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1. Info zum Programm

Mit dem Terminplaner ASSENTE STD und FREE kdnnen Mitarbeiter eigene Termine und Fehlzeiten verwal-
ten und sich gleichzeitig Uber die Anwesenheit der Kollegen informieren.

Das Programm verfigt Uber

- eine Monatsubersicht aller Mitarbeiter
- eine Tagesulbersicht aller Mitarbeiter

- eine Monatstbersicht eines einzelnen Mitarbeiters mit Druckmaoglichkeit
- eine Tagesulbersicht eines ausgewahlten Mitarbeiters mit Druckmdglichkeit

- die Anzeige von Kalenderwochen, Feiertagen und Ferien
- einen Jahreskalender

und zahlreiche weitere Anzeige- und Einsteliméglichkeiten.

Das Programm ist netzwerk- und mehrbenutzerfahig:

Programmeinstellungen kénnen zentral vorgegeben werden. Alle Anwender kénnen auf die gemeinsamen
Termindaten zugreifen. Ein Termin, der bearbeitet wird, ist schreibgeschuitzt. Ein anderer Mitarbeiter kann
diesen Termin zwar ansehen, aber nicht &ndern.

Fir einen schnellen Einstieg in das Programm empfehle ich die Durchsicht des mitgelieferten PDF-
Dokumentes assente_schnelleinstieg.pdf.
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2. Maus-Klickzonen und Schalter im Hauptfenster

Diese Informationen finden Sie auch in der Datei "assente-schnelleinstieg.pdf ".
Wenn nicht anders beschrieben, klicken Sie mit der linken Maustaste.
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3. Allgemeines zur 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 ge-
startet werden kann, kdnnen Sie es auch durch Eintrag in den Autostart-Ordner oder durch Einbindung in ein
Netzwerk-Loginskript automatisch starten.

Die zuletzt getffnete Mitarbeiter-Datei wird automatisch gedffnet.

Gibt es keine zuletzt gedffnete Mitarbeiter-Datei - da das Programm z. B. zum ersten Mal gestartet wird - 6ff-
net sich ein Dialogfenster, indem Sie den Pfad zu einer bereits vorhandenen Mitarbeiter-Liste auswahlen.
Bis Sie lhre 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 geprift. Werden ge-
anderte Stammdaten oder Termindaten festgestellt, werden die in Frage kommenden Daten neu gelesen.
Im Programmteil “Programme-Einstellungen - Lokale Einstellungen® kann das Zeitintervall der automatischen
Aktualisierung geandert werden.

AuRRerdem werden die Daten bei zahlreichen anderen Aktionen ebenfalls aktualisiert:

Bei Klick auf die Schalter der Monats- oder Tageslbersicht, bei Minimieren oder Maximieren des Programm-
fensters, bei automatischem Neuzeichnen des Programmfensters nach Uberdeckungen durch eigene oder
andere Programmfenster usw.

Aufruf der Hilfe-Datei ( assentestd_help.chm).
Dieser Schalter steht in den meisten Fenstern zur Verfligung und ist zum Teil kontext-sensitiv
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eingerichtet.

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-Meni den Punkt Hilfe -> Hifedatei -
Ordner und Namen anzeigen.

Offnen Sie den Windows Explorer wahlen Sie diesen Ordner aus und markieren Sie die Hilfeda-

tei assentestd_help.chm. Wahlen Sie im Kontextmeni ( rechte Maustaste ) bei Sicherheit den
Schalter 'Zulassen'.

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

|§| 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.

Uber das Menii kann das Aussehen der Anwendung geandert werden ( Menii - Anzeige - Stil wechseln )

Datei Bearbeiten Anzeige Hilfe
kil Mo Di 5til wechseln k Windows
18 i v Grau

Maonatsibersicht

Die folgenden Funktionen gelten flr die Monats- und Tagesubersicht aller Mitarbeiter:
Maustastenbelegung

Befindet sich der Mauscursor (ber einem Tagesrechteck (bei Monats- oder Wochen(ibersicht)
oder Uber der Zeitachse (bei Tageslibersicht) sind die folgenden Mausklicks eingerichtet :

@ = Tagestermine eines Mitarbeiters ansehen und dndern

@ = Termin-Schnelleingabe der gewdhlten Terminart

E + @ = Termin ausschneiden und in ASSENTE-Zwischenablage speichern
E + @E\ = Termin kopieren und in ASSENTE-Zwischenablage speichern

Strg | + @E} = Termin einfiigen aus ASSENTE-Zwischenablage
( siehe auch Punkt 2. Maus - Klickzonen )

I1|1||2ugn3 | blHl

Es werden maximal 10 Mitarbeiter pro Seite angezeigt.
Mit diesen Schaltern kann durch die Mitarbeiter-Liste geblattert werden.
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Klick auf die Seitenanzeige: Im sich 6ffnenden Programm-Fenster kdnnen Sie die Nummer der Seite einge-
ben, die angezeigt werden soll.

Fy

Dieses Symbol weist darauf hin, dass durch einen Mausklick auf den linken Teil des Mitarbeiterfeldes die
Monatsubersicht des ausgewahlten Mitarbeiters mit Druckmaoglichkeit angezeigt wird.

Bsp . Gesal |
F 3

Dieses Symbol weist darauf hin, dass durch einen Mausklick auf den mittleren Teil des Mitarbeiterfeldes die
Wochenubersicht des ausgewdahlten Mitarbeiters angezeigt wird.

Gesef | |

Bsp.:

3

[TEL]

Dieses Symbol weist darauf hin, dass durch einen Mausklick auf den rechten Teil des Mitarbeiterfeldes die
Telefonnummer und die Abteilungszugehdérigkeit des ausgewahlten Mitarbeiters angezeigt werden. Erneutes
Klicken auf den gleichen Bereich schlief3t das Fenster.

Geser |

Bsp.:

Schnelleingabe
[leitfrel

I+ Lirlaub

M Krank

Schnelleingabe von Gleitfrei, Urlaub oder Krankheit ( kurz GUK-Termin):
Wahlen Sie durch Anklicken die gewlinschte Terminart aus. Ein Punkt zeigt die gewahlte Terminart fiir die
Schnelleingabe an.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den in Frage kommenden Tag und Mitarbeiter. (Tagesrechteck in
der Monatsiibersicht 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 rechten Maustas-
te auf den entsprechenden Tag oder Bereich.
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Sind an einem Tag schon weitere Termine eingetragen, kann mit der Schnelleingabe nicht eingetragen oder
gel6éscht werden.

-]

Mit diesen Schaltern wéhlen Sie den angezeigten Tag, Monat oder das Jahr. Den gewilinschten Tag kdnnen
Sie auch durch Klick auf das Tagesdatum im Kalender einstellen.

24.01. 2006 |

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

K.alender |

Nach Klick auf diesen Schalter wird Ihnen der Jahreskalender des aktuellen Jahres mit Feier- und Ferienta-
gen angezeigt.

Durch Klick auf einen Monatsnamen oder ein Tagesdatum wird der Jahreskalender geschlossen und das
Programm zeigt den gewahlten Zeitraum in der entsprechenden Ubersicht an.

Termin’y |

Hier wird Ihnen das Tagesdatum und der Mitarbeiter angezeigt, an und bei dem die letzte Terminanderung
seit Programmestart eingetragen wurde.

Eine Tabelle zeigt Ihnen an, ob wahrend lhrer Abwesenheit Termine bei lhnen eingetragen wurden (Naheres
dazu bei Termin-Hinweis).

Swizchenablage 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 Mdglichkeiten einen Termin in die ASSENTE-Zwischenablage einzufligen:

-Ausschneiden oder Kopieren des Termins in den Ubersichten aller Mitarbeiter.
Naheres dazu bei “Termine anzeigen, kopieren und einfligen*

- Kopieren des Termins in der Tagesubersicht eines Mitarbeiters durch Klick auf das farbige Terminart-
Rechteck. Naheres dazu bei “Termine kopieren und einfligen®

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

Einflgen kénnen Sie den Termin in der Zwischenablage in die Monats- oder Tagesubersicht aller Mitarbeiter
durch Klick mit der linken Maustaste bei gedriickter Strg-Taste auf das in Frage kommende Tagesrechteck.

Terminiberschneidungen mit anderen Terminen an diesem Tag werden bei dieser Art der Terminerfassung
nicht geprdift.

Mochten Sie die 'Uhrzeit von-bis' eines Termins mit der Tastatur eingeben, aktivieren Sie die Checkbox
‘Uhrzeit mit Tastatur erfassen'.
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Drruck, |

Die aktuelle Ansicht wird als Druckvorschau angezeigt (Monats- oder Tagesubersicht aller Mitarbeiter) und
kann gedruckt werden. Die Ansicht wird der Seitengrof3e angepasst.

T erminticker an

Der Terminticker wird ein- oder ausgeschaltet.

Monatstbersicht aller Mitarbeiter:
Ist der Terminticker eingeschaltet, wird in der unteren Fensterhélfte die Tagesubersicht des mit der Maus
Uberfahrenen Tagesrechtecks angezeigt.

Befinden Sie sich in der Tagesubersicht aller Mitarbeiter werden die Details der Tagestermine angezeigt.
| Jahresiibersicht | W

Die Jahresubersicht Urlaub wird angezeigt ( Urlaub = Standardbezeichnung, kann geandert werden ).

1Eireuning
1 Dall

Werden die Mitarbeiter-Arbeitszeiten Uber Terminals erfasst und mit einem EDV-Programm verwaltet, kdn-
nen Sie sich hier die aktuelle Anwesenheit anzeigen lassen. Die Daten mussen dafir in einem einfachen Da-
tenformat bereitgestellt werden. Naheres dazu auf Anfrage.

4. Monatsiibersicht aller Mitarbeiter

Klicken Sie auf diesen Schalter.
Im unteren Fensterteil wird die Monatstibersicht aller Mitarbeiter angezeigt.

Tagesdarstellung
FSS5MDMDEF &

L) I P I G

(1) Arbeitstage = weil3

(2) Freie Tage = grau

(3) Feiertage = gelbe Rechtecke

(5) Heute = dunkler Rahmen um weil3e Rechtecke

Aus der Breite der weil3en Tagesrechtecke ist die Tagesarbeitszeit ersichtlich:
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ganztags = weil3 ganze Breite
(4) vormittags = weild halbe Breite links
nachmittags = weil3 halbe Breite rechts
arbeitsfrei = grau ganze Breite

b O MI 5 ‘
£ X324 262627 28

Schulferien werden in der Monatsubersicht als blaue Balken Gber dem Tagesdatum dargestellt.

Termine werden entsprechend der Terminartfarbe als farbige Balken innerhalb der Tagesrechtecke darge-
stellt. Wiederkehrende Termine sind innen weif3 markiert ( nur PRO-Version ).

Erlduterung des Beispiels:

Dienstag : 1 Termin vormittags (Externer Termin) und 4 Termine nachmittags ( Interner Term., Gleitfrei,
Sonstige wdk.Termin, Interner Termin, 1 Termin kann nicht mehr dargestellt werden = kleiner schwarzer
Strich )

Mittwoch : Urlaub ganztags

Es wird unterschieden zwischen

- Terminen, deren gréRerer Teil auf den Vormittag fallt = linksseitige Darstellung im Rechteck mit halber Brei-
te

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

Termine, die spatestens um 10 Uhr beginnen und frilhestens um 15 Uhr enden, sowie ganztagige Abwesen-
heiten, wie z.B. Gleitfrei, Urlaub oder Krank, 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 kénnen ebenfalls Termine erfasst werden.

Moéchten Sie alle Tagestermine eines Mitarbeiters mit Terminbeschreibung ansehen, klicken Sie auf das ent-
sprechende Tagesrechteck. Es 6ffnet sich das Programm-Fenster "Tagestermine anzeigen".

Befindet sich der ausgewahlte Termin im Vor- oder Folgemonat wechselt das Programm zum entsprechen-
den Monat, bevor das Programmfenster “Tagestermine anzeigen* gedffnet wird.

Terminticker

Bei eingeschaltetem Terminticker wird beim Ziehen der Maus Uber ein Tagesrechteck unterhalb der Monats-
Ubersicht die Tagestibersicht des Mitarbeiters eingeblendet ( Zeitachse mit Terminen und Terminbeschrei-
bung).

Zusétzlich zum gewahlten Monat werden auch die Termine des Vor- bzw. Folgemonats in der Monatsuber-
sicht angezeigt.

Nach Klick auf ein Tagesrechteck z.B. im Folgemonat springt das Programm zum Folgemonat und 6ffnet die
TagesUlbersicht zur Eingabe eines Termins.
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Um von der Monatsubersicht aller MA in die Tagesubersicht aller MA umzuschalten haben Sie mehrere
Maglichkeiten:

- Klick auf den Schalter "Tagesubersicht" in der Symbol-Leiste

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

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

- Klick auf den Schalter "Heutigen Tag anzeigen"

5. Tagesiibersicht aller Mitarbeiter

Fure|

i

Zum Anzeigen klicken Sie auf diesen Schalter.
Im unteren Fensterteil erscheint die Tagesubersicht aller Mitarbeiter.

Subrmigzion Hill

{1 5 chuluna [ S

Termine werden entsprechend der Terminart-Farbe als farbige Balken entlang der Zeitachse dargestellt.
Wiederkehrende Termine sind durch ein innenliegendes weil3es Rechteck markiert ( ab PRO-Version )

Liegen Termine auRerhalb des gewahlten Anzeigezeitraums erscheinen links oder rechts der Zeitachse
Marker (< oder >).

Es werden max. 6 Termine pro Tag angezeigt. Die Anordnung der Terminbalken erfolgt vertikal versetzt. Bei
Termintberschneidungen bleiben alle Termine sichtbar.

Per Schnelleingabe eingegebene Termine werden ganztagig eingetragen, kdnnen aber auf beliebige An-
fangs- und Endzeit gedndert werden.

Wenn eine Terminbeschreibung vorhanden ist, wird diese innerhalb des Terminrechtecks angezeigt. Ist kei-
ne Terminbeschreibung vorhanden wird das Terminrechteck mit halber Hohe gezeichnet.

Moéchten Sie alle Tagestermine eines Mitarbeiters mit Terminbeschreibung ansehen, klicken Sie in der Mit-
arbeiterzeile in den Bereich der Zeitachse. Es 6ffnet sich das Programm-Fenster "Tagestermine anzeigen".

Terminticker
Bei eingeschaltetem Terminticker werden beim Ziehen der Maus Uber einen Tagesbereich unterhalb der Ta-
gesibersicht die Details der Tagestermine des Mitarbeiters angezeigt.

Um von der Tagesubersicht aller MA in die Monatsubersicht aller MA umzuschalten haben Sie folgende
Moglichkeiten:

- Klick auf den Schalter "Monatsubersicht” in der Symbol-Leiste
- Klick auf den Plus- bzw. Minus-Schalter des Monats
- Klick im Jahreskalender auf eine Monatsbezeichnung
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6. Mitarbeiter oder Termin suchen

0

Sie wéahlen aus, ob Sie nach einem Mitarbeiter oder nach einem Termin suchen wollen. Grof3- und Klein-
schreibung werden bei der Suche nicht beachtet.
Die Eingabe erfolgt ohne Matchcodes wie z.B. * oder ? .

Mitarbeitersuche

Im Eingabefeld geben Sie einen Teil der oder die genaue Mitarbeiterbezeichnung ein. Der gefundene Mitar-
beiter wird durch einen schwarzen Punkt angezeigt.

Sie kénnen die Suche fortsetzen und bekommen - falls vorhanden - weitere Mitarbeiter angezeigt.

Terminsuche
Sie kdnnen innerhalb des gewahlten Monats oder eines frei wéahlbaren Zeitraumes in Terminbeschreibungen
nach Begriffen suchen.

Im Eingabefeld "Suche" geben Sie dazu einen Teil der oder die genaue Terminbeschreibung ein (mind. 2,
max.10 Zeichen ).

Wenn Sie nur bei einem bestimmten Mitarbeiter suchen wollen, markieren Sie diesen nach Klick auf den
Schalter "Auswahlen" in der Tabelle und Ubernehmen ihn in das Anzeigefeld "fir Mitarbeiter" (kann auch mit
Doppelklick tbernommen werden).

Das Programm sucht nach Terminbeschreibungen, die den Suchbegriff enthalten und zeigt alle gefundenen
Termine in einer Tabelle an.

Durch Doppelklick auf einen Eintrag der Liste werden alle Tagestermine des Mitarbeiters angezeigt.
Sie kénnen die gefundenen Termine entweder in eine Textdatei speichern oder ausdrucken.

Wollen Sie vor dem Schliel3en des Suchfensters den Tag eines gefundenen Termins in der Tageslbersicht
aller Mitarbeiter zur Anzeige bringen, wéhlen Sie den Schalter "Tag fir Anzeige auswahlen".

7. Termin-Hinweis

Fremdeingetragene Termine sind Termine, die bei einem anderen Mitarbeiter z.B. wahrend dessen Abwe-
senheit eingetragen oder geandert worden sind.

Diese Termine kénnen beim Speichern - durch Aktivieren einer Checkbox - in eine Liste eingetragen wer-
den, die sich der betreffende Mitarbeiter bei nachster Anwesenheit anzeigen lassen kann. Dadurch erhalt er
einen Uberblick Gber die - wahrend seiner Abwesenheit - bei ihm eingetragenen oder geanderten Termine.

Erstellen eines Termin-Hinweises fir einen fremdeingetragenen Termin:

Der Eintrag eines Termin-Hinweises ist nur bei einmaligen Terminen moglich. Der Termin muss tber das
Tagestermine-Eingabeformular erfasst werden.
Vor dem Speichern ist der in Frage kommende Termin durch Aktivieren der Checkbox zu markieren.
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[ Uhrzeit mit T astatur erffaszen

Termin - Hinweiz

(Tea)O |
(Tea)O x|
(Tea)0 x|

Fir 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 tatig ist, wird bei Programm-Einstellungen - Registerkarte ‘Lokale-
Einstellungen' eingestellt und links vom Namen durch ein kleines farbiges Rechteck angezeigt.

{Z!; Frank

Ist kein Mitarbeiter ausgewahlt, muss der eintragende Mitarbeiter beim Speichern ausgewahlt werden. Dazu
offnet sich ein Auswahldialog-Fenster.

Hinweis auf fremdeingetragene Termine:

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

Sind Termin-Hinweise fur den Mitarbeiter vorhanden, andert sich die Beschriftung des Schalters in der
obersten Symbolleiste von "Termin ?" in "Termin!" .

Falender Temin! Zwizcher

w0 0

=]

Ubersicht der fremdeingetragenen Termine anzeigen:

Fremdeingetragene Termine werden im Programmfenster "Termin-Hinweise" angezeigt, das Uber den Schal-
ter "Termin ?" bzw. "Termin!" in der Symbol-Leiste getffnet wird. Der Mitarbeiter kann sich die fremdein-
getragenen Termine ansehen und nach Kenntnisnahme einzeln oder komplett nach Eingabe eines evtl. not-
wendigen Passwortes l6schen.

Durch Doppelklick auf eine Terminzeile wird die Tagesubersicht des Termins angezeigt.
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8. Filter auf Mitarbeiter

In diesem Fenster kénnen Sie die Anzahl der angezeigten Mitarbeiter einschranken. Diese Option eignet
sich besonders zum Terminabstimmen innerhalb einer Abteilung oder zwischen beliebigen Mitarbeitern. Eine
Auswahl treffen Sie entweder durch Offnen der Auswahlbox "Abteilung” mit anschlieRender Wahl einer Ab-
teilung oder durch manuelles Auswahlen von Mitarbeitern.

Die manuelle Auswahl erfolgt durch Doppelklick in die linke Liste oder durch Markieren eines Mitarbeiters

und Betatigen des Schalters =21,

Beide Verfahren (Auswahl einer Abteilung oder manuelles Zusammenstellen) kdnnen kombiniert werden.
Ausgewdhlte Mitarbeiter entfernen Sie wieder durch Doppelklick in die rechte Liste oder durch Markieren ei-

nes Mitarbeiters und Betatigen des Schalters 2.

ST Dieser Schalter entfernt alle ausgewahlten Mitarbeiter.

9. ASSENTE-Ordner offnen

Sind far Thre Firma mehrere ASSENTE-Ordner mit Mitarbeiterlisten eingerichtet, kdnnen Sie mit diesem
Schalter den Ordner wechseln.

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

Hinweis : Neue Mitarbeiterlisten kénnen durch den System-Administrator eingerichtet werden.

10. Programm-Einstellungen

Lokale Einstellungen | System - Einstellungen

Lokale Einzstellungen gelten nur fur diezen PC

Persdnliche Einstellungen, die nur lokal wirksam sind (also nur an dem PC, an dem sie aktiviert werden), er-
folgen im Programmteil "Programm-Einstellungen - Registerkarte Lokale Einstellungen”.
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Mur Terminart Urlaub anzeigen

Wollen Sie sich fur eine Urlaubsiibersicht nur die Urlaubstage anzeigen lassen, schalten Sie diese Checkbox
an. Alle anderen Termine in der Monatsibersicht werden daraufhin ausgeblendet und die Terminanzeige
wird dadurch tbersichtlicher. Durch erneutes Anklicken der Checkbox werden wieder alle Terminarten ange-
zeigt.

Mach Frogrammstan anzeigen :
(%) Monatsitbersicht () Tagesiibersicht

Hier konnen Sie durch Anklicken die Ubersicht wahlen, die nach Programmstart angezeigt werden soll.

Feienage
=D A CICH

Sie kénnen Feiertage fiir Deutschland (D), Osterreich (A) oder Schweiz (CH) vorgeben.

Folgende Feiertage werden angezeigt:

Deutschland (D) Osterreich (A) Schweiz (CH)
Vorgabe: Vorgabe: Vorgabe:
Neujahr Neujahr Neujahr
Karfreitag Dreikonigsfest Karfreitag
Ostersonntag Ostersonntag Ostermontag
Ostermontag Ostermontag Auffahrt
Maifeiertag Staatsfeiertag Pfingstmontag
Pfingstsonntag Pfingstsonntag Nationalfeiertag
Pfingstmontag Pfingstmontag Weihnachten
Tag d. dt. Einheit Fronleichnam Stephanstag

1.Weihnachtsfeiertag |Maria Himmelfahrt
2.Weihnachtsfeiertag |Nationalfeiertag
Reformationstag

Allerheiligen
optional fur D: Maria Empfangnis
Heilige Drei Koénige | Christtag
Fronleichnam Stephanstag

Marid Himmelfahrt
Reformationstag
Allerheiligen

Buf3- und Bettag

Die regionalen oder kantonalen Feiertage fiir Osterreich oder die Schweiz sind nicht enthalten. In der PRO-
Version des Terminplaners besteht die Méglichkeit zusatzlich 12 freie Tage vorzugeben. Anderungen an den
Feiertagen speziell fir Osterreich oder die Schweiz sind moglich. Geben Sie Bescheid, wenn Sie Unge-
reimtheiten entdecken.

Terminticker nach Frogrammstart anzeigen

Ist diese Checkbox aktiviert, wird der Terminticker beim Programmstart angezeigt.
Wahrend das Programm lauft, lasst sich der Terminticker GUber den Schalter “Terminticker an/aus“ am unte-
ren Rand des Hauptfenster ein- oder ausschalten.
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Eingestellte Abteilung,/Filter nach Programmstart wieder anzeigen

Ist diese Checkbox aktiviert, wird bei Beenden des Programms die furr die Ubersichten aller Mitarbeiter ein-
gestellte Abteilung oder der eingestellte Filter gespeichert. Bei Programmstart wird dann diese Abteilung
oder dieser Filter aktiviert und Sie sehen die entsprechende Mitarbeiterauswahl.

Automatische Aktualisierung nach |30 sec |v

Die Aktualitat der Daten wird vom laufenden Programm nach der Installation alle 30 Sekunden gepruft. Hier
kann das Zeitintervall der automatischen Aktualisierung geéndert werden ( 30 sec — 60 min ).

Fensterhihe vergroBern um g |v| Fixel
[ bei #P-Dezign oder groien Schriftarten [120 dpi) ]

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

Dies ist z.B. beim Windows XP-Stil ( z.B. mit hoher Titelleiste oder mit hohem Mendtext ) oder bei der Wahl
von grof3en Schriftarten ( 120 dpi ) der Fall.

Wenn Sie diese Checkbox aktivieren, werden die Fensterhthen entsprechend der im Auswahlfeld stehen-
den Anzahl von Pixeln vergro3ert, so dass alle Komponenten vollstandig sichtbar bleiben.

Breite des Hauptfensters wvergraBerm um 500 Pixal |
[ Bei &nderung Meustart des Programms erforderlich |

Die Breite des Hauptfensters des Terminplaners ( Monats- und Tagestbersicht aller Mitarbeiter ) kann in 100
Pixel-Schritten der Monitorbreite angepasst werden.

Durch die vergroRerte Anzeigeflache wird in der Monatstibersicht maximal der komplette Folgemonat ange-
zeigt.

Nach Anderung des Wertes muss das Programm neu gestartet werden.

b hinuten - Raster bei £eitachsen anzeigen

Bei den Zeitachsen der Tagesubersicht und des Termintickers werden zusétzliche Stundenteilungsstriche
bei 5, 10, 20, 25, 35, 40, 50 und 55 Minuten angezeigt

Mitarbeiter(in) an diesem PC Schrmiclt | | Auswahlen

Die Funktion “Termin-Hinweis fur fremdeingetragene Termine® bendtigt die Auswahl des Mitarbeiters, fiir
den die Anzeige von fremdeingetragenen Terminen erfolgen soll ( Termin! - siehe auch bei Beschreibung
Termin-Hinweis ).

Erstellen von PDF — Dateien aus TerminuUbersichten eines Mitarbeiters ( Monat, Woche oder
Tag)
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J| Ordner- Auswahldialog bei Erstellung won pdf - Diateien anzeigen

Das Speichern von pdf - Dateien erfolgt standardmaBig im ASSENTE-Unterordner "pdf-dateien".
Méchten Sie pdf - Dateien in einem anderen Ordner speichern, aktivieren Sie diese Checkbox.
Es 6ffnet sich dann ein Ordner - Auswahldialog vor dem Speichern.

/| Fasswortschutz fur pdf - Dateien werwenden

Bei aktivierter Checkbox wird die pdf-Datei passwortgeschiitzt erstellt. Das Passwort zum Off-
nen der pdf-Datei entspricht dem ASSENTE - Mitarbeiterpasswort.

Hat der Mitarbeiter das Standardpasswort 'leer' nicht geandert, wird 'leer' als Passwort verwen-
det.

Lakale Einstellungen | System - Einstellungen

Syztem-Einztellungen gelken fur alle PC'z
Das Einrichten und die Pflege der Mitarbeiter-Stammdaten und der allgemein giltigen Programmeinstellun-

gen erfolgt durch den System-Administrator im Programmteil "Programme-Einstellungen - Registerkarte Sys-
tem-Einstellungen"”.

Zum Andern der Programm-Einstellungen ist die Eingabe des System-Administrator-Passwortes erforderlich.
Das Standard-Passwort heif3t "leer”.

Mitarbeiter-Liste

Hier erganzen oder entfernen Sie Mitarbeiter aus der Liste oder verschieben Mitarbeiter nach oben oder un-
ten.

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 Reihenfolge.

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

In diesem Fenster geben Sie auch die Firmenbezeichnung ein.

Zeitraurn, Feierttage, Terminarten

Zeitraum andern

Entsprechend der fir Sie relevanten Tagesarbeitszeit geben Sie hier die “Uhrzeit von* und “Uhrzeit bis“ ein.
Liegen in der Tagestubersicht Termine auf3erhalb des gewahlten Anzeigezeitraums erscheinen links oder
rechts der Tageszeitachse Marker (<, >).

Die Anderung des Anzeigezeitraums bewirkt kein “Abschneiden” oder Loschen dieser Termine.

Termine 5 Minuten genau erfassen (ausgeschaltet = 15 Minuten genau )
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Bei aktivierter Checkbox kénnen Terminanfang und -ende 5 Minuten genau festgelegt werden, sonst 15 Mi-
nuten genau.

Feiertage vorgeben (nur fir D)

Feiertage, die in allen Bundeslandern gelten, sind standardmé&Rig vorgegeben. Feiertage, die in den Bundes-
landern unterschiedlich gelten, kdnnen hier vorgegeben werden. Durch Setzen eines Hakens in die entspre-
chende Checkbox aktivieren Sie den Feiertag.

Bezeichnungen und Farben der Terminarten &ndern

Hier kdnnen Sie die vorgegebenen Bezeichnungen und Farben der Terminarten andern. Die Funktionalitat
der Terminart bleibt jedoch erhalten.

Wenn Sie z.B. die Terminart “gleitfrei“ durch “Vormerkung® ersetzen, kdnnen Sie mit der Schnelleingabe ei-
nen Termin “Vormerkung* erfassen und bekommen diesen ganztags eingetragen.

Schulferien eintragen

Hier tragen Sie Schul- oder sonstige Ferien lhres Bundeslandes ein.
Ferien werden als blauer Balken in der Monats- oder Tagesubersicht dargestellt. Im Kalender sind Ferienta-
ge blau unterstrichen.

Mitarbeiter - YWochenplan

Nach Markieren eines Mitarbeiters bekommen Sie die Wochenarbeitszeit des Mitarbeiters angezeigt und
koénnen seine tagliche Arbeitszeit andern.

Dies hat auf die Anzeige der Termine folgende Auswirkungen:

-In der Monatsibersicht aller MA wird das weil3e Rechteck, das den Wochentag darstellt,
entweder mit ganzer Breite, halbiert oder gar nicht angezeigt.

-In der Tagesubersicht hat die Zeitachse keine Stundenteilungsstriche im Bereich arbeits-
freier Zeiten, sondern einen grauen Rahmen mit der Bezeichnung “frei”.

StandardmaRig ist die tagliche Arbeitszeit aller Mitarbeiter von Mo-Fr auf ganztags gesetzt.

Zurlicksetzen

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

bitarbeiter - Telefon und Abteilung

Hier erfassen Sie die Telefonnummer und die Abteilung des markierten Mitarbeiters.
Die hier eingegebenen Abteilungsbezeichnungen stehen Ihnen im Programm-Fenster “Filter auf Mitarbeiter*
als Auswahl zur Verflgung.

Mitarbeiter-FPasswort zuriicksetzen
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Hat ein Mitarbeiter sein Passwort vergessen, kdnnen Sie hier sein Passwort auf "leer” zuriicksetzen

(=Standard-Passwort). Ist ein Standard-Passwort gedndert worden, wird das Passwort als "verschlisselt”
bezeichnet.

Meus Mitarbeiter-Liste

Legen Sie im Ordner-Auswahldialog einen neuen Ordner an ( und Schalter “Neuen Ordner erstellen®).

Waéhlen Sie den neuen Ordner aus und Gibernehmen Sie diesen. Es wird eine neue Liste mit einem Mitarbei-
ter (Bezeichnung = 1.MA) angelegt.
AuRerdem werden alle erforderlichen Dateien in diesem Ordner angelegt.

Datensicherung

Eine automatische Datensicherung erfolgt, wenn der Terminplaner an mindestens einem PC gestartet wor-
den 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 Bezeichnungen ..\terminbkpl1 bis
.\terminbkp8 im Umlaufmodus gespeichert, d.h. das Programm wechselt fur jede Sicherung zum néchsten
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 wieder im
1.Unterordner (.\terminbkpl ) und Uberschreibt vorhandene Dateien in diesem Ordner.

Voreingestellt ist das Zeitintervall 1 Stunde und die Anzahl der Sicherungsordner ist 8.

]
Die Datensicherung kann auch in einen anderen Ordner erfolgen. Offnen Sie dazu die Ordnerauswahl ( =) und wéhlen
Sie einen anderen Ordner aus.
Wichtig: Alle Anwender missen in diesem Ordner Schreib- und Leserechte haben.

Die Voreinstellungen kénnen bei Programm-Einstellungen >> System-Einstellungen >> Schalter 'Datensi-
cherung' geandert werden.

In diesem Programmiteil

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

Datenwiederherstellung
Diese sollte durch den Administrator durchgefiihrt werden.

Bei Datenproblemen ( z.B. versehentlich geldschte Termine oder Dateien ) wechseln Sie innerhalb des Ter-
minplaners Gber den Menlpunkt 'ASSENTE-Ordner 6ffnen' in einen der Sicherungsordner.

Ein rot hinterlegter Hinweistext '‘Ordner mit Datensicherung !" im Hauptfenster Uber den Terminarten zeigt

an, dass ein Sicherungsordner ausgewahlt wurde. In einem Sicherungsordner sollten keine Termine gespei-
chert werden.
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Sind die fehlenden Termine in der Sicherung vorhanden und méchten Sie diesen alteren Terminstand wie-
der herstellen gehen Sie wie folgt vor:

- Alle Anwender sollten den Terminplaner schliel3en, damit keine neuen Termine mehr erfasst werden

- Wechseln Sie zuriick in den aktuellen ASSENTE-Ordner und exportieren Sie die Termine des Monats mit
den fehlenden Terminen in eine Text-Datei um eine Monatsubersicht der aktuell eingetragenen Termine vor-
liegen zu haben ( System-Einstellungen >> Schalter “Termine auslesen in Datei‘ ).

- Erstellen Sie dann eine manuelle Datensicherung mit dem Schalter 'Datensicherung jetzt ausfiihren' im
Programmteil 'Datensicherung’ und notieren Sie den verwendeten Unterordner. Damit haben Sie eine aktuel-
le Sicherung des Datenbestands.

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

Nach neuem Start des Terminplaners wird der &ltere Terminstand aus der Sicherung fir diesen Monat an-
gezeigt und kann bearbeitet werden. Alle anderen Monate bleiben unberthrt.

Neuere in der Datensicherung nicht vorhandene Termine mussen manuell nachgetragen werden. Benitzen
Sie dazu die zuvor erstellte Text-Datei.

Bei anderen Datenproblemen ( z.B. versehentlich geléschte Stammdaten ) verfahren Sie genauso, kopieren
jedoch keine Termindateien ( dv*.asn ) zurlick, sondern alle anderen *.asn-Dateien.

Ein komplettes Ruckspeichern samtlicher *.asn-Dateien ist auch mdglich. Danach steht Ihnen der Datenbe-
stand zu diesem Sicherungstermin 1:1 wieder zur Verfliigung.

Unabhangig von dieser automatischen Datensicherung empfiehlt es sich, den ASSENTE-Ordner auch wei-
terhin in das allgemeine Datensicherungskonzept aufzunehmen.

Interne %orgakben andern

Gibt es bei Ihnen interne Vorgaben oder Tipps flr die Verwaltung von Terminen, kénnen Sie diese hier ein-

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

Termine auslesen in Datei

Wollen Sie Termindaten fur eine Auswertung z. B. in Excel einlesen, kdnnen Sie sich hier eine Textdatei mit
sdmtlichen Termindaten erstellen.

Das Auslesen der Termindaten erfolgt monatsweise. Die erstellten Textdateien haben die Bezeichnung ter-
mine_mm_jjjj.txt (z. B. termine_12_ 2002.txt).

Dateisperren autheben

Beim Speichern von z. B. Terminen oder Mitarbeiter-Passwortern wird der Schreibzugriff auf die entspre-
chenden Daten fiir andere Mitarbeiter gesperrt. Sollte es bei diesem Vorgang zu einem Betriebssystem-
“Absturz kommen, werden die gesperrten Daten nicht wieder freigegeben. Dies bekommen Sie durch ent-
sprechende Programm-Meldungen mitgeteilt.

Durch Anklicken dieses Schalters werden alle Datensperren beseitigt und es kann normal weitergearbeitet
werden.

Administrator-FPasswore andern
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Der System-Administrator hat die erforderlichen Rechte um die Programm-Einstellungen zu &ndern. Er kann

jedoch keine passwortgeschiitzten Termine andern. Das Standard-Passwort des System-Administrators
heil3t "leer".

bditarbeiter - Passwort &ndetrn |

Durch Andern des Standard-Passwortes (leer’) kénnen Sie Ihren Terminbereich vor Anderungen schiitzen.

Benutzer - Rechte priifen |

Dieser Schalter ist auch ohne Eingabe des Administrator-Passwortes aktiviert. Jeder Anwender des Termin-
planers benétigt im ASSENTE - Ordner Schreib- und Leserechte. Dateien missen durch den Anwender er-
stellt, gedndert und geléscht werden kénnen.

In diesem Programmteil kdnnen Sie prifen, ob dies mdglich ist.

Fir den angemeldeten Windows-Benutzer werden Dateizugriffe im eingestellten ASSENTE-Ordner durchge-
fuhrt und die Ergebnisse der einzelnen Aktionen angezeigt.

Termin-Export fur Dutlock-Import

Exportieren Sie alle Termine eines Mitarbeiters in einem Monat in eine CSV-Textdatei. Diese Datei mit den
Terminen kdnnen Sie dann in einen Outlook-Kalender importieren.

Wahlen Sie vor Offnen des Export-Dialogs den Monat - aus dem Termine exportiert werden sollen - aus.

Wahlen Sie im Export-Dialog den Mitarbeiter aus und klicken Sie anschliel3end auf den Schalter ' Termine
anzeigen ' um alle fur den Mitarbeiter vorhandenen Termine angezeigt zu bekommen.

Mit dem Schalter ' In Textdatei speichern (*.csv) ' wird ein ' Speichern unter ' - Dialog getffnet. Der Dateina-
me wird durch das Programm vorbelegt. Wahlen Sie den Ordner, in den die Datei gespeichert werden soll
und speichern Sie die Datei.

SchlieRen Sie die gedffneten Fenster und kehren Sie ins Hauptfenster mit den Ubersichten zuriick.

Import in Outlook

Offnen Sie Outlook und wechseln Sie zur Kalender-Ansicht.

Wahlen Sie Menipunkt ' Datei - Importieren/Exportieren '. Es 6ffnet sich der Import-Assistent.

In der Tabelle ' Wahlen Sie eine Aktion aus ' markieren Sie den Eintrag ' Aus anderen Programmen oder Da-
teien importieren '.

Klicken Sie auf Schalter ' Weiter ' und markieren Sie im nachsten Fenster den Eintrag ' Kommagetrennte
Werte (Windows) .

Nochmals auf 'Weiter' geklickt und Sie kénnen die zuvor von ASSENTE gespeicherte CSV-Datei mit den
Terminen auswahlen.

Bei den Optionen bietet sich die Wahl von ' Duplikate durch importierte Elemente ersetzen ' an.

In den nachstern Dialog-Fenstern wahlen Sie noch den Kalender aus, in den die Termine eingelesen werden
sollen und starten den Import durch Klick auf Schalter ' Fertig stellen '. Felder missen nicht neu zugeordnet
werden.

Die Termine werden eingelesen und im ausgewahlten Kalender angezeigt. Jeder aus ASSENTE stammende
Termine hat in der Zeile ' Ort ' einen Eintrag, der Programm-Herkunft ( ASSENTE ), Mitarbeiter, Datum und
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Uhrzeit der Erstellung enthalt.
Bemerkung zum ASSENTE - Export / Outlook - Import von Terminen :
Dieser Programmteil soll dem Anwender einen Termin-Export nach Outlook ermdglichen.
Es handelt sich um keine Termin-Synchronisation zwischen ASSENTE und Outlook.
Der Datenaustausch ist nur in die Richtung von Outlook mdglich. ASSENTE FREE ( bzw. STD ) kann keine
Outlook -Termine importieren.
Um Ubereinstimmende Terminstande eines Mitarbeiters in ASSENTE und Outlook zu haben, empfiehlt es
sich, alle ASSENTE-Termine eines Monats vor dem Einlesen einer neuen Terminstandes in Outlook zu 16-
schen.
Markieren Sie dazu z.B. den kompletten Monat links in der Navigationsleiste und suchen Sie nach Terminen
mit dem Eintrag ' ASSENTE ". Markieren Sie alle gefundenen Termine und I6schen Sie diese. Importieren
Sie jetzt den aktuellen Stand wie oben beschrieben.

Die Erweiterung OD (Outlook-Datenaustausch, nur ab PRO-Version) bietet einen erweiterten
Datentaustausch zu Outlook ( beide Richtungen ).

11. Interne Vorgaben
!

Uber den Schalter kann sich jeder Mitarbeiter die internen Vorgaben anzeigen lassen. Interne Vorgaben sind
z.B. Angaben zu Art und Weise, wie umfassend Terminzeiten anzugeben sind, oder was Terminbeschrei-
bungen beinhalten sollen.

12. Programm beenden

®

Das Programm wird beendet. Eine abschlieRende Speicherung von geanderten Daten oder Einstellungen ist
nicht erforderlich. Dies erfolgt automatisch.

13. Tagestermine anzeigen

Klicken Sie in der Monats- oder Tagesibersicht aller Mitarbeiter auf das Tagesrechteck bzw. in den Bereich
der Zeitachse des Mitarbeiters.
Es werden die Tagestermine des ausgewahlten Mitarbeiters mit Terminbeschreibung angezeigt.

Fiy
Flick auf Rechteck = Temin in A55EMTE Zwizchenablage kopieren
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Dieses Symbol mit Beschriftung weist darauf hin, dass ein Termin - durch einen Mausklick auf das farbige

Terminart-Rechteck - in die ASSENTE-Zwischenablage kopiert werden kann ( nicht in Windows-
Zwischenablage! ).

Im Programmteil "Termine andern” kann dieser kopierte Termin durch Betatigen des Schalter "Kopierten
Termin einfigen” eingefugt werden.

Sie kdnnen den kopierten Termin auch direkt in der Monats- oder Tagesubersicht aller Mitarbeiter eintragen.
Naheres zum Termine einfigen bei "Termine kopieren und einfligen”.

Tagestemine drucken |

Die Tagestermine des gewahlten Mitarbeiters werden auf DIN A4 ausgedruckt.

Einmalige Termine andern |

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

14. Termine andern

Klicken Sie in der Monats- oder Tagesibersicht aller Mitarbeiter auf das Tagesrechteck bzw. in den Bereich
der Zeitachse des Mitarbeiters, dessen Termine Sie dndern mdchten. Sie sehen die Tagestermine des Mit-
arbeiters.

Betatigen Sie den Schalter "Termine andern”. Sie kdnnen 6 Termine pro Tag erfassen.
Terminart (Standard = Externer Termin, Interner Termin, Sonstige, Gleitfrei, Urlaub, Krank) und Terminzeit
werden aus Auswahlboxen Ubernommen.

Eine Terminbeschreibung ist erforderlich fir externe. interne und sonstige Termine.

Bei Auswahl der Terminarten "Gleitfrei, Urlaub oder Krank” wird die Terminzeit mit der Anfangs- und Endzeit
des Anzeigezeitraums vorbelegt (=ganztags).

Moéchten Sie die "Uhrzeit von-bis" der Termine mit der Tastatur eingeben, aktivieren Sie die Checkbox "Uhr-
zeit mit Tastatur erfassen"”.

=

Durch Klick auf den Schalter am Ende der Zeile |6schen Sie den Termin.

Durch Betatigen des Schalters "Kopierten Termin einfiigen” wird ein im Programmfenster "Tagestermine an-
zeigen” kopierter Termin in eine freie Terminzeile eingefligt. Befindet sich kein Termin in der Zwischenablage
ist der Schalter nicht aktiviert.

Tragen Sie einen Termin bei einem anderen Mitarbeiter ein, kénnen Sie durch Aktivieren der Checkbox
‘Termin-Hinweis' am Ende der Eingabezeile, wird diesem Mitarbeiter ein Hinweis zu dem eingetragenen
Termin angezeigt (siehe auch Termin-Hinweis).
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Terminplausibilitdten und -tiberschneidungen werden beim Speichern tberprift und angezeigt. Terminiber-
schneidungen kdnnen ignoriert werden.

Nach Speichern der Tagestermine wird das Programm-Fenster geschlossen und Sie befinden sich wieder in
der Tagesubersicht des Mitarbeiters. Die neuen oder geénderten Termine werden angezeigt.

15. Termine ausschneiden, kopieren und einfiigen

Das Ausschneiden, Kopieren und Einfigen 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 eingefligt werden.

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

Schneleingabe

I E:temer Temin Gleitfrei
B Intemer Temin - Ldlaub
B Sonstiges B Kiank

ewizchenablage izt 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 &ndern = @ ( Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Anzeigefeld )

15.1 Termin ausschneiden oder kopieren

Wahlen Sie z.B. die Monatsubersicht aller Mitarbeiter. Die folgenden Schritte gelten auch fir die Wochen-
oder Tagestibersicht aller Mitarbeiter.

Driicken Sie die Umschalt-Taste ( E). 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 mdéchten. Der Marker
zeigt die Farbe der Uberfahrenen Pixel an um das Auswahlen des Termins speziell in der Monatstbersicht
zu erleichtern.
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(Klicken Sie bei gedriickter Umschalt-Taste und linker Maustaste
auf den Tag)

(Klicken Sie bei gedriickter Umschalt-Taste und rechter Maustas-
te auf den Tag)

+

Ausschneiden =

i[i
(2 (F

Kopieren

Der Termin wird in die Zwischenablage tibernommen und angezeigt.

B Sonstiges B Kiank
$3 Bezprechung

Fur passwortgeschuitzte Terminbereiche gilt:

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

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 einfligen mdch-
ten.

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

15.3 Termin kopieren in der Tagesubersicht einzelner Mitarbeiter

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

Tagestermine anZelgen

| Dienstag. 17.06.2003 ||

@ B30 -12:30 Extemer Temin  Stadt Stuig

=
Kk aul Hechtec errnin in Zwizchenablage kopeenen ([ -_)-)

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

Strg | + @
Zwischenablage und kann mit < an weiteren Tagen eingetragen werden.
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16. Mitarbeiter-Passwort andern
Grundséatzliches zu den Mitarbeiter-Passworten:

Jeder Mitarbeiter hat bei Start des Programms Leserechte fir alle Termine, d.h. er bekommt alle Termine
angezeigt. Dies hat den Vorteil, dass das Programm automatisch bei Hochfahren des Rechners - ohne Ein-
gabe eines Passwortes - ge6ffnet 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 Terminanderungen nur nach Eingabe des neuen Passwortes durchgefiihrt werden.

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. Ein Mitarbeiter muss
also nicht fur jede eigene Termindnderung das Passwort erneut eingeben.

Um das Mitarbeiter-Passwort zu dndern gehen Sie folgendermafR3en vor:

Wahlen Sie den Schalter "Programme-Einstellungen” ( Symbol Werkzeug ) und die Registerkarte "System-
Einstellungen”. Im unteren Bereich befindet sich der Schalter "Mitarbeiter-Passwort &ndern".

Im sich 6ffnenden Dialog wéhlen sie den Mitarbeiter aus, dessen Passwort gedndert werden soll. Geben Sie
das hisherige Passwort ein, um es andern zu kénnen. Nach Eingabe des neuen Passworts und der Bestati-
gung klicken Sie auf Speichern. Das neue Passwort wird gleichzeitig zum aktiven Passwort.

Im sich 6ffnenden Dialog geben Sie das bisherige Passwort ein, um es &ndern zu kdnnen. Nach Eingabe
des neuen Passworts und seiner Bestatigung klicken Sie auf Speichern. Das neue Passwort wird gleichzeitig
zum aktiven Passwort.

Das Standardpasswort eines jeden neu angelegten Mitarbeiters heil3t "leer".

17. Erlauterungen zu den ASSENTE-Versionen
ASSENTE gibt es in mehreren "Ausbaustufen".

Nachfolgend sind die Unterschiede der verschiedenen Versionen dargestellt :
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ASSENTE Version FREE STD PRO
Grundfunkiionalitat v v v

. . . = Anzahl = Anzahl
Maximale Anzahl Mitarheiter G Lizerzan Lizerzen
Maxitnale Termine pro Tag B 3] 10
Wiederkehrende Termmine 10
Anzahl Terminaren & f 12
ZusdtEliche Filter +

Wochendbersicht aller Mitarbeiter
Termin- und Krank-Administrator
Terminsuche im aktuellen Jahr
Schnellauswahl Abteilung oder Filter
Zusatzliche freie Tage einrichtan
Langer Mitarbeitername {20 Zeichen )
Jahresdbersicht Urlaub und Tenmine
Anzahl Mitarbeiter pro Seite variabel
Folgetag in Tagesudbersicht anzeigen
Terminetinnemng
Farhine Darstellung der Abteilungszuaehdrigkeit
Urlaubsanspruch in Jahresibersicht
Anzeige Kernatheitszeit
Terminbeschreibiung aushlenden { private Termine )
Erweiterte Temminbeschreibung

M S N S EN PN E S ES PN PN P Y

Mit der Demoversion von ASSENTE PRO kénnen maximal 2 Mitarbeiter verwaltet werden.
ASSENTE FREE und ASSENTE PRO DEMO kdnnen von der Internetseite heruntergeladen werden.

18. System-Voraussetzungen und Installation
System-Voraussetzungen

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

Vorgehensweise bei der Installation

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

Starten Sie das Programm durch Anklicken der Programmdatei ASSENTE.EXE
Beim 1.Start missen Sie den Ordner - in den Sie die Dateien entpackt haben - auswahlen und tibernehmen.

Die Programmdatei ASSENTE.EXE muss sich nicht im gleichen Ordner wie die Termindaten (*.asn) befin-
den).
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Die ASSENTE-Hilfedatei (assentestd_help.chm) muss sich im gleichen Ordner wie die Termindaten (*.asn)
befinden).

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

Sie kdnnen die Beispieldaten tberschreiben oder innerhalb des Programm einen neuen ASSENTE-Ordner
anlegen.

Schalter Programm-Einstellungen (Symbol Werkzeug), Registerkarte System-Einstellungen und Schalter
“Neue Mitarbeiter-Liste anlegen®.

Um die Datenintegritat zu erhalten, sollten die Dateien nicht aul3erhalb des Programmes editiert werden.

Die Information der zuletzt gedffneten Assente-Mitarbeiterliste wird in der Registrierung gespeichert (unter
Schlissel HKEY_CURRENT_USER\software\epse\assente, Name “directory®).

Ist in der Registrierung bei Programmstart kein Wert fir Name “directory” gespeichert, 6ffnet sich der
“*“ASSENTE-Ordner 6ffnen“-Dialog. Nach Auswahl eines Ordners mit einer Assente-Mitarbeiterliste wird die
Liste angezeigt und der Ordnerpfad wird fir den nachsten Programmstart in der Registrierung gespeichert.

Ende der Bedienungsanleitung
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