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1.Kalender und Zeiterfassung in Scopevisio

Kalender und Zeiterfassung sind bei Scopevisio eng in die Funktionalitdt von Projekten und Aufgaben
integriert. Von mehreren Stellen im System aus kdnnen Sie Termine eintragen und Zeiteintrage mit
der Stoppuhr erstellen. Der Kalender =zeigt lhnen neben Aufgaben, Projekten und
Zeiterfassungseintrdgen auch die Offenen Posten fiir Debitoren und/oder Kreditoren an, damit Sie
sich im Kalender auch Uber Liquiditatszu- und -abfliisse orientieren kdnnen. Von Kalendereintragen
aus konnen Sie mit einem Mausklick in die relevanten Bezugsobjekte — Projekte, Aufgaben usw. —
navigieren und von dort aus samtliche Metadaten anzeigen. Diese Drill-Down-Funktionalitdt macht
Ihren Scopevisio-Kalender zu einem einzigartigen Instrument der Unternehmenssteuerung.

Mobiles Projektmanagement

PROJEKTE2GO, die mobile App fUr e scopevisio
Projektmanagement und Zeiterfassung, ist die

ideale Ergdnzung zum Scopevisio Kalender. Wenn &} Meine Scopeviso2G0-Apps

Sie auf das Einstellungssymbol % klicken und Desktap Icon

,Mein Scopevisio’ wahlen, kénnen Sie sich einen CRM2GO [ Link per E-Mail senden |

Installationslink fur die App auf lhr Tablet oder EINANZ2GO [ Link per E-Mail senden |

Smartphone senden lassen. PROJEKTE2GO | Link per E-Mail senden L\J\,
MS Office Connector instalieren

Weitere Informationen zur App finden Sie im Dokument PROJEKTE2GO — Erste Schritte.

2. Termine eintragen

Zeiteintrag direkt im Kalender

Wenn Sie im MenU auf Aktivititen > Kalender klicken, 6ffnet sich das Kalenderformular in der
Wochenansicht. Diese kdnnen Sie durch Klick auf die Giber dem Kalender befindlichen Symbole in eine
Monats- oder Tagesansicht umwandeln (1).

Links im Formular konnen Sie die Kalender fiir Aufgaben, Projekte, Offene Posten und Zeiterfassung
anzeigen lassen, indem Sie die betreffenden Checkboxen abhaken (2).

Ziehen Sie die Maus bei gedriickter linker Maustaste Uber den Termin-Zeitraum, um diesen zu
markieren rechten Maustaste auf ein Terminfeld im Kalender und dann auf ,Neuer Eintrag am...’.
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Kalender
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~ Filter
Mitarbeiter

+ Kalender

(2]

Aufgaben

Projekte

Offene Posten Kreditoren
Offene Posten Debitoren
Zeiterfassung

~ Freigegebene Kalender

_|_

4 Dezember 2014 » 1

1 Mo

% Zur Tagesansicht wechseln
Meuer Eintrag am 01, 12,2014 von 08:00 Uhr bis 10:00 Uhr. ..

Es 6ffnet sich das Formular ,Zeiteintrag’. Hier kdnnen Sie den Termin mit einem Mitarbeiter, einem

Kontakt, einem Projekt, einer Aufgabe
und einem Auftrag verknipfen und die
Fakturierung der Leistung vorbereiten.
Je nachdem, von welcher Stelle im
System aus Sie die Zeiterfassung
starten, sind Teile des Zeiteintrags, wie
z. B. ,Projekt’ oder ,Aufgabe’, schon
vorausgefullt.

Im nebenstehenden Eintrag wurde der
Bezug zum Projekt hergestellt.

Speichern Sie Ihre Angaben durch Klick
auf das Diskettensymbol oben rechts.

Wenn Sie nun wieder zur
Kalenderansicht wechseln und die

Teiteintrag

« Zeiteintrag

Bezeichnung

Von Datum

Bis Datum

Std.

Mitarbeiter

Kontakt

Projekt

Aufgabe

Auftrag

Leistung / Fakturierbar

Projektmeeting

11.12.2014 Uhrzeit

Uhrzeit

09:00:00
11.12.2014 12:30:00
03:30:00

Donald Demo

Birenthaler Mihle Restaurant

Mobiler Vertrieb + Training

| Filter eingeben

Sonstige Dienstleistungen Mein -

Checkbox zur Anzeige von Projekten aktiviert haben, sehen Sie den neuen Zeiteintrag im Kalender.

Klicken Sie mit der linken Maustaste darauf, 6ffnet sich wieder das Zeiteintrag-Formular, fir den Fall,

dass Sie ein Detail andern mochten.

Klicken Sie hingegen mit der rechten Maustaste darauf, wird ein Kontextmeni wie folgt eingeblendet:

Dieses Kontextmenu gibt Ihnen die Moglichkeit, alle Objekte zu 6ffnen, auf die ein Zeiteintrag Bezug
nehmen kann: Mitarbeiter, Kontakt, Projekt, Aufgabe oder Auftrag.

© Copyright Scopevisio AG. All rights reserved.
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Projektmeeting,
Mohiler Vertrieb +
Training, Barenthaler
Miihle Restaurant
(Donald Demo)

Projektmeeting, Mobiler Vertrieb + Training, Barenth

| Mitarbeiter &ffnen

Kontakt dffnen L\}
Projekt 6ffnen
Aufgabe Gffnen
Auftrag dffnen

Eintrag entfernen

Meuer Eintrag am 11.12.2014 von 12:00 Uhr bis 13:00 Uhr...

Kontakten

Dieser ,,Drill-Down” von einem Objekt zu einer
Vielzahl damit verbundener, weiterer Objekte
ist in Scopevisio an vielen Stellen verankert. Auf
die gleiche Weise funktionieren die Links, mit
denen viele Objekte unterlegt sind, und die als
Unterstreichung erscheinen.

Sehen Sie hier einen Ausschnitt aus dem oben
gezeigten Zeiteintrag-Formular: Durch Klicken
auf die Links gelangen Sie zu der Detailseite des
jeweils verlinkten Objektes, von wo aus noch
weit mehr Informationen verfligbar sind.

Zeiteintrag im Kontext von
Projekten, Aufgaben und

Sie sehen jetzt in verschiedenen Scopevisio-Anwendungen oben rechts im Bildschirm ein kleines

Kalender-lcon , mit dem Sie direkt aus dem Objekt heraus, in dem Sie sich befinden, Termine
erstellen kdnnen. Dadurch wird im Zeiteintrag auch gleich der Bezug zu dem entsprechenden Objekt,

z. B. einer Aufgabe oder einem Kontakt, hergestellt.

Eintrag mit Bezug auf einen Kontakt

Ganz gleich, ob Sie in der Zeiteintrag

Kontaktlibersicht einen Kontakt
markieren und auf das
Kalendersymbol klicken, oder ob Sie
die Details des Kontakts 6ffnen und
erst dort auf das Kalendersymbol
klicken, wird lediglich der Kontakt-Link Bis Datum
im Zeiteintrag entsprechend std.

ausgefullt.

+ Zeiteintrag

Bezeichnung

Kontakt
Projekt
Aufgabe
Auftrag

Von Datum

Mitarbeiter

09.12.2014 Uhrzeit 16:00:00

09.12.2014 Uhrzeit 17:00:00

01:00:00

Barenthaler Mihle Restaurant

Leistung / Fakturierbar MNein -

Eintrag mit Bezug auf eine Aufgabe

Markieren Sie eine Aufgabe in der Aufgabenibersicht und klicken Sie auf das Kalendersymbol.

Das Zeiteintrag-Formular 6ffnet sich mit Bezug auf die Aufgabe.

© Copyright Scopevisio AG. All rights reserved.
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s ®
~ Aufgabe + Angaben zur Aufgabe e
Projekt Verantwaortlich Donald Derno Andern
Beschreibung LTE fiir Birenthaler Miihle Filigkeitsdatum 12.12.2014 h.
Status Nicht begonnen = Wiedervoragedatum
Prioritat Mormal < Angelegt am 20.02.2013 13:33:07
Schlagwérter Schlagwérter Angelegt von
einfilgen
Kontakt Andern Gedndert am 09.12.2014 15:32:37
N Zeiteintrag
Verkaufschance WiFi per Satelit Andern
Kontakt Arbeitgeber e
Berechtigungen Offentlich | Bearbeiten v Zeiteintrag
Bezeichnung LTE fur Barenthaler Mihle
+ Notiz
Wenn Service zur Verfligung steht bitte anbieten, Satelit war uninteressant.
Von Datum 16.12.2014] Uhrzeit 11:00:00
. i Bis Datum 16.12.2014 Uhrzeit 12:00:00
e Die Beschreibung der Aufgabe
Std. 01:00:00
wird in den Feldern Mitarbeiter
,Bezeichnung’ und ,Aufgabe’ Kontakt
des Zeiteintrags wiedergege- Projekt
Aufgabe LTE fiir Barenthaler Mihle
ben.
Auftrag
Leistung / Fakturierbar MNein

Eintrag mit Bezug auf ein Projekt

Wenn Sie aus einem Projekt heraus durch Klick auf das Kalendersymbol einen Zeiteintrag erstellen,
werden die Angaben wie folgt Glbernommen:

+ Projekt
Projektkategorie [ -bezug ~ extern -
Projektart / ID - | V-2013-2
Projekthezeichnung Maobiler Vertrieh + Training
Projekt fir (Projekttriger) Scopevisio Demo AG
Projekt fiir (Projektadressat Barenthaler Miihle Restaurant
Adressat Kontaktart / -nummer  Lead -
Projektheschreibung Maobile Kontaktdaten fiir den Vertrieb bereitstellen
und direkt Aufgaben an das Backoffice leiten.
: 1 Zeiteintrag
Projektsprache [ Wahrung Deutsch
Projektstart / - ende 23.01.2014 + Zeiteintrag
Entscheidungszeitpunkt 25.02.2014 Bezeichnung Mobiler Vertrieb + Training
Projekt-Kostenstels 1010 Maobiler
Berechtigungen Offentlich | Bearbeite
Von Datum 16.12.2014 Uhrzeit 11:00:00
e Die Projektbezeichnung wird Bis Datum 16.12.2014 Uhrzeit 12:00:00
in den Feldern ,Bezeichnung’ Std- 01:00:00
X . L Mitarbeiter
und ,Projekt’ des Zeiteintrags - )
Kontakt Barenthaler Mihle Restaurant
W|edergegeben. Projekt Maobiler Vertrieb + Training
. . . Aufgabe
e Der Projektadressat wird im
Auftrag
. e
Feld ,Kontakt’ des Zeiteintrags Leistung / Fakturierbar Nein
wiedergegeben.
© Copyright Scopevisio AG. All rights reserved. Seite 6
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Tipp: Hatten Sie bisher Ihre Aufgabenliste als Startbildschirm eingestellt? Versuchen Sie es nun mit
dem Kalender! Per Mausklick auf einen Termin gelangen Sie zu allen damit verknipften
Informationen — Kontakt, Aufgabe, Projekt. Das ist die Rundum-Sicht, die Scopevisio von anderen
Programmen unterscheidet.

Anzeige der Zeiteintrage im Kalender

Der Kalender zeigt den Kontext im Zeiteintrag an.

4 Dezember 2014 » 4 16.12.2014 » [+
M DM D F 5 5

i 2 3 4 5 86 7

8 9 10 11 12 13 14 SV Vertrieb (Vertriebsprojekt) o

15 16| 17 18 19 20 21
22 23 24 2 % 27 B
29 30 3

~ Filter
Mitarbeiter

~ Kalender
« Aufgaben
v Projekie
v Offene Posten Kredit
v Offene Posten Debito

v Zeiterfassung Hilfetexte zum Kalend egonnen) | Release Notes (Dorothea
Heymann-Reder)
* Freigegebene Kalender g
SV Vertrieb, Scopevisio AG (Dorothea
Heymann-F.eder) Hilfetexte zum Kalender ea
e Heymann-Reder)
Zusammenfassender Bericht {Kreditoren) Zusammenfassender Bericht {Debitoren)

Zeiteintrage im Kalender:

1. Projekte werden als ganztagige Ereignisse am Kopf des Tages angezeigt. Mit einem Klick auf
den Eintrag navigieren Sie zum Projekt.

2. Aufgaben werden um 8 Uhr morgens angezeigt. Mit einem Klick auf den Eintrag navigieren
Sie zur Aufgabe.

3. Ein einfacher Zeiteintrag.

4. Ein Zeiteintrag im Kontext eines Projekts.

5. Ein Zeiteintrag im Kontext einer Aufgabe.

Die zusammenfassenden Berichte der Debitoren- und Kreditoren-Falligkeiten werden im Zeitslot von
12 Uhr mittags angezeigt.

© Copyright Scopevisio AG. All rights reserved. Seite 7
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3.Zeiterfassung

(VerfUgbar in: Enterprise Line)

Flr viele Branchen mehr als praktisch: Sie (oder Ihre Mitarbeiter mit Scopevisio-Lizenz) kénnen aus
der Anwendung heraus eine Zeiterfassung starten, die ebenfalls einen Kalendereintrag generiert. Das
kann spater bei der Abrechnung von Auftragen oder der Analyse von Projekten eine grof3e Hilfe sein.

Klicken Sie im Meni unter ,Projekte’ auf ,Zeiterfassung’, um das folgende Formular zu 6ffnen:

+ Zeiterfassungslisten

Zeiterfassungslisten Zeiterfassung Donald Demao * B
Mitarbeiter Donald Demo
Projekt
Kontakt Birenthaler Miihle Restaurant
Leistung
®
Mitarbeiter Projekt Kontakt  Aufgabe  Leistunags-Mr. Leistungsbeze... Von Bis Std.
h t... Interes.. DLOS Dienstleistung 1 22.09.2014 1... 22.09.2014 1... 01:00:00

% Mit den Exportfunktionen
W4 konnen Sie die Tabelle t... Prdsent... DLO5 Dienstleistung 1 22.09.2014 1... 22.09.2014 1... 01:00:00
drucken und in
verschiedene Formate
konwvertieran.

02:00:00

Exkurs Stundenabrechnung: Hier sehen Sie, dass die erstellten Kalendereintrdge bereits in die
Zeiterfassung eingeflossen sind. Wenn Sie eine Stundenabrechnung erstellen wollten, kénnten Sie
jetzt einfach auf das kleine Druckersymbol neben dem Tabellenkopf klicken und die Tabelle in Excel
exportieren. Weiteres siehe Abschnitt 5.2.2.

Zeiterfassung mit der Stoppuhr

Unten rechts auf lhrem Scopevisio Bildschirm sehen Sie ein Stoppuhr-Symbol. Wenn Sie darauf
klicken, kdnnen Sie eine Zeiterfassung mittels Stoppuhr starten. Ab diesem Moment wird lhre
Arbeitszeit registriert und automatisch in einen Zeiteintrag Uberfiihrt, den Sie spater mit den
relevanten Informationen erganzen kénnen, z. B. auf welches Projekt oder welche Aufgabe sich die
Arbeitszeiterfassung bezieht.

Wenn Sie die Zeiterfassung beenden maochten, klicken Sie erneut auf die Stoppuhr und wahlen
[Stoppuhr anhalten].

So konnen Sie lhre fiir eine Tatigkeit aufgewendete Zeit ,stoppen” und die Zeitscheibe wird
automatisch in lhrem Kalender gespeichert.

Letzte Eintrige Wenn Sie auf

eteie Bniraoe 05.12.2014 15:00:00 Scopevisi den Eintrag
05.12.2014 15:00:00 Scopevisio | -l Sl I . .
¥ (Dorothea Heymann  klicken, 6ffnet

Stoppuhr Stoppuhr sich das
[: Stoppuhr starten [ Stoppuhr anhalten Zeiteintrag-Formular, in dem Sie die
T . ] - . .
g-— O @ oo:o0:18 (U notwendigen  Eingaben  vornehmen

konnen.

Im Formular ist zundchst einmal nur der Zeitraum und der Mitarbeiter, der die Zeiterfassung gestartet
hat, vermerkt.

© Copyright Scopevisio AG. All rights reserved. Seite 8
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Zeiteintrag In den Ubrigen Feldern kdnnen Sie
den Bezug zu einem Kontakt, einem

+ Zeiteintrag . . .
Projekt, einer Aufgaben und einem

Anmerkung Auftrag herstellen und festlegen, ob
die Leistung fakturierbar ist oder

Von Datum 10.12.2014 Uhrzeit 11:19:53 niCht'

Bis Datum 10.12.2014 Uhrzeit 11:24:24 Im Feld ,Anmerkung’ beschreiben

Std. 00:04:31 Sie, um welche Tatigkeit es in dem

Mitarbetter Dorothea Heymann-Reder aufgezeichneten Zeitraum geht.

Kontakt Diese Angaben werden in den

Projekt Kalendereintrag ilbernommen.

Aufgabe

Auftrag

Leistung / Fakturierbar MNein -

Eintrag mit Bezug auf
ein Projekt oder eine Aufgabe
(Verfugbar in: Enterprise Line)

Praktischer und effizienter ist es, die Zeiterfassung direkt aus einem Projekt oder einer Aufgabe
heraus zu starten.

Waihlen Sie Gber das Menu ein Projekt aus und klicken Sie dann auf die Stoppuhr, so sehen Sie, dass
der Zeiteintrag im Kontext des ausgewahlten Projekts erfasst wird. Das bedeutet, dass die Arbeitszeit
diesem Projekt bereits zugeordnet ist.

Ebenso kdnnen Sie die Stoppuhr im Kontext einer ausgewahlten Aufgabe | aktueller kontext:
starten. In diesem Fall wird der Zeiteintrag der betreffenden Aufgabe Aufgabe: Hifetexte zum Kalender
zugeordnet. Letzte Eintrage

05.12.2014 16:00:00 Scopevisio [

Stoppuhr

Stoppubr starten
s & ©

© Copyright Scopevisio AG. All rights reserved. Seite 9
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Farben der Zeiteintrage andern
Sie kbnnen die Farben der Zeiteintrage wie folgt andern:

Klicken Sie im Men(l auf Projekte > Zeiterfassung und anschlieBend oben 7 ¢ X &
rechts auf den Doppelpfeil fiir ,Weitere Aktionen’ (oder driicken Sie Strg+1).

=

| Weitere Aktionen STRG + 1 ‘

AnschlieSend klicken Sie auf ,Zeiterfassungs-Einstellungen’.

Zeiterfassung n e
Zeiterfassungs-Enstelunger
~ Zeiterfassungslisten B %ﬂt g ]
Zeiterfassungslisten v =
Mitarbeiter Donald Demo
Projekt Mobiler Vertrieb + Training
Kontakt Barenthaler Mihle Restaurant
Leistung
* - -
& Mitarbeiter Projekt Kontakt  Aufgabe  Leistungs-Mr. Leistungsbezei.. Von Bis Std. Bezeichnung
Donald Demo Mobiler ... Barenth... DL 08 Sonstige Dienst... 11.12.2014 09:... 11.12.2014 12... 03:00:00 Projektmeeting
Donald Demo Mobiler ... Barenth... 09.12.2014 16:... 09.12.2014 17... 01:00:00 Mobile Kontakt...
04:00:00

Im folgenden Formular haben Sie Gelegenheit, Standardeinstellungen fiir die Zeitaufschreibung zu
andern. Dazu gehoren auch die Farben, die Sie wie im folgenden Screenshot gezeigt umstellen
kdnnen.

Zugleich haben Sie in diesem Formular die Moglichkeit, den Beginn und das Ende eines Arbeitstages
festzulegen und eine Standardeinstellung fiir den Beginn des folgenden Zeiteintrags zu definieren.

+ Zeitaufschreibung - Einstellungen

Beginn Folgeeintrag AnschlieBend -
Arbeitstag Beginn / Ende 09:00 17:30 08:00 - 16:30 09:00 -17:30 10:00 - 18:30
Farbschema Typ Farbe
Aufgaben Standard h
Projekte Standard
I Blau
Offene Posten Kreditoren Griin
Offene Posten Debitoren Geb
Orange
Zeiterfassung I Magenta
© Copyright Scopevisio AG. All rights reserved. Seite
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4.Freigegebene Kalender

4 Dezember 2014 »

Links neben dem Kalender kénnen Sie zusatzliche Kalenderansichten

':' [2’ ';' :’ : : f an- oder abschalten. Es gibt dort auch die Méglichkeit, ,Freigegebene
8 o[l 1 12 13 1 Kalender’ anzuzeigen. Worum handelt es sich dabei?
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 35 B 27 B Wie bereits bekannt, sind Zeiteintrage mit Aufgaben, Projekten und
29 | 30| 31 . . . . .
Personen verknlpft. Wenn Sie nun z. B. die Aufgabenibersicht
~ Filter . . .
Mitarbeiter aufrufen und oben rechts auf den Doppelpfeil ,Weitere Funktionen”
« Kalender klicken, erscheint die Option ,Kalender anzeigen’.
L AUfgaben . . . . . . . . . . .
v Prajekte Diese Option fihrt Sie weiter zu einem Bildschirm, in dem Sie einen
Offene Posten Kredit 2 .. . . .. .
2 Lrene fosten frecroren offentlichen Link zum Kalender verfiigbar machen kénnen.
v Offene Posten Debitoren E
v Zeiterfassung
~ Freigegebene Kalender
Aufgaben o~
.
» Aufgabenlisten S
Aufgabenliste - -l-;E
Status <
Zeitraum 01.01.2014 bis 31.12.2014 Tag Woche Monat Jahr
Projekt / Kontakt
Benutzer
x Q Q Q -
& Projektbezeichnung Betreff Status Prioritat Filligkeit v
AGBs Uberarbeiten Begonnen Niedrig 21.03... D
Einkaufskonditionen Nicht b...  Normal 20.01... D
Wahlen Sie ,verfiigbar’,
erscheint der Aufgaben-Kalender
Kalender
unter den Freigegebenen
Kalendern in der Kalender-Ansicht Name des Kalenders Aufgaben
und kann fortan durch Abhaken der Inhaltsbeschreibung Termine der Aufgaben in "Scopevisio Demo AG" / Datum vo
meine Aufgaben: Mein / Abgeschlossene Aufgaben: Mein
ZUgehorlgen Checkbox Offentlicher Link nicht verfligbar -

eingeblendet werden.

~ Kalender

Aufgaben

Projekte

Offene Posten Krec
Offene Posten Deb
Zeiterfassung

~ Freigegebena Kalender

nicht verfiigbar
Dezember 2014 verfiighar 4 Dezember 20
MDMDFS S * .

i D5 S N S 6 Mi

8 9 |10]11 12 13 14
15 16 17 13 19 20 21
22 25 24 25 26 27 28
29 30 31

« Filter Dez 1 2 3
Micarbeiter

KW 50
[rs]
(]

10
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5.5copevisio-Kalender in Outlook anzeigen

Sie kdnnen den Scopevisio-Kalender in Outlook anzeigen, indem Sie einen Link auf diesen Kalender
erstellen und in Outlook 6ffnen. Das funktioniert folgendermalen:

Kalender-Link generieren

Klicken Sie im Scopevisio-Meni auf Projekte > Zeiterfassung. Es 6ffnet sich ein Bildschirm, in dem Sie
unten einen [Kalender]-Button sehen. Klicken Sie auf diesen Button.

Zeiterfassung
iv} Zeiterfassungslisten
Zejterfassungslisten Zeiterfassung Donald Demo - =
Mitarbeiter Donald Demo
Projekt
Kontakt Birenthaler Miihle Restaurant
Leistung
*
& Mitarbeiter Projekt Kontakt  Aufgabe  Leistungs-Nr. Leistungshbeze... Won Bis
Donald Demo Mobiler... Bdrent... Interes... DLOS Dienstleistung 1 22.09.2014 1... 22
Donald Demo Mobiler... Bdrent... Prdsent... DLOS Dienstleistung 1 22.09.2014 1... 22
Neuen Eintrag hinzufiigen || Folgeeintrag hinzufiigen | | Bearbeiten || Entfernen | | Kalender L\]&
Dies 6ffnet eine Kalenderansicht, in der Sie die [ ,....4er
Moglichkeit haben, einen offentlichen Link zu
erstellen. Klicken Sie auf ,Offentlicher Link‘ > Name des Kalenders Zeiterfassung
Verngbar (Abblldung rechts), um einen Inhaltsbeschreibung Zefterfassung der Gesellschaft "Scopevisio Demo AG”
Kalender-Link zu erhalten. Gffentlcher Link nicht verfiigbar  ~
Farbe nicht werfiighar

Diesen kopieren Sie anschliefend mit einem

Klick auf das ,Kopieren-Symbol in die

Zwischenablage (Abbildung unten) M DMODTE S 5
1 2 3 4 5 6 7
8| 80 i i I S File

15 16 17 18 19 20 21 Sep 1 2
eiterfassung 23 24 25 26 27 28

iterfassung der Gesellschaft "Scopevisio Demo AG"

Kalender Link 15 16
ﬁ die Zwischenablage kopieren

randard -
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Kalender in Qutlook offnen

Nun 6ffnen Sie Outlook > Kalender. Auf der Registerkarte ,Start’ klicken Sie auf den Button [Kalender
o6ffnen] und anschliefend auf ,Aus dem Internet’.

START = SENDEN/EMPFANGEN  ORDNER  ANSICHT  SCOPEVISIO

T B AE@E EFE®RE B 3O

Neue Neue Neue Lync- Neues Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht  Kalender Kalendergruppen Kalende
sprechung Elemente - Besprechung ~ Meeting 7 Tage &ffnen T, - E-Mail se|
Neu Lync-Besprechung TeamViewer Gehe zu 1 Anordnen m Kal&der verwalten
< -
ptember 2014 <« 22 September 2014 Berlin, BE =~ < Kalrender offnen
MI DO FR SA Freigegebene Kalender von
57 38 23 30 o andere.rj Persongn‘ A_btsnlungen
[o& Aus Adressbuch... oder Rdumen hinzufiigen oder
RTINS I einen neuen Kalender erstellen.
[ I P2 E" Aus RBaumliste...
e

% Aus dem Internet...

Neuen leeren Kalender erstellen...

LD_‘J, Freigegebenen Kalender &ffnen...

Daraufhin &ffnet sich ein Popup- Neues Internetkalenderabonnement ? -
Fenster, in das Sie den Link zum

Scopevisio-Kalender, der sich in
Ihrer Zwischenablage befindet, mit
STRG+V hineinkopieren.

Geben Sie den Speicherort des Internetkalenders ein, der zu Outlook hinzugefiigt werden soll:

eytefu2genryfudggzrufurdiojwhezdgalemq3das/Zeiterfassung.ics
Beispiel: webcal://www.example.com/calendars/Calendar.ics

Abbrechen

Sollte ein Sicherheitshinweis erscheinen, quittieren Sie diesen mit einem Klick auf [Ja]. Ihr Scopevisio-
Kalender wird jetzt in Outlook importiert und neben lhrem Outlook-Kalender angezeigt.

E e B Zeiterfassung - Internetkalender - Outlook ? @ - 0O X
START | SENDEN/EMPFANGEN ~ORDNER  ANSICHT  SCOPEVISIO
=1 a L Personen suchen
o e i 5553 g !
= B FEE B EFE B8 B B B ) e
Neuer  Neue Neue  Neuelync- = Neues  Heute Nachste Tagesansicht Arbei Woche Monat icht Kalender ppen  Kalenderper Kalender  Online  Kalenderberechtigungen
Termin Besprechung Elemente ~  Besprechung | Meeting 7Tage sffnen~ - £-Mail senden freigeben veroffentlichen
Neu Lync-Besprechu... TeamViewer  Gehezu % Anordnen 5 Kalender verwalten Freigeben Suchen ~
< September 2014 ¢ . Heute Morgen &3 Mittwoch
4 » - Berlin, BE ~ <O ¢ Zeiterfe urchsuchen (Strg+E
Yo b1 Do rR oA 22 - 26. September 2014 erlin 15ecreC Tecr9eC 16°C/100¢ | Zerertassung durchsuchen Gtrg+E) el
25 26 27 28 28 30 Kalender % 4 Zeiterfassung X
12 3 45 6 DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG
8 9 10 11 12 13
23 24 25 26 23 24 25 26
15 16 17 18 19 20 DS
eminar
EZZ 24 25 26 27
2 0
Oktober 2014 08 =
MO DI MI DO FR SA
1 2 3 4
09 Gliederungskonzeg
6 7 8 9 10 11 fiir Akquise; 2. Stock: C
®YWE DD Standardtrainings
N 10 présentieren
oo s Outlook-Kalender P Scopevisio-Kalender
27 28 29 30 B 1 'gskonzept
11 erstellen, Mobiler
3 4 5 6 7 8
4[] Meine Kalender 12
v| Kalender
13 Vertriebsmeeting Anreise zur Messe
. 3. Stod
4[| Freigegebene K... I
abwesenheiten 14
4[] Andere Kalender 15
/| Zeiterfassung
16 -
E-Mail Kalender Personen Aufgaben -

ELEMENTE: 1 DAS ADRESSBUCH WIRD AKTUALISIERT. o &
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Verschiedene Kalenderansichten

Sie kénnen beide Kalender auch ibereinander legen, indem Sie auf den Linkspfeil neben dem

Kalendertitel klicken.

] Heute Morgen ™ Mittwoch
4« » 22 -26. September 2014 Berlin, BE = < (2 16°C/9°C 16°C/10°C
Kalender Zeiterfassung x
DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG DIENSTAG
23 24 25 26 23
(] seminar ¥aender ubereinander
legen
08
Neues
09 Gliederungskonzeg
fiir Akquise; 2. Stock: ©
Standardtrainings
10 présentieren
Schulungskonzept
11 erstellen, Mobiler
13 Vertriebsmeeting Anreise zur Messe
3, Stock
14

Nun liegen die Kalender Gibereinander — eine praktische Ansicht, um z. B. Ressourcen fiir Projekte zu

planen oder deren Zeitplanung zu (berblicken.

4« » 22 -28. September 2014
» Kalender x El Zeiterfassung ¥
DIENSTAG
¥alender 23
nebeneinander
anzeigen
08
09 Neues Gliederungskonzept fiir
Standardtrainings présentieren
10
Schulungskonzept erstellen,
1 Mobiler Vertrieb + Training,
12
13 Vertriebsmeeting 3. Stock Anreise zur Messe

Wenn Sie das riickgdngig machen und die
Kalender  wieder nebeneinander sehen
mochten, klicken Sie abermals neben dem
Kalendertitel auf den Pfeil, der jetzt nach rechts
weist.

Zurzeit konnen Sie mit diesem Kunstgriff
Kalender, die in Scopevisio erstellt werden, nur
nach Outlook synchronisieren.

Umgekehrt funktioniert das zunachst noch
nicht: Scopevisio-Kalender, die in Outlook
angezeigt werden, sind derzeit noch
schreibgeschtzt.

In einem spateren Scopevisio-Release wird es
auch moglich sein, Termine eines Scopevisio-
Kalenders in Outlook zu &dndern und die
Anderung  zuriick nach  Scopevisio zu
synchronisieren.

Mit einem Klick auf [Senden/Empfangen] in Outlook kdénnen Sie den Scopevisio-Kalender

synchronisieren.

© Copyright Scopevisio AG. All rights reserved.
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6.Hinweise zum Umgang mit dem Scopevisio-
Kalender

Der Kalender ist ein weiterer Baustein, um lhr Unternehmen in Scopevisio vollstandig abzubilden.
Seine Integration in Scopevisio ermoglicht Ihnen eine noch umfassendere Sicht auf Projekte,
Aufgaben, und Kontakte. Sehen Sie im Folgenden einige Beispiele fiir die Nutzung des Scopevisio-

Kalenders.

Aufgaben im Kalender anzeigen

Sie haben neben der Kalenderansicht das Hakchen im Feld ,Aufgaben’
gesetzt, um sich Aufgaben im Kalender anzeigen zu lassen.

+ Kalender
v Aufgaben
Projekte
Offene Posten Kredito
Offene Posten Debitor

Die offenen Aufgaben werden standardmaRig um 8:00 Uhr morgens angezeigt. Wenn Sie mit der
Maus Uber einen Eintrag fahren, werden Details angezeigt.

01 Projekt 02 Termine und | Angebot | Best Practice GOBD Koordination Meeting E

[al

GOBD Verfahrensdokumentation
(Micht begonnen)

Klicken Sie dann auch noch mit der linken Maustaste, so gelangen Sie direkt in die Detailseite zur
betreffenden Aufgabe (wenn Sie die Berechtigung haben, diese anzuzeigen).

i Aufgabe
Projekt
Beschreibung GOBD Verfahrensdokumentation
Status Nicht begonnen -
Prioritat Norrmal -
Schlzgwdrter

Wenn Sie auf die Aufgabe klicken, erscheint das Zeiteintrag-Formular:

© Copyright Scopevisio AG. All rights reserved. Seite
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Zeiteintrag ? ¢ <«
» Feiteintrag

Anmerkung

Von Datum .09.2014 Uhrzeit 15:00:00

Bis Datum Navigation 22.09.2014 Uhrzeit 16:00:00

std. zuanderen | lg1:00:00

- - verknipften

Mitarbeiter Elernenten Donald Demo

Kontakt Barenthaler Mihle Restaurant

Projekt Mobiler Vertrieb + Training

Aufgabe Prasentation erstellen und versenden

Auftra AlU-2011-1

Leistuna / Fakturierbar Dienstleistung 1 Mein -

Indem Sie hier die Links zu Mitarbeiter, Kontakt, Projekt, Aufgabe, Auftrag oder Leistung anklicken,
gelangen Sie zu weiteren Ansichten, die Ihnen zusatzliche Informationen liefern.

Klicken Sie auf den Link ,Aufgabe’, um die Details der zum Termin gehorigen Aufgabe anzuzeigen.

Zeiterfassung und Stundenabrechnung

Die Termineintrdge im Kalender geben eine zukiinftige Zeit an, wahrend die Stoppuhr eine Ist-Zeit
festhalt.

Zuordnungen in Zeiterfassungslisten nachtragen
In Zeiterfassungslisten kdnnen Sie durch Markieren mehrerer Eintrdge eine Projektzuordnung oder
andere Zuordnung herbeifiihren.

Markieren Sie in der Zeiterfassungsliste mehrere Eintrage, die noch keine Projektzuordnung haben,
und klicken Sie auf [Bearbeiten]. Jetzt konnen Sie eine Projektzuordnung fiir die Zeiteintrage
eingeben. Speichern Sie lhre Angaben.

Stundenabrechnung generieren
Sie moéchten eine Stundenabrechnung fiir einen Mitarbeiter oder ein Projekt erstellen?
Filtern Sie in der Zeiterfassungsliste die Leistungen heraus, die in die Stundenabrechnung einbezogen

werden sollen. AnschlieRend klicken Sie auf das kleine Druckersymbol links neben dem Tabellenkopf
(siehe Abbildung unten). Jetzt kénnen Sie per Mausklick die Abrechnung als Excel-Tabelle generieren.

+ Zeiterfassungslisten

Zeiterfassungslisten Zeiterfassung Donald Demo v =
Mitarbeiter Donald Demo
Projekt
Kontakt Barenthaler Mithle Restaurant
Leistung
*®
Mitarbeiter Projekt Kontakt  Aufgabe  Leistungs-Mr. Leistungsbeze... \on Bis Std.
t... Interes... DLO5 Dienstleistung 1 22.09.2014 1... 22.09.2014 1... 01:00:00

"y Mit den Exportfunktionen
W4 kiinnen Sie die Tabelle t... Prasent... DLO5 Dignstleistung 1 22.09.2014 1... 22.09.2014 1... 01:00:00
drucken und in
verschiedene Formate
konvertieran.

02:00:00

© Copyright Scopevisio AG. All rights reserved. Seite
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Offene Posten

Warum sollten Sie Falligkeiten offener Posten in Ihrem Scopevisio-Kalender anzeigen lassen? Weil es
Sie daran erinnert,

® wann Sie Zahlungen zu leisten haben (Offene Posten Kreditoren)
e wann Sie Zahlungen zu erwarten haben (Offene Posten Debitoren)

Diese Information hilft Ihnen bei der Liquiditdtsplanung und verrat lhnen, wenn Sie morgens den
Kalender 6ffnen, auf den ersten Blick, welche Zahlungszu- und -abflisse zu erwarten sind.

© Copyright Scopevisio AG. All rights reserved. Seite
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7.Durchgangige Sicht auf alle relevanten
Informationen
Der Kalender eroffnet lhnen eine durchgangige Sicht:
e Von der Aufgabe Uber den Kontakt zum Kalender
e Von der Aufgabe Uber das Projekt zum Kalender
¢ Vom Kalender tber den Kontakt zur Aufgabe
e Vom Kalender Uber das Projekt zur Aufgabe
¢ Vom Kontakt Gber den Kalender zum Projekt

® Vom Projekt liber den Kalender zum Kontakt
Kontakt
Aufgabe Kalender

Projekt

Dies erhoht die Transparenz und verbessert Ihre Auskunftsfahigkeit. Die wichtige Zeitdimension —
sowohl Zeitpunkt / Termin als auch Zeitverlauf / Zeiterfassung — ist nun fur Sie aus Scopevisio
ersichtlich und wird im Laufe der nachsten Releases voll in die anderen Ansichts- und
Berichtsfunktionalitdten integriert.

Das ist es, was Scopevisio unter einer 360-Grad-Sicht auf ein Projekt, einen Kontakt usw. versteht: Alle
Informationen und Meta-Informationen stehen schnell und komfortabel zur Verfligung. Die
Vernetzung von Informationen ist intuitiv erkennbar und entspricht der Vernetzung des Wissens und
der Prozesse im Betrieb, wo ebenfalls die einzelnen Tatigkeiten und Objekte auf vielfaltige Weise
miteinander verknipft sind und einander bedingen.

8.Zukunftsmusik

In Zukunft sollen in den Scopevisio-Kalender noch weitere Fahigkeiten integriert werden:

® Abonnierte Kalender lassen sich bald auf jeder Plattform anzeigen
® |n Kirze wird es moglich sein, eine Stundenabrechnung ohne den Umweg liber den Excel-
Export direkt aus der Scopevisio-Zeiterfassungsliste heraus zu erstellen.
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