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Terminkalender (BC-SRV-GBT)

Terminkalender (BC-SRV-GBT)

Einsatzmoglichkeiten

Der Terminkalender bietet Ihnen die Mdglichkeit, Ihre Termine [Seite [7] zu organisieren und sich
Uber die Termine andere Mitarbeiter zu informieren. Die Termine werden zentral verwaltet und
kénnen bei der Terminplanung in Ihrem Unternehmens beriicksichtigt werden.

Integration

Der Terminkalender ist in verschiedene SAP-Anwendungen eingebunden. z.B. das Bearbeiten
von Kundenauftrdgen oder das Arbeiten mit Aktivitaten im Customer Relationship Management.
Zusatzlich steht der Terminkalender als eigenstandige Anwendung zur Verfiigung. Die Pflege
Ihrer Termine ist unabhéngig davon, in welcher Anwendung Sie sich befinden. So werden lhnen
Termine, die Sie zu Kundenauftragen angelegt haben, auch in lhrer Aktivitatensicht angezeigt
und umgekehrt.

Funktionsumfang

Der Terminkalender unterstitzt Sie mit folgenden Funktionen bei der Terminplanung:

» Beider Anzeige lhrer Termine kdnnen Sie zwischen einer Tages-, Wochen- und Monatssicht
wechseln.

* Sie kdnnen mit Einzelterminen, Gruppenterminen und periodischen Terminen arbeiten und
zu jedem Termin eine ausfuhrliche Beschreibung anlegen.

* Eine Suchfunktion unterstitzt Sie bei der Suche nach terminfreien Zeiten eines oder
mehrerer Benutzer.

» Die Termine kdnnen einen Zeitraum blockieren oder nur reservieren (Tagestermine).

+ Beim Anlegen und Andern von Gruppenterminen werden alle beteiligten Mitarbeiter
automatisch benachrichtigt.

e Ein Vertreterkonzept ermdglicht es jedem Benutzer, Berechtigungen fur die Anzeige oder
Pflege seiner Termine an andere Mitarbeiter zu vergeben.

» Verschiedene Zeitzonenfunktionen unterstiitzen Sie bei der zeitzonenlbergreifenden
Terminplanung.

Alle wichtigen Funktionen sind durch Einfach- oder Doppelklick auf das betreffende Objekt (z.B.
Tag, Woche, Monat oder Termin) aufrufbar. Weitere Informationen erhalten Sie in Arbeiten mit
dem Terminkalender [Seite [L5].

Es besteht die Mdglichkeit, den SAP-Terminkalender tUber andere Benutzeroberflachen, wie
beispielsweise einen Web-Browser oder Microsoft Outlook, zu pflegen. Lesen Sie dazu
Terminkalender im Internet [Seite B6] und Kalenderintegration [Seite [45].

Fir die einheitliche Terminverwaltung steht eine Schnittstelle zur Verfigung. Entwickler, die den
Terminkalender in Ihre Anwendung integrieren, finden in Business Appointment Services [Extern]
weitere Informationen.
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Termin

Termin

Definition

Zeitraum oder Zeitpunkt, dem ein Benutzer eine bestimmte Tatigkeit oder ein bestimmtes
Ereignis zugeordnet hat.

Verwendung

Termine werden im Terminkalender einem bestimmten Zeitraum zugeordnet, der dann fir die
angegebene Tatigkeit blockiert ist. Einem Zeitraum kénnen Sie mehrere Termine zuordnen.

Der Terminkalender stellt Ihnen zusétzliche Hilfsmittel zur Verfligung, um das Anlegen von
speziellen Terminen zu erleichtern:

* Periodische Termine [Seite

«  Gruppentermine [Seite [L1]

« Dominanten [Seite [[2].

Struktur

Ein Termin besteht aus Daten, wie Beginn und Ende des Termins, Titel, Beschreibung, Prioritat,
Sichtbarkeit [Seite B] und Terminart [Seite ].
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Sichtbarkeit

Sichtbarkeit

Verwendung

Mit der Sichtbarkeit werden die Zugriffsberechtigungen [Seite [L4] auf einen Termin gesteuert.

Funktionsumfang
Der Terminkalender bietet drei Ebenen der Sichtbarkeit:
+ Offentlich

Offentliche Termine kénnen standardmé&Rig von allen Mitarbeitern angezeigt werden.
Beispiele sind berufliche Besprechungen und Kundenbesuche.

e privat

Private Termine kdnnen nur von ausgewahlten Mitarbeitern angezeigt werden. Beispiele
sind Verabredungen zum Mittagessen und Arzttermine.

 geheim

Geheime Termine sind ausschlie3lich fur Sie allein zuganglich, blockieren aber einen
Zeitraum, der fir die Terminplanung in der Firma beriicksichtigt werden soll.
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Terminart

Terminart

Verwendung

Die Terminart ist eine optionale Angabe, die Benutzer aus einer Liste von Eingabemdglichkeiten
auswahlen. Beispiele fur Terminarten sind Urlaub, Kundenbesuche oder Heimarbeit. Im Standard
hat die Terminart nur einen beschreibenden Charakter, kann aber fir kundeneigene User-Exits
verwendet werden. So kann beim Anlegen eines Termins einer bestimmten Terminart eine
Aktion direkt ausgeltst oder vom Benutzer gefordert werden.

Weitere Informationen erhalten Sie unter Terminarten und Event-Handling [Extern] in der
Dokumentation zu BC - Generic Business Tools fir den Anwendungsentwickler.

April 2001 9



Terminkalender (BC-SRV-GBT) P SAP AG

Periodischer Termin

Periodischer Termin

Definition

Zeitraume oder Zeitpunkte, denen ein Benutzer eine bestimmte, sich wiederholende Tatigkeit
oder ein sich wiederholendes Ereignis zugeordnet hat.

Verwendung

Fur Tatigkeiten, die sich in regelmé&Rigen Abstanden oder zu feststehenden Daten wiederholen,
kénnen Sie periodische Termine anlegen. Bei der Angabe der Zeitintervalle kbnnen Sie
verschiedene Regeln angeben, die Sie beliebig miteinander verknipfen kénnen. Dies ermoglicht
eine flexible Abbildung zusammengehdoriger Termine.

_p
=

Beispiele fiir periodische Termine:
* Waodchentliche Gruppentreffen
*  Workshop, der am 11., 15., 17. und 27. Juni stattfindet

» Besuchszeiten dienstags und donnerstags von 8 bis 12 Uhr und jeden
ersten Montag im Monat von 14 - 16 Uhr.

Beim Anlegen oder Andern von periodischen Terminen werden Sie mit einer Suchfunktion nach
Konflikten mit arbeitsfreien Tagen unterstiitzt.

=

Sie kénnen auch periodische Gruppentermine [Seite fL1] anlegen.
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Gruppentermin

Gruppentermin

Definition

Zeitraum oder Zeitpunkt, dem ein Benutzer fir mehrere Teilnehmer eine bestimmte Téatigkeit
oder ein bestimmtes Ereignis zugeordnet hat.

Verwendung

Um die Vereinbarung eines Termins mit mehreren Personen zu organisieren, kénnen Sie einen
Gruppentermin anlegen. Dabei kdnnen Sie einzelne Benutzer oder Verteilerlisten als Teilnehmer
angeben. Eine Suchfunktion unterstitzt Sie dabei, einen Termin zu finden, an dem alle
angegebenen Teilnehmer Zeit haben.

Wenn Sie einen Gruppentermin angelegt haben, werden die Teilnehmer automatisch
benachrichtigt, und der Termin wird bei den Teilnehmern angelegt, fir deren Kalenderpflege Sie
berechtigt sind. Die Teilnehmer, bei denen der Termin noch nicht angelegt wurde, kénnen den
Termin automatisch eintragen lassen, indem sie die Benachrichtigung ausfiihren.

=

Sie kdnnen auch periodische [Seite @ Gruppentermine anlegen.
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Tagestermin

Tagestermin

Definition

Zeitraum, den ein Benutzer fir eine Haupttatigkeit reserviert hat.

Verwendung

Sie kdnnen beispielsweise die Tage mit einem Tagestermin reservieren, die Sie der Vorbereitung
eines Vortrages oder dem Abarbeiten lhrer Ablage widmen méchten.

Weil Tagestermine einen Tag nicht blockieren, werden sie bei der Suche nach terminfreien
Zeiten nicht beriicksichtigt. Verwenden Sie deshalb keine Tagestermine, sondern blockierende
Ganztagestermine fir Tatigkeiten, die keine Zeit fir andere Termine lassen, wie beispielsweise
Kundenbesuche oder Urlaub. (Ganztagestermine legen Sie an, indem Sie einen Termin mit
entsprechender Zeitangabe anlegen. Blockierend ist ein Termin, der kein Tagestermin ist.)
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Feiertags- und Fabrikkalender

Feiertags- und Fabrikkalender

Verwendung

Wenn ein Feiertags- oder Fabrikkalender eingestellt ist, werden die in der jeweiligen Region oder
dem Unternehmen arbeitsfreien Tage in der Kalenderanzeige farbig hervorgehoben und bei der
Terminsuche nicht berticksichtigt. StandardmaRig ist dem Terminkalender ein Kalender ohne
Feiertagsdaten zugeordnet.

Voraussetzungen

lhre Administration [Seite @ stellt ein, welche Kalender sie auswahlen kdnnen.

Aktivitaten

Den Fabrikkalender fur Ihren Terminkalender stellen Sie in Ihren Kalendereinstellungen [Seite
O] ein.
Beim Anlegen von periodischen Terminen kénnen Sie einen Feiertags- oder Fabrikkalender

auswahlen, der dann als Grundlage fir die Suche nach Konflikten des Termins mit arbeitsfreien
Tagen verwendet wird.

April 2001 13



Terminkalender (BC-SRV-GBT) P SAP AG

Vertreter und Anzeigeberechtigungen

Vertreter und Anzeigeberechtigungen

Verwendung

Uber Zugriffsberechtigungen kénnen Sie festlegen, welche Benutzer mit welchen Funktionen auf
Ihren Terminkalender zugreifen kénnen. Beispielsweise kénnen Sie allen Benutzern die
Méglichkeit geben, Ihren Terminkalender mit den Zeiten der eingetragenen Termine sowie
Details zu den offentlichen Terminen anzuzeigen. Zusatzlich kénnen Sie Vertreter bestimmen,
die Ihre Termine auch pflegen durfen.

Funktionsumfang
Folgende Zugriffsberechtigungen kénnen Sie einstellen:

» Generelle Anzeigeberechtigung

Sie ermdglicht allen Benutzern die Anzeige Ihres Terminkalenders mit allen
eingetragenen Terminen. Bei privaten und geheimen Terminen werden Titel und
Beschreibung nicht mit angezeigt. Diese Berechtigung ist standardmafig fur jeden
Terminkalender vergeben, kann aber jederzeit zuriickgenommen werden.

Es wird empfohlen, diese Einstellung nicht zu &ndern, damit lhre Termine bei der
Terminplanung anderer Mitarbeiter Ihres Unternehmens berlcksichtigt werden kénnen.

« Vertreterberechtigung

Sie kdnnen Vertreter anlegen und diesen spezifische Anzeige- oder
Pflegeberechtigungen vergeben, die sich auf die Sichtbarkeiten [Seite B] 6ffentlich und
privat beziehen. Geheime Termine kénnen nur von lhnen selbst gepflegt werden.

=

Es ist sinnvoll, der fur die Terminkoordination einer Abteilung oder Arbeitsgruppe
zustandigen Person eine Vertreterberechtigung zu vergeben, welche die Pflege der
offentlichen und ggf. der privaten Termine zulaf3t.

Aktivitaten

Um die Anzeigeberechtigung fur lhren Kalender zu andern oder einen Vertreter zu pflegen,
gehen Sie vor, wie in Zugriffsberechtigungen pflegen [Seite @

=

Zugriffsberechtigungen kénnen auch zentral Giber die Administration [Seite
gepflegt werden.
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Arbeiten mit dem Terminkalender

Arbeiten mit dem Terminkalender

Verwendung

Im Terminkalender kénnen Sie Ihre Termine und die Termine von anderen Mitarbeitern anzeigen
und pflegen.

Voraussetzungen

Die Berechtigungen fiir das Arbeiten im Terminkalender sind in der Rolle
SAP_BC_SRV_GBT_USER enthalten. Diese Rolle sollte die Administration jedem Mitarbeiter
zuordnen.

Fir die Anzeige und Pflege von Terminen anderer Mitarbeiter benétigen Sie die Anzeige- bzw.
Vertreterberechtigung fur deren Terminkalender. Diese Berechtigungen kann jeder Mitarbeiter
selbst pflegen. Weitere Informationen erhalten Sie in Vertreter und Anzeigeberechtigungen [Seite

4.
Aktivitaten

Terminkalender aufrufen

Um Ihren Kalender aufzurufen, wahlen Sie Arbeitsplatz — Terminkalender (Transaktion SSC1).

An den Tagen, fur die in lnrem Kalender Termine vereinbart wurden, erhalten Sie

beim Anmelden am SAP-System eine Kalender-Info. Mit & konnen Sie direkt in
Ihren Terminkalender verzweigen.

Um den Kalender eines Mitarbeiters aufzurufen, gehen Sie vor, wie in Termine anderer Benutzer
anzeigen [Seite [L9] beschrieben.

Termine anzeigen und pflegen

Wahrend der Bearbeitung eines Terminkalenders bleibt dieser fir die Anzeige und Pflege durch
weitere Benutzer offen. Hierdurch ist gewahrleistet, dal3 die Termine aller Benutzer jederzeit in
der Terminplanung innerhalb lhres Unternehmens beriicksichtigt werden kénnen. Wéhrend ein
Termin von einem Benutzer geandert wird, kbnnen andere Benutzer den Termin nur anzeigen.
Um Terminanderungen sichtbar zu machen, die durch andere Benutzer durchgefuhrt wurden,

wahrend Sie einen Terminkalender anzeigen, wéhlen Sie al

Nach dem Aufrufen eines Kalenders verzweigen Sie bei Ihrem eigenen Kalender und den
Kalendern, fir die Sie die Pflegeberechtigung haben, in den Anderungsmodus. Bei den anderen
Kalendern verzweigen Sie in den Anzeigemodus. Weitere Informationen finden Sie in Termine
anzeigen und pflegen [Seite P3].

Informationen zur Planung von Terminen unterschiedlicher Zeitzonen finden Sie in
Zeitzonenbezogene Terminplanung [Seite B2].

Sie kdnnen lhren Terminkalender auch Uber andere Benutzeroberflachen, wie beispielsweise
einen Web-Browser oder Microsoft Outlook, pflegen. Weitere Informationen finden Sie unter
Terminkalender im Internet [Seite B6] und Kalenderintegration [Seite [45].
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Kalenderanzeige

Kalenderanzeige

Verwendung
Der Terminkalender hat zwei Bildbereiche:
» den Navigationsbereich

« die Terminibersicht (Tages-, Wochen- oder Monatssicht).

Navigationsbereich

Der Navigationsbereich zeigt eine Ubersicht iiber mehrere Monate an, ermdglicht schnelles
Navigieren (iber einen groReren Zeitraum und das Andern des in der Tages- oder Wochensicht
angezeigten Zeitraums. Tage, fur die Termine vereinbart wurden, sind farblich gekennzeichnet.
Arbeitsfreie Tage sind durch kursive Schriftzeichen gekennzeichnet.

Aufrufen einer Woche
mit Einfachklick auf

Aktive Woche oder
aktiver Tag werden
gelb markiert.

Aufrufen eines Tages
mit Einfachklick auf

b | NovN(999 | Dez 1999 | Jan20Q0 | Feb 2000 | Mar 2000

SN DTNy RN Y EA I N T [T AEXE
E 13 Ir 3 101713 7 14N W & 15 17

FIAHIELITIRIG T § 1922 7 10 32
B 158 B 5121938 2 % 163 1 & 45 1 :"3

B 16813 30 6132337 3 017 W 7 8 16 A

017 3} 3 7T 14 M I8 & 1 1835 3 10 4F M N

18- 1 B 1631 28-5 1219 4 11 1851

1 ] L] T 4 11 %km 1

1 L

Hier kbnnen Sie die
Monatsubersicht vor-
oder zurtickspulen.

Terminubersicht (Tages-, Wochen- und Monatssicht)

Die Terminiibersicht bietet einen Uberblick iber die Termine des ausgewahlten Zeitraums und
ermoglicht das schnelle Aufrufen von Terminbearbeitungsfunktionen. Es kann zwischen einer
Tages-, Wochen- und Monatssicht gewechselt werden.

Die Grafik zeigt anhand der Tagessicht, wie Termine in der Terminibersicht angezeigt werden:

16 April 2001



HF SAP AG

Terminkalender (BC-SRV-GBT)

mEan
mE:an
man
man
10400
10:30
1140
1130
1240
1230
13400
13:30
14410
14:30
15400
1530
1500
1530
17400
170

Tagestermin
(reservierend)

man- r3ae

1200- 1330

Kalenderanzeige

Anzeigen / Andern
eines Termins:
den Termin mit
Doppelklick aufrufe

.Méarz.2000

Termin
(blockierend)

Aktivitaten

Doppelklick auf freien
Zeitraum ausfiihren

Anlegen eines Termins)

Funktionen zum Andern der Kalenderanzeige bietet die Symbolleiste der Terminiibersicht [Seite
[L8]. Die Voreinstellungen zur Kalenderanzeige legen Sie in den Kalendereinstellungen [Seite P0]

fest.
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Symbolleiste der Tages- und Wochensicht

Symbolleiste der Tages- und Wochensicht

Verwendung

In der Symbolleiste stehen Ihnen Funktionen zur Navigation und zur Anderung der Anzeige zur
Verfligung.

Wechsel zwischen
Ortszeiten-Sicht und
Benutzerzeit-Sicht

Navigation

|:_ ________ ; g MHemktuelle Wochd_iﬁé

Wechsel zwischen
Tages-, Wochen- und
Monatssicht

Aufrufen der
Kalendereinstellungen

Zusatzlich stehen dort folgende Standardfunktionen zur Verfligung

3 Termin anlegen (auch mit Doppelklick auf Zeitintervall moglich)

ﬂ markierten Termin anzeigen oder &ndern (auch mit Doppelklick auf den Termin maéglich)
@ markierten Termin I6schen

# markierten Termin ausschneiden

2 markierten Termin kopieren

[ markierten Termin einfigen

4 Anzeige aktualisieren.
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Termine anderer Benutzer

Termine anderer Benutzer

Verwendung

Sie kénnen sich Uber die Termine von Mitarbeitern informieren. Dazu kénnen Sie entweder deren
Kalender aufrufen oder deren Termine in Ihrem Kalender mitanzeigen lassen. Bei der Suche
nach Zeiten, die bei mehreren Mitarbeitern terminfrei sind, werden Sie zuséatzlich durch eine
Suchfunktion unterstitzt.

Voraussetzungen

Sie kbnnen den Terminkalender eines Mitarbeiters nur dann aufrufen, wenn Sie mindestens die
Anzeigeberechtigung fur diesen haben. Diese ist standardmaRig fur alle eingestellt, kann aber
von jedem Mitarbeiter fiir den eigenen Kalender geandert werden. Lesen Sie dazu Vertreter und
Anzeigeberechtigungen [Seite [L4].

Aktivitaten

Terminkalender eines Mitarbeiters aufrufen

1. Wahlen Sie Springen - Zusatzlichen Kalender 6ffnen.
2. Geben Sie den Namen des Mitarbeiters an.

3. Wahlen Sie ¥

Ein neuer Modus wird geoffnet, in dem der Kalender angezeigt wird.

Termine anderer Mitarbeiter mitanzeigen

1. Wahlen Sie Bearbeiten - Weitere Termine zur Anzeige hinzuftigen.
2. Geben Sie den Namen des Mitarbeiters an.

3. Wahlen Sie ¥

Die Termine des angegebenen Mitarbeiters werden in lhrem Kalender mitangezeigt. Sie
kénnen die Vorgehensweise fur andere Mitarbeiter wiederholen.

4. Wenn Sie die Termine der anderen Mitarbeiter aus der Anzeige lhres Kalenders entfernen
mdchten, wahlen Sie Bearbeiten - Nur eigene Termine anzeigen.

Freie Zeit bei mehreren Mitarbeitern suchen

Gehen Sie vor, wie in Freie Zeit suchen [Seite P7] beschrieben.
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Kalendereinstellungen

Verwendung

In den Kalendereinstellungen kénnen Sie die Anzeige der Termintbersicht an Ihre Bedurfnisse
anpassen, einen Fabrikkalender [Seite einstellen und das Empfangen von Info-Mails Uber
Gruppentermine einschranken. Folgende Einstellungen kénnen Sie vornehmen:;

Der Fabrikkalender enthalt
die in Ihrem Unternehmen
arbeitsfreien Tage.

Geben Sie an, welcher Tages-
zeitraum lhnen angezeigt

werden soll, und in welche
Zeitintervalle der Zeitraum
unterteilt werden soll.

Geben Sie die Werte an,
die auf Ihre Region und lhre
Arbeitswoche zutreffen.

Anzahl der Tay
Erster Tag der W

Fabrikkalender Deutschland (Baden-Wirttemberg) &
Uhrzeit von / bis -0 19000
Zeitintervall 1 [

= Tagesarbeitszeitplan anzeigen
Bereitschaften anzeigen

Einstieg Wochenlbersicht kein Mail empfangen

Lt |

Diese Kennzeichen
sind nur dann aktiv,
wenn diese Plane fiir Sie
gepflegt wurden.

Ausschalten der Benachrichtigung
Uber Gruppentermine, die bereits

automatisch in Ihrem Kalender
angelegt wurden

Erste Sicht beim Aufrufen
des Terminkalenders

(Tages-, Wochen- oder
Monatssicht)
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Aktivitaten

Die Benutzereinstellungen kénnen Sie in der Symbolleiste der Termintbersicht [Seite
aufrufen.
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Vertreter und Anzeigeberechtigungen pflegen

Verwendung

Informationen zur Verwendung finden Sie in Zugriffsberechtiqungen [Seite [L4].

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie im Terminkalender Vertreter - Pflegen.

2. In der Vertreterpflege stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfligung:

Funktion

Beschreibung

Generelle
Anzeigeberechtigung

Markieren Sie dieses Feld, um allen Benutzern die
Anzeigeberechtigung fur lhren Kalender zu erteilen.

Vertreterberechtigung

Um einen neuen Vertreter anzulegen, geben Sie den Namen des
Vertreters an, und weisen Sie diesem Uber die Wertehilfe eine
Berechtigung zu.

Um die Zugriffsberechtigung eines Vertreters zu &ndern, weisen Sie
ihm Uber die Wertehilfe eine andere Vertreterberechtigung zu.

Um einen Vertreter zu [6schen, markieren Sie den Eintrag, und
wahlen Sie @,

3, Wahlen Sie ¥

=

Nur Sie selbst kdbnnen geheime Termine pflegen sowie Titel und Beschreibung von
geheimen Terminen anzeigen.

22

April 2001




HF SAP AG

Terminkalender (BC-SRV-GBT)

Termin anlegen und pflegen

Termin anlegen und pflegen

Funktion Vorgehensweise
Termin anlegen 1. Wahlen Sie .
')
&
Sie kdnnen die Funktion auch mit einem Doppelklick auf ein
freies Zeitintervall aufrufen. In diesem Fall sind Datum und
Uhrzeit des Zeitintervalls voreingestellt.

2. Sie kénnen nach freien Zeiten suchen [Seite P7].

3. Geben Sie Dauer, Titel und Raum des Termins ein, und wéhlen Sie
gegebenenfalls Uber die Wertehilfe eine Terminart aus. Zusatzlich
kénnen Sie eine Beschreibung erfassen, eine Kopie einfligen oder mit

eine vorhandene Textdatei von lhrem PC importieren.
Einen Uberblick tber diese Funktionen erhalten Sie in Detailbild
eines Termins [Seite .

4. Geben Sie gegebenenfalls eine andere Zeitzone an, und wéahlen Sie
aus, ob der Termin immer in der Benutzerzeitzone angezeigt werden
soll. Weitere Informationen finden Sie in Terminplanung fir mehrere
Zeitzonen [Seite B2]. Wenn Sie Termine nur in einer Zeitzone planen,
andern Sie hier nichts.

5. Geben Sie gegebenenfalls die Regeln fir einen periodischen Termin
[Seite P8] an.

6. Geben Sie gegebenenfalls die Teilnehmer eines Gruppentermins
[Seite E:I an.

7. Wahlen Sie ¥

Es ist méglich, fur die gleiche Zeit mehrere Termine
anzulegen. Uberschneidungen werden dann in der
Terminubersicht farblich gekennzeichnet.
Termin andern 1. Waéhlen Sie in der Terminlbersicht den Termin mit einem Doppelklick
aus.

2. Fuhren Sie die Anderungen durch.

3. Wahlen Sie ¥,

Termin 1. Positionieren Sie den Cursor in der Terminubersicht auf den Termin.
verschieben - )

2. Wahlen Sie #.

3. Bestétigen Sie das folgende Dialogfenster mit Ja.

4. Positionieren Sie den Cursor auf das neue Zeitintervall.

5. Wahlen Sie [,
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Termin kopieren 1. Positionieren Sie den Cursor in der Terminlbersicht auf den Termin.

2. Wahlen Sie 1.

3. Positionieren Sie den Cursor auf das Zeitintervall, an dem die Kopie
des Termins eingefligt werden soll.

4, Wahlen Sie ﬂ

Termin ldschen 1. Wabhlen Sie den Termin in der Termintbersicht mit einem Doppelklick
aus.

Wahlen Sie ﬂ

3. Bestétigen Sie das folgende Dialogfenster mit Ja.

Besonderheiten bei Gruppenterminen

Bei Gruppenterminen kénnen Sie wahlen, ob die Beschreibung nur von Ihnen als Organisator
des Termins oder von allen gedndert werden kann.

e
=

Eine von allen @nderbare Beschreibung kénnte z.B. als Ruickmeldung der
Teilnehmer dienen, oder zum Sammeln von Diskussionspunkten. Enthalt die
Beschreibung dagegen z.B. eine feststehende Agenda kann sie vor Anderungen
durch die anderen Teilnehmer geschuitzt werden.

Wenn Sie einen Gruppentermin angelegt, geandert oder geléscht haben, wird den Teilnehmern
eine Benachrichtigung in den Eingang lhres Business Workplace [Extern] zugesendet. In
Terminkalendern, fir die Sie die Pflegeberechtigung besitzen, wird der Termin bzw. die
Anderung des Termins automatisch tibernommen. Diese Teilnehmer erhalten keine
Benachrichtigung, wenn sie diese Option in ihren Kalendereinstellungen eingestellt haben. Die
Teilnehmer, bei denen der Termin noch nicht gepflegt wurde, kénnen die Benachrichtigung in
Ihrem Eingang ausfihren (im Kontextmeni der Nachricht), damit der Termin in ihren Kalendern
automatisch eingetragen wird.

Besonderheiten bei periodischen Terminen

Nachdem Sie das Andern oder Léschen eines periodischen Termins bestatigt haben, missen
Sie auf dem folgenden Dialogfenster auswahlen, ob die Funktion nur fir den aufgerufenen
Termin oder auch fir alle nachfolgenden Termine gelten soll. Anderungen an Beschreibungen
gelten immer fur alle Termine.

Wenn Sie Termine eines periodischen Termins verschieben (ausschneiden und zu einem
anderen Zeitpunkt einfigen), wird die betroffene Regel automatisch angepalf3t. Allerdings kann
nicht der ganze periodische Termin gleichzeitig verschoben werden, sondern nur die Termine,
die zu einer Regel gehoren.

Dagegen kénnen Sie einen periodischen Termin ganz kopieren und wieder einsetzen.
Beachten Sie aber, daf3 beim Einfiigen von periodischen Terminen mit mehreren Regeln alle
Zeitangaben beibehalten werden.
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Detailbild eines Termins

Neben Titel, Terminart [Seite BJund Raum kénnen Sie auf dem Detailbild eines Termins folgende
Eigenschaften eines Termins angeben:

Zeitraums ist

Beginn 16 43 zena [l 11 oE Tagestermin
Zeitzone, in  \_ Ende 16.83. 2063 [ 1130
der der Termin | zeitzone % [= Termin in Ortszeit anzeigen
stattfindet
FRE | e

o )‘H -;i:Pe\riode i |

Tag und Uhrzeit des
zuvor angeklickten

voreingestellt.

Bei nicht blockierenden
Terminen markieren
(Reservierung).

Markierung entfernen,
wenn Termin immer in
Benutzerzeitzone

angezeigt werden soll.

10111385 2=

Mit der Sichtbarkeit
bestimmen Sie, wer
auf den Termin
zugreifen darf.

Hier kbnnen Sie
eine beliebig lange
Beschreibung des
Termins einfligen.

Sichtbarkeit 0
Prioritat

=

-ETeiIn\ehmer ]

Hier starten Sie
die Suche nach
freien Zeiten.

Termine mit hoher
Prioritat werden rot
gekennzeichnet.

Bei periodischen
Terminen geben Sie
dort die Intervalle an.

Bei Gruppenterminen
geben Sie dort die

Teilnehmer an.

Weitere Informationen erhalten Sie unter

Sichtbarkeit [Seite

Freie Zeit suchen [Seite P7]
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Detailbild eines Termins

Regeln flr einen periodischen Termin angeben [Seite

Teilnehmer eines Gruppentermins angeben [Seite B1].
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Freie Zeit suchen

a r w N PE

9.

Waéhlen Sie auf dem Detailbild eines Termins EI!T]

Geben Sie den Zeitraum an, in dem gesucht werden soll.
Waéhlen Sie eine Termindauer aus.

Wenn Sie einen Gruppentermin anlegen, wahlen Sie Teilnehmer.

Geben Sie die Teilnehmer ein. Sie kénnen Adressnamen und Verteilerlisten angeben. Geben
Sie jeweils den zugehdorigen Adresstyp ein oder lassen Sie den Adresstyp automatisch
eintragen [Extern].

Wahlen Sie ¥

Wenn Sie eine Liste mit den freien Zeiten wiinschen, wahlen Sie LF] Wenn Sie eine
Ubersicht tiber die Termine der Teilnehmer wahrend des angegebenen Zeitraums wiinschen,

wahlen Sie -:2 Terminlbersicht.

Markieren Sie in der Liste oder in der Ubersicht das Zeitintervall, in dem der Termin
stattfinden soll.

Wahlen Sie ¥

10. Gehen Sie weiter vor, wie in Termin anlegen und pflegen [Seite P3] beschrieben.
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Regeln fir einen periodischen Termin angeben

Verwendung

Die Zeitraume, an denen die Tatigkeiten oder Ereignisse eines periodischen Termins eingeplant
sind, verteilen sich auf mehrere regelmaiig oder unregelmafig wiederkehrende Zeitintervalle.
Bei der Angabe der Regeln fiir diese Zeitintervalle steht ihnen folgende Oberflache zur
Verflgung:

Regeln fir periodische Termine

Zeitraum  Fur ein Jahr B/ 01.01.2001  31.12.2001 Zeitraum fir den alle Regeln des
periodischen Termins gelten

Jede Woche: Dienstags 8:00-12:00, Donnerstags 8:00-12:30;
Und jeden ersten Montag im Monat von 16:00 bis 18:00 Uhr

Anzeige aller fuir den periodischen
Termin angelegten Regeln

[ weitere B Entfernen |

Regel Tagliche periodische Termine

Alle 1 Tage

Details zu einer neuen Regel oder
zu der in der Anzeige markierten
Regel

von 8:00 Uhr bis 12:30 Uhr Mitteleuropa i

B

Ausnahmen _aber nicht an arbeitsfreien Tagen

Ausnahmen fir arbeitsfreie Tage,
die fiir alle Regeln des periodi-
schen Termins gelten

& Fabrikkalender Deutschland (Hessen)
Feiertagskalender m
Alle Tage sind Arbeitstage

B

w¥ Ubernehmen 3

Vorgehensweise

Wabhlen Sie auf dem Detailbild eines Termins Periode. Legen Sie dann Regeln an oder

bearbeiten Sie vorhandene Regeln. Um die Bearbeitung abzuschlieRen, wéhlen Sie v
Ubernehmen.

Regel anlegen

1. Geben Sie den Zeitraum an, fuir den der periodische Termin angelegt werden soll.
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L
Wenn Sie einen Zeitraum Uber die Wertehilfe auswéahlen (z.B. Fir ein Jahr), wird das
Enddatum des Zeitraums automatisch eingetragen .

Wahlen Sie eine Regel aus.

3. Abhangig von der ausgewéhlten Regel nehmen Sie folgende Angaben zu den Terminen vor:

tagliche periodische Termine

Geben Sie den Zeitraum zwischen den einzelnen Terminen in Tagen an und die Uhrzeit,
zu der die Termine stattfinden.

wochentliche periodische Termine
i. Geben Sie den Zeitraum zwischen den einzelnen Terminen an (z.B. jede Woche).

i. Markieren Sie an welchen Wochentagen die Termine stattfinden sollen an, und
geben Sie zu den markierten Wochentagen die Uhrzeit, zu der die Termine
stattfinden sollen.

monatliche periodische Termine

Markieren Sie, ob die Termine an einem bestimmten Datum oder an einem bestimmten
Wochentag im Monat stattfinden sollen. Die weiteren Angaben sind von dieser Wabhl
abhangig:

e an einem bestimmten Datum

Geben Sie den Zeitraum zwischen den einzelnen Terminen in Monaten an sowie
Tag und Uhrzeit des Termins.

e an einem bestimmten Wochentag

Geben Sie an, in welcher Woche und an welchem Wochentag, der Termin
stattfinden sollen.

Geben Sie den Zeitraum zwischen den einzelnen Terminen und die Uhrzeit des
Termins an.

Zusatzliche Termine
Geben Sie Datum und Uhrzeit der zuséatzlichen Termine an.
Keine Termine am

Geben Sie Datum der Termine oder der Zeitraume an, an denen keine Termine
stattfinden sollen. Termine, die nach einer Regel an solchen Daten stattfinden, fallen
dann aus. Sie werden nicht im Kalender angezeigt.

4. Geben Sie an, ob an arbeitsfreien Tagen Ausnahmen gelten und wie Termine dann
gehandhabt werden sollen (z.B. ausfallen oder auf den nachsten Arbeitstag verschoben
werden).

5. Geben Sie an, nach welchem Fabrik- oder Feiertagskalender die Ausnahmen berechnet
werden sollen.

6. Wahlen Sie ¥ Ubernehmen.
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Weitere Regel anlegen

1. Wahlen Sie in der Anzeige der Regeln L&r Weitere.
2. Gehen Sie vor, wie in Regel anlegen beschrieben.
Regel andern

1. Markieren Sie in der Anzeige der Regeln die Regel, die Sie andern mochten.

2. Andern Sie die Details der Regel, z.B. Regelart, Zeitraum zwischen den Terminen oder
Uhrzeiten.

Regel l6schen
1. Markieren Sie in der Anzeige der Regeln die Regel, die Sie Id6schen méchten.

2. Wabhlen Sie E- Entfernen.

30 April 2001



P SAP AG Terminkalender (BC-SRV-GBT)

Teilnehmer eines Gruppentermins angeben

Teilnehmer eines Gruppentermins angeben

Vorgehensweise

Teilnehmer hinzufligen
4. Wabhlen Sie Teilnehmer.

5. Geben Sie die Teilnehmer ein. Sie kdnnen AdreRnamen und Verteilerlisten angeben. Geben
Sie jeweils den zugehdrigen Adre3typ an oder lassen Sie den Adref3typ automatisch
eintragen [Extern].

6. Wahlen Sie ¥

Teilnehmer [6schen
Wabhlen Sie den Gruppentermin mit einem Doppelklick aus.

Wabhlen Sie Teilnehmer.

1.
2.
3. Um Teilnehmer hinzuzufiigen, geben Sie die AdreRnamen oder Verteilerlistennamen an.
4. Markieren Sie die Teilnehmer, die geléscht werden sollen.

5.

Waéhlen Sie ﬂ

Ergebnis

Der Teilnehmer wird automatisch mit einem Mail und/oder durch die Anderung seines
Kalenders informiert.
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Zeitzonenbezogene Terminplanung

Verwendung

Jedem Termin muf die Zeitzone zugeordnet werden, in der er stattfindet. Der Termin wird dann
im Kalender zu einer Zeit angezeigt, die abhangig von der Zeitzonenabhangigkeit des Termins
und von der verwendeten Sicht ist.

=

Wenn Sie Ihren Kalender nur fiir eine Zeitzone pflegen, unterscheiden die Sichten
sich nicht. In diesem Fall brauchen Sie sich nicht mit den Zeitzonen zu befassen.
Den Terminen wird automatisch Ihre eigene Zeitzone zugeordnet.

Sichten: Ortszeitensicht und Benutzerzeitsicht

In der Ortzeitensicht wird ein Termin in der ihm zugeordneten Zeitzone, also zu seiner Ortszeit,
angezeigt. In der Benutzerzeitsicht wird er in lhrer Zeitzone, d.h. der Zeitzone angezeigt, die
Ihnen in Ihren Benutzerdaten zugeordnet ist. Ausnahmen sind ortszeit-unabhangige Termine.
Diese werden auch in der Ortszeitensicht in lhrer Zeitzone angezeigt, sie werden also in der
Ortszeitensicht und in der Benutzerzeitsicht gleich angezeigt.

Zeitzonenabhangigkeit: ortszeit-abhéngige und ortszeit-unabhéngige Termine

Ortszeit-unabhéangig sind Termine, die in einer anderen Zeitzone stattfinden als die Zeitzone, in
der Sie sich zum Zeitpunkt des Termins befinden. Dies ist beispielsweise bei einer
Videokonferenz der Fall, die fiir die Zeitzone Sydney vereinbart wurde, an der Sie aber von
Mitteleuropa aus teilnehmen.

Aktivitaten

Zeitzonensicht wechseln

Beim Aufrufen des Terminkalenders ist die Ortszeitensicht voreingestellt. Um die Sicht zu
wechseln, wahlen Sie B3,

Welche Sicht gerade aktiv ist, erkennen Sie an dem Symbol:
» eingedricktes Symbol = Benutzerzeitsicht

» nicht eingedriicktes Symbol = Ortszeitensicht.

Zeitzone eines Termins wechseln

lhre Zeitzone ist beim Anlegen eines Termins voreingestellt. Sie kénnen die Zeitzone beim
Anlegen oder Andern des Termins &ndern.

Eigene Zeitzone wechseln

1. Wahlen Sie System - Benutzervorgaben — Eigene Daten.
Ein neuer Modus wird geoffnet.

2. Geben Sie auf der Registerkarte Festwerte die Zeitzone an.

3. Wahlen Sie g

Das Einstiegsbild wird angezeigt.
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4. SchlieBen Sie den Modus.

Ortszeit-unabhéangige Termin anlegen

Entfernen Sie beim Anlegen oder Andern des Termins die Markierung des Feldes Termin in
Ortszeit anzeigen.
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Administration des Terminkalenders

Verwendung

Fir das Arbeiten der Benutzer mit dem Terminkalender sind keine Customizing oder
Administrationseinstellungen notwendig. Es ist aber sehr empfehlenswert, zu Uberpriifen, ob ein
passender Fabrik- oder Feiertagskalender existiert. Nur dann kénnen die Benutzer bei lhrer
Terminplanung durch das Ausgrenzen arbeitsfreier Tage unterstiitzt werden.

In der Administration kénnen Sie zentral Vertreter fir Benutzer und Benutzergruppen pflegen.
AulRerdem kdnnen Sie die Kalendereinstellungen fir alle Benutzer voreinstellen oder andern.

Im Customizing kénnen Sie eigene Terminarten definieren und den Terminarten tber einen
Customer Exit Aktionen (Funktionsbausteine) zuordnen. Aul3erdem kdnnen Sie die Einstellungen
fur die Terminprioritaten &ndern.

Voraussetzungen

Sie bendtigen die Administratorberechtigung fur den Terminkalender. Diese sind in der Rolle
SAP_BC_SRV_GBT_ADMIN enthalten.

Aktivitaten

Jedem Benutzer im SAP-System wird beim ersten Aufruf des Kalenders automatisch ein
persénlicher Terminkalender mit den Standardwerten zugeordnet. Dieser Kalender basiert auf
dem mandantenweit voreingestellten Feiertags- oder Fabrikkalender.

Fabrik- und Feiertagskalender pflegen Sie im R/3-Einfuhrungsleitfaden Basis (Werkzeuge —
Business Engineer — Customizing) unter Basis — Allgemeine Einstellungen. Weitere
Informationen finden Sie in Kalender pflegen [Extern] (fiir Japan: Kalender fiir Japan pflegen

[Extern)).

Terminarten pflegen Sie im R/3-Einfuhrungsleitfaden Basis oder im Rollenmenii unter Business
Communication Administration —» Terminkalender - Terminkalender: Terminart-Pflege. Weitere
Informationen finden Sie in Terminarten fur Terminkalender pflegen [Extern].

Terminprioritaten pflegen Sie im R/3-Einfihrungsleitfaden Basis oder im Rollenmeni unter
Business Communication Administration — Terminkalender - Terminkalender: Prioritaten-
Pflege. Weitere Informationen finden Sie im Einflhrungsleitfaden unter Basis - Basis-Services
- Generic Business Tools - Terminkalender in der Dokumentation zum Knoten Prioriaten fiir
Terminkalender pflegen [Extern].

Um Vertreter zentral flir einen oder mehrere Benutzer zu pflegen, wahlen Sie im Rollenmenu
Business Communication Administration — Terminkalender — Vertreterpflege. Geben Sie einen
Vertreter an, und wahlen Sie Berechtigungspflege. Im folgenden Dialogfenster kénnen Sie die zu
vertretenden Benutzer und die zugehorige Zugriffsberechtigungen [Seite@ angeben. Anstatt
alle Benutzer einzeln anzugeben, kdnnen Sie auch Verteilerlisten [Extern] verwenden.

Um die Kalendereinstellungen zu andern, wahlen Sie im Rollenmeni Business Communication
Administration - Terminkalender - Pflege von Festwerten. Geben Sie die neuen Werte fir die
Kalendereinstellungen [Seite PO] an. Markieren Sie rechts die Werte, die geandert werden sollen,

und wahlen Sie . Die Werte werden bei allen Kalenderbenutzern geandert.

Damit Benutzer den Terminkalender verwenden kdnnen, missen ihnen die Berechtigungen fir
die Transaktion SSC1 und SSCO zugewiesen sein. Diese Berechtigungen sind in der Rolle
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SAP_BC_SRV_GBT_USER enthalten. Weitere Informationen zu Rollen finden Sie in der
Dokumentation zu Benutzer und Rollen [Extern].
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Terminkalender im Internet

Verwendung

Diese Easy Web Transaction (EWT) bietet Ihren Mitarbeitern eine einfache, intuitiv zu
bedienende Oberflache fur die Pflege ihrer Termine im SAP-System. Dadurch kénnen die
Termindaten auch der Mitarbeiter im SAP-System verwaltet werden, die nicht mit dem SAP GUI
arbeiten. Dies ermdglicht es, die Vorteile einer zentralen Terminverfigbarkeit zu nutzen, ohne
dafld Schulungsaufwand fur die Benutzung des SAP GUI entsteht. Mitarbeiter kdnnen bei der
eigenen Terminplanung oder beim Anlegen von Gruppenterminen auf die Termine ihrer Kollegen
zuriickgreifen, unabhéngig davon, ob diese tber den SAP GUI oder tiber die Web-Oberflache
erfal3t wurden. AuRerdem kdnnen z.B. Mitarbeiter im Aufl3endienst Ihre Termine tber eine
Internetverbindung im SAP-System pflegen.

Integration

Der Terminkalender [Extern] ist Teil der Basiskomponente des SAP-Systems und somit
anwendungsubergreifend von allen Benutzern verwendbar.

Berechtigungen/Sicherheit

Die Berechtigungen fir die Pflege des eigenen Terminkalenders ist in der Rolle
SAP_BC_SRV_GBT enthalten. Die Zugriffsberechtigungen auf fremde Kalender werden von
jedem Benutzer fur seinen eigenen Kalender oder vom Administrator festgelegt. StandardméRig
darf jeder Benutzer die Terminkalender anderer Benutzer anzeigen. Benutzer kdnnen die
Anzeigemdglichkeiten fir einzelne Termine einschrénken, indem sie sie als geheim
klassifizieren. Geheime Termine blockieren einen Zeitraum, es werden aber keine
Detailinformationen angezeigt.

Standardvoreinstellungen und vorbelegte Daten

Fur die EWT Terminkalender kénnen Sie Einstellungen im Customizing vornehmen. Weitere
Informationen finden Sie im Customizing des Terminkalenders unter Basis — Basis/Services —
Generic Business Tools - Terminkalender. Dort legen Sie Terminarten fest, die Terminen tber
den SAP GUI oder Uber die Web-Oberflache zugeordnet werden kénnen, und die auswahlbaren
Prioritaten. Weitere Informationen finden Sie in Administration des Terminkalenders [Seite [B4].

Funktionsumfang

Bei der EWT Terminkalender steht die einfache Bedienbarkeit im Vordergrund. Deshalb wurde
im Web-Kalender auf einige Funktionen des SAP-GUI-Kalenders verzichtet.

Tagestermine kdnnen nur im SAP-GUI-Kalender gepflegt werden, werden aber im Web-Kalender
angezeigt. Im SAP-GUI-Kalender stehen Ihnen fur das Festlegen der Periode von periodischen
Terminen differenziertere Modglichkeiten zur Verfligung. Im Web-Kalender kann nur zwischen den
Perioden taglich, wéchentlich, monatlich und jahrlich gewahlt werden. Termine mit anderen
Perioden werden aber trotzdem im Web-Kalender als periodische Termine angezeigt und kénnen
dort auch geandert oder geléscht werden.
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Anpassungsmaoglichkeiten

Servicename

Der Servicename dieser Easy Web Transaction ist BWCA. Unter diesem Namen finden Sie im
SAP-System und im SAP@Web Studio alle zugehdrigen Dateien.

SAP-Entwicklungsobjekte

Die folgenden Entwicklungsobjekte sind fir diese EWT von Bedeutung:

Entwicklungsklasse SSC

Transaktion SSC1

Funktionsgruppe fir Dynpros | SAPLBWO05
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Hilfe zu Vorgehensweisen

Ihr Terminkalender wird mit folgenden Bildbereichen angezeigt:
» Navigationsbereich (Ubersicht (iber mehrere Monate)

» Terminubersicht (Tages-, Wochen oder Monatssicht)

In dem in der Tages- oder Wochensicht angezeigten Zeitraum sind Termine und
Termintberschneidungen mit Text, Farbe oder Ikonen gekennzeichnet. IThnen stehen folgende
Funktionen zur Verfigung:

Im Terminkalender navigieren [Seite B9]

Termine anzeigen und pflegen [Seite (1]

Fremden Terminkalender aufrufen [Seite léﬁl

Vertreter anlegen oder I6schen [Seite (3]

Kalendereinstellungen dndern [Seite [44]

Informationen zum Terminkalender

Der Easy-Web-Kalender erméglicht es lhnen, Ihren Terminkalender im SAP-System zu pflegen.
Sie kdnnen eigene Termine oder Termine Ihrer Mitarbeiter anlegen, anzeigen, &ndern und
I6schen. Auch die Termine, die im SAP-GUI gepflegt wurden, werden lhnen im Web angezeigt.

Wenn Sie Termine fir mehrere Mitarbeiter pflegen, kdbnnen Sie Gruppentermine anlegen. Die
Teilnehmer erhalten dann beim Anlegen und spater bei Anderungen an dem Termin automatisch
eine Benachrichtigung. Bei den Benutzern, fir deren Kalender Sie als Vertreter eingestellt sind,
wird der Termin direkt im Kalender eingetragen.

Wenn Sie Termine pflegen, die regelmaRig stattfinden, kbnnen Sie periodische Termine anlegen.
Beispielsweise kdnnen Sie fir eine wochentliche Gruppenbesprechung fur alle Teilnehmer einen
Termin fur das erste Halbjahr des ndchsten Jahres anlegen.

—
=

Im Web-Kalender kdnnen Sie keine periodischen Termine anlegen, die
unregelmanig (z.B. am 14., 15. und 20. Oktober oder jeden ersten Montag im Monat)
stattfinden. Sie kdnnen solche Termine aber wie andere periodische Termine
anzeigen und andern. Als Periode ist in diesem Fall Andere eingetragen.
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Im Terminkalender navigieren

Tag in der Detailsicht anzeigen:

Klicken Sie im Kalenderblatt auf das Tagesdatum.

Woche in der Detailsicht anzeigen:

Klicken Sie im Kalenderblatt auf die Wochenzahl.

Monat in der Detailsicht anzeigen:

Klicken Sie im Kalenderblatt auf den Monatsnamen.

Vorigen oder nachsten Monat anzeigen:

Klicken Sie im Kalenderblatt auf den Pfeil Uber oder unter der Spalte mit den Monatsnamen.
Voriges oder nachstes Jahr anzeigen:

Klicken Sie im Kalenderblatt auf den Pfeil rechts oder links neben der Jahreszahl.
Bildbereiche vergroRern oder verkleinern:

Bewegen Sie die Trennlinien per Mauszug.

Zahl der angezeigten Monate vergroRern oder verkleinern:

Klicken Sie im Kalenderblatt auf das + oder - Giber der Spalte mit den Monatsnamen.

zuriick [Seite B8]
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Termin anlegen

Einfachen Termin anlegen
1. Wahlen Sie in der Tages- oder Wochensicht Termin anlegen.
]

15%1I

Alternativ kdnnen Sie die Funktion auch mit einem Einfachklick auf ein freies
Zeitintervall in der Detailsicht aufrufen. In diesem Fall sind Datum und Uhrzeit des
Zeitintervalls voreingestellt.

2. Geben Sie in dem Dialogfenster mindestens Datum und Titel des Termins an.
Wenn Sie keinen Titel eingeben, tragt das System automatisch das Datum als Titel ein.
3. Wahlen Sie Sichern.

Gruppentermin anlegen
Fuhren Sie fur jeden Teilnehmer folgende Schritte durch:

1. Geben Sie wahrend des Anlegens oder Anderns eines Termins im Feld tiber der
Teilnehmerliste den Namen eines Teilnehmers an.

2. Wahlen Sie Einfigen.

3. Wenn mehrere Mitarbeiter gefunden werden, wéhlen Sie den Teilnehmer mit einem
Einfachklick aus.

4. Wahlen Sie Sichern.

Periodischen Termin anlegen

1. Geben Sie wahrend des Anlegens oder Anderns eines Termins im Feld Periode an, ob der
Termin téaglich, wochentlich, monatlich oder jahrlich stattfinden soll.

2. Geben Sie im Feld Dauer bis das Enddatum der Periode an. Als Startdatum der Periode gilt
das Datum, fuir den der Termin angelegt wurde.

3. Wabhlen Sie Sichern.

Der Termin wird vom Startdatum bis zum Enddatum der Periode zu der angegebenen
Zeit in den angegebenen Intervallen angelegt (z.B. vom 03.01.2000 bis zum 30.06.2000
jeden Montag von 14 bis 16 Uhr).

zuriick [Seite B8]
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Termin anzeigen, andern oder [6schen

Termin anzeigen / andern
1. Klicken Sie in der Terminubersicht auf den Text des Termins.
2. Fuhren Sie gegebenenfalls Anderungen durch.

3. Geben Sie bei einem periodischen Termin an, ob nur der aktuelle Termin oder alle Termine
der Periode geandert werden soll.

4. Wahlen Sie Sichern.

e

[

Einen Gruppentermin kann nur der Organisator andern. Der Organisator ist der
Benutzer, der den Termin angelegt hat.

Teilnehmer eines Gruppentermins entfernen
1. Klicken Sie in der Terminibersicht auf den Text des Termins.

2. Klicken Sie in der Teilnehmerliste auf den Papierkorb neben dem Teilnehmer, fiir den Sie
den Termin ldschen modchten.

3. Bestétigen Sie das folgende Dialogfenster.

Termin l6schen
1. Klicken Sie in der Tages- oder Wochensicht auf den Text des Termins.

2. Geben Sie bei einem periodischen Termin an, ob nur der aktuelle Termin oder alle Termine
der Periode geandert (also geléscht) werden soll.

3. Wahlen Sie Loschen.
4. Bestatigen Sie das folgende Dialogfenster.
TerminUberschneidung anzeigen

Klicken Sie in der Terminlbersicht auf den rot gekennzeichneten Zeitraum.
zuriick [Seite B8]
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Terminkalender eines anderen Mitarbeiters aufrufen

1. Geben Sie im Feld Terminkalender pflegen oder Terminkalender anzeigen den Namen des
Mitarbeiters an, dessen Kalender Sie aufrufen mdchten. Sie kdnnen auch einen Teil des
Namens angeben und den Rest durch den Joker * ersetzen, z.B. B*cker.

Klicken Sie auf das Symbol Benutzersuche starten.

3. Wenn mehrere Mitarbeiter gefunden werden, wahlen Sie den gewiinschten mit einem
Einfachklick aus.

Der Kalender des Mitarbeiters wird angezeigt. Sie kbnnen wie im eigenen Kalender
navigieren und sich die Detailsicht eines Termins sowie Termintiberschneidungen
anzeigen lassen. Bei den Benutzern, fur deren Kalender Sie als Vertreter eingestellt
sind, kénnen Sie auch Termine pflegen.

i,
=

Zu geheimen Terminen werden lhnen nur die Zeitdaten, nicht der Titel und die
Beschreibung angezeigt. Dies ist auch fur private Termine der Fall, sofern Sie nicht
die Vertreterberechtigung fur die privaten Termine des Mitarbeiters haben.

Um zum eigenen Kalender zurtickzukehren, klicken Sie auf das Symbol Eigener Kalender neben
dem Bestatigungshékchen.

zuriick [Seite B8]
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Vertreter anlegen oder ldschen

Vertreter anlegen

1.
2
3.
4

5.

Wahlen Sie Vertreter.
Geben Sie den Namen des Mitarbeiters an, den Sie als Vertreter anlegen méchten.
Wabhlen Sie Einflgen.

Wenn mehrere Mitarbeiter gefunden werden, wahlen Sie den gewiinschten mit einem
Einfachklick aus.

Wabhlen Sie Sichern.

Vertreter l6schen

1.
2.

3.

Wahlen Sie Vertreter.

Klicken Sie auf den Papierkorb neben dem Mitarbeiter, den Sie als lhren Vertreter l6schen
mochten.

Wahlen Sie Sichern.

zuriick [Seite B8]
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Kalendereinstellungen dndern

1.
2.

Wabhlen Sie Persdnliche Einstellungen.

Folgende Einstellungen kénnen Sie &ndern:

Welcher Tageszeitraum lhnen angezeigt werden soll (z.B. 8:00 bis 18:00 Uhr).
In welche Zeitintervalle ein Tag unterteilt werden soll (z.B. 30 Minuten).

Welche Detailsicht beim Aufrufen lhres Kalenders voreingestellt sein soll (z.B. die
Wochensicht).

Welche Tage lhnen in der Wochensicht angezeigt werden sollen (z.B. 5-Tage-Woche,
also Montag bis Freitag).

Wenn Feiertage oder andere arbeitsfreie Tage in Ihrem Kalender gekennzeichnet
werden sollen, stellen Sie einen Kalender ein, der lhrer Region oder lhrem Unternehmen
entspricht.

3. Wahlen Sie Sichern.
zuriick [Seite B8]
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Kalenderintegration

Einsatzmoglichkeiten

Die Kalenderintegration ermoglicht es, Kalender von Drittherstellern an das R/3-System
anzubinden. Damit kdnnen Termine, die Benutzer in einem anderen elektronischen Kalender
(Kalender-Client) gepflegt haben, mit den R/3-Terminen synchronisiert werden. Die Vorteile einer
zentralen Terminverwaltung und der Integration des R/3-Kalenders in die R/3-Anwendungen
werden mit den Funktionen des gewéhlten Kalender-Clients verbunden. Beispielsweise kénnen
Benutzer mit einem Kalender-Client wie Microsoft Outlook offline arbeiten.

Mit der Outlook-Kalenderintegration [Seite 7] bietet die SAP eine Kalenderintegration an, mit der
der Kalender von Microsoft Outlook an das R/3-System angebunden werden kann. Damit kénnen
die Benutzer, die die Workflow- und Mailfunktionen des R/3-Systems uber die Oberflache von
Microsoft Outlook nutzen, zusatzlich Ihren R/3-Kalender in Outlook pflegen. Informationen zur
Anbindung von Mail-Clients an das R/3-System finden Sie in BC - SAP MAPI Service Provider

[Extern].
Integration

Die Verbindung zwischen dem R/3-Kalender und dem Kalender-Client lauft Gber ein
Synchronisationsmodul, das unabhangig vom verwendeten Kalender-Client ist. Das
Synchronisationsmodul erwartet die Termine in einem unabh&ngigen Format. Die Konvertierung
Ubernimmt auf der R/3-Seite der R/3-Konnektor, auf der Client-Seite ein Client-Konnektor.

Die folgende Grafik veranschaulicht die Zusammensetzung der Kalenderintegration.
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SAP Kalenderschnittstelle

Dieser Teil konvertiert die
R/3-Termine in ein unabhan-
giges Format und synchroni-
siert sie mit den Terminen

des Kalender-Clients.

Dieser Connector mul3 die
Termine des Kalender-Clients
in ein unabhangiges Format
konvertieren.

Client Connector

|

Kalender-Client

In dem Kalenderprogramm
kénnen Benutzer Termine
pflegen, die dann mit den
Terminen im R/3-System
abgeglichen werden.
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Outlook-Kalenderintegration

Verwendung

Die Outlook-Kalenderintegration ermdglicht eine unternehmensweite Terminplanung im R/3-
System unabhangig davon, ob die Benutzer Ihre Termine im R/3-Terminkalender oder im
Kalender von Microsoft Outlook pflegen.

Integration

Die Outlook- Kalenderintegration setzt sich aus der SAP Kalenderschnittstelle und der Outlook-
R/3-Kalenderschnittstelle zusammen. Letztere besteht aus den Programmen, die Microsoft
Outlook an das Synchronisationmodul (WdkSyCl.exe) der SAP Kalenderschnittstelle anbinden:

e dem Microsoft Outlook Client Connector (Wdkcol.dll)

» der Outlook Client Extension (Wdkcalex.dll)

» die Konfigurationsdatei der Outlook Client Extension (Sapcalex.ecf).

Folgende Grafik veranschaulicht die Zusammensetzung der Outlook-Kalenderintegration:

_ Outlook-R/3-

Kalenderschnittstelle

Microsoft Outlook
Client Connector

§Outlook Cl ienté
 Extension

Microsoft Outlook

Die Extension bewirkt,
dall die Synchronisation
in Microsoft Outlook
eingestellt und
gestartet werden kann.
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Outlook-Kalenderintegration installieren

Verwendung

Das Installationsprogramm der Outlook-Kalenderintegration enthalt alle Programme, die Sie fir
die Verbindung zwischen R/3-Kalender und Outlook-Kalender benétigen. Sie finden das
Programm auf der SAP Presentation CD.

Voraussetzungen

Betriebssystem Windows 95, Windows 98 oder Windows NT 4.0.
R/3-System der Version 4.5B oder héher.
Microsoft Outlook 98.

=

Wenn Sie die minimale Installation von Microsoft Outlook verwenden, fehlt
maglicherweise der Programmteil Expression Service, der fir die
Kalenderintegration notwendig ist. Wenn dies der Fall ist, erhalten Sie eine
entsprechende Fehlermeldung. Um den fehlenden Programmteil zu installieren,
rufen Sie das Installationsprogramm von Microsoft Outlook erneut auf und wahlen
Sie nur den Expression Service zum Installieren aus.

A

Wenn schon eine Version der Outlook-Kalenderintegration auf lhrem PC installiert
ist, deinstallieren Sie diese, bevor Sie eine neue Version installieren. Zusétzlich
mussen Sie die Client-Extension aus dem Add-In-Manager von Microsoft Outlook
entfernen. Wahlen Sie dazu im Outlook-Menu Extras - Optionen, auf der
Registerkarte Andere die Drucktaste Weitere Optionen und dann Add-In-Manager.
Entfernen Sie die Markierung von SAP Kalender, und bestatigen Sie alle drei
Dialogfenster mit OK.

JAN

Sie kdnnen die Kalenderintegration auch mit R/3-Release 4.0B nutzen. Weil Sie in
diesem Fall einige Anpassungen vornehmen missen, lesen Sie vor der Installation
im SAPNet Hinweis 0103529 und verwandte Hinweise.

Vorgehensweise

Rufen Sie das Installationsprogramm Setup.exe aus.

Ein Wizard fuhrt Sie durch den Installierungsvorgang.

Wenn Sie zu den Installationsoptionen gelangen, wéahlen Sie Desktop Interfaces aus, und
bestatigen Sie mit Option &ndern. Wahlen Sie daraufhin die Komponente Calendar
Synchronisation for MS Outlook aus, und bestétigen Sie.

Ergebnis

Das Installationsprogramm installiert die bendétigten Dateien. Zusatzlich wird die Client-Extension
in das Add-In-Verzeichnis von Microsoft Outlook kopiert (z.B. C:\Programme\Microsoft
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Office\Office\Addins). Falls bei der Installation Fehler auftreten, lesen Sie den Hinweis 178760 im
SAPNEet.

Bevor Sie die Kalenderintegration nutzen kénnen, missen Sie die Kalenderintegration einstellen

[Seite B8].
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Einstellen der Kalenderintegration

Einsatzmoglichkeiten

In Microsoft Outlook kénnen Sie mehrere Kalender anlegen. Deshalb missen Sie dem System
mitteilen, welcher Kalender mit dem R/3-Kalender synchronisiert werden soll. Beachten Sie
dabei, daf3 nur Kalender im Bereich der Personal Folders verwendet werden kdnnen. Sie kdnnen
keinen Kalender unter dem Ordner verwenden, in dem der Eingang fir Mails und Workitems aus
dem R/3-System liegt.

Wenn Sie zusatzlich Kalender fir andere R/3-Benutzer pflegen, kdnnen Sie diese im gleichen
Personal-Folders-Bereich anordnen oder jeweils einen eigenen Personal-Folders-Bereich
verwenden. Die Grafik zeigt einen Mail-Bereich und einen Kalender-Bereich, in dem die Kalender
mehrerer Benutzer angelegt worden sind.

@ Outlook Today (C11-001 SAPoffice - Braun)

Outgoing Queue

; . Kalender nicht in
= Private

: einem R/3-Mail-
i Public Bereich anlegen!
----- Resubmit
----- Trash

‘- Kalender-Bereich
: Deleted items
Mein Kalender K_alender N
einem Personal-
Kalender von Anna Meier Folders-Bereich
i anlegen!

Ablauf

Wenn Sie in Microsoft Outlook noch keinen Kalender verwenden:
1. Personal-Folders-Bereich anlegen oder auswahlen

Lesen Sie dazu Kalender-Bereich anlegen [Seite 53]

2. Kalenderordner anlegen oder auswéahlen

Verwenden Sie einen vorhandenen Kalenderordner in dem zuvor ausgewahlten
Kalender-Bereich, oder legen Sie in dem Kalender-Bereich einen neuen Ordner fir
Termine an. Es ist empfehlenswert, den verwendeten Kalender in die Outlook-Shortcut-
Leiste zu kopieren.

3. Kalenderprofil anlegen und einstellen.

April 2001 51



Terminkalender (BC-SRV-GBT) P SAP AG

Einstellen der Kalenderintegration

Lesen Sie dazu Kalender-Profil [Seite F7].

Ergebnis

Wenn Sie in Microsoft Outlook arbeiten, werden die Kalender des aktuellen Profils zu den
angegebenen Zeitpunkten EX'nchronisiert. Weitere Informationen finden Sie in Arbeiten mit der
Kalenderintegration [Seite £8].
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Kalender-Bereich anlegen

Verwendung

Fur die Kalenderintegration miissen Sie einen Kalender benutzen, der im Personal-Folders-
Bereich von MS Outlook liegt. Der Personal-Folders-Bereich muf3 auRerdem dem Mail-Profil als
Dienst zugeordnet sein. Sie kdnnen einen vorhandenen Personal-Folders-Bereich verwenden
oder einen neuen anlegen.

Vorgehensweise

Vorgehensweise 1
1. Offnen Sie Outlook.

B,

s
L3

Wenn Sie mehrere Mail-Profile angelegt haben, melden Sie sich mit dem Profil an, in
dem Sie den Kalender benutzen méchten.

2. Wabhlen Sie Datei — Neu — Personal-Folders (pst-Datei).

3. Geben Sie auf dem folgenden Dialogfenster Pfad und Dateinamen mit der Endung PST an.
Sie kdnnen z.B. die vorgeschlagene Datei Personal Folders(1).pst Gibernehmen.

Wahlen Sie Anlegen.

Geben Sie den Namen an, unter dem der Bereich in der Ordnerliste angezeigt werden soll,
z.B. Kalender-Bereich.

6. Wahlen Sie OK.

Vorgehensweise 2

Alternativ zu Vorgehensweise 1 kénnen Sie wie folgt vorgehen. In diesem Fall kbnnen Sie aber
den Namen fiir den Bereich nicht selbst wahlen. Aulerdem werden Ihnen in dem Bereich
automatisch die Standardordner (Eingang, Ausgang, etc.), die Sie nicht Idschen kénnen.

1. Wahlen Sie auf der Registerkarte Dienste — Hinzufligen.
2. Wabhlen Sie den Personal-Folders-Bereich aus.

3. Wahlen Sie OK.
4

Geben Sie in dem folgenden Dialogfenster Pfad und Dateinamen mit der Endung PST an.
Sie kdnnen z.B. die vorgeschlagene Datei Outlook.pst Gbernehmen.

Wahlen Sie Anlegen.
Waéhlen Sie OK.

—
=

Wenn Sie denselben Kalender in mehreren Profilen pflegen méchten, figen Sie den
Dienst jedem dieser Profile hinzu.
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Kalender-Profil

Verwendung

Die Kalenderintegration synchronisiert immer einen R/3-Kalender mit einem Outlook-Kalender.
Im Kalender-Profil legen Sie fest, welche Kalender dies sind und wie diese synchronisiert werden
sollen.

Wenn Sie mehrere Kalender synchronisieren méchten, missen Sie fur jede Kombination aus
» R/3-Kalender (R/3-System, Mandant und Benutzer) und
* Outlook-Kalenderordner
ein Kalender-Profil anlegen.
—®
=

In dem Beispiel hat Herr Braun dem Mail-Profil fiir seine Mails und Workitems im
R/3-System C11 einen Personal-Folders-Bereich mit dem Namen 'Kalender-Bereich'
zugeordnet. Die Kalender, die Herr Braun in Outlook pflegt, sollen mit den Kalendern
im Mandanten 001 des R/3-Systems C11 synchronisiert werden. Herr Braun pflegt
neben seinem eigenen Kalender den Kalender seiner Chefin Anna Meier. Deshalb
hat er zwei Profile angelegt.

@1‘ Outlook Today (C11-001 SAPo
Uﬂ System T11
Inbox
Mandant 000 f | Outbox

Outgoing Queue

i Private
% Public
- System C11 - Resubmit
Mandant 001 """ Vs
Benutzer Braun “- Kalender-Bereich
Benutzer Meier Pfof/‘/ B
5 faun ‘- Deleted items
rofj
Mandant 003 d Meier - Mein Kalender

. Kalender von Anna Meier

Wenn Herr Braun den Outlook-Kalender 'Mein Kalender' zusétzlich mit einem
anderen Mandanten oder einem anderen R/3-System synchronisieren méchte, mufd
er auch fur diese Kombinationen je ein Profil anlegen.
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Bei einem Synchronisationsvorgang wird allerdings immer nur ein Profil
herangezogen. Es werden nur die im aktuellen Profil angegebenen Kalender
synchronisiert. Um eine andere Kalenderkombinationen zu synchronisieren, missen

Sie das Profil wechseln.
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Kalender-Profil pflegen

Verwendung

Sie missen fir jede Kalender-Kombination, die synchronisiert werden soll, ein Kalender-Profil
anlegen. Es wird immer nur das aktuelle Profil synchronisiert. Deshalb miissen Sie das aktuelle
Profil wechseln, wenn eine weitere Kalender-Kombination synchronisiert werden soll.

JAN

Das Profil wechselt nicht automatisch, wenn Sie einen Kalenderordner bearbeiten,
der zu einem anderen Profil als dem aktuellen gehort.

Vorgehensweise
1. Waéhlen Sie Extras - Optionen.
2. Wahlen Sie auf der Registerkarte SAP Kalender Einstellungen.
3. Wahlen Sie Profile.
4. Sie erhalten die Liste der vorhandenen Profile.
In dieser Liste kdnnen Sie:
Das aktuelles Profil wechseln
Markieren Sie das Profil, das als aktuelles eingestellt werden soll.
Waéhlen Sie OK.
Ein Profil anlegen
a. Tragen Sie in das Feld Profilname den Namen des neuen Profils an.
Waéhlen Sie OK.
c. Das neue Profil wird automatisch als aktuelles Profil eingestellt.
Ein Profil Idschen
Markieren Sie das Profil.
Wahlen Sie Loschen.

c. Das Profil wird sofort geléscht.
Das Standardprofil und das aktuell eingestellte Profil kénnen nicht geléscht werden.

Profil andern

Stellen Sie das Profil als aktuelles Profil ein und dndern Sie die Einstellungen.
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Einstellen des Kalender-Profils

Verwendung

Ein Kalender-Profil fat zusammen, welche Kalender synchronisiert werden sollen, wann die
Synchronisation stattfinden soll und welcher Zeitraum im Kalender synchronisiert werden soll.

Aktivitaten

Legen Sie fiur jede Kalender-Kombination ein Profil an. Lesen Sie dazu Kalender-Profil pflegen
[Seite E:[ Wenn Sie nur einen Kalender pflegen, kdnnen Sie das voreingestellte Standard-Profil
andern.

Alle Einstellungen zur Kalenderintegration fiihren Sie in Microsoft Outlook durch. Die
Einstellungen umfassen

» das Einstellen des Synchronisationszeitpunktes [Seite E‘I und

» das Einstellen der Synchronisation [Seite .

Die folgende Grafik zeigt einen Uberblick tiber diese Einstellungen, die fiir jede Kalender-
Kombination in einem Profil zusammengefal3t werden:

@ Microsoft Outlook @

Extras
Optionen. - - Uber Menu SAP Kalender
Wann wird synchronisiert?
Einstel lungen
e
x2°
oot
e’
Allgemein
Logon-Infos
Welche Termine Konfliktldsung
werden synchro-
nisiert?y Welche Kalender  yschten Sie vor dem
werden synchro-  synchronisieren
nisiert? Ruckfragen?
Was passiert, wenn
Termine In beiden
Kalendern geéndert
wurden?
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=

Wenn Sie das Dialogfenster fur die Synchronisationseinstellungen nicht erhalten,
obwohl Sie die Einstellungen Uber die Drucktaste aufgerufen haben, ist es
maglicherweise von anderen Fenstern (z.B. vom Outlook-Hauptfenster) verdeckt.
Prufen Sie dies zunachst, bevor Sie die Funktion ein weiteres Mal aufrufen.
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Einstellen des Synchronisationszeitpunktes

Einstellen des Synchronisationszeitpunktes

Verwendung

Sie kdnnen voreinstellen, wann eine automatische Synchronisation zwischen Outlook- und R/3-
Kalender stattfinden soll:

e beim Starten von Outlook
* beim Beenden von Outlook
+ beim Anlegen/Andern in Outlook.

Von diesen Optionen kénnen Sie eine oder mehrere auswéahlen. Bedenken Sie jedoch, daf’ der
Synchronisationsvorgang die Performance beeintrachtigt. Zusatzlich kénnen Sie angeben, ob Sie
die Synchronisation auch direkt aus dem Outlook-Meni heraus manuell starten méchten.

Aktivitaten

Um die Einstellungen zum Synchronisationszeitraum zu &ndern, wahlen Sie Extras - Optionen.
Geben Sie auf der Registerkarte SAP Kalender an, wann eine automatische Synchronisation
stattfinden soll, und wahlen Sie Apply. Weitere Funktionen kénnen Sie lber die Drucktasten
aufrufen:

Funktion Beschreibung

Synchronisieren Sie starten eine Synchronisation.

Einstellungen Sie konnen die Einstellungen zur Synchronisation [Seite 1] andern.
=

Wenn Sie das Dialogfenster fur die
Synchronisationseinstellungen nicht erhalten, obwohl Sie die
Einstellungen Uber die Drucktaste aufgerufen haben, ist es
maoglicherweise von anderen Fenstern (z.B. vom Outlook-
Hauptfenster) verdeckt. Priifen Sie dies zuné&chst, bevor Sie
die Funktion ein weiteres Mal aufrufen.

Info Sie rufen ein Dialogfenster mit der Versionsnummer der aktuellen
Outlook-R/3-Kalenderintegration auf.
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Einstellen der Synchronisation

Verwendung

Mit diesen Einstellungen halten Sie im Kalender-Profil fest, welche Kalender abgeglichen werden
sollen und wie im Konfliktfall vorgegangen werden soll.

Aktivitaten

Wabhlen Sie Extras — Optionen, und wéahlen Sie auf der Registerkarte SAP Kalender
Einstellungen.

i,
=

Wenn Sie das Dialogfenster fur die Synchronisationseinstellungen nicht erhalten,
obwohl Sie die Einstellungen Uber die Drucktaste aufgerufen haben, ist es
maglicherweise von anderen Fenstern (z.B. vom Outlook-Hauptfenster) verdeckt.
Prifen Sie dies zunéchst, bevor Sie die Funktion ein weiteres Mal aufrufen.

Folgende Funktionen kénnen Sie tber die Drucktasten aufrufen:

Funktion Beschreibung

Profile Wenn Sie die Einstellungen fiir ein anderes Profil andern mdchten, wechseln
Sie das Profil. Lesen Sie Kalender-Profil pflegen [Seite F7].

Initialwerte Mit dieser Funktion setzen Sie alle Einstellungen auf die Initialwerte zuriick.

Hilfe Sie kdnnen die Dokumentation zur Kalenderintegration aufrufen.

Nehmen Sie auf den Registerkarten Ihre Einstellungen vor:

+ Allgemeine Einstellungen [Seite

» Einstellungen zur Konfliktlésung [Seite @1

* Logon-Informationen [Seite .
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Allgemeine Einstellungen

Verwendung

In den allgemeinen Einstellungen geben Sie an, welcher Zeitraum bei der Synchronisation erfaf3t

wird.

Aktivitaten

Wahlen Sie Extras — Optionen, und wéahlen Sie auf der Registerkarte SAP Kalender

Einstellungen.

Auf der Registerkarte Allgemein ist als Abgleichkalender Microsoft Outlook eingestellt. Um den
Zeitraum einzustellen, Uber den die Termine bei der Synchronisation abgeglichen werden,
wahlen Sie eine der folgenden Funktionen:

Funktion

Beschreibung

Bedingung

Alle der nachsten
<Zahl> <Einheit>

bzw.

der letzten <Zahl>
<Einheit>

Es werden alle Termine
synchronisiert, die in dem
angegebenen Zeitraum
vorhanden sind.

-
=1

Beide Eintrage lauten 2 Tage.
Bei einer Synchronisation am
17.10.1998 werden alle Termine
vom 15. Bis zum 19.10.1998
berucksichtigt.

Wabhlen Sie die Option alle der
nachsten, wenn die Benutzer
regelmaRig online mit dem
Kalender arbeiten.

Die zusatzliche Option der letzten
benétigen Sie nur dann, wenn die
Benutzer eine konsistente
Dokumentation vergangener
Termine - in beiden Kalendern -
bendétigen.

Geben Sie keinen zu grof3en
Zeitraum an, weil jedesmal alle
darin vorhandenen Termine
verglichen werden. Wenn die
Benutzer den Kalender taglich
benutzen, reicht der Eintrag Alle
der ndchsten 2 Tage.

Alle zukinftigen

Es werden alle Termine
synchronisiert, die ab dem
aktuellen Zeitpunkt vorhanden
sind.

Wabhlen Sie diese Option nur
dann, wenn zum ersten Mal eine
Synchronisation durchgefihrt
wird, oder wenn die Benutzer sehr
wenig mit dem Kalender arbeiten.

Alle

Es werden alle vorhandenen
Termine synchronisiert.

Wabhlen Sie diese Option nur
dann, wenn zum ersten Mal eine
Synchronisation durchgefiihrt wird
und die Benutzer eine konsistente
Dokumentation vergangener
Termine in beiden Kalender
bendtigen, oder wenn im R/3-
System archivierte Termine in
Microsoft Outlook geléscht
werden sollen.
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Zusatzlich kdnnen Sie einstellen, ob Sie den Synchronisationsvorgang von Hand unterbrechen
kénnen.
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Konfliktlosung

Verwendung

Sie kdnnen den Kalender im R/3-System oder in Microsoft Outlook pflegen. Die Kalender werden
bei der Synchronisation miteinander verglichen und beide aktualisiert. Dabei treten Konflikte auf,
wenn ein Termin seit der letzten Synchronisation im R/3-Kalender und in Microsoft Outlook
geandert wurde. Hier kdnnen Sie angeben, wie diese Konflikte geldst werden sollen. AulRerdem
kénnen Sie einstellen, ob und in welchen Fallen Sie eine Riickfrage wiinschen, bevor ein Termin
synchronisiert wird.

Aktivitaten

Wabhlen Sie Extras — Optionen, und wéahlen Sie auf der Registerkarte SAP Kalender
Einstellungen.

Auf der Registerkarte Konfliktlésung stellen Sie ein:

Wann Sie eine Ruckfrage wiinschen:

Funktion Beschreibung

Ruckfrage Wenn Rickfragen eingestellt sind, erhalt der Benutzer bei der
Synchronisation eine Liste mit allen Terminen, die seit der letzten
Synchronisation mit einer der selektierten Funktionen bearbeitet

e beim Andern wurden. Der Benutzer bestatigt dann die Termine, die synchronisiert
werden sollen.

* beim Loéschen

* beim
Neuanlegen

Wie Termine im Konfliktfall synchronisiert werden:

Funktion Beschreibung

Den neuesten Der zuletzt gednderte Termin tUberschreibt den Termin im anderen
Termin Kalender.

tibernehmen

SAP R/3-Kalender Termine aus dem R/3-Kalender tUberschreiben die Termine in Microsoft
geht vor Outlook.

Abgleichkalender Termine aus Microsoft Outlook Uberschreiben die Termine im R/3-
geht vor Kalender.
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Logon-Information

Verwendung

Sie missen angeben, in welchem R/3-System Sie den Kalender nutzen und welchen Kalender
Sie in Microsoft Outlook verwenden. Damit bei der Synchronisation auf den R/3-Kalender
zugegriffen werden kann, missen Sie aul3erdem die Anmeldedaten hinterlegen. Aul3erdem
kénnen Sie einstellen, daf3 im Outlook-Kalender die in Ihrem Unternehmen arbeitsfreien Tage
gekennzeichnet werden.

Aktivitaten

Wabhlen Sie Extras — Optionen, und wéahlen Sie auf der Registerkarte SAP Kalender
Einstellungen.

Die Anmeldungsdaten im Rahmen SAP R/3 werden automatisch eingetragen, wenn Sie auf der
Registerkarte Logon-Informationen die Drucktaste R/3-Logon wéhlen und sich an dem
gewtlnschten R/3-System anmelden.

Im Eingabefeld Kalender kénnen Sie sich Uber die Wertehilfe die Kalender-Ordner anzeigen
lassen, Sie in Microsoft Outlook eingerichtet haben.

JAN

Sie kdnnen nur Kalender eines Personal-Folders-Bereichs verwenden. Au3erdem
werden Ihnen nur die Kalender angeboten, die direkt auf der ersten Ebene unter
diesen Bereichen angeordnet sind.

AuRRerdem konnen Sie hier arbeitsfreie Tage aus dem R/3-System lUbernehmen [Seite @

April 2001 65



Terminkalender (BC-SRV-GBT) P SAP AG

Arbeitsfreie Tage Ubernehmen

Arbeitsfreie Tage Glbernehmen

Voraussetzungen

Die arbeitsfreien Tage werden aus dem Feiertags- oder Fabrikkalender, der im R/3-System
eingestellt ist, Gbernommen.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie Extras - Optionen, und wéhlen Sie auf der Registerkarte SAP Kalender
Einstellungen.

2. Wahlen Sie Ferientage Ubernehmen.

Geben Sie auf dem folgenden Dialogfenster an:

ob Sie Feiertage und/oder andere arbeitsfreie Tage (z.B. Betriebsferien) tibernehmen
mochten

ob Sie eine Abfrage wiinschen, bevor die arbeitsfreien Tage im Outlook-Kalender
angelegt werden.

fur welches Jahr Sie die arbeitsfreien Tage Ubernehmen mdéchten.

Wabhlen Sie Start.
Waéhlen Sie OK.

Wenn Sie die Abfrage ausgewahlt haben, erhalten Sie ein Dialogfenster, auf dem Sie die
Ubernahme der arbeitsfreien Termine bestatigen miissen:
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) ~ R/3-Kalender mit MS Outlook abgleichen

/ \

/" Klicken Sie hier, um \

[ die Markierung fur alle |
| .
Daten dieser Liste zu ,“ R/3 Kalender MS Outlook

\\'a'ndern. / ya @ 01.01.1999 Neujahrstag 0O

~_ -

/" Kicken Sie filer, \ /" Mit OK legen Sie alle "\
um die Markierung

‘ markierten Daten im
fiir dieses Datum /

/ \ Outlook-Kalender als
\ . / \ . . /
AN \zu andern. e \_ arbeitsfreie Tage an. /

~

Ergebnis

Die arbeitsfreien Termine werden im Outlook-Kalender angelegt und als R/3 arbeitsfreie Tage
gekennzeichnet.

April 2001 67



Terminkalender (BC-SRV-GBT) P SAP AG

Arbeiten mit der Outlook-Kalenderintegration

Arbeiten mit der Outlook-Kalenderintegration

Verwendung

Mithilfe der Outlook-Kalenderintegration kénnen Sie und lhre Vertreter Ihren Kalender wahlweise
im R/3-System oder in Microsoft Outlook pflegen. Damit beide Kalender den aktuellen Stand der
Termine beinhalten, werden sie regelmaRig gegeneinander abgeglichen. Wann der
Synchronisationsvorgang gestartet wird, und ob Sie Riickfragen dazu erhalten, hangt von Ihren
individuellen Einstellungen [Seite [f1] ab.

Im Outlook-Kalender kénnen Sie die vorhandenen Funktionen unabhéangig vom R/3 ausfiihren
und online oder offline arbeiten. Wenn Sie Hilfe zum Arbeiten mit dem Outlook-Kalender
bendtigen, rufen Sie die Microsoft-Hilfe auf. Wenn Sie Hilfe zum Synchronisieren bendgtigen,
lesen Sie

—
=

Achten Sie darauf, das Sie in Outlook in dem Kalenderordner arbeiten, den Sie im
Kalender-Profil eingestellt haben. Wenn Sie zusétzlich einen anderen Kalender als
Vertreter pflegen, missen Sie auch fir diesen ein Kalender-Profil anlegen. Es wird
stets nur der im aktuellen Profil angegebene Kalender synchronisiert.
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Synchronisieren von R/3- und Outlook-Kalender

Verwendung

Damit die Kalender im R/3-System und in Microsoft Outlook die gleichen Termine enthalten,
miissen Anderungen in einem Kalender in den anderen iibertragen werden. Die Synchronisation
kann automatisch beim Aufrufen und/oder Beenden von Microsoft Outlook erfolgen. Zusétzlich
kénnen Sie die Synchronisation manuell starten. Wann und wie der Synchronisationsvorgang
ablauft, hangt von Ihren Einstellungen ab.

Aktivitaten

Sowohl beim automatischen als auch beim manuellen Synchronisieren, wird stets nur der im
aktuellen Profil angegebene Kalender synchronisiert. Wenn Sie weitere Kalender-Kombinationen
synchronisieren méchten, missen Sie das Profil wechseln. Informationen dazu finden Sie in
Kalender-Profil pflegen [Seite F7].

Das Starten der Synchronisation und die Einstellungen [Seite 0] zum Synchronisationsvorgang
werden in Microsoft Outlook vorgenommen. Es ist nicht méglich, die Synchronisation aus dem
R/3-System heraus zu starten. Um die Synchronisation manuell zu starten, wahlen Sie im Menuf
von Microsoft Outlook Extras — SAP Kalender Synchronisation.

Wenn in Ihren Einstellungen Riickfragen [Seite [71] aktiviert sind, erhalten Sie bei der
Synchronisation ein Dialogfenster, auf dem Sie die Termine auswéahlen, die synchronisiert
werden sollen.

—
=

Je nach Systembelastung kann es einige Zeit dauern, bis Sie das Dialogfenster mit
den Rickfragen erhalten.

Werden mehrere Synchronisationsvorgange gleichzeitig gestartet, laufen sie
nacheinander ab. Rufen Sie die Synchronisation deshalb nicht mehrmals
hintereinander auf, wenn das System nicht direkt reagiert. Méglicherweise haben Sie
die Rickfragen einer laufenden Synchronisation noch nicht beantwortet.

Einschrankungen

Einige Funktionen werden in den beiden Kalendern unterschiedlich behandelt. Deshalb kommt
es zu folgenden Abweichungen bei der Synchronisation:

Outlook-Funktion Synchronisation zum R/3-Kalender

Terminserien Terminserien werden im R/3 als periodische Termine bezeichnet.

Terminserien bzw. periodische Termine werden bei der
Synchronisation im R/3-Kalender bzw. im Outlook-Kalender als
einfache Termine angelegt. Wenn die Termine Uber den
Synchronisationszeitraum hinaus angelegt sind, werden Sie bei den
nachsten Synchronisationen mit beriicksichtigt.

Anlagen zu Terminen Anlagen werden vom R/3-Kalender nicht angezeigt, bleiben aber

‘'unsichtbar' erhalten. Wenn Sie Termine, die im Outlook-Kalender
eine Anlage hatten, im R/3-Kalender &ndern, bleiben demnach die
Anlagen bei der Riicksynchronisation vom R/3 in Outlook erhalten.

April 2001 69




Terminkalender (BC-SRV-GBT)

HF SAP AG

Synchronisieren von R/3- und Outlook-Kalender

Aufgaben Aufgaben werden vom R/3-Kalender nicht unterstutzt.
Kontakte Kontakte werden nicht synchronisiert.
70
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Ruckfragen bei der Synchronisation

Verwendung

Wenn Sie in Ihren Einstellungen Riickfragen aktiviert haben, erhalten Sie eine Ubersicht zu den

Terminen, die in einem Kalender mit der angegebenen Funktion bearbeitet wurden, und die nun

in den anderen Kalender tbertragen werden sollen. Die Termine werden in diesem Fall nur dann
synchronisiert, wenn Sie die Synchronisation bestatigen.

=
=W

Ist Online-Synchronisation ausgewéhlt, erhalten Sie die Rickfragen einzeln und
maglicherweise mit zeitlicher Verzdogerung.

Funktionsumfang

Das Ruckfrage-Fenster enthalt eine Liste mit den Terminen, die im Synchronisationszeitraum im
R/3- oder im Outlook-Kalender bearbeitet wurden. Zu jedem Termin in der Liste werden folgende
Informationen angezeigt:

e Datum und Zeitpunkt des Terminbeginns
» Titel des Termins

» Funktion, mit der der Termin bei der Synchronisation bearbeitet werden soll (nur die in
den Einstellungen fir Rickfragen angegebenen).

Die angegebenen Symbole haben folgende Bedeutung:

] Termin wird neu angelegt

x Termin wird geldscht

€« Termin wird im R/3-Kalender geéndert

> Termin wird im Outlook-Kalender geéndert.

Zusatzlich kénnen Sie sich zu jedem Termin folgende Detailinformationen anzeigen lassen:
* Beschreibung
* Terminbeginn
* Terminende
* Raum
» Transparenz (0 = nicht blockierend, 1 = blockierend)
» Kilassifikation (6ffentlich, privat, geheim)
e Ganztagestermin (Dominante)
e Termintyp
» Terminspezifische Daten
+ Letzte Anderung.

In der Detailanzeige sind die Felder, die in den beiden Kalendern unterschiedlich sind mit einem
Ausrufungszeichen (!) gekennzeichnet.
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Aktivitaten

Vor der Synchronisation erhalten Sie ein Dialogfenster, auf dem alle Termine aufgelistet sind, die
seit der letzten Synchronisation angelegt, gedndert oder geléscht wurden. Sie kénnen folgende

Aktionen ausfihren:

Funktion

Beschreibung

Alle Termine
synchronisieren

Bestatigen Sie.

Einige Termine
synchronisieren

Entfernen Sie die Hakchen v* zu den Terminen, die Sie nicht
synchronisieren wollen, und bestétigen Sie.

—
L

Wenn Sie das Andern von Terminen ablehnen, werden die
Termine bei zukinftigen Synchronisationen erst dann wieder
aufgefiihrt, wenn sie erneut geandert oder geléscht wurden.

Wenn Sie das Léschen von Terminen ablehnen, werden die
Termine bei zuklinftigen Synchronisationen als neue Termine
aufgefihrt.

Wenn Sie das Anlegen von Terminen ablehnen, werden die
Termine bei zuklnftigen Synchronisationen erneut als
anzulegende Termine aufgefihrt.

Detailinformationen zu
einem Termin
anzeigen

Wabhlen Sie den Termin mit einem Doppelklick aus.

Termin einzeln
synchronisieren

Markieren Sie in der Detailanzeige einen Termin, und

- wahlen Sie >>, um den Termin in den Outlook-Kalender zu
Ubertragen, oder

- wahlen Sie <<, um den Termin in den R/3-Kalender zu
Ubertragen.

Einzelne Felder eines
Termins
synchronisieren

Markieren Sie in der Detailanzeige die gewlinschten Felder, und

- wahlen Sie >, um das Feld im Outlook-Kalender zu &ndern,
oder

- wahlen Sie <, um das Feld im R/3-Kalender zu andern.
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