochen- oder Tagesuber-
sicht aller Mitarbeiter erfolgen.

Ausgeschnittene oder kopierte Termine werden in der ASSENTE-Zwischenablage gespeichert und kénnen
mit Mausklick eingefiigt werden.

Der aktuelle Inhalt der Zwischenablage wird unter den Terminarten angezeigt. Nach Start des Programmes
ist die Zwischenablage leer.

Schneleingabe

I E:tciner Temin Gleitfrei
B Intemer Temin - Lilaub
B Sonstiges B Fiank

Swizchenablage ist leer

Befindet sich ein Termin in der Zwischenablage wird die Terminbeschreibung des Termins angezeigt.
Wenn Sie den Mauszeiger auf den Anzeigebereich der Zwischenablage ziehen, werden weitere Informatio-
nen zum Termin angezeigt ( u.a. Mitarbeiter, Tag, Anfangs- und Endzeit ).

Dem Anzeigebereich sind 2 Funktionen unterlegt :

Zwischenablage anzeigen = @E\ ( Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Anzeigefeld )

Nur Terminzeit andern = @ ( Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Anzeigefeld )

4.15.1 Termin ausschneiden oder kopieren

Wabhlen Sie z.B. die Monatsiibersicht aller Mitarbeiter. Die folgenden Schritte gelten auch fir die Wochen-
oder Tagesubersicht aller Mitarbeiter.

Dricken Sie die Umschalt-Taste ( ). Neben dem Anzeigebereich der Zwischenablage wird ein Marker
eingeblendet ( ' * = Anzeige/Kopier-Modus ).

Ziehen Sie jetzt den Mauszeiger auf den Termin, den Sie ausschneiden oder kopieren mdchten. Der Marker
zeigt die Farbe der Uberfahrenen Pixel an um das Auswéahlen des Termins speziell in der Monatsibersicht
zu erleichtern.

+ @ (Klicken Sie bei gedriickter Umschalt-Taste und linker Maustaste
< auf den Tag)

E + @ (Klicken Sie bei gedruickter Umschalt-Taste und rechter Maustas-
< te auf den Tag)

Ausschneiden

Kopieren =

Der Termin wird in die Zwischenablage tbernommen und angezeigt.

B Sonstiges B Fiank
b B ezprechung
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Fur passwortgeschuitzte Terminbereiche gilt:

Méchten Sie einen passwortgeschiitzten Termin ausschneiden, bendétigen Sie das Mitarbeiter- oder Admi-
nistrator-Passwort. Bei Abbruch des Passwort-Eingabedialogs wird der Termin kopiert, aber nicht ausge-
schnitten.

4.15.2 Termin einfligen

Dricken Sie die Strg-Taste ( ). Neben der Anzeige der Zwischenablage wird wieder ein Marker ein-
geblendet ( * = Einfiige-Modus ).

Ziehen Sie jetzt den Mauszeiger auf den Tag und Mitarbeiter, an welchem Sie den Termin einfugen méch-
ten.

Stra | + F\ (Klicken Sie bei gedruickter Strg-Taste und linker Maustaste
Einflgen = 4 auf den Tag)

4.15.3 Termin kopieren in der Tagesubersicht einzelner Mitarbeiter

Klicken Sie in der Tagesubersicht einzelner Mitarbeiter auf das farbige Terminart-Rechteck um den Termin in
die Zwischenablage zu kopieren.

Tagestermine anzelgen

| Dienstag. 17.06.2003 ||

@ B:30 -12:30 Extemer Temmin  Stadt Sttty

Fut
Khick auf Hechtec ermnin in Swizchenablage kopaanen (E ;’)

Hinweis:
Nach Abschluss des Ausschneidens, Kopierens oder Einfligens bleibt der Termin in der ASSENTE-

Strg | + F\
Zwischenablage und kann mit Taste < an weiteren Tagen eingetragen werden.

4.16 Krank-Termine einfiigen

Um z.B. den Sekretariaten die Mdglichkeit zu geben, Abwesenheiten infolge Krankheit auch bei Mitarbei-
tern einzutragen, die Ihren Terminbereich passwortgeschitzt haben, kann diese Option verwendet wer-
den.

Klicken Sie dazu mit der mittleren Maustaste in der Monats- oder Wochentbersicht auf ein Tagesrechteck
und in der Tagesubersicht in den Bereich der Zeitachse.

Sraes

( Mittlere Maustaste )
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Hatder Mitarbeiter seine Termine passwor t-Adesncstragdar-Passworhy ssen
ei ngeben. DeTernfirKwira n &hinlich wie bei der Schnelleingabe - ganztagig eingetragen, jedoch
auch bei bereits vorhandenen Terminen.

DiesistderUnterschi ed zur Schnell eingabe. Mi t der -Tereminmerdah eit ngabe
nem terminfreien Tag eingetragen werden. Zudem muss das Mitarbeiter- oder Terminadministrator-
Passwort bekannt sein, wenn der Terminbereich passwortgeschitzt ist.

Einerneut er Kl i ck auf ei nen e itTerguntmitadgranitdaren Miustastk entfernt den
i Kr a flermin wieder.

Die Ter mfkrnaanrkto fi st bei di eser Option fest eingestellt-und Kk
Auswahlfeld nicht gedndert werden.
4.17 Termin-Datenaustausch im iCal-Format (ics-Dateien)

4.17.1. Allgemeines

Mit dem, in der PRO-Version integrierten Datenaustausch im iCal-Format ist es mdglich, ASSENTE-
Termine in ics-Dateien zu exportieren und in ics-Dateien vorhandene Termine in ASSENTE zu importie-
ren.

Das iCalendar-Format ( kurz iCal-Format ) ist ein Datenformat zum Austausch von Kalenderinhalten, das
in RFC 2445 standardisiert und beschrieben ist. Die meisten gangigen Kalenderprogramme unterstitzen
dieses Format. Viele Mobilfunktelefone unterstitzen ebenfalls dieses Format.

Die nachfolgenden Ubersichten geben einen Uberblick Giber den Umfang des méglichen Datenaustau-
sches.

Termin-Export in ics-Dateien - Verbundene Felder

ASSENTE PRO iCal-Format

Einmalige und Terminart Categories
Wiederkehrende Beschreibung Summary
Termine Erweiterte Beschreibung - Ort Location

Erweiterte Beschreibung - Detail Description
Wiederkehrende Taglich Daily
Termine Wéchentlich Jede KW Weekly
Serien- ungerade KW nicht kompatibel
Eigenschaften gerade KW nicht kompatibel

Monatlich Monthly

Jahrlich Yearly

Termin-Import von ics-Dateien - Verbundene Felder

iCal-Format

ASSENTE PRO

Categories

nicht kompatibel

Summary

Beschreibung
max. 60 Zeichen
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Location Erw. Beschreibung
Ort
max.60 Zeichen
Description Erw.Beschreibung
Detail
max.180 Zeichen
Termintyp Eintagig Einmaliger Termin
Mehrtdgig nicht kompatibel
Serientyp Daily Intervall = 1 Taglich
alle anderen Inter- | nicht kompatibel
valle
und Optionen
Weekly Intervall = 1 Wdchentlich
alle anderen Inter- | nicht kompatibel
valle
und Optionen
Monthly Intervall = 1 Monatlich
alle anderen Inter- | nicht kompatibel
valle
und Optionen
Yearly Intervall = 1 Jahrlich

alle anderen Inter-
valle
und Optionen

nicht kompatibel

Until oder Count (Seriendauer)

Anfangs- und End-
datum oder Anzahl

Anfangs- und Endda-
tum

Der Import / Export von Termindaten im iCal-Format erfolgt mitarbeiterbezogen.

4.17.2 ASSENTE T Termin-Export

Einmalige Termine kénnen einzeln, tag- oder monatsweise exportiert werden.
Wiederkehrende Termine kénnen einzeln oder gesamt exportiert werden.

Einzeln exportieren:

Klicken Sie in den Terminlbersichten aller Mitarbeiter (Monat, Woche oder Tag) auf das Tagesfeld eines

Mitarbeiters mit dem Termin, der exportiert werden soll.

Es 6ffnet sich die Tagestibersicht des Mitarbeiters. Am Ende der Terminzeile befinden sich fiir jeden Ter-
min ein Schalter mit der Beschriftung [ iCal ].
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Export in ics-D atei

&
cal

[+ |[ icall

Klicken Sie auf einen iCal-Schalter, um den Termin dieser Zeile zu exportieren. Geben Sie im Speichern-
Dialog den Ordner und die Bezeichnung der Datei vor oder Gibernehmen Sie die vorbelegten Bezeichnun-
gen.

Tag- oder monatsweise bzw. gesamt ( nur fiir wdk.Termine ) exportieren:

Wahlen Sie im Hauptfenster in der obersten Zeile den Schalter 'iCal'.
28.04.2015 Kalender Temmin ? Zwischenablage Druck E]

[ RERERCR SN ERIC

Es 6ffnet sich ein Programmfenster mit den 2 Registerkarten "Termine importieren ...
exportieren ..." .

bid

und "Termine
Flr den Import / Export von Daten muss ein Mitarbeiter - in/von dessen Terminbereich die Daten ein-
/ausgelesen werden - ausgewahlt sein.

Wahlen Sie danach die Registerkarte "Termine exportieren ...."

Fur den Export von wiederkehrenden Terminen des Mitarbeiters konnen Sie ohne weitere Angaben zu
machen sofort auf den entsprechenden Schalter klicken.

Ist der Terminbereich des Mitarbeiters passwortgeschiitzt, muss jetzt das Passwort eingegeben werden.
Fur einmalige Termine missen Sie vorher die Export-Tabelle mit den gewlinschten Tagen fillen. Dies er-
folgt mit den auf der linken Seite der Registerkarte stehenden Auswahlfeldern und Schaltern.

Sind Tage in der Export-Tabelle eingetragen, aktiviert sich der Schalter fiir den Export von einmaligen
Terminen.

In beiden Fallen wahlen Sie wieder einen Ordner und Dateinamen aus, oder lassen die vorbelegten Be-
zeichnungen stehen.

4.17.3 ASSENTE 1 Termin-Import
W2 hl en Sie im gleichen Programmfenster die Registerkarte 0°

Ziehen Sie eine ics-Datei mit der Maus auf den weiBen Bereich der Tabelle und lassen Sie die ics-Datei
dort 'fallen' ( DragnDrop ).
Die in der ics-Datei vorhandenen Termine werden eingelesen und in der Tabelle angezeigt.

Markieren Sie einen iCal-Termin in der Ubersichtstabelle. Im unteren Teil des Programmfensters werden
die Details des Termins angezeigt.

Gleichzeitig pruft ASSENTE, ob der Termin eingelesen werden kann und ob er eventuell schon beim aus-
gewahlten Mitarbeiter vorhanden ist.
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Ist der iCal-Termin kompatibel und noch nicht in ASSENTE vorhanden, kénnen Sie ihn nach Zuordnung
einer Terminart durch Klick auf den Schalter [Importieren] in den Terminbereich des Mitarbeiter einlesen.

Ist der Terminbereich des Mitarbeiters passwortgeschiitzt, muss jetzt das Passwort eingegeben werden.

4.18 Mitarbeiter-Passwort andern
Grundsatzliches zu den Mitarbeiter-Passworten:

Jeder Mitarbeiter hat nach Start des Programmes Leserechte flr alle Termine, d.h. er bekommt alle Termi-
ne angezeigt. Dies hat den Vorteil, dass das Programm automatisch bei Hochfahren des Rechners - ohne
Eingabe eines Passwortes - gedéffnet werden kann.

Nach Installation des Programms hat er auch alle Rechte um Termine zu andern.

Dieses Anderungsrecht wird eingeschrankt, indem ein Mitarbeiter sein Standard-Passwort (=leer) andert.
Danach kénnen Termindanderungen nur noch nach Eingabe des richtigen Passwortes durchgefiihrt wer-
den.

Hat ein Mitarbeiter nach Aufforderung sein Passwort eingegeben, bleibt dieses Passwort solange aktiv, bis
ein anderes Passwort eingegeben wird und dieses dann zum aktiven Passwort wird. Der Mitarbeiter muss
also nicht fiir jede eigene Termindnderung das Passwort eingeben.

Durch Verwendung eines gemeinsamen Passwortes kénnen Abteilungen sich die Mdglichkeit erhalten, ge-
genseitig Termine zu andern. Eine weitere Mdglichkeit, Termine bei passwortgeschitzten Mitarbeiterbe-
reichen zu andern, ist durch die Einrichtung eines Termin-Administrator-Passwortes gegeben.

Um ein Mitarbeiter-Passwort zu é@ndern gehen Sie folgendermafBen vor:

Wahlen Sie Schalter Programm-Einstellungen | Registerkarte System-Einstellungen | Schalter [Mitarbei-
ter-Passwort andern].

Mitarbaitar - Passwort andem |

Im sich 6ffnenden Dialogfenster wahlen Sie den Mitarbeiter aus.

Geben Sie das bisherige Passwort ein um es andern zu kdnnen. Nach Eingabe des neuen Passworts und
seiner Bestatigung klicken Sie auf Speichern. Das neue Passwort wird gleichzeitig zum aktuellen Pass-
wort.

Das Standardpasswort eines jeden neu angel egten Mitarbeiterl

Erweiterte Rechte - Verwaltung

Diese Option erlaubt es die oben beschriebene Rechte-Einstellung zu andern.

Unabhéngig ob ein Terminbereich durch ein Passwort geschltzt oder ungeschitzt ist, besteht die M6g-
lichkeit jedem Mitarbeiter grundsatzlich nur Leserechte zuzuordnen. Termin-Anderungen oder -
Neuerfassungen kann dieser Mitarbeiter dann nicht durchfiihren.

Gehen Sie wie folgt vor um diese Einstellung vorzunehmen:

1. Die Aktivierung der 'Erweiterten Rechte - Verwaltung' erfolgt durch den System-Administrator unter
MenUpunkt Programm-Einstellungen - System-Einstellungen - Schalter 'Optionen, Zeitrdume und Termin-
arten andern'. Setzen Sie einen Haken in die entsprechende Checkbox.
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2. Unter Menilpunkt Programm-Einstellungen - System-Einstellungen - Schalter 'Mitarbeiter-Passwort zu-
ricksetzen" kénnen jedem Mitarbeiter nur Leserechte zugeteilt werden. ( Checkbox 'Mitarbeiter hat nur
Leserechte' ).
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5. Erlauterungen zu den verschiedenen ASSENTE-Versionen

ASSENTE gibt es in mehreren "Ausbaustufen".
Nachfolgend sind die wesentlichen Unterschiede der verschiedenen Versionen dargestellt :

FREE = Grundfunktionalitat

- Monatstbersicht

- Tagesubersicht

- maximal 6 Mitarbeiter
- maximal 6 Termine/Tag
- 6 Terminarten

STD wie FREE  + Anzahl der Mitarbeiter nach Bedarf

PRO

wie STD + 10 Termine/Tag
+ insges. 12 Terminarten
+ wiederkehrende Termine
+ WochenUbersicht
+ zusatzliche Filter
+ Jahresubersicht Urlaub
+ Jahresubersicht Krank
+ Jahresiubersicht Termine
+ Schnellwahl Abteilung/Filter
+ Mitarbeitereigene Filter
+ Lange Mitarbeiternamen
+ Zusatzliche freie Tage
+ Anzahl der angezeigten Mitarbeiter pro Seite variabel
+ Folgetag in TagesUbersicht anzeigen
+ Terminerinnerung
+ Farbige Darstellung der Abteilungszugehdérigkeit
+ Darstellung genommene Urlaubstage/Urlaubsanspruch eines Mitarbeiters
+ Darstellung der Kernarbeitszeit
+ Wochenplan Mo-So
+ Terminbeschreibung ausblenden fiir private Termine
+ Erweiterte Terminbeschreibung (+ 180 Zeichen)
+ Ereignisanzeige + Versionskontrolle

PRO Erweiterungen:
PRO UV wie PRO + Urlaubsverwaltung

PRO TA wie PRO + Terminauswertung
PRO OD = wie PRO + Outlook-Datenaustausch

PRO ZE = wie PRO + Arbeitszeiterfassung ('Stempeluhr')

PRO ML = wie PRO + 2.Sprache z.B. Wechsel deutsch <> englisch
PRO WEB = wie PRO + Bereitstellung der Termindaten im Internet
PRO CA = wie PRO + Anpassungen fur Cloud-Dienste

Die Erweiterungen kdnnen beliebig kombiniert werden.
Naheres zu den Versionen finden Sie auf der Internetseite http://www.epse.de

Pfister Software-Entwicklung - Mobil 0173 - 4435 867 - www.epse.de - 42/79



Terminplaner ASSENTE PRO - Dokumentation - Stand 18.04.2017

6. Erweiterung Urlaubsverwaltung (UV)
Diese Erweiterung des Terminplaners steht Ihnen nur bei entsprechender Lizenzierung zur Verfligung.

Wechseln Sie vor dem Erfassen von Urlaubsdaten mit dem +/- - Schalter im Hauptfenster in das in Frage
kommende Jahr.

Waéhlen Sie dann bei den Programm-Einstellungen i Registerkarte System-Einstellungen nach Eingabe des
Urlaubsadministrator-Passwortes oder des Systemadministrator-Passwortes den Schalter

Mitarberar - Udaubsanspruch

Wechseln Sie vor dem Erfassen von Urlaubsdaten mit dem +/- - Schalter im Hauptfenster in das in Frage
kommende Jahr.

Waéhlen Sie Programme-Einstellungen | System-Einstellungen | Schalter Mitarbeiter-Urlaubsanspruch .

Nach Markieren eines Mitarbeiters werden Ihnen die folgenden aktuellen Urlaubsdaten des Mitarbeiters an-
gezeigt:

Werte kdnnen von letztem Jahr (ibernommen

Ubertrag von Vorjahr
werden
+ Korrekturtage Manuelle Eingabe

Manuelle Eingabe und Ubernahme der Werte

+ Anspruch laufendes Jahr von letztem Jahr
= Gesamtanspruch laufendes Jahr wird vom Programm berechnet

wird vom Programm aus den Eintragungen im

- Verplante Tage laufendes Jahr Terminplaner berechnet

= Restanspruch laufendes Jahr wird vom Programm berechnet

Da Sie im 1. Jahr in der Regel noch keinen verlaRlichen Ubertrag aus dem Vorjahr haben, tragen Sie den
Restanspruch des Vorjahres in das Eingabefeld Korrekturtage ein. Dieses Eingabefeld dient allgemein zur
Erfassung von Korrekturtagen. Es kdnnen auch % Tage oder Minustage erfasst werden.

Erfassen Sie die Jahres-Urlaubsanspriiche der Mitarbeiter im Eingabefeld Anspruch laufendes Jahr . Mit
der Taste Enter wechseln Sie zum néchsten Eingabefeldeld und ggfs. zum nachsten Mitarbeiter.

2. Jahresibersicht und Datentibernahme ins néachste Jahr

Um die aktuellen Urlaubsdaten aller Mitarbeiter in Tabellenform zu sehen, betatigen Sie den Schalter [
Ubersicht alle Mitarbeiter ].
Am unteren Rand der Ubersicht werden die vertikalen Summen der Spalten gebildet.

Auf der Basis dieser Ubersicht werden folgende Optionen angeboten:

Es offnet sich ein Fenster, indem Sie
auswahlen kénnen, welche Werte ins
Folgejahr Gbernommen werden sollen

Werte nach 2008 lbemehmen
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(Restanspruch Ifd.Jahr und Anspruch Ifd.
Jahr). Aktivieren Sie die in Frage kom-
menden Checkboxen und starten Sie
den Ubertrag. In den entsprechenden
Feldern des Folgejahrs vorhandene
Werte werden unwiderruflich Gber-
schrieben.

'Ubertrag Varjaht' auf Mull setzen Alle Werte der Spalte 'Ubertrag Vorjahr'
- werden auf 0.0 zuriickgesetzt. Dies
kann fir bestimmte Betrachtungen niitz-
lich sein. Wenn Sie danach in das Vor-
jahr wechseln, kénnen die Vorjahreswer-
te erneut Ubertragen werden.

’ Ubersicht in Excel-Datei speicherm ] Die dargestellte Tabelle wird in eine Ex-
cel-Datei gespeichert. Excel muss dazu
auf dem PC installiert sein.

Es werden fur jeden Mitarbeiter die ver-
planten/genommenen Urlaubstage mit
Datum und Dauer angezeigt. Die Liste
kann in eine Textdatei gespeichert wer-
den.

’ Einzelibersicht werplante Urlaubstage ]

Die berechneten Urlaubswerte des aktuellen Jahres werden den Mitarbeitern in der Urlaubs-Jahrestbersicht
rechts von der Mitarbeiterbezeichnung angezeigt ( Haben / Ist / Rest ).

Monat Jan

ki m nz
hio - Fr (8 g-1e.

Haben Ist_Flest | 0T 0T

Gauber 28.0 9.0 13.0

Ein Mitarbeiter kann sich seine Urlaubswerte auch durch Klick mit der rechten Maustaste auf den linken Teil
des Mitarbeiterfeldes anzeigen lassen. Ist der Terminbereich durch ein Passwort geschiitzt, muss dieses
nach Aufforderung eingegeben werden.

Gese} |

7. Erweiterung Terminauswertung (TA)
Diese Erweiterung ist standardmé&Rig in der PRO-Version integriert ( ab 05/15 ).

VorOffnendes Bereichs fAiTerminauswertungid wechseln Sie
Jahr, fir welches Sie Auswertungen vornehmen maéchten.
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Wabhlen Sie dann bei den Programm-Einstellungen i Registerkarte System-Einstellungen nach Eingabe des
Administrator-Passwortes einen der beiden Auswertungs-Schalter.

| Auswerung - Tage und Wache |

| Auswerung - Monate und Jahr |

Nach Offnen des Ubersichtsfensters sind folgende Auswahlen maéglich:

- Abteilung

- Kalenderwoche ( nur bei Auswertung - Tage und Woche )

- Terminarten

- Berechnung der Stunden oder Anzahl der Termine

Durch Eingabe eines Suchbegriffs kdnnen die zu beriicksichtigenden Termine eingegrenzt werden.

Das Programm priift, ob die eingegebene Zeichenfolge ( min.2, max.10 Zeichen ) in der Terminbescheibung
des Termins vorkommt.

Anwendungsbeispiel:

Sind in der Terminbeschreibung z.B. Projekthummern enthalten, kdnnen die fir ein Projekt geleisteten Stun-
den herausgefiltert werden.

LN EEE EEN LN
+ o+

p
Externer Termin 4 ;'

Die Terminarten-Auswahl erfolgt durch Anklicken der grauen Rechtecke unter den farbigen Terminart-
Rechtecken. Eine ausgewahlte Terminart ist mit einem 6 + Aeichen gekennzeichnet. Durch erneutes Ankli-
cken wird die Auswahl dieser Terminart wieder aufgehoben.

Linke Maustaste : Auswahl oder Abwahl einer einzelnen Terminart
Rechte Maustaste : Auswahl oder Abwahl aller Terminarten

Werden mehrere Terminarten ausgewahlt, werden in der Auswertung die angefallenen Stunden bzw. Anzahl
der Termine der ausgewahlten Terminarten addiert.

Mit Schalter [ Werte berechnen ] wird die Auswertung erstellt.

Die Auswertung kann in eine Excel-Datei ausgelesen werden.

8. Erweiterung Outlook-Datenaustausch (OD)
Diese Erweiterung des Terminplaners steht Ihnen nur bei entsprechender Lizenzierung zur Verfligung.

8.1 Allgemeines

Mit dem, in der PRO-Version integrierten Outlook-Datenaustausch ist es mdglich, ASSENTE-Termine
nach Outlook zu exportieren und Outlook-Termine in ASSENTE zu importieren.

Getestet wurde der Datenaustausch flir die Outlook i Versionen 2003 und 2007, sollte aber auch fur an-
dere Outlook-Versionen einsetzbar sein.

Aufgrund der unterschiedlichen Ansatze der Terminverwaltung in beiden Programmen kénnen nicht alle
Terminvarianten ex- oder importiert werden.
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ein Export- und Importformular vom Anwender im Programm ASSENTE gesteuert.

Die nachfolgenden Ubersichten geben einen Uberblick iiber den Umfang des méglichen Datenaustau-

sches.

Termin-Export nach OUTLOOK - Verbundene Felder

ASSENTE PRO

OUTLOOK

Einmalige und
Wiederkehrende

Terminart

nicht kompatibel
Wert wird Kategorie

Termine zugewiesen
Beschreibung Betreff
Erweiterte Beschreibung - Ort Ort
Erweiterte Beschreibung - Detail Text
Wiederkehrende Taglich Taglich
Termine Wochentlich Jede KW Wochentlich
Serien- ungerade KW nicht kompatibel
Eigenschaften gerade KW nicht kompatibel
Monatlich nicht kompatibel
Jahrlich Jahrlich

Termin-Import von OUTLOOK - Verbundene Felder

OUTLOOK ASSENTE PRO
Kategorie . i

nicht kompatibel
Betreff Beschreibung

max. 60 Zeichen

max.60 Zeichen
Ort Erw. Beschreibung

Ort

max.60 Zeichen
Text Erw.Beschreibung

Detail

max.180 Zeichen
Termintyp Eintdgig Einmaliger Termin

Mehrtagig nicht kompatibel

Serientyp taglich Jeden Tag Taglich

alle weiteren
Optionen

nicht kompatibel
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Wdchentlich Jede Woche Wochentlich
alle weiteren nicht kompatibel
Optionen

Monatlich nicht kompatibel

jahrlich Jedes Jahr Jahrlich
alle weiteren nicht kompatibel
Optionen

Seriendauer Anfangs- und Endda- | Anfangs- und Endda-
tum tum
alle weiteren nicht kompatibel
Optionen

8.2 Bedienung
Der Datenaustausch mit Outlook erfolgt mitarbeiterbezogen.
Wahlen Sie nach Start des Programmes bei 6 Pr o g r-BEimms t e | |i lRegiseenkarte Lokale Einstellun-

g e n @ead Mitarbeiter aus, fur den der Datenaustausch erfolgen soll und aktivieren Sie die Checkbox
6 Out I-abtekaustausch und Terminprotokoll akt i vi er eno.

Outlook-Datenaustavsch und Tarminprotokoll aktivieran
Automatischer Outlook-Expottnach | 10min

Diese Einstellungen bewirken Folgendes:

Jede Terminanderung in ASSENTE wird jetzt protokolliert und entsprechend dieser Liste kdnnen
ASSENTE-Termine des Mitarbeiters nach Outlook exportiert werden. Die Liste kann manuell geandert
werden.

Der Schalter [Outlook(0)] im Hauptfenster wird aktiviert. Uber diesen Schalter gelangen Sie in das Pro-

grammfenster-Da©Genhaskauscho . Die Anzahl der Tage mit Ter mi
wird in den Klammern der Schalterbeschriftung angezeigt.

Mitahe

Meyer GrbH jvenb || 15:47

ung 4 ¢ Filter 4 »  Jsheesterring  Jahresibersicht B Oullock (6]

Aktivieren Sie zusatzlich die Checkbox 'Automatischer Outlook-Export' , erfolgt der Termin-Export auto-
matisch entsprechend dem eingestellten Zeitintervall.

Ein automatischer Termin-Import von Outlook ist auf Grund der unterschiedlichen Terminstrukturen im
Moment nicht moglich.

Windows - Sicherheitswarnungen

Nach Klick auf den Schalter [Outlook(0)] zeigt Windows eventuell eine Sicherheitswarnung an, da ein Pro-
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gramm ( in diesem Fall ASSENTE ) versucht, auf Outlook-Daten zuzugreifen.

Gewdhren Sie den Zugriff fir ASSENTE durch Aktivieren der CheckBox in der Sicherheitswarnung und wah-
len Sie den Schalter [Erteilen].

Im Vertrauensstellungscenter ( Outlook-Men¢ Extras ) kann bei 6Programmges
heitslevel so gewahlt werden, dass diese Warnung nicht mehr erscheint. Dies erlaubt jedoch auch z.B.
schadlichen Programmen den Zugriff auf die Outlook-Daten und stellt ein Sicherheitsrisiko dar.

Haben Sie einen Virenscanner installiert, der standig aktualisiert wird, dirfte laut Microsoft diese Sicher-
heitswarnung nicht erscheinen.

Nach Offnen des Programm-Fensters 6 Out l-beotke n a u s t windseink Yerbindung zum Standard-
Kalender von Outlook hergestellt.

Der Ex- bzw. Import von Terminen erfolgt ausschlieBlich in und von diesem Standard-Kalender. Outlook
muss dazu nicht geéffnet sein. Ist es gedffnet, erfolgt der Datenaustausch schneller.

8.3 ASSENTE - Termin-Export
Wahlen Sie die Registerkarte 6 Ter mi ne nach Outl ook exportierenod

Wahlen Sie den Schalter [Protokoll der Termindanderungen einlesen] und Sie bekommen die Tage mit
Terminanderungen in der Tabelle 6 | b e r t angegeigt.

Nach Klick auf den Schalter [Einmalige Termine nach Outlook Ubertragen] erfolgt der Export der Termi-
ne.

Wurden auch wiederkehrende Termine geandert, ist auch der Schalter [Wdk. Termine nach Outlook
Ubertragen] aktiviert und der Export von wdk. Terminen kann erfolgen.

Die unterhalb der Schalter angezeigten Meldungen habe folgende Bedeutung:

Bei einmaligen Terminen:

Der Export von einmaligen Terminen erfolgt durch einen Abgleich der Termine eines Tages.

Die aktuellen ASSENTE-Termine ersetzen die in Outlook schon vorhandenen exportierten ASSENTE-
Termine des Mitarbeiters.

Bereinigte Termine sind ASSENTE-Termine die im Outlook - Standard-Kalender geléscht wurden.

ASSENTE sucht dazu Termine des Mitarbeiters mit dem Textzusatz &A6 am Anfang des Textbereichs des
Termins . Dieser Textzusatz wird bei jedem ASSENTE-Terminexport dem Termin zugefligt.

Wird er geldscht, findet ASSENTE die friher exportierten Termine nicht und der Tag wird nicht bereinigt.

Bei wiederkehrenden Terminen:

Der Export von wdk. Terminen erfolgt ebenfalls durch einen Abgleich. Die aktuellen ASSENTE - Wdk.

Termine des Mitarbeiters ersetzen die in Outlook bereits vorhandenen ASSENTE-Wdk. Termine des Mitar-
beiters.

Bereinigte Termine sind ASSENTE - Wdk. Termine die im Outlook - Standard-Kalender geléscht wurden.
ASSENTE sucht dazu die Wdk. Termine des Mitarbeiters mit dem Textzusatz wAW6 am Anf ang des

Textbereichs des Termins. Dieser Textzusatz wird bei jedem ASSENTE-Wdk. Terminexport dem Termin
zugeflgt.
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Wird er geldscht, findet ASSENTE die friiher exportierten Wdk.Termine nicht und kann keine Bereinigungg
durchfihren.

Neben dem Ubertragen der Termine entsprechend den Eintrdgen im Termindnderungsprotokoll kénnen
auch Tage manuell in die Ubertragstabelle aufgenommen werden.

Ebenso kdnnen Wdk. Termine des Mitarbeiters auch durch Aktivieren des Schalters Gbertragen werden,
auch wenn keine Anderung vorliegt.

8.4 ASSENTE - Termin-Import
Wahlen Sie die Registerkarte 6 Ter mi ne von Outl ook i mportiereno

Wahlen Sie den Zeitraum, fir den in Outlook geanderte Termine angezeigt werden sollen. Voreingestellt
ist ein Zeitraum von 7 zurickliegenden Tagen.

Wahlen Sie den Schalter [Outlook i Termine einlesen] und Sie bekommen die entsprechenden Outlook-
Termine angezeigt.

Nach Markieren eines Outlook-Termins in der Ubersichtstabelle werden im unteren Teil des Programm-
fensters die Einzelheiten des Termins angezeigt.

Gleichzeitig pruft ASSENTE, ob der Termin eingelesen werden kann oder ob er eventuell schon vorhanden
ist.

Ist er nicht vorhanden und ist der Termin kompatibel, ordnen Sie dem Termin eine ASSENTE-Terminart
zu und importieren ihn durch Klick auf den Schalter [Importieren].

Von OUTLOOK nach ASSENTE importierte einmalige Termine erhalten den Textzusatz &06 , SerfFi ent e
mine erhalten den Textzusatz OW56 .

Dieser Textzusatz wird in ASSENTE in der erweiterten Beschreibung im Feld Detail gespeichert.

9. Erweiterung Zeiterfassung (ZE)

Diese Erweiterung des Terminplaners steht Ihnen nur bei entsprechender Lizenzierung zur Verfligung.

9.1 Allgemeines

Mit der integrierten Zeiterfassung kénnen Mitarbeiter ihre Arbeitszeiten im Unternehmen erfassen.
Eine Auswertung von Daten und Export der Daten in eine Excel-Datei ist méglich.

9.2 Zeitbuchung durch den Mitarbeiter

9.2.1 Erfassen von Kommen- und Gehen-Zeiten.

Bauer

¥ Hallstzin

Durch Anklicken der Anwesenheitslampe ( Klick auf Lampe, Lampe wird griin, wie Hollstein )
wird eine Kommen-Buchung ausgeldst.

Pfister Software-Entwicklung - Mobil 0173 - 4435 867 - www.epse.de - 49/79



Terminplaner ASSENTE PRO - Dokumentation - Stand 18.04.2017

Durch Ausschalten der Anwesenheitslampe ( Klick auf Lampe, Lampe wird grau, wie Bauer )
wird eine Gehen-Buchung ausgelost.

Jedes Ein- oder Ausschalten der Lampe bewirkt einen Eintrag in den Buchungsdaten.

Buchungsdaten kénnen nicht geléscht werden. Eine Stornierung oder manuelle Eingabe von
Zeitbuchungen ist nur durch den Zeitadministrator an zurickliegenden Tagen madglich.

Fir die jeweilige Buchungszeit wird die aktuelle Zeit des Servers (Datum und Uhrzeit) verwen-
det. Mit Server wird der Rechner bezeichnet, auf dem die Termindaten (*.asn) des Terminpla-
ners gespeichert sind. Die lokale PC-Zeit wird flir Zeitbuchungen nicht verwendet.

Zu Beginn eines neuen Arbeitstages sind alle Anwesenheitslampen automatisch ausgeschaltet.
Ist die Checkbox fAnwesenheitslamp e fur Mitarbeiter(in)an - und auss chalten (bei Program m-
startund T ende) i bei Programm-Einstellungen -> Regi ster karte fiLokale Einst

aktiviert, lauft die Zeitbuchung bei Beenden des Terminplaners weiter, d.h. es wird keine Ge-
hen-Buchung ausgeldst.

Automatische Kommen- und Gehen-Buchung bei Start und Herunterfahren des PC’s

einrichten:

Nehmen Sie folgende Einstellungen vor:

Bei Programm-Einstellungen -> Regi sterkarte fALokale Einstellungen 2
Auswahl des Mitarbeiters, der an diesem PC arbeitet.
Ch e ¢ k bAnwesénheitslampe fir Mitarbeiter(in) an- und ausschalten (bei Programmstart und

T ende)i aktivieren

Richten Sie den Terminplaner ASSENTE unter Windows als Autostart i Programm ein (z.B. Aus-
fihren 6 msconfi go) .

Mochten Sie zusatzlich den Terminplaner bei PC-Start sofort verkleinert in die Taskleiste legen,

aktivieren Sie bei Programm-Einstellungen -> Regi st erkarte fALokadieerEi nstell
sprechende Checkbox.

J| Programm nach Start in Taskleiste warklainern [ Systray )

Durch Klick mit der rechten Maustaste auf das ASSENTE-Symbol in der Taskleiste und Auswahl
des MenleintragsiBeenden und PC herunterfahrenfi wirdGd-er Terr
hen-Buchung ausgeldst und der PC nach ca. 6 Sek. heruntergefahren.

9.2.2 Ubersicht iiber Buchungszeiten fiir Mitarbeiter

B. Mérz 2007
= £ DI Y =1+]

Wechseln Sie zu dem Monat, dessen Buchungszeiten Sie betrachten wollen.

Geser |
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Durch Klick auf den rechten Teil des Mitarbeiterfeldes wird ein Programmfenster mit Zeitbu-
chungen, Telefon und Abteilung des gewahlten Mitarbeiters geoffnet.

Nach Betatigen des Schalters [Monatswerte anzeigen] werden Zeitbuchungen und Monatswer-
te des Mitarbeiters angezeigt. Hat der Mitarbeiter ein Passwort flir seinen Terminbereich einge-
richtet, erfolgt hier eine Passwortabfrage.

Karlhainz Miller

Embauf
01234-765412 34
0123-9876 543210

kmueller@mustarfiomade

1:30 P 7:46

1:15 P 4:01

0:80 P 3:1%

1:27 ZP T7:56

Q:30 P 7:30

1:00 ZF &:10

1:30 P 7:30

9:00 1:30 P 7:30

Erlauterung der angezeigten Buchungsdaten:

Datum Kommen Gehen Dauer SumT  AbzZ AbzP SumToZP SumMon SumSoll

21.03. 8:27 17:43 9:16 9:16 0:00 1:30 P 7:46 83:37 120:00
20.03. 10:17 16:33 5:16 5:16 0:00 1:15 P 4:01 75:51 112:00

18.03. 13:09 16:09 3:00 4:09 0:00 0:50 P 3:19 71:50 96:00
11:50 12:59 1:09 0:00

14.03. 12:03m 19:58m 7:55 11:01 1:38 1:27 ZP 7:56 68:31 80:00
8:17m 11:23m 3:06 0:00

12.03. 14:00m 17:45m 3:45 8:00 0:00 0:30 P 7:30 60:35 64:00
8:00m 12:15m 4:15 0:00
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Kommen-Buchung, Gehen-Buchung und die berechneten Zeitwerte ( Dauer, SumT, AbzZ, AbzP,
SumToZP, SumMon, SumSoll ) werden im Stunden-Minuten-Format angezeigt.

Die einzelnen Werte kommen folgendermaBen zustande:

Dauer =

SumT

AbzZ

AbzP

SumToZP

SumMon

SumSaoll

Gehen-Buchung i Kommen-Buchung

Gibt es fir eine Kommen-Buchung keine Gehen-Buchung wird die Dauer wie folgt
berechnet:

wenn Datum = aktueller Tag (Heute)
-> Dauer = aktuelle Server-Zeit i Kommen-Buchung ( Kennzeichen *)
wenn Datum = zurlickliegender Tag

-> Dauer =0

= Summe der Dauer aller Kommen/Gehen - Buchungen des Tages
= Abzug bei Buchungen, die auBerhalb der Buchungszeit-Grenzen liegen
= Abzug von Pausenzeiten

= Summe der Dauer aller Buchungen des Tages abziigl. der Pausen und bertick-
sichtigen Buchungszeit-Grenzen

= Summe aller SumToZPi Werte ( = Ist-Wert)

= Arbeitszeit pro Arbeitstag * Anzahl Arbeitstage
bis einschlieBlich aktueller Tag ( = Soll-Wert )

mit

Arbeitszeit pro Arbeitstag = Monatssollzeit / Anzahl Arbeitstage im Monat
( Monatssollzeiten werden von Zeitadministrator vorgegeben )

und

Anzahl der Arbeitstage ~ im Monat bei 5-Tage-Woche
Feiertage werden automatisch abgezogen.

Kennzeichnungen:

7:10 m
S —
Z =
P

Manuelle erfasste Kommen- oder Gehen-Buchung ( Kennzeichen m )
Stornierung einer Kommen- oder Gehen-Buchung

Zeitabzug bei Buchungen, die auBerhalb der Buchungszeit-Grenzen liegen
Zeitabzug wegen Pausen

Rechts neben der Ubersicht der Zeitbuchungen werden die berechneten Monatswerte angezeigt
( mit Urlaub, Krank und Externe Termine ).

Il Der betrachtete Zeitraum umfasst beim laufenden Monat den ersten bis zum aktuellen Tag

(Heute).

Bei zuriickliegenden oder folgenden Monaten umfasst der betrachtete Zeitraum alle Tage des

Monats.

Der Inhalt des Ubersichtsfensters kann in eine Textdatei exportiert werden.
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( Schalter [Buchungen in Datei exportieren] ).

9.3 Verwaltung der erfassten Zeitdaten

9.3.1 Monat auswdahlen und Verwaltung 6ffnen

B. Marz 2007
= £ DI Y —1+]

Wechseln Sie vor dem Aufruf der Programm-Einstellungen zu dem Monat, flir den Sie Eintragungen oder
Auswertungen vornehmen mochten.

Die Verwaltung der Zeiterfassungs-Daten wird (iber Programm-Einstellungen ( Symbol Werkzeug) =>
Regi ster kar tEi nésStyesitleum g e n 6 [Mitarbeifec hzeiterfassung] gedffnet.

Nach Eingabe des Systemadministrator-Passworts kann der Schalter gewahlt werden.

9.3.2 Einrichten eines Zeitadministrators

Der System-Administrator kann ein Zeitadministrator-Passwort bei Registerkarte 6 Sy s t e m
Ei nst el Ii Sohgléen PAdministrator-Passworte @andern] einrichten, um einem Zeitadminist-
rator den Zugriff auf die Zeiterfassungs-Daten zu ermdglichen.

Nach Eingabe des Zeitadministrator-Passworts wird nur der Schalter [Mitarbeiter-
Zeiterfassung] aktiviert.

9.3.3 Umfang der Verwaltung

Fur die Verwaltung von Zeitdaten stehen im Moment folgende Funktionen zur Verfiigung:

Vorgaben Monat - Sollzeiten erfassen
Externe Zeiten festlegen
Pausen festlegen
Buchungszeit-Grenzen festlegen

Korrekturen Buchungen andern

Auswertung Monatsauswertung

9.3.4 Eingabe von Monat-Sollzeiten

Wahlen Sie den Schalter [Monats-Sollzeiten festlegen].
Wahlen Sie die Registerkarte [Monats-Sollzeiten].

Tragen Sie die Monats-Sollzeiten in Form von Kommazahlen ( z.B. 173,8 ) manuell bei den Mitarbeitern
ein oder wahlen Sie den Schalter [Sollzeiten vorbelegen].

Das manuelle Eintragen der Monats-Sollzeiten ist dem Eintragen von Werten in ein Excel-Arbeitsblatt
ahnlich:
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- Bewegen von Zelle zu Zelle mit Pfeiltasten, Tasten TAB / Shift+Tab oder mit Mausklick.
- Wert eingeben und mit Enter abschlieBen, dann zur nachsten Zelle wechseln

Schnelle Eingabemethode: Wert eingeben i Taste Tabi Wert eingebeni Tast e Tab é.

Haben Mitarbeiter die gleichen Monats-Sollzeiten kénnen Zeileninhalte ( Januar-Dezember ) in weitere
Zeilen kopiert werden.

Wahlen Sie dazu den Schalter [Zeileninhalt Gbernehmen] ). Der Cursor muss sich dazu nicht in der zu
Ubernehmenden Zeile befinden.

Haben Sie den Schalter [Sollzeiten vorbelegen] gewahlt, errechnet das Programm nach Eingabe der tagli-
chen Arbeitsstunden mit den errechneten Arbeitstagen die Monatssollzeiten und tragt diese fiir jeden Mit-
arbeiter in die Tabelle ein.

Speichern Sie die Monats-Sollzeiten zum Schluss der Eingaben. Das Programmfenster wird dabei ge-
schlossen.

Anzeige der Monats-Ubertrége:

Waéhlen Sie die Registerkarte 'Monats-Ubertrédge aus Vormonat'.
Die angezeigten Werte sind die aus den Vormonaten Gibernommenen Ist-Soll-Werte.

Beispiel:
é Juli
Meier & 12,5

Flr Mitarbeiter Meier sind vom Juni 12,5 Uberstunden in den Juli tbernommen worden.

Der Monatsubertrag der Soll-Ist-Wer t e f ¢r all e Mitarbeiter erdg-ol gt i
auswertungo. Die ¢bertragenen Werte werden in diesem
Eine manuelle Anderung der Werte ist nicht mdglich. Sollte der Ubertrag eines Mitarbeiters

nicht stimmen, miissen die entsprechenden Zeitbuchungen geandert und ein neuer Monats-

Ubertragi m Progr ammt ei | 6 Mo darchgedihd werden.u n g 6

9.3.5 Korrektur von Zeitbuchungen

Nach Klick auf den Schalter [Buchungen &ndern] ffnet sich ein Programmfenster, das dem Ubersichts-
fenster entspricht, welches dem Mitarbeiter auch zur Verfligung steht.

Wahlen Sie den Mitarbeiter aus, bei dem Buchungs-Korrekturen vorzunehmen sind und betatigen Sie den
Schalter [Monatswerte anzeigen].

Grundsétzliches zu den Anderungsmdglichkeiten von Zeitbuchungen:

Kommen- und Gehen-Buchungen kdénnen nicht geléscht werden, d.h. samtliche Gber die Anwesen-
heitslampe oder uber den Korrektur-Modus erfassten Buchungen bleiben erhalten. Dies hat den
Vorteil, dass bei Ungereimtheiten der komplette Buchungsverlauf nachvollzogen werden kann.

Fehlerhafte Buchungen kénnen aber storniert werden und werden dann in den Zeitberechnungen
nicht bericksichtigt.

Fehlende Buchungen oder stornierte Buchungen kénnen durch die manuelle Eingabe einer neuen
kompletten Kommen- und Gehen-Buchung korrigiert werden.

Stornierungen und manuelle Eingaben von Buchungen kénnen nur an zurlickliegenden Tagen erfol-
gen.
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Erlduterung an einem Beispiel

01.03. 12:25 16:52 4:27 9:10 9:10 8:.00
7:10 m 11:53 m 4:43
S 8:48 11:53 --

Ein Mitarbeiter hat am 1.3. bei seinem Arbeitsbeginn um 7:10 versaumt die Anwesenheitslampe
einzuschalten. Er schaltet die Lampe erst um 8:48 ein und geht um 11:53 in die Mittagspause.

Er teilt dem Zeitadministrator den richtigen Arbeitsbeginn ( 7:10 ) mit, und bittet um Korrektur.

Der Zeitadministrator storniert am n2chsten T&gegie fal:
kennzeichnet ) und gibt manuell die richtige Buchung 01.03. von 7:10 bis 11:53 ein ( wird ge-

kennzei chnemd dhuirncthe r6 degsmeité&u)c hu

Diese manuelle Buchung wird bei der Ermittlung der Zeitsummen berticksichtigt.

Vorgehensweise beim Stornieren/Aktivieren einer Buchung:

Markieren Sie die in Frage kommende Buchungszeile und betatigen Sie den Schalter [Stornie-
ren/Aktivieren]. Ist die Buchung aktiv, wird sie storniert oder umgekehrt.

Vorgehensweise bei manueller Erfassen einer Buchung:
Manuelle Buchungen kénnen nur komplett erfasst werden ( Kommen und Gehen ).
Hat ein Mitarbeiter z.B. eine Gehen-Buchung nicht getatigt, stornieren Sie die dazugehérige Kom-

men-Buchung und geben eine neue komplette Kommen- und Gehen-Buchung ein.

KIl'icken Sie im unteren Bereich in das Eingabefeld 6Dat u
Datum der Kommen- und Gehen-Buchung.

Danach geben Sie Stunden- und Minuten-Zeiten von Kommen und Gehen lUber den Auswahldialog
oder manuell mit der Tastatur ein.

Nach Speichern der Buchung wird diese im Ubersichtfenster zeitlich einsortiert angezeigt.
Auch falsche manuelle Buchungen kdnnen nur storniert und nicht geléscht werden.
Stornierte manuelle Buchungen werden nur dem Zeitadministrator angezeigt.

Der Mitarbeiter bekommt stornierte manuelle Buchungen in seinem Ubersichtsfenster nicht ange-
zeigt.

Der Inhalt des Ubersichtsfensters kann in eine Textdatei exportiert werden.
( Schalter [Buchungen in Datei exportieren] ).

9.3.6 Monatsauswertung mit Excel-Datenexport

Das Programm Excel muss fiir den Export auf dem PC installiert sein.
Wahlen Sie den Schalter [Monatsauswertung] .

Es 6ffnet sich ein leeres Programmfenster, dass nach Anklicken des Schalter [Mitarbeiterstunden anzei-
gen] die berechneten Daten aller Mitarbeiter anzeigt.

Durch Wahl der Option 6Std: Mind k?©° nHMiautensFormataagezeigt werderh i m St
Ein erneutes Anklicken des Schalters [Mitarbeiterstunden anzeigen] ist dazu erforderlich.
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Werden die Zeitdaten im Dezimalformat angezeigt, konnen diese in eine Excel-Datei exportiert werden
( Schalter [In Excel-Datei speichern] ).

Nach Auswahl des Ordners wird eine Excel-Datei erzeugt und gespeichert.
Die erstellte Excel-Datei enthalt samtliche fiir die weitere Bearbeitung erforderlichen Formeln und kann
als Basis fir eine weitergehende Zeitverwaltung dienen.

Schalter [Ubertrag Ist-Soll in Folgemonat]

Durch Betatigen dieses Schalters werden die Ist-Soll-Werte aller Mitarbeiter des eingestellten
Monats (Spalte 8) in das Feld 06;bertrag Vormonat?d
Dies erfolgt in der Regel nach Ende eines Monats und kann nach Anderungen jederzeit erneut

erfolgen.

9.3.7 Externe Zeiten festlegen

Wadhlen Sie den Schalter [Externe Zeiten festlegen].

Durch Aktivieren der entsprechenden Checkboxen geben Sie fir alle Mitarbeiter vor, welche
Terminarten als externe Zeiten fiir die dst-S u mme Berlcksichtigt werden.

Betatigen Sie den Schalter [Speichern] um die Werte zu speichern und das Programmfenster
zu schlieBen.

9.3.8 Pausen festlegen

Es kébnnen maximal 3 Pausen festgelegt werden ( vormittags, mittags und nachmittags ).
Wahlen Sie den Schalter [Pausen festlegen] .

Sie legen in diesem Programmteil fir alle Mitarbeiter fest, ob und wie eine Pausenzeit bei der

Berechnung der Tageswerte bertlicksichtigt werden soll.

Aktivieren Sie die Checkboxen Pause t 2 gl i ¢ch danitzdiedPadusanberechnung bei allen
Mitarbeitern erfolgt.

Legen Sie das Zeitfenster fest, innerhalb dessen die Pause stattfinden soll ( z.B. 12:00-14:00 )
und geben Sie die Pausendauer vor ( z.B. 45 Min. ).

Betdtigen Sie den Schalter [Speichern] um die Werte zu speichern und das Programmfenster
zu schlieBen.

Erlduterung des Pausenabzugs ( AbzP ):

Grundsatzlich gilt:

Ist ein Mitarbeiter in einem Pausenzeitraum langer oder genau so lang wie die Pausendauer
ausgebucht, entsteht kein weiterer Pausenabzug durchs Programm.

Ist ein Mitarbeiter in einem Pausenzeitraum kirzer als die Pausendauer ausgebucht, wird ihm
die Differenz von Pausenzeit - Ausbuchungszeit abgezogen.
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Beispiel 1 ( Mittagspause ) :
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Die Mittagspause ist wie folgt festgelegt worden:

Die maximale Dauer der Mittagspause betragt 45 Min.

Die Pause kann im Zeitraum von 12:00 bis 14:00 genommen werden ( = Pausenzeitraum ).
Die maximal mégliche Anwesenheitszeit im Pausenzeitraum betréagt damit 120 Min. 7 45 Min.
= 75 Min.

Ein Mitarbeiter hat am 2.3. um 7:16 eine Kommen-Buchung und um 17:22 eine Gehen-
Buchung ausgelést. Die Mittagspause ( 45 Min. ) wurde abgezogen.

Die Berechnung des Pausenabzugs erfolgt nach folgendem Schema:

1. Wie lange ist der Mitarbeiter im Pausenzeitraum ( 12:00-14:00 ) anwesend gewesen ?
120 Min.

2. Ist die Dauer der Anwesenheit ( 120 Min ) gréBer als die maximale Anwesenheitszeit im
Pausenzeitraum ( 75 Min ) ? Ja

3. Die Differenz von Dauer der Anwesenheit ( 120 Min. ) und maximal méglicher Anwesen-
heitszeit ( 75 Min. ) wird von der Tagesarbeitszeit abgezogen.
10:067 ( 120 Min. 1 75 Min. ) = 9:21

Oder einfacher ausgedriickt:

Dem Mitarbeiter wird bei dieser Konstellation die Mittagspause ( 45 Min. ). in voller Ldnge ab-
gezogen ( 45 Min. ).

Beispiel 2 ( Mittagspause ):

9:21 18:31 16:00

I'\];J

[n]
[ 5 ]
[¥ o -
[ I Y
wfn B

o

Lad

o

o

w-\JI:xJ

o

Die Mittagspause ist wie in Beispiel 1 festgelegt.

Ein Mitarbeiter war am 2.3. fir 30 Minuten auBer Haus ( 12:10-12:40 ). Bei einer Pausendauer
von 45 Min. werden ihm nur noch 15 Minuten abgezogen.
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Die Berechnung des Pausenabzugs sieht folgendermaBen aus:

1. Wie lange ist der Mitarbeiter im Pausenzeitraum ( 12:00-

14:00 ) anwesend gewesen ?
90 Min. (12:00-12:10 und 12:40-14:00)

2. Ist die Dauer der Anwesenheit ( 90 Min. ) gréBer als die maximale Anwesenheitszeit im Pau-
senzeitraum ( 75 Min ) ? Ja

3. Die Differenz von Dauer der Anwesenheit ( 90 Min. ) und maximal méglicher Anwesenheits-
zeit ( 75 Min. ) wird von der Tagesarbeitszeit abgezogen.
9:3617 (90 Min. 1 75 Min. ) =9:21

Ergebnis: Die Tagesarbeitszeit betragt in beiden Beispielen 9 h 21 min.
Die Anwesenheitszeiten im Pausenzeitraum werden bei der Berechnung des Pausenabzugs in
beiden Fallen bericksichtigt.

9.3.9 Buchungszeit-Grenzen

Durch die Vorgabe von Buchungszeit-Grenzen wird ein Tages-Zeitraum definiert, innerhalb
dessen Zeitbuchungen in der Zeitberechnung bericksichtigt werden.

Zeitbuchungen auBerhalb dieser Grenzen sind mdglich, jedoch werden die Zeitliiberhdnge rech-
nerisch abgeschnitten.

Beispiel: Buchungszeit-Grenzen flir den Monat Marz sind von 7:30 bis 18:30 vorgegeben.

Ein Mitarbeiter bucht sich um 7:15 ein und um 19:00 wieder aus.
Bei der Tages-Zeitberechnung wird morgens die Zeit von 15 Min. und abends die Zeit von 30
Min. abgezogen ( Spalte AbzZ ).

10. Erweiterung Bereitstellen von Termindaten im Internet (WEB)

Diese Erweiterung des Terminplaners steht Ihnen nur bei entsprechender Lizenzierung zur Verfligung.

10.1 Allgemeines

Mit der Programmerweiterung WEB kdnnen an einem Standort erfasste ASSENTE-Termindaten im Inter-
net z.B. fir mobile Anwender oder andere Standorte bereitgestellt werden.

Die WEB-Erweiterung erstellt und aktualisiert automatisch eine komplette Internetseite mit allen erfor-
derlichen Dateien und Verknlpfungen und speichert diese in einem vom Anwender vorgegebenen Inter-
net-Ordner.

Termine kénnen extern erfasst und an den Standort gesendet werden. Dort werden Sie in den Termin-
planer ibernommen und dem externen Mitarbeiter nach automatischer Aktualisierung auf der ASSENTE
WEB - Seite im Internet angezeigt.

Die ASSENTE WEB - Seite ist fur PC's, Tablets und Smartphones geeignet.

Benotigt wird auf dem jeweiligen Gerat ein gangiger Internetbrowser. Fur das Erfassen und den Versand
von Terminen muss Javascript im Internetbrowser zugelassen sein.
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Getestet wurde die WEB-Seite hauptsachlich mit den aktuellen PC-Versionen der Internet-Browser Firefox
und IE-Explorer.

10.2 Schnelleinstieg : Mindesteinstellungen fiir WEB-Erweiterung

Um die WEB-Erweiterung zu aktivieren sind mindestens folgende Einstellungen durch den Anwender vor-
zunehmen:

Zugriff auf das Internet fir die Programmdatei assente.exe in der Firewall zulassen.
Vorgehensweise am Beispiel der Windows-Firewall :

Start i Systemsteuerung i Windows Firewalli 6 Ei n Pr ogr amm oddireh dieF\8imdowsrFirewall
zul asseno.

Das Programm assente.exe in die Liste aufnehmen und private und offentliche Verbindungen zulassen (
Haken setzen ).

Dann ASSENTE - Menlpunkt 6 Pr ogr aBimnst el I-Regésbd er kar t-&€i WSyt etldrmAdgend
ministrator-Passwort eingebeni Schal t er 6 ASSENTE tWHB wahlgre n 6

Auf Registerkarte OEi-Bstekbungen f¢ir WEB

- Auswahl des Ubertragungsprotokolls ( FTP oder SFTP )

- Eingabe des FTP-Servers, FTP-Benutzernamens und des FTP-Passwortes
- Server-Verbindung testen

- E-Mail-Adresse flir Online-Terminerfassung erfassen

- E-Mail-Verbindung testen

Auf Registerkarte O6Durchf¢¢hrung der Aktualisierungod
- Festlegung des Aktualisierungs-PCs
- Haken setzen in Checkbox 6 akt i vi erenod

- Festlegung des Zeitintervalls der Aktualisierung

Das Programm startet die automatische Aktualisierung nach dem vorgegebenen Zeitintervall und erstellt
beim 1. Ausflihren die komplette WEB-Seite einschlieBlich Upload ins Internet.

HTML-Startseite fir die ASSENTE WEB-Seiteist di e Datei O6é/ assenteweb/index. htr
Diese Adresse ist i vorne erganzt mit der Adresse des Remote-Ordners - in die URL-Eingabezeile des In-
ternet-Browsers einzugeben ( PC, Tablet, Smartphone ).

10.3 Uberblick Uber die Funktionsweise

Die Erstellung der WEB-Seite kann automatisch oder manuell erfolgen.

Die automatsche Erstellung der WEB-Seite erfolgt durch einen frei wéhlbaren PC. Dies kann z.B. der Ser-
ver oder auch ein Reserve-PC im Netz sein (ab Windows 7), an dem nicht regelmaBig gearbeitet wird.
Der Terminplaner ASSENTE PRO muss an diesem PC gestartet sein und der PC muss als Aktualisierungs-
PC eingestellt sein ( s.unten).

Wahrend das Programm lokale Dateien erstellt oder aktualisiert, kdnnen keine anderen Aktionen inner-
halb ASSENTE ausgefiihrt werden. Sollte dies trotzdem versucht werden, zeigt das Windows-
Betriebssystem an, dass das Programm im Moment nicht ereagi
ren wird trotzdem zu Ende geflihrt. Etwas Geduld ist in diesem Falle erforderlich.

Die Erstellung der ASSENTE WEB-Seite erfolgt in 2 Schritten:

10.3.1 Erstellung und lokale Speicherung der Web-Dateien

Das Programm erstellt einen lokalen Ordner mit allen Dateien, die fir die WEB-Seite erforderlich sind.
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Die komplette ASSENTE WEB-Seite wird also auch lokal gespeichert und kann bei Ungereimtheiten mit
der im Internet vorhandenen Version verglichen werden.
Im Einzelnen:
Falls nicht vorhanden, erstellt das Programm einen Unterordner mit der Bezeichnung assenteweb.
In diesem Ordner erstellt das Programm alle fir die WEB-Seite erforderlichen Unterordner mit Dateien im
HTML- und JPG-Format. Neben den Monatsordnern mit den Termindaten, wird auch ein Unterordner

dir_bilder fir Bilder und Skriptdateien erstellt.

Der Umfang und die grafischen Einstellungen der spater im Internet bereitgestellten WEB-Seite entspre-
chen den ASSENTE-Einstellungen des Aktualisierungs-PCs.

Die aktuelle Mitarbeiterauswahl, die Anzahl der Mitarbeiter pro Seite und die gewadhlte Hauptfensterbreite
werden flr die WEB-Seiten (ilbernommen und beeinflussen die Anzahl und die GroBe der zu erstellenden
Dateien.

Es gilt: Auf je mehr Seiten die Mitarbeiter angezeigt werden und je groBer die Hauptfensterbreite in Pixel
eingestellt ist desto groBer wird die Anzahl und die GroBe der Dateien.

Moéchten Sie die Termindaten aller Mitarbeiter im Internet bereitstellen, darf kein Filter aktiv sein, d.h.
alle Mitarbeiter missen in den Ubersichten angezeigt werden.

Anders herum kdnnen Sie so festlegen, dass nur Termindaten von ausgewdahlten Mitarbeitern im Internet
zur Verfligung stehen.

Neben den erforderlichen HTML-Seiten fiir die Navigation zwischen den Seiten werden folgende Ubersich-
ten pro Monat erstellt:

Ubersichten alle Mitarbeiter

Eine Monatsubersicht aller Mitarbeiter

Wochenlbersichten aller Mitarbeiter

TagesUlbersichten aller Mitarbeiter
Ubersichten einzelne Mitarbeiter

Monatsubersichten der einzelnen Mitarbeiter
Ein HTML-Formular zum Erfassen von ASSENTE-Terminen wird erstellt.
War der lokale Unterordner assenteweb mit WEB-Dateien lokal bereits vorhanden, pruft das Programm
anhand des Erstellungsdatums der Dateien, ob seit der Erstellung oder letzten Aktualisierung der WEB-
Dateien Terminanderungen erfolgt sind. Ist dies der Fall, werden die betroffenen Dateien neu erstellt.
10.3.2 Uploaden der lokal erstellten WEB-Seite
Die lokal erstellte WEB-Seite wird in den Remote-Ordner hochgeladen.
Fur jede hochgeladene Datei erfolgt dabei ein Eintrag in eine lokale WEB-Datenbank (Dateiname + Erstel-
lungsdatum). Anhand dieses Datenbank-Eintrages kann das Programm spater feststellen, ob Terminda-
ten geandert wurden und eine Synchronisierung mit dem Remote-Ordner vornehmen.
Sollte es beim Hochladen der Dateien zu einem Verbindungsabbruch kommen, wird dies protokolliert und
es wird versucht, die Dateien beim nachsten Aktualisierungsvorgang erneut hochzuladen.

10.4 Die Einstellungen im Detail

Die Einstellungen fir die ASSENTE WEB i Seite erfolgen bei Menlipunkt 6 Pr ogr ainmnst el I-Re-gen 6
gisterkarteEDBgsekEmMungend.
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Wahlen Sie nach Eingabe des Administrator-Pas swortes den Schal t-Eirn HtASISIEINATEe WE.B
ersten Aufruf diese Programmteils werden die Unterordner 6&:¢

HTML-Startseite fir die ASSENTE WEB-Sei t e i st dises elhateenie bdé/nadex. ht ml 6.
Diese Adresse ist i vorne erganzt mit der Adresse des Remote-Ordners - in die URL-Eingabezeile des In-
ternet-Browsers einzugeben ( PC, Tablet, Smartphone ).

1041 Regi sterkarte O6Ei nSeeéeltlkedngen f¢ir WEB

ASSENTE WEB - Einstellungen =

Einstellungen fiir WEB-Seite | Durchfiihren der Akuslisierung | Infos zu WEB-Seite Protokoll der letzten Aktionen ]

Lokaler Ordner fur WEB - Seite Schalter 'Verbindung testen + WEB-Startordner erstellen’ wurde betatigt

18.04.2017 15:49:18 -> FTP-Verbindung herstelien gestartet

M

DAdaten\assentewsb | &
- R41: FTP-Verbindung hergestelt, Remote-Ordner "assentewed’ war bereits vochanden
: S . e und ist jetzt aktueller Ordner
\WEB - Seite erstellen fiir Zeitraum  April + [1 | Vomonate
[.—‘ FTP-Verbindung geschlossen
+ |1 Fi

'7'} olgermonele 18.04.2017 15:49:18 -> FTP-Verbindung herstelien beendet

Ubertragungs -Protokoll | FTP-File Transfer Protokoll v Schalter Remote-Ordner ermittein’ wurde betatigt

#p.ihr-provider.com 18.04.2017 15:49:29 -> Remote-Ordner ermittein’ gestartet
Adresse des Servers p.ihrprovider.co R41: FTP-Yerbindung hergestelt, Remote-Ordner ‘assenteweb’ war bereits vorhanden
und ist jetzt aktueler Ordner

Benutzemame  fp_assente@ihre-domain.de
auf Remote-Server vorhandene Ordner :
00000
Passwont ..fassentewebfdr_2017_03
{ 1 ..fassentewebfdr_2017_04
| Verbindung testen + WEB-Startordner erstellen | ..fassenteweb/dr_2017_05
3 ..fassenteweb/dr_bider

FAIE FTP-Verbindung geschiossen
E-Mail-Konto fur Terminevon  assente@ihre-domain.de | 3¢
Online-Teminerassung == 18.04.2017 15:49:25 -> Remote-Ordner ermittein’ beendet

Protokoll - Eingelesene Termine

Termin-Hinweis bei Fehler an diesen Mitarbeitar Michael Maier [ Auswahien |

| Venwaltung Mnarbeiier Online - 10

ProtokolllGschen | | Protokoll speichem |

\_ Schlleﬁen

In der obersten Zeile wird der fiir die Speicherung der WEB-Seite verwendete lokale Unterordner ange-
zeigt (..\assenteweb). Er befindet sich standardmaBig im ASSENTE-Ordner und kann - muss aber nicht -
geandert werden.

Eine Anderung des Speicherorts dieses Ordners bringt z.B. bei Verwendung des Cloud-Modus den Vorteil,
dass dieser Ordner bei der Synchronisierung durch einen Cloud-Dienst nicht extra ausgeschlossen werden
muss.

]
M chten Sie den Speicherort des Unterordners o6astt2onmdewebd ¢
wahlen einen neuen Ordner aus. Innerhalb dieses Ordners wird der neue Unterordner 6 assent ewebd mi

den erforderlichen Dateien ( am Anfang nur Ordner o6dir_bilde
Wichtig!
Der neu erstellte Unterordner O6assentteave®dDu mulsfsg Hroun gh-eche ra uA

rungoé ausge@®@pAnivendar ierrei chbarfi sein und dieser Anwender be
Schreib- und Leserechte.

Darunter geben Sie den Zeitraum vor, den die ASSENTE WEB-Seite umfassen soll.
Neben dem aktuellen Monat sind max. 2 Vor- und max. 12 Folgemonate mdglich.

Darunter erfolgen die Einstellungen fir den Datei i Upload.
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ASSENTE PRO WEB verfligt Giber einen integrierten FTP- und SFTP-Client, der die Dateien auf den exter-
nen Server Ihres Providers Ubertragt.
Sie bendtigen daflir einen eingerichteten FTP-Zugang zu einem Internet-Datenbereich (Webspace). Dies
kann zum Beispiel der Internet-Datenbereich sein, in dem der Internetauftritt Ihres Unternehmens ge-

speichert ist.

Die Angaben flr die erforderlichen Eintrage wie Adresse des FTP-Servers, FTP-Benutzername und FTP-
Passwort wird Ihnen von Ihrem Provider mitgeteilt.

Beispiel flr Eingaben in ASSENTE:

Ubertragungsprotokoll FTP i File Transfer Protokoll
Adresse des FTP-Servers ftp.ihr-provider.com
FTP-Benutzername benutzername@ihre-domain.de
FTP-Passwort passwort

Die Einstellungen werden gespeichert und stehen bei nachstem ASSENTE-Programmstart wieder zur Ver-
figung. Das Passwort wird verschlisselt gespeichert.

Priifen sollten Sie auf jeden Fall, wie viel Speicherplatz Ihnen Ihr Provider im gewahlten Datenbereich zur
Verfligung stellt. Je nach Anzahl der Mitarbeiter und der Anzahl der eingestellten Vor- und Folgemonate
der ASSENTE WEB i Seite kdnnen 100 MB und mehr bendtigt werden.

Die GroBe der kompletten ASSENTE WEB-Sei t e kann auf der Regi s-Seikabvtoeadhnf
kaler Erstellung ermittelt werden.

Sinnvoll ist es auch, den Aufruf der im Internet veroéffentlichten Termindaten durch ein Passwort zu
schiitzen ( z.B. mit .htaccess i Verfahren ).

Haben Sie die Zugangsdaten eingetragen kénnen Sie mit dem Schalter 6 Ver bi ndung testen + W
Startordner e@rlfem okdine ¥erlbindung zum Remote-Server hergestellt werden kann.

Das Ergebnis wird IThnenim Feld 6 Pr ot ok ol il e il eAk tl iémd reehted Bereich angezeigt.

In diesem Feld protokolliert das Programm alle zuletzt durchgefiihrten wichtigen Aktionen.

Bei Problemen finden Sie hier evtl. einen Hinweis auf die Ursache. Der Inhalt des Protokollfeldes kann in
eine Textdatei gespeichert werden.

Testen konnen Sie Ihre Zugangsdaten auch mit Programmen wie FileZilla, WS FTP, Cute FTP, oder Smart
FTP. Uberprifen kdnnen Sie mit diesen Programmen auch den Inhalt des ASSENTE WEB-Ordners auf dem
Remote-Server.

Unten auf der Registerseite finden Sie das Eingabefeld flur das E-Mail-Konto, an das Termine gesendet

werden, die online erfasst wurden.
Darunter befindet sich ein Schalter fir die Erfassung von Mitarbeiter-Online-IDs.

Einrichten des E-Mail-Kontos fir online-erfasste Termine:

Wahlen Sie den Schalter 'n' um das Eingabefenster zu 6ffnen.
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Einstellungen des E-Mail-Kontos for WEB Online-Termine
. 5
Letzte Aktion £
Server - Informationen
AssWebTerminErfassung =Cnline
Kontotyp  POP3 AssiebTerminAkton=H Meu
: . . AssWehTerminMitarbeiter sMaier
FPosteingangsserser  pop.ihrprovider.de s

AssWebTerminDatum=15.03.2015
Ass\WebTerminTerminart=0 Fortbildung

Ass\WebTerminlzVon5td=15
) AssiWehTermin JzVonMin =45
Frotokoll - Einstellungen Ass\WebTerminUzBisStd=18
AssWebTerminlBishin=35
Fort 110 SSL/TLS verwenden Ass\WebTerminBeschrebung= ASSENTE

AssiWebTerminErwBeschredbung =Terminanderungen

Termmin ist volstindsg
Anmelde - Informationen Termin gepriift und in Ordnung
Termin in ASSENTE-Datenbank neu eingetrager
P Protokol Mail-+onto-Termine in Datei gaspeichert
Benutzername  assente@ihredomain de cht in E-Mailonto Gecht
Kennwor sesssse F T f
Einstellungen tastan ] I I | SchlieBen Konto abfragen und Termin enfugen

Tragen Sie Posteingangsserver, Benutzername und Passwort ein und wahlen Sie, ob Nachrichten ver-
schlisselt abgefragt werden sollen ( SSL/TLS verwenden, Port 995 wird eingestellt ).

Testen Sie die Einstellungen. Konnte eine Verbindung zum E-Mal-Konto hergestellt werden, kdnnen die
Einstellungen gespeichert werden.

Bemerkung zu Einstellung SSL/TLS : Fir die verschlisselte Abfrage des E-Mail-Kontos sind folgende 2
Dateien im ASSENTE-Ordner erforderlich : libeay32.dll und ssleay32.dll . Die Dateien werden mitgeliefert.

Rechts von den Eingabefeldern befindet sich ein Protokollfeld, indem Sie die Abholung von Nachrichten
mit Online-Terminen und die Ubernahme in die ASSENTE-Datenbank manuell auslésen kénnen.

SchlieBen Sie das Fenster. Sie befinden sich jetzt wieder auf der Registerkarte 'Einstellungen fir WEB-
Seite'.

Soll das jetzt eingestellte E-Mail-Konto automatisch abgefragt werden ( gleiches Intervall wie Aktualisie-
rung der WEB-Seite ) aktivieren Sie die Checkbox 'Konto automatisch abfragen'.

Abgeholte und eingefiigte Online-Termine werden protokolliert. Ebenfalls protokolliert werden Probleme
beim Einfligen des Termins in die ASSENTE-Datenbank ( Schalter 'Protokoll" ).

Wenn Sie in der nachsten Zeile einen Mitarbeiter auswahlen, bekommt dieser bei einem Problem einen
Terminhinweis angezeigt. Ein vorhandener Terminhinweis wird durch ein gedndertes Aussehen des Schal-
ters 'Termin ?' im Hauptfenster angezeigt (Sc hal t er bes c hr i @nderbgch aur germin h' 6).
"Halbautomatische" Ubernahme von online-erfassten Terminen:

Deaktivieren Sie die Checkbox 'Konto automatisch abfragen' (Haken entfernen).

Rufen Sie die Nachrichten des E-Mail-Kontos mit einem Mail-Client wie z.B. Outlook, Thunderbird o.a. ab.
Die weitere Vorgehensweise ist unter Punkt 10.6 beschrieben.

Die Mitarbeiter-Online-ID findet folgende Verwendung:

Auf der erstellten ASSENTE WEB-Seite hat ein externer Mitarbeiter die Méglichkeit einen ASSENTE Termin
zu erfassen und an das vorgegebene Mail-Postfach zu senden. Der Empfanger der Mail, bzw. der Mitar-
beiter, der die Eingéange des Postfachs verwaltet, kann diesen per E-Mail gesendeten ASSENTE-Termin

mit wenigen Klicks in den ASSENTE-Terminplaner ibernehmen ( s.Punkt 6 )

Bei der Ubernahme des Termins in den Terminplaner wird die mitgesandte Online-ID des Mitarbeiters ge-

Pfister Software-Entwicklung - Mobil 0173 - 4435 867 - www.epse.de - 63/79



Terminplaner ASSENTE PRO - Dokumentation - Stand 18.04.2017

priift und nur bei Ubereinstimmung wird der Termin eingetragen. Die Online-ID kann aus Ziffern oder
Buchstaben bestehen.

Damit sind Umfang und Speicherort der ASSENTE WEB i Seite festgelegt und Sie kdnnen zur Registersei-
te 6Durchf ¢hrung der Aktualisierungdé wechseln.

1042 Regi sterkarte O6Durchfs¢hrung der Aktualisierungod

Auf dieser Registerseite nehmen Sie im oberen Bereich die Einstellung fir die automatische Aktualisie-
rung vor.

Neben der Einstellung des Aktualisierungs-Intervalls (méglich sind 10 7 120 Minuten) zeigt Ihnen das
Programm an, welcher PC / Anwender im Moment die Aktualisierung und den Upload der Dateien durch-
fahrt.

Mochten Sie die automatische Aktualisierung von dem PC ausfilihren lassen, an dem Sie gerade sitzen,
wahlen Sie den Schalter 6 Zu di esem PC / Benutzer wechsel no.

Aktivieren Sie die automatische Aktualisierung ( Haken in ¢
Nach kurzer Zeit misste jetzti m Prot okol | fel d die-AKawuflichtrdbDige eWEBI gt
zu lesen sein.

Im Hauptfenster erscheint zusatzlich folgendes Anzeigefeld mit Angabe der verbleibenden Minuten bis zur
nachsten Aktualisierung:

auto web 10

Wenn Sie die darunterstehende Checkbox 'nur Web-Seite im lokalen Ordner aktualisieren' aktivieren, er-
folgt kein Upload von Dateien in den FTP-Ordner. Diese Einstellung bietet sich z.B. zum Testen des Um-
fangs der ASSENTE WEB - Seite an. Diese Einstellung wird durch ein zusatzliches * - Zeichen dargestellt:

auto web* 10

Soll die WEB-Aktualisierung regelmaBig erfolgen, darf der Terminplaner ASSENTE PRO am Aktualisie-
rungs-PC nicht geschlossen werden. Das Programmfenster kann minimiert werden.

Im unteren Bereich der Registerseite haben Sie mehrere Mdglichkeiten eine Teil- oder komplette Aktuali-
sierung manuell zu starten.

Es stehen mehrere Schalter zur Verfiigung:

Mit dem Schalter 6 Aut omat . Aktwualisier wngd °naemu eSlile sdteanr tgdrei cl-en Akt
gang wie durch die automatische Aktualisierung aus. Dies kann notwendig sein, wenn Sie z.B. den Ein-
druck haben, dass die automatische Aktualisierung nicht funktioniert hat.

Das Anklicken der 3 Schalter

Schalter 6 Nur Dat ei en
Schalter 6 Nur Dat ei en

i n t e e a(dg lokaken Ordreeu)n er st e
i
Schalter 6 Neue oder ge?

ge
ge Ter mi n®im tbleaten Orgieen) er st el | en 6
t e Da t(én demRempte-OQeddes ) 06

hintereinander in dieser Reihenfolge entspricht ebenfalls dem kompletten Vorgang einer automatischen
Aktualisierung. Im Protokollfeld kénnen Sie die Rickmeldungen der einzelnen Aktionen verfolgen.

Wichtig!
Wahrend die automatische Aktualisierung nur auf Anderungen von Terminen oder des WEB-Seiten i Zeit-
raums reagiert und die in Frage kommenden Dateien und Ordner neu erstellt, wird eine Anderung von

Terminplaner - Stammdaten nicht geprift und es erfolgt auch keine automatische Aktualisierung dieser
Daten.
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Es obliegt dem System-Administrator bei Anderungen der Stammdaten wie z.B. Neuaufnahme oder Ent-
fernen von Mitarbeitern oder Anderung der Terminart-Bezeichnungen eine manuelle komplette Neuerstel-
lung der WEB-Seite auszufiihren!

Dies geschieht mit den 2 Schaltern

Schalter O0Al |l e Daf inlekaleneQrdnere)l | en 6
Schalter O6Al |l e Dat(énidemRempte o@rdnem)o

Die WEB-Seite wird dann komplett neu flr den eingestellten WEB-Seiten i Zeitraum erstellt.

1043 Regi sterkarte Sente® zur WEB

Auf der letzten Registerseite der ASSENTE WEB 1 Einstellungen werden Kenndaten der WEB-Seite ange-
zeigt.

Hier ist vor allem die GroBe der gesamten WEB-Seite von Bedeutung. Sie sollte mit dem vom Provider zur
Verfligung gestellten Speicherplatz verglichen werden, um ein Uberlaufen des Internet-Datenbereiches
ausschlieBen zu kdnnen.

Wenn Sie die Upload-Geschwindigkeit Ihres Internetanschlusses eintragen ( z.B. 512 oder 1024 kbit/s ) ,
wird Ihnen die Upload-Dauer angezeigt ( bei optimalen Upload-Verhaltnissen! ).

Der Schalter ‘Remote-Ordner ermitteln*

Verschaffen Sie sich mit dieser Funktion einen Uberblick Giber die aktuell auf dem FTP-Server vorhande-
nen FTP-Ordner und vergleichen Sie die Ordner mit dem darunter angezeigten vorgegeben Aktualisie-
rungs - Zeitraum der WEB-Seite.

Der Schalter ‘Remote-Ordner I6schen®

Wahrend die im lokalen PC-Unt er or daes e ot ewe b 0 g e s p-&eite bet AktualisigrErgjen da-
tenbereinigt wird, d.h. dass z.B. beim Ubergang zu einem neuen Monat ein nicht mehr bendtigter vorhe-

riger Monatsordner geléscht wird, geschieht dies nicht bei den FTP-Monatsordnern.

Altere nicht mehr benétigte Remote-Monatsordner bleiben bestehen und miissen i sofern gewollt oder
notwendig - manuell geléscht werden. Das kann mit diesem Schalter erfolgen.

Der Schalter ‘WEB-Datenbank zuriicksetzen'

Das Zuricksetzen der WEB-Datenbank Uber diesen Schalter flhrt beim nachsten Aktualisieren zu einem
kompletten Upload der WEB-Dateien ins Internet. Dieses Ldschen ist auch im Vorgang, der durch Aus-

wahl des Schalters 6 Al | e Dat ei e rausggidstonird, emtidalten.

In der Regel werden Sie einige Schalter nie benétigen. Bei Ungereimtheiten haben Sie jedoch die M6g-

lichkeit Einzelschritte auszufiihren.

105 Der Unterordner 6dir _bilderbo

Die ASSENTE WEB-Seite benétigt fur die Darstellung Grafik-, StyleSheet- und JavaScript-Dateien.

Nach der Erstell unagsetewsgboUmwt edomnudnenrshald di s dider®rednset el i n

den diese Dateien vom Programm kopiert werden.

Fehlt dieser Ordner stehen der WEB-Seite z.B. keine Grafiken (*.png) fur die Navigations-Symbole zur Verfigung und
es werden nur Platzhalter angezeigt.

Weiterhin ist die Funktionalit?at der Seite 6Termin erfassert
fuhrt werden kdnnen ( Auswahl Datum, Auswahl Terminzeiten, E-Mail-Versand ).

Nachfolgendsinddie34Dat ei en auf gef ¢ hdirtbjldedi &« or na@démemsei ®d m¢gssen:
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Die Dateien werden mitgeliefert.
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10.6 Ubernahme von extern erfassten und per E-Mail zugesendeten Terminen

Sendet ein externer Mitarbeiter einen mit dem Terminformular der ASSENTE WEB-Seite erfassten Termin an das vor-
gegebene oder ein anderes bekanntes E-Mail-Postfach, kann dieser zugesendete Termin mit wenigen Mausklicks in den

Terminplaner ibernommen werden.

Gehen Sie wie folgt vor:

Starten Sie Ihr E-Mail-Programm und 6ffnen Sie die E-Mail mit dem zugesendeten ASSENTE-Termin-Daten. Der Text-

korper hat z.B. folgendes Aussehen:

AssWebTerminErfassung=Online

AssWebTerminAktion=N Neu

AssWebTerminMitarbeiter=Brand
AssWebTerminOnlineCode=1234
AssWebTerminDatum=13.11.2013
AssWebTerminTerminart=E Externer Termin

AssWebTerminUzVonStd=8
AssWebTer minUzVonMin=30
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AssWebTerminUzBisStd=11

AssWebTerminUzBisMin=45
AssWebTerminBeschreibung=Besprechung bei Firma Mustermann
AssWebTerminErwBeschreibung=Ansprechpartner Herr Mustermann

Klicken Sie in den Bereich des Textkdrpers und kopieren Sie den kompletten Inhalt des Textkdrpers in die Windows-
Zwischenablage ( z.B. mit den 2 Tastaturbefehlen Strg+A und Strg+C ).

Wabhlen Sie jetzt bei ASSENTE-Me n ¢ punk t -ERmegrediiReggesn &r karEien HtSg/lslttermge n 6
Schalter 6 0Ornleisreen 6T er mi n ein

Befindet sich ein Online-Termin in der Zwischenablage wird der Termin angezeigt und gefragt, ob dieser Termin einge-
tragen werden soll.

Wird dies bejaht, wird der Termin eingetragen. Hat der Mitarbeiter einen Passwortschutz fiir seinen Terminbereich einge-
richtet, ist dazu die Eingabe des Mitarbeiter- oder des Terminadministrator i Passwortes erforderlich.

Gleichzeitig erfolgt der Vergleich der mitgesandten Online-ID mit der lokal gespeicherten ID des Mitarbeiters. Bestehen
Unterschiede, ist ein Eintragen des Termins auf diesem Wege nicht méglich.

Sollte der Termin bereits eingetragen sein, informiert das Programm dartber und bietet die Léschung dieses Termins
oder den Abbruch des Eintragens an.

10.7 Schlussbemerkung

Gerne konnen Sie uns Erfahrungen mit der ASSENTE WEB-Erweiterung oder Anderungswiinsche mitteilen.
Aufgrund der Vielfalt der verwendeten Geréte, Betriebssysteme und Anwendungs-Software sind Informationen tber
den Einsatz dieser WEB-Erweiterung fir uns von Interesse.

11. Erweiterung Anpassung fiir Cloud-Dienste (CA)

Diese Erweiterung des Terminplaners steht IThnen nur bei entsprechender Lizenzierung zur Verfugung.
11.1 Allgemeines
Mit der Programmerweiterung CA kann der Terminplaner auch standortiibergreifend eingesetzt werden.

Wenn in den nachfolgenden Zeilen von Geraten gesprochen wird, sind mit diesem Begriff Windows-PC's, -
Notebooks, -Tablets oder -Server gemeint.

Die Synchronisierung der Termindaten am Haupt- und den Filial-Standorten wird wahlweise durch das in
den Programmen 'ASSENTE CA Server' und 'ASSENTE CA Client' integrierte FTP-Modul oder durch einen
gangien Cloud-Dienst oder durchgefihrt.

Vorteil des Cloud-Dienstes : Eventuell bereits an den Standorten installiert, kein weiterer Internet-
Datenbereich (Webspace) erforderlich.

Getestet wurde die Funktionalitat der Erweiterung mit den Cloud-Diensten Dropbox, Googledrive, SpiderOak
und Tresorit. Zuverlassig synchronisierten alle Dienste, bei der Geschwindigkeit lag Dropbox vorne (nach ca.
10 sec fertig) , danach GoogleDrive (20), SpiderOak (120) und Tresorit (120).

Die Aktualisierungszeiten sind von weiteren lokalen Gegebenheiten abhangig ( Geschwindigkeit der Inter-
netverbindung, Leistungsfahigkeit des Gerates).

Da nicht alle Cloud-Dienste die Verschlisselung, der in die Cloud hochgeladenen Daten vornehmen, kann
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der Terminplaner ASSENTE PRO Termindaten wahlweise verschlusselt speichern.

Vorteil des FTP-Moduls : Installation insgesamt einfacher wie Cloud-Dienst, allerdings wird ein eigener Inter-
net-Datenbereich (Webspace mit FTP-Zugang) ben6tigt.

Die Dauer der Aktualisierung der Daten durch das integrierte FTP-Modul betragt ca. 20-30 sec. Auch hier ist
die Aktualisierungszeit von den lokalen Gegebenheiten abhangig.

Entscheidungskriterium Cloud-Dienst oder FTP-Modul : Steht Ihnen ein eigener Internet-Datenbereich
(Webspace) mit FTP-Zugang zur Verfligung, ist das integrierte FTP-Modul dem Cloud-Dienst eines Fremd-
herstellers vorzuziehen.

An den Standorten kénnen Einzel-Gerate oder Netzwerke eingebunden werden.

Die Synchronisierung umfasst auch alle anderen PRO-Erweiterungen, z.B. auch die Arbeitszeiterfassung
(ZE).

11.2 Funktionsweise und Einrichtung

11.2.1 Synchronisierung durch das integrierte FTP-Modul

Wenn Sie einen Cloud-Dienst verwenden wollen, kénnen Sie Pkt. 11.2.1 Uberspringen.
Terminplaner ASSENTE an mehreren Standorten

ASSENTE CA
FTP-Modul

ui)

m

Standort S

& /N S o
g \ | )

Hinweis zu Abb.: Die Funktionsweise der Erweiterung ASSENTE WEB wird hier nur zuséatzlich dargestellt
und ist nicht in der Erweiterung CA enthalten.

'& Windows-Ordner mit ASSENTE-Termindateien ( *.asn )
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ﬂ: u Programm ASSENTE PRO CA

-H:s Programm ASSENTE CA Server
= (auch als Windows-Dienst verfiigbar, siehe Punkt 4)

ﬁg Programm ASSENTE CA Client

Jeder Standort, der ein Gerat 24 Stunden am Tag in Betrieb und eine ausreichend schnelle Internetverbin-
dung hat, kann Hauptstandort werden.

Zu beachten: Eine Anderung der System-Einstellungen des Terminplaners sind nur am Hauptstandort még-
lich.

Unabhangig von der Anzahl der Gerate an einem Standort reicht es aus, maximal 1 lokalen Windows-Ordner
pro Standort einzurichten, der synchronisiert wird.

Das integrierte FTP-Modul :

Die Programme 'ASSENTE CA Server' und 'ASSENTE CA Client' verfligen Uber ein integriertes FTP-Modul,
das ASSENTE-Dateien per FTP ( File Transfer Protocol) auf den externen Server eines Internet-Providers
oder eigenen FTP-Server hoch- und herunterlad.

Sie bendtigen dafir einen eingerichteten FTP-Zugang zu einem Internet-Datenbereich (Webspace). Dies
kann zum Beispiel der Internet-Datenbereich sein, in dem der Internetauftritt Inres Unternehmens gespei-
chert ist.

Die erforderlichen Zugangsdaten wie Adresse des FTP-Servers, FTP-Benutzername und FTP-Passwort
werden lhnen von lhrem Provider mitgeteilt.

Testen kénnen Sie lhre FTP-Zugangsdaten mit FTP-Client-Programmen wie FileZilla, WS FTP, Cute FTP,
oder Smart FTP.

Mit diesen Programmen kdnnen Sie auch einen Unterordner fir die ASSENTE-Termindaten erstellen. Fur
ASSENTE-Termindaten werden max. ca. 10 MB Speicher bendtigt.

Beispiel flir FTP-Zugangsdaten:

Adresse des FTP-Servers ftp.ihrprovider.com
FTP-Benutzername "ftp-Zugang"@ihredomain.de
FTP-Passwort "Thr FTP-Passwort"

Folgende Dateitypen werden durch das FTP-Modul synchronisiert : Termindateien *.asn , Hilfedateien *.chm

Folgende Installationsschritte sind durchzufuhren:
Hauptstandort

Bei Auswahl zu beachten : Eine Anderung der System-Einstellungen ( z.B. Mitarbeiterliste ) des Terminpla-
ners sind nur am Hauptstandort moglich.

1. Kopieren des kompletten ASSENTE-Ordners in einen lokalen Windows-Ordner auf dem 24h-Geraét.

2. Starten des Terminplaners ASSENTE PRO CA (assente.exe) und Auswahl des ASSENTE-Ordners auf
dem 24h-Gerét.
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Durch Schlie3en des Terminplaners werden die Einstellungen in der Windows-Registrierung gespeichert.

3. Starten des Programms 'ASSENTE CA Server' ( caserver.exe, dieses Programm nur am Hauptstandort
starten! ).

Eingabe der Verbindungsdaten des FTP-Zugangs. ( @)

Prifen der Verbindung.
Nach Windows-Meldung Zugriff auf das Internet flir die Programmdatei caserver.exe in der Firewall zu-
lassen.

Auswahl des FTP-ASSENTE-Ordners, Aktivieren der Synchronisierung und Schliel3en des Fensters, da-
bei speichern.

Beim Speichern wird eine Datei 'ftp_vdaten.as2' mit den Verbindungsdaten im ASSENTE-Ordner er-
zeugt. Diese Datei kann bei Einrichtung der Filial-Standorte zum Einlesen der Verbindungsdaten verwen-
det werden.

Alternativ zum Programm 'ASSENTE CA Server' kann auch der Windows-Dienst 'CA Server' (
dienst_caserver.exe ) verwendet werden ( siehe dazu Punkt 4 ).

4. Starten und Einrichten des Programms 'ASSENTE PRO CA' ( z.B. System-Einstellungen und lokale Ein-
stellungen) an einem beliebigen Geréat.
Terminplanung beginnen.

Filial-Standort

1. Starten des Programms 'ASSENTE CA Client' ( caclient.exe, dieses Programm nur an den Filial-
Standorten starten !).
Auswabhl eines leeren lokalen Windows-Ordners.

Manuelle Eingabe der Verbindungsdaten des FTP-Zugangs ( @) oder Einlesen der Verbindungsdaten
aus Datei 'ftp_vdaten.as?2'.

Prifen der Verbindung.
Nach Windows-Meldung Zugriff auf das Internet flir die Programmmdatei caclient.exe in der Firewall zu-
lassen.

Auswahl des FTP-ASSENTE-Ordners, Aktivieren der Synchronisierung und Schlie3en des Fensters, da-
bei Speichern.

Warten bis in Ereignisprotokoll der Download von ASSENTE-Dateien bestatigt wird.

2. Prufen, ob Termindateien (*.asn) nach erfolgter Synchronisierung durch das FTP-Modul im ASSENTE-
Ordner vorhanden sind.

3. Starten des Terminplaners ASSENTE PRO CA (assente.exe) und prifen, ob Termine angezeigt werden.
Terminplanung beginnen.

Fir Haupt- und Filial-Standorte gilt:
Ist nur 1 Gerat am Standort vorhanden:

Starten des Terminplaners ASSENTE PRO CA und Auswahl des ASSENTE-Ordner beim ersten Start des
Programms.

Ist ein Netzwerk mit mehreren Geraten am Standort vorhanden:

Freigeben des ASSENTE-Ordners fur alle Mitglieder des Netzwerkes.
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Starten des Terminplaners ASSENTE PRO CA an den einzelnen Platzen und Auswahl des freigegebenen
ASSENTE-Ordners.

Das Programm 'ASSENTE CA Server' (caserver.exe)

Wird der Terminplaner ASSENTE PRO im Cloud-Modus (CA) verwendet und erfolgt die Synchronisierung
der Daten durch das integrierte FTP-Modul, ist das Programm 'ASSENTE CA Server' am Haupt-Standort
zwingend erforderlich fir die Synchronisierung der Termindaten.

Nach Start und Einrichtung erledigt das Programm 'ASSENTE CA Server' folgende Aufgaben:

- Prufen, ob Daten geandert wurden ( festes Zeitintervall = 15 sec. )

- Up- und Download von Dateien

- Ubernahme von geénderten Daten in die ASSENTE-Datenbank

- Bereitstellen der Systemzeit des Hauptstandortes

- Erhéhung und Bereitstellung der fortlaufenden Ereignisnummer ( [1] - [9999] )
- Protokollierung der Ereignisse

Optionen:

- FTP-Verbindungseinstellungen vorgeben

- Ereignis-Protokoll in Textdatei speichern

- Prufung auf gednderte Daten manuell starten

- Programm in den SysTray-Bereich (Taskleiste unten rechts) verkleinern

Einrichten des Programms:

Das Programm 'ASSENTE CA Server' liest den ASSENTE-Ordnernamen aus Eintragen des Terminplaners
ASSENTE PRO CA in der Windows-Registrierung. Deshalb muss der Terminplaner ASSENTE PRO CA
mindestens einmal an dem Gerat gestartet, der ASSENTE-Ordner ausgewahlt und das Programm wieder
geschlossen werden, auf dem das Programm 'ASSENTE CA Server' laufen soll.

Werden die Termindaten von ASSENTE PRO verschlisselt gespeichert, wird Uber dem Ordnerfeld ein
Schliissel-Symbol angezeigt. =0

Das Programm 'ASSENTE CA Client' (caclient.exe)

Wird der Terminplaner ASSENTE PRO im Cloud-Modus (CA) verwendet und erfolgt die Synchronisierung
der Daten durch das integrierte FTP-Modul, ist das Programm 'ASSENTE CA Client' an einem Filial-Standort
zwingend erforderlich fur die Synchronisierung der Termindaten.

Nach Start erledigt das Programm 'ASSENTE CA Client' folgende Aufgaben:
- Prufen, ob Daten geandert wurden ( festes Zeitintervall = 15 sec. )

- Up- und Download von Dateien

- Protokollierung der Ereignisse

Optionen:

- FTP-Verbindungseinstellungen vorgeben

- Ereignis-Protokoll in Textdatei speichern

- Prifung auf geénderte Daten manuell starten

- Programm in den SysTray-Bereich (Taskleiste unten rechts) verkleinern

Einrichten des Programms:
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Das Programm 'ASSENTE CA Client' liest den ASSENTE-Ordnernamen aus Eintrdgen des Terminplaners
ASSENTE PRO CA in der Windows-Registrierung.
Sind noch keine Eintrage in der Windows-Registrierung vorhanden - z.B. bei erstmaligen Einrichten der An-
wendung - kann ein neuer leerer Ordner erstellt und ausgewahlt werden. Nach manueller Eingabe oder Ein-
lesen der FTP-Verbindungsdaten ( ( Datei 'ftp_vdaten.as2' ) werden die Termindaten in diesen neuen Ord-

ner heruntergeladen und regelmafig synchronisiert.

Werden die Termindaten von ASSENTE PRO verschlusselt gespeichert, wird ber dem Ordnerfeld ein
Schliissel-Symbol angezeigt. =0
Hauptstandort &ndern  ( nur bei Verwendung des FTP-Moduls von Bedeutung )

Das Gerét, das als Erstes ASSENTE-Termindaten in den FTP-Ordner hochlad wird als Hauptstandort fest
eingetragen. Muss das Gerét zu einem spateren Zeitpunkt geandert werden, muss der FTP-Ordner vorher
komplett geleert werden. Vor dieser Aktion sollten die aktuellen Termindaten nattrlich gesichert werden. Am
neuen Geréat - das Hauptstandort wird - missen die aktuellen Termindaten zur Verfigung stehen und ver-
wendet werden.

11.2.2 Synchronisierung der Standorte durch einen géngigen Cloud-Dienst

Wenn Sie das integrierte FTP-Modul verwenden wollen, kénnen Sie Pkt.11.2.2 lberspringen.

Terminplaner ASSENTE an mehreren- Standorten
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Hinweis zu Abb.: Die Funktionsweise der Erweiterung ASSENTE WEB wird hier nur zuséatzlich dargestellt
und ist nicht in der Erweiterung CA enthalten.

@ Cloud-Ordner auf Windows-System mit ASSENTE-Termindateien ( *.asn )
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ﬂ: u Programm ASSENTE PRO CA

ﬁg Programm ASSENTE CA Box ( nur am Hauptstandort verwenden! )

Jeder Standort, der ein Gerét 24 Stunden am Tag in Betrieb und eine ausreichend schnelle Internetverbin-
dung hat, kann Hauptstandort werden.

Zu beachten: Eine Anderung der System-Einstellungen des Terminplaners sind nur am Hauptstandort még-
lich.

Unabhangig von der Anzahl der Gerate an einem Standort reicht es aus, maximal 1 lokalen Cloud-Ordner
pro Standort einzurichten, der synchronisiert wird.

Folgende Installationsschritte sind durchzufuhren:

Hauptstandort

1. Einrichten und Starten des gewahlten Cloud-Dienstes auf 1 Gerat, das 24h in Betrieb ist (z.B. Server oder
ein beliebiger PC).

2. Kopieren des ASSENTE-Ordners in den lokalen Cloud-Ordner.

3. Starten des Terminplaners ASSENTE PRO CA (assente.exe) auf dem 24h-Gerat und Auswahl des
ASSENTE-Ordner im lokalen Cloud-Ordner.
Aktivieren des Cloud-Modus innerhalb des Programms ASSENTE PRO ( siehe Pkt.11.3).

Hinweise:

Um die Synchronisierung von Backup-Ordnern auszuschlieRen, sollte die Datensicherung so eingestellt
werden, dass Backups nur vom Gerat am Hauptstandort durchgefuhrt werden. Der Backup-Ordner sollte
geandert werden und sich nicht im lokalen Cloud-Ordner befinden.

( System-Einstellungen >> Schalter 'Datensicherung’ )

Um eine Synchronisierung von Programmdateien (*.exe) auszuschliel3en, kénnen diese auch in einem
anderen Ordner auf3erhalb des lokalen Cloud-Ordners gespeichert werden.

4. Starten des Programms 'ASSENTE CA Box' ( cabox.exe, dieses Programm nur am Hauptstandort star-
ten! ).Weitere Einstellungen sind nicht erforderlich.

5. Einrichten des Programms 'ASSENTE PRO CA' ( z.B. System-Einstellungen und lokale Einstellungen )
Filial-Standort

1. Einrichten und Starten des gewahlten Cloud-Dienstes auf 1 Gerat, das 24h in Betrieb ist ( z.B. Server
oder ein beliebiger PC ), mit den Cloud-Anmeldedaten des Hauptstandorts.

2. Prufen, ob der ASSENTE-Ordner nach erfolgter Synchronisierung des Cloud-Dienstes am Filial-Standort
vorhanden ist.

3. Starten des Terminplaners ASSENTE PRO CA (assente.exe) und Auswahl des ASSENTE-Ordners im lo-
kalen Cloud-Ordner.

Fir Haupt- und Filial-Standorte gilt:
Ist nur 1 Gerat am Standort vorhanden:

Starten des Terminplaners ASSENTE PRO CA und Auswahl des ASSENTE-Ordner im lokalen Ordner des
Cloud-Dienstes beim ersten Start des Programms.
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Ist ein Netzwerk mit mehreren Geraten am Standort vorhanden:

Freigeben des ASSENTE-Ordners im lokal eingerichteten Ordner des Cloud-Dienstes fir alle Mitglieder des
Netzwerkes.Eventuell ist vorher ein Verschieben des lokalen Cloud-Ordners an einen Speicherort notwen-
dig, der fir alle Mitarbeiter freigegeben werden kann.

Starten des Terminplaners ASSENTE PRO CA an den einzelnen Platzen und Auswahl des ASSENTE-
Ordner im freigegebenen Ordner des Netzwerkes.

Das Programm 'ASSENTE CA Box' (cabox.exe)

Wird der Terminplaner ASSENTE PRO im Cloud-Modus (CA) verwendet und erfolgt die Synchronisierung
der Daten durch einen Cloud-Dienst, ist das Programm 'ASSENTE CA Box' am Haupt-Standort zwingend er-
forderlich fir die Synchronisierung der Termindaten.

Nach Start erledigt das Proramm folgende Aufgaben:

- Prufen, ob Daten geandert wurden ( festes Zeitintervall = 10 sec. )

- Ubernahme von geénderten Daten in die ASSENTE-Datenbank

- Bereitstellen der Systemzeit des Hauptstandortes

- Erhéhung und Bereitstellung der fortlaufenden Ereignisnummer ( [1] - [9999] )
- Protokollierung der Ereignisse

Weitere Optionen:
- Das Ereignis-Protokoll kann in eine Textdatei gespeichert werden

- Die Prifung auf geénderte Daten kann manuell ausgelost werden
- Das Programm kann in den SysTray-Bereich (Taskleiste unten rechts) verkleinert werden.

Werden die Daten von ASSENTE PRO verschlisselt gespeichert, wird iber dem Ordnerfeld ein Schlissel-
Symbol angezeigt. =0

Das Programm ASSENTE CA Box speichert keine Eintrage in der Windows-Registrierung des Geréates, son-
dern liest die benétigten Einstellungen aus den Registrierungseintrdgen des Terminplaners ASSENTE PRO.

Daher muss vor dem ersten Start des Zusatzprogramms 'ASSENTE CA Box' der Terminplaner ASSENTE
PRO an dem 24h-Gerat einmalig gestartet und der ASSENTE-Ordner ausgewahlt worden sein.

11.3 Aktivieren der Erweiterung CA in Terminplaner ASSENTE PRO

Im linken unteren Bereich des ASSENTE PRO - Hauptfenster wird der aktuell eingestellte Speicher-Modus
des Programms angezeigt:

bpvl L = Lock-Modus / C = Cloud-Modus

Aktivieren Sie den Cloud-Modus (CA) innerhalb des Programms ASSENTE PRO ( nur 1x am Hauptstandort
notwendig ) wie folgt:

Wabhlen Sie:

- Schalter Programme-Einstellungen (Symbol Werkzeug)

- Registerkarte System-Einstellungen

- Geben Sie das Administrator-Passwort ein

- Wahlen Sie den Schalter "Optionen, Zeitraume, Terminarten”
- Aktivieren Sie die Checkbox "Cloud-Modus aktivieren"
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- Bei Bedarf aktivieren Sie zusétzlich die Checkbox "Termindaten verschlisseln" ( z.B. wenn Cloud-Dienst
nicht verschlisselt )
- Speichern und schlieBen Sie die Programm-Einstellungen

Die Anzeige des Speicher-Modus &andert sich zu:

2 C=_Cloud-Modus, #= keine Synchronisierung

Nach Starten des Terminplaners ASSENTE PRO ist die Synchronisierung nicht sofort aktiv.
Das Programm priift, ob alle Voraussetzungen fiir eine Synchronisierung erfiillt sind. In dieser
Zeit kbnnen Termine angesehen, aber nicht geandert werden. Dies kann bis zu 2 Minuten dau-
ern.

Wechselt die Anzeige in dieser Zeit nicht zu aktiver Synchronisierung ( z) , kann dies folgende
Ursachen haben:

- Es besteht keine Internetverbindung

- Der Cloud-Dienst bzw. das FTP-Modul synchronisieren nicht

- Am Hauptstandort ist das Programm 'ASSENTE CA Box' bzw. 'ASSENTE CA Server' nicht
gestartet worden

- Am Filial-Standort ist das Programm '"ASSENTE CA Client' nicht gestartet worden ( nur bei
FTP-Modul )

- Es ist ein falscher ASSENTE-Ordner ausgewahlt

2 C=Cloud-Modus, == Synchronisierung ist aktiv
Dies ist der Normalzustand. Termindaten konnen am Standort gedndert werden.

Wechselt die Anzeige zurlick zu einer deaktiven Synchronisierung (&), kann dies folgende Ur-
sachen haben:

- Eine langsame Internetverbindung ( wiederholter Wechsel von ® zu ® und zuriick )

- Am Hauptstandort ist das Programm 'ASSENTE CA Box' bzw. '"ASSENTE CA Server' beendet
worden

- Der Cloud-Dienst bzw. das FTP-Modul synchronisieren nicht

- Es besteht keine Internetverbindung mehr

11.4 Windows-Dienst CA Server einrichten

Alternativ zum Programm CA Server (caserver.exe) kdnnen Sie am Hauptstandort auch die Windows-
Dienst-Version des Programms (dienst_caserver.exe) zum Synchronisieren von Termindaten verwenden.

Da es nicht mdglich ist innerhalb des Windows-Dienstes CA Server Verbindungseinstellungen zu erfassen,
muss vor Einrichten des Dienstes das Programm CA Server (caserver.exe) erfolgreich eingerichtet worden
sein und die Synchronisierung der Daten fehlerfrei erfolgen.

Die einzelnen Installationsschritte fir den Windows-Dienst sind nachfolgend beschrieben:

11.4.1 Erstellen von 2 Datei -VerknUpfungen zum Installieren und Deinstallieren des Windows -
Dienstes CA Server.
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Offnen Sie im Windows-Explorer den Ordner, der den Windows-Dienst CA Server enthélt
(dienst_caserver.exe).

Erstellen Sie in diesem Ordner eine Verknipfung zu der Datei dienst_caserver.exe
( Datei markieren - rechte Maustaste - 'Verknipfung erstellen' auswéhlen ).

Markieren Sie diese Verknupfung und 6ffnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmend - wéhlen Sie
'Eigenschaften’ und Registerkarte 'Verknupfung'. Erganzen Sie im Eingabefeld 'Ziel' den Programm-Namen
um den Parameter ‘/install ' .

'ﬂ'i dienst_caserver.exe 260120161238 Anwendung 3458 KB
@_ dienst_caserver.exe - Verkndpfung 26.01.201613:44  Verkndpfung 1 KB

F- o)

EH Eigenschaften von dienst_caserver.exe - YVerknipfung @

Sicherheit | Details I Worgangerversionen
Algemein |  Verknipfung | Kompatibilitat
L |
E dienst_caserver exe - Verknipfung
.2
Zieltyp: Arwendung
Zielort: termindaten ’
gl D:‘temindaten’dienst_caserver exe fnstall
Ausfihren in: D termindaten

Tastenkombination: Keine

Ausfuhren: [ Momales Fenster - ]

Kommentar:

| Dateipfad éffnen | | Anderes Symbol... | | Eweitet... |

|  OK || Abbrechen | [ Ubemehmen |

Schliel3en Sie das Eigenschaften - Fenster mit OK.
Benennen Sie die Verknupfung so um, dass Sie spater ersehen kdnnen, dass es sich um die Verknipfung
mit dem 'install' - Parameter handelt.

Erstellen Sie eine Kopie der Verknipfung.
Offnen Sie das Kontextmenii der Kopie und dndern Sie bei den Eigenschaften der Verkniipfung den
Paramter ‘/install' in /unistall ' .

Schliel3en Sie das Eigenschaften - Fenster mit OK.

Benennen Sie die Verknipfung so um, dass Sie spater ersehen kénnen, dass es sich um die Verknipfung
mit dem ‘uninstall' - Parameter handelt.

Pfister Software-Entwicklung - Mobil 0173 - 4435 867 - www.epse.de - 76/79



Terminplaner ASSENTE PRO - Dokumentation - Stand 18.04.2017

Das Ergebnis kann z.B. im Windows-Explorer so aussehen:

Marme Anderungsdat... Typ Grake

£2 dienst_caserver.exe 26.01.201613:38  Anwendung 3458 KB
[#F dienst_caserver.exe - install - Verkniipfung 26.01.2016 13:44  Verkndpfung 1 KE
@3_ dienst_caserver.exe - uninstall - Verkndpfung 26.01.201613:44  Verkndpfung 1 KB

11.4.2 Windows -Dienst CA Server installieren

Der Windows-Dienst muss mit Administrator-Rechten installiert werden.

Markieren Sie dazu die Verknupfung mit dem ‘/install' - Parameter, 6ffnen Sie das Kontextmeni mit der
rechten Maustaste und wahlen Sie den Eintrag 'Als Administrator ausfihren'.

Nach problemloser Installation erscheint die Meldung 'Service erfolgreich installiert'.

11.4.3 Windows -Dienst CA Server konfigurieren und starten

Starten Sie die Dienste-Verwaltung ( Windows START-Button - Eintrag 'Ausfiihren’ - Geben Sie in die Off-
nen-Eingabezeile 'services.msc' ein - dann OK)).

i "

=7 Ausfihren @

= (eben Sie den Mamen eines Programms, Ordners,

= Dokuments oder einer Internetressource an.
Offnen: | services.msc -
0] l I Abbrechen ‘ I Durchsuchen...

Es o6ffnet sich die Dienste - Verwaltung.

Damit der Windows-Dienst CA Server die ASSENTE-Einstellungen findet, muss er sich mit dem gleichen
Benutzernamen anmelden, mit dem zuvor das Programm CA Server (caserver.exe) gestartet und eingerich-
tet wurde!

Das Andern des Benutzernamens fiihren Sie folgendermaRen durch:

In der Dienste - Tabelleniibersicht markieren Sie den Eintrag 'AssenteCaServer' und 6ffnen mit der rechten
Maustaste das Kontextmenda.

Wabhlen Sie den Eintrag 'Eigenschaften’ und im Eigenschaften-Fenster die Registerkarte 'Anmelden'.
Wabhlen Sie die Option 'Dieses Konto' und geben Sie den Benutzernamen und das Kennwort ein, mit dem

Sie das Programm CA Server (caserver.exe) eingerichtet haben.
Verwenden Sie zur Auswahl des Benutzernamens die 'Durchsuchen’ - Funktion.
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P -

Eigenschaften von AssenteCaServer (Lokaler Computer) @

Allgemein | Anmelden |Wiedemerstellung |.ﬁbhéngigkeﬂen|
L ]
Anmelden als:

(7 Lokales Systembkonto

Datenaustausch zwischen Dienst und Desktop zulassen

i@ Dieses Konto: herbert <= |Durchsuchen...

Kennwaort : sesesesenennner jmm

Kennwort bestatigen: eeeeesssssssses ofmm

Unterstitzung beim Korfigurieren der Anmeldeoptionen fir Benutzedwonten

OK | [ Abbrechen | | Ubemehmen

In den anderen Registerkarten sind keine Anderungen erforderlich.

Verlassen Sie das Eingenschaften-Fenster mit OK.

Wahlen Sie jetzt 'Dienst starten' oben links im Fenster. Die Statusanzeige des Dienstes wechselt auf 'Ge-
startet'.

Der Dienst ist damit gestartet und die Synchronisierung der ASSENTE-Termindaten beginnt.

Schlie3en Sie die Dienste-Verwaltung.

11.4.4 Windows -Dienst CA Server deinstallieren und vorher beeenden.

Offnen Sie die Dienste-Verwaltung ( wie oben )

Markieren Sie den Windows-Dienst AssenteCaServer in der Dienste-Tabellenubersicht und wahlen Sie
'‘Dienst beenden' oben links im Fenster.

Die Statusanzeige 'Gestartet' des Dienstes wird entfernt.

Schliel3en Sie die Dienste-Verwaltung.

Der Windows-Dienst muss mit Administrator-Rechten deinstalliert werden.
Markieren Sie dazu die Verknupfung im Windows-Explorer mit dem ‘/uninstall' - Parameter, 6ffnen Sie das
Kontextmeni mit der rechten Maustaste und wahlen Sie den Eintrag 'Als Administratoir ausfuhren'.

Nach problemloser Deinstallation erscheint die Meldung 'Service erfolgreich deinstalliert'.

11.4.5 Protokoll -Dateien des Windows -Dienstes CA Server
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Die Protokoll-Dateien 'dienstproto.as2' und dienstaktiv.as2' befinden sich im ASSENTE-Ordner mit den Ter-
mindaten.

Die durch den Windows-Dienst ausgefiihrte Synchronisierung der Termindaten kann durch Offnen und An-
sicht der Protokoll-Datei ( dienstproto.as2, beliebigen Texteditor wie z.B. Notepad verwenden) tberprift
werden. Bei Problemen finden Sie hier Hinweise auf mdgliche Ursachen.

Die Datei 'dienstaktiv.as2' wird nach Start des Dienstes erstellt und nach Beenden des Dienstes wieder ge-
I6scht. Sie hat keinen relevanten Inhalt und dient nur als Steuerdatei.

Ende der Anleitung
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