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Mithilfe des Erinnerungsmoduls ist es moglich, Termine aus den verschiedenen Modulen des

d+ OM in Ihren Outlook-Kalender zu exportieren und Erinnerungen zu diesen Terminen zu erstel-
len. Diese Erinnerungen kénnen per E-Mail oder SMS erfolgen. ACHTUNG! Eine Erinnerung per
SMS kann nur erfolgen, wenn das kostenpflichtige SMS-Modul in Ihrem Unternehmen aktiviert

und eingerichtet ist. Sonst ist nur eine Erinnerung per E-Mail moglich.

Das Erinnerungsmodul ist in den verschiedenen Dialogen des d+ OM (ber die Schaltflache zu
erreichen. Dieses taucht neben Datumsfeldern auf und erméglicht das Erstellen von Erinnerungen
und Terminen fir das im Feld eingetragene Datum (siehe folgende Kapitel). AuRerdem ist Gber das
Hauptmend, Gber das Meni Administration (Menlpunkt Erinnerungen) oder Gber das Meni
Einstellungen (Menlpunkt Erinnerungen) der Zugriff auf eine Liste aller Erinnerungen, Terminse-
rien und Outlook-Termine moglich (siehe ab Seite 4). Fir diese Liste bendtigen Sie allerdings die

jeweiligen Administratorenberechtigungen (siehe ab Seite 28).

Navigation NHTTeststand [=][x]

Hauptmeniil Suchen |

<= Favoriten
+- = Domizil+ DigitalPen
+- = Domizil+ DigitalPen NEU
= = Domizil+ Objektmanagement
= Posteingang
E = Erinnerung :I
= SMS5 senden
+- = Projekte & Planung
+- = Objekte
+- = Personen

Abbildung 1 - Hauptmenii im d+ OM
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Abbildung 2 - Men(i Administration
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Abbildung 3 - Menli Einstellungen
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2. Erinnerungsliste

Uber das Hauptmenii, Giber das Menii Administration (Menlpunkt Erinnerungen) oder tiber das
Menl Einstellungen (MenUpunkt Erinnerungen) erreichen Sie eine Liste aller Erinnerungen, Ter-
minserien und Outlook-Termine, flir die Sie allerdings die Administratorenberechtigung bendétigen.
Beim Offnen dieser Liste iber das Hauptmeni wird das Suchkriterium Benutzer bereits mit dem
aktuellen Benutzer vorbefiillt (kann aber noch gedndert werden), wohingegen beim Offnen tiber
das Administrationsmenu nichts in den Suchkriterien eingetragen wird. Wird die Liste iber das
Einstellungsmenii ge6ffnet, konnen nur die Erinnerungen des aktuellen Benutzers angezeigt

werden (kann nicht gedndert werden).

El Erinnerungen <<HHTTeststand>> @M
@ Erinnerungen
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Benutzer
&k = | Abstimmurg B “alle Erinnerungen anzeigen
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Abbildung 4 - Allgemeine Erinnerungsliste

Sie kdnnen die Liste tUber den Bereich Suchkriterien einschranken. Sollte der Bereich nicht zu sehen
sein, klicken Sie einmal auf den blauen Balken, um ihn einzublenden. Sie kénnen nach Benutzer
und Modul einschrdanken, indem Sie den jeweiligen Bereich zunachst aktivieren (Haken setzen).

Fligen Sie neue Benutzer hinzu, indem Sie auf das griine Plus klicken und diese aus der Benutzerlis-
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te auswahlen. Um ein neues Modul hinzuzufiigen, wahlen Sie dieses aus der Dropdown-Liste aus
und klicken Sie dann auf das griine Plus. Uber das rote Minus kénnen Eintrige in beiden Bereichen
wieder entfernt werden. Auflerdem konnen Sie auf bestimmte Daten einschranken, indem Sie
auch diesen Bereich zunachst aktivieren und dann die gewiinschten Einstellungen vornehmen.
Zusatzlich kdnnen Sie Giber Optionen festlegen, welche und wie viele Erinnerungen lhnen im Dar-
stellungsgitter angezeigt werden sollten. Auch eine Suche (iber das Standardsuchfeld von d+ OM

ist moglich.

Per Doppelklick oder Klick auf Detail kbnnen Sie eine Erinnerung bzw. einen Outlook-Termin o6ff-
nen und anschlieBend bearbeiten. Mit Klick auf Neu kdnnen Sie eine neue Erinnerung erstellen
(siehe Seite 7) und Giber Léschen konnen eine oder mehrere bestehende Erinnerungen entfernt

werden (Mehrfachmarkierung durch gedriickt Halten der Strg-Taste).
Uber Aktualisieren werden die Daten neu geladen.

Um einen Termin als Erledigt zu kennzeichnen, wahlen Sie den gewlinschten Termin mit einfa-
chem Klick aus und betatigen Sie dann die entsprechende Schaltflache. Dazu bendtigen Sie die
entsprechende Berechtigung (siehe Seite 28). Erledigte Termine kdnnen nicht mehr geandert wer-
den und es werden keine E-Mails / SMS mehr versendet. Die Ausnahme dazu bilden

die Outlook Erinnerungen. Diese werden nicht aus Outlook entfernt. Wenn Sie einen solchen Ter-

min erneut bearbeiten mdéchten, entfernen Sie das Erledigt-Kennzeichen.

Mit der Schaltfliche Ubertragen kénnen Sie, wenn Sie die notwendige Berechtigung (1066) besit-
zen oder Administrator sind, eine Erinnerung an einen Benutzer oder an eine Gruppe Ubertragen.
Wihlen Sie dazu die betreffende Erinnerung aus dem Darstellungsgitter aus. Uber die Schaltflache
Ubertragen 6ffnet sich dann je nach Auswahl die Benutzer- bzw. Gruppenliste. Aus diesen Listen
wahlen Sie anschlieBend den entsprechenden Benutzer bzw. die entsprechende Gruppe aus, an

die Sie die Erinnerung tUbertragen mochten.

Uber Zur Terminserie gelangen Sie (iber eine einzelne Erinnerung einer Terminserie zur vollstandi-
gen Terminserie. Wenn Sie die Terminserie dndern, insbesondere die Einstellungen im Register
Terminserie, werden nach dem Speichern die zukiinftigen Einzeltermine entsprechend der Ande-

rungen neu erstellt.
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Mit der Schaltflaiche zum Dialog gelangen Sie in den jeweiligen Detaildialog, zu dem die Erinnerung
angelegt wurde. Haben Sie also zum Beispiel eine Erinnerung oder einen Outlook-Termin zu einer

Hausversammlung erstellt, wird damit die entsprechende Hausversammlung geoffnet.



Das Erinnerungsmodul ist in vielen Dialogen des d+ OM Uber die Schaltflache angebunden.
Diese finden Sie immer neben Feldern, in denen ein Datum eingegeben werden muss. Ist das Feld

nicht befillt (also kein Datum eingetragen), ist es nicht moglich, eine Erinnerung zu erstellen.

AulRRerdem kann Uber die Schaltflache eine Erinnerungsvorlage erstellt werden (siehe ab Seite

21).

Es ist weiters moglich, eine Erinnerung oder eine Erinnerungsvorlage nicht nur aus den Dialogen
des d+ OM sondern auch tber die Erinnerungsliste (siehe Seiten 4) bzw. die Vorlagenliste (siehe
Seite 20) zu erstellen. In beiden Fallen 6ffnet sich derselbe Dialog. Der Unterschied der beiden
Erstellungsmoglichkeiten liegt nur in der Zuordnung zu einem Modul. Wird eine Erinnerung oder
eine Erinnerungsvorlage aus einem Dialog des d+ OM erstellt, ist diese dem betreffenden Modul
zugeordnet und mit bestimmten Daten aus dem Modul vorbefiillt, wahrend bei der Erstellung
einer Erinnerung oder einer Erinnerungsvorlage aus der jeweiligen Liste keine Modulzuordnung

besteht.

Im Folgenden wird die Erstellung von Terminen und Erinnerungen mit Modulzuordnung Schritt fur
Schritt erklart. Als Beispiel dient der Termin einer Hausversammlung im Modul Event, wobei das
Vorgehen in allen anderen Modulen des d+ OM analog ist.

Wie immer tragen Sie im Event den Termin fur die Hausversammlung ein. Klicken Sie dann auf die

Schaltflache fur das Modul der Erinnerungen:
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@ @een B [T Jcswe | I

Abbildung 5 - Eventdialog - Erinnerung an Eventtermin

Es wird dann die Erinnerungsliste gedffnet. Bestehen zu diesem Datum bereits Termine und Erin-

nerungen, werden diese ebenfalls in der Liste angezeigt. AuRerdem erscheint in dem Fall neben

den Schaltflachen im OM-Dialog ein Ausrufezeichen:'lwi



[ EI Erinnerungen <<NHTTeststand>> @l@lﬁ
% Erinnerungen
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Abbildung 6 - Erinnerungen zum Termin

In der Erinnerungsliste finden Sie alle Termine und Erinnerungen zu diesem Datum. Diese sind zu-

nachst auf lhren Benutzer eingeschrankt. Im Bereich (iber der Liste konnen Sie die Einschrankun-
gen andern. Mit Klick auf den Balken Suchkriterien werden die Einschrankungen zunachst einmal

ein- bzw. ausgeblendet. Um Einschrankungen zu verwenden, haken Sie diese zunadchst an und fu-

gen Sie einen oder mehrere Benutzer mit Klick auf + hinzu, stellen Sie ein Datum ein oder wahlen
Sie weitere Optionen. Andern Sie die Suchkriterien, missen Sie erneut auf Suchen oder Alle kli-

cken, um die Ergebnismenge neu zu laden.

Bestehende Erinnerungen oder Termine kénnen Sie mit Klick auf Detail oder Doppelklick bearbei-
ten oder mit Klick auf Léschen entfernen. Mit Klick auf Neu kénnen Sie einen neuen Termin in Out-

look, eine neue Erinnerung, eine Erinnerung aus einer Vorlage oder eine Terminserie erstellen.

@ wvCalendar Outlook

@ Erinnerung
@ Erinnerung aus Vorlage
Ea, Terminserie

i Meu |3 Detai

Abbildung 7 - Auswahl neue Erinnerung




Mochten Sie eine Erinnerung ohne Modulzuordnung erstellen, 6ffnen Sie die Erinnerungsliste aus

dem Hauptmen und klicken Sie dann auf die Schaltflaiche Neu im unteren Bereich des Dialogs.

Auch hier haben Sie die Moglichkeit, einen vCalender Outlook-Termin, eine neue Erinnerung, eine

Erinnerung aus einer Vorlage oder eine Terminserie zu erstellen.

vCalendar Outlook Termin

Beim Erstellen eines Outlook-Termins kénnen Sie das eingegebene Datum in lhren Kalender expor-

tieren. Hierflr wird ein Dialog gedffnet.

ile[E)

[=] vCalendar Erinnerung mit Qutlook versenden <<NHTTeststand>>

vCalendar Erinnerung mit Outlook versenden

1 Einstellungen | 2 Historie

l I
Status
Modul
Mandant
Organisator
Erinnerung an Benutzer
 Betreff
Beschreibung
on
@y, Startzeit
B Endzeit
w4 zusétzliche Empfanger Fﬂq E]
— € Eigenschatten
L = Event
3 I}j Bearbeitung

- Erstelt am

- Erstelt von

- Gedndert am

- Gedndert von

- Erlodigt am

- Erledigt von

- Gesendet am

L Erinnerung in Outlook eingetragen

r

32480FB5-7ASF-4016-ADDB-BEBECO0DTEES
Erinnerung nicht in Outlook eingetragen

Event

NHTTeststand

CPRAWED

CPRAWED

Erinnerung Firstfeier Event (EV-000825)

FirstfeierObjsktle: 00008 / 00, Innsbruck, Gumppstralke 14E..

20.06.2018 00:00:00
21.06.2018 00:00:00
Firstieier

20.08.2018 10:35:17
CRAWED
20.06.2018 10:35:17

CPRAWED

EE@e __J® |8

| d "|3 vCalendar mit Outlook versenden ] zum Dialog ]@@

Abbildung 8 - Outlook-Termin erstellen
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Hier kdnnen Sie auswahlen, an wen die Erinnerung gehen soll. Zur Auswahl stehen entweder ein-
zelne Benutzer oder eine ganze Benutzergruppe. AuBerdem kdnnen Sie einen Betreff und eine Be-

schreibung fur den Termin eingeben. Die Beschreibung kdnnen Sie entweder im Eingabefeld oder

mit Klick auf die Schaltflache im Editorfenster eingeben. Erstellen Sie die Erinnerung aus
einem Dialog des d+ OM, wird das Feld Modul befillt und je nach Modul sind dann bereits
bestimmte Informationen im Text enthalten, beim Event beispielsweise die Eventnummer, Objekt,
Eventleiter und Termin. Aulerdem wird beim Event automatisch der Ort hinzugefiigt, sofern Sie
einen Veranstaltungsort eingegeben haben. Auch das Feld Eigenschaften wird automatisch befillt.
Der eigentliche Termin wird tber die Felder Start- und Endzeit definiert. Diese Angaben werden

aus dem Event Glbernommen und kénnen nicht mehr geandert werden.

AulRerdem kdnnen weitere Benutzer im Feld zusdtzliche Empfénger ausgewahlt werden, die eben-
falls Gber einen Termin informiert werden sollten. Unabhdngig von dieser Auswahl wird auch der

Benutzer, der einen anderen vertritt, GUber einen Termin benachtrichtigt.

Mit der Schaltflache zum Dialog in den Details der Erinnerung wird der zum Termin gehdrende De-
taildialog im d+ OM geoffnet, also in unserem Beispiel das Event. Erstellen Sie eine Erinnerung

ohne Modulzuordnung, wird dieses Feld ausgegraut dargestellt.

Haben Sie alle Einstellungen getroffen, konnen Sie den Eintrag speichern. Dabei werden Sie ge-
fragt, ob der Termin versendet werden soll. Das Versenden kénnen Sie auch handisch iber die
Schaltflache vCalender mit Outlook versenden erledigen. Alle gewahlten Benutzer bekommen
dann den Termin per E-Mail an die in den Benutzerdetails hinterlegte E-Mail-Adresse zugesendet.
Er wird im *.ics-Format verschickt und kann dann in MS Office Outlook dem Kalender hinzugefiigt

werden.

11
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© Bitte um Anbwart.
Konflikte mit einem anderen Termin in [hrem Kalender,
Von: Office@cp-solutions.at Gesendet: Mil16.04.2014 13:39
Erforderlich: Stefanie Jahn
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Betreff: Hausversammlung Event (EV-000613)
Ot
Zeit Mitbwoch, 30, April 2014 17:00-22:00
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16 o0 =i
17 00 f Hausversammiung Event (EV-000496) o ' Lls.ver.sa-mﬁlung- ﬁveﬁl EEVDDDGB)
1 Office@cp-solutions.at 1] Office@cp-solutions.at
1800 ¢ a
¢ 1 ‘
o -
ﬂ;
Hausversamm[ung B
Objekt/e: 00047 / 00, Innsbruck, Dies ist eine Teststrasse mit gaaaanz vielen Leerzeichen
Event EV-000613
Eventleitung: Irmgard Fischbacher
Datum von 30.04.2014 bis 30.04.2014 -
Zeitvon 17:00 bis 22:00 T
Link zum Detail:
domizil:;//OM/Event?Nummer=EV-000613&Mandant=5tandard%20Kunde
-
o Weitere Informationen dber: Office@cp-solutions.at. DD A

Abbildung 9 - E-Mail mit Termin in MS Office Outlook 2007

AuRerdem enthilt die Beschreibung des Termins einen Link zum Detaildialog. Uber diesen kénnen

Sie direkt aus Outlook zum jeweiligen Datensatz (in unserem Beispiel also zum Event) springen.

12




83 Office@cp-solutions.at Mi 13:39
Hausversammlung Event (EV-000613)

:_,1 Office@cp-solutions.at Wi 12:00
:  Domizil= Plattform AUTOMATISCHE ERINMER...
_ 53 Kopieren i 11:56
@ Schnelldruck E-SEMVEr!
= . hi 11:45
| i Anbworten -
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*_.;; Weiterleiten ung
2%  Als ungelesen markieren ML
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= -@, Verwandtes suchen L ML)
-;; Duicksteps k
4 % Regeln r
(o A} Verschieben b Di 16:56
gl| Onehlote
4, Ignorieren
_ % Junk-E-Mail ] Mo 15:04
f g-Te.
:K Lschen vertrag - Te..
Mo 9:16

Domizil= Dialog dffnen

Abbildung 10 - MS Office Outlook 2007 Posteingang - Kontextmendi

Wahlen Sie den Termin oder die Erinnerung dazu in der Liste des Posteingangs aus, 6ffnen Sie per
Rechtsklick das Kontextmen(i und wahlen Sie den Punkt Domizil+ Dialog 6ffnen. Voraussetzung ist
aber, dass d+ OM bereits l1duft und Sie die neueste Version der MS Office AddIns (mindestens Ver-

sion 3.36.32.0 bzw. 3.36.64.0) installiert haben.

Alle Sendeereignisse werden protokolliert und beim spateren Offnen des Outlook-Termins aus der

Erinnerungsliste im Register Historie angezeigt (siehe Seite 27ff.)
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Erinnerung

Erstellen Sie eine neue Erinnerung, wird ein anderer Dialog gedtffnet.

[2] Erinnerung <<NHTTeststand>>
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g

d.weber@cp-solutions.at

Erinnerung Einreichfrist Arbeit: AR-08781 - gztfrzf (10.07.2018)

Erinnerung Einreichfrist Arbeit AR-08791 - gztfrzf (<Appointme...

10.07 2018 11:53:36

BEL G | @

| E

(B z=mpens |[1d][ &) X]]

Abbildung 11 - Erinnerung erstellen

Grundsatzlich kénnen Erinnerungen per SMS und/oder E-Mail versendet werden. Achtung: Eine

Erinnerung per SMS kann nur erfolgen, wenn das kostenpflichtige SMS-Modul in Threm Unterneh-
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men aktiviert und eingerichtet ist. Sonst ist nur eine Erinnerung per E-Mail moglich. In dem Fall

wird der Bereich Erinnerung per SMS im Dialog ausgeblendet.

Wahlen Sie zundchst aus, an wen die Erinnerung gehen soll. Zur Auswahl stehen entweder einzel-
ne Benutzer oder eine ganze Benutzergruppe. Aullerdem kdnnen Sie eine Beschreibung fiir die Er-

innerung eingeben. Dies kdnnen Sie entweder im Eingabefeld oder mit Klick auf die Schaltflache

im Editorfenster tun. Erstellen Sie die Erinnerung aus einem Dialog des d+ OM, wird das Feld
Modul befillt und je nach Modul sind dann bereits bestimmte Informationen im Text enthalten,
beim Event beispielsweise die Eventnummer, Objekt und Termin. AuBerdem wird beim Event
automatisch der Ort hinzugefligt, sofern Sie einen Veranstaltungsort eingegeben haben. Sonst
konnen Sie diesen per Hand eintragen. Auch das Feld Eigenschaften wird bei der Erstellung aus
einem Dialog des d+ OM automatisch beflllt. Der eigentliche Termin wird ebenfalls aus dem

d+ OM-Dialog (in unserem Beispiel also vom Event) ibernommen und kann nicht mehr gedndert

werden.

Stellen Sie dann ein, wann die Erinnerung erfolgen soll. Sie kdnnen aus verschiedenen Optionen
wahlen, ob Sie Minuten, Stunden, Tage, Wochen oder Monate vorher erinnert werden mochten.
Das entsprechende Datum wird dann unter dem Auswahlfenster angezeigt. Wahlen Sie den
Eintrag "benutzerdefiniert" aus (ganz oben), kdnnen Sie den Zeitpunkt handisch eintragen.
ACHTUNG! Eine Erinnerung kann nur VOR bzw. zum Termin erfolgen, nicht spater. Bei einem

ganztatigen Termin kann die Erinnerung bis zum Ende des Tages festgelegt werden.

Waihlen Sie dann zunachst durch Setzen der Hakchen Aktiv, ob Sie per SMS und/oder E-Mail er-
innert werden moéchten. Geben Sie anschlieBend Handynummer und SMS-Text bzw. die E-Mail-
Adresse(n) sowie Betreff und Text ein. Auch beim E-Mail-Text kdnnen Sie das Editorfenster zur Ein-
gabe nutzen und auch hier werden bestimmte Informationen aus dem d+ OM (in unserem Beispiel

vom Event) Gbernommen und eingetragen.

AuBBerdem kdnnen weitere Benutzer im Feld zusdtzliche Empfdnger ausgewahlt werden, die eben-
falls per E-Mail und/oder SMS eine Erinnerung erhalten sollen. Unabhangig von dieser Auswahl

wird auch der Benutzer, der einen anderen vertritt, (iber eine Erinnerung benachtrichtigt.

Im Bereich Eigenschafte finden Sie alle verknlpften Datensatze zur Erinnerung.
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Mit der Schaltflache zum Dialog in den Details der Erinnerung wird der zur Erinnerung gehdrende
Detaildialog im d+ OM gedffnet, also in unserem Beispiel das Event. Erstellen Sie eine Erinnerung

ohne Modulzuordnung, wird dieses Feld ausgegraut dargestellt.

Haben Sie alle Einstellungen getroffen, speichern Sie den Dialog mit den (iblichen Schaltflachen.
Die SMS bzw. E-Mail werden dann zum eingestellten Zeitpunkt versendet. Bitte beachten Sie: Ak-
tivieren Sie sowohl E-Mail als auch SMS, erfolgen beide Erinnerungen zum gleichen Zeitpunkt.
Mochten sie stattdessen zu unterschiedlichen Zeitpunkten erinnert werden, mussen Sie zwei

separate Erinnerungen erstellen.

Erhalten Sie die Erinnerung per E-Mail, enthdlt die Beschreibung der Erinnerung zusatzlich einen
Link zum Detaildialog. Uber diesen kénnen Sie direkt aus Outlook zum jeweiligen Datensatz sprin-
gen. Wahlen Sie die Erinnerung dazu in der Liste des Posteingangs aus, 6ffnen Sie per Rechtsklick
das Kontextmen( und wahlen Sie den Punkt Domizil+ Dialog éffnen. Voraussetzung ist aber, dass
d+ OM bereits lauft und Sie die neueste Version der MS Office AddIns (mindestens Version

3.36.32.0 bzw. 3.36.64.0) installiert haben.

g3 office@cp-solutions.at Mi 13:39
Hausversammlung Event (EV-000613)
‘ [ Office@cp-solutions.at Wi 12:00
i Domizil+ Plattform AUTOMATISCHE ERI
53 Kopieren
G; Schnelldruck
B | i Mi11:43
? Antworten ing
& 4 Allen antwarten Mi11:20
® Weiterleiten ung
= j Als ungelesen markieren - hj' Fol
Es wird nic...
mE »
o| am Kategorisieren i 8:22
Y Zur Nachverfolgung b fausarbeiten
o= | _E Verwandtes suchen L] Mi7:30
/T DuickSteps
4 % Regeln
~| 2§ Verschieben 3 Di 16:56
_,'ﬂ Onehote
4 7y lgnorieren
- & Junk-E-Mail » Mo 15:04
Wertrag - Te..
)( Loschen LG
| Mo 8:18
1 Daomizil- Dialog affnen I

Abbildung 12 - MS Office Outlook 2007 Posteingang - Kontextmen(i

Alle Sendeereignisse werden protokolliert und beim spateren Offnen der Erinnerung im Register

Historie angezeigt (siehe Seite 27ff.)
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Erinnerung aus Vorlage

Erstellen Sie eine Erinnerung aus einer Vorlage, erscheint zunachst ein Dialog zur Auswahl! der Er-

innerungsvorlage:
E| Auswahl einer Erinnerungsvorlage <<NHTTeststand>> ‘_":""l?El“ -
Auswahl einer Erinnerungsvorlage
a
Abstimmung g = {2 || Maximale Riickgabe | 100 =
| i}eginnt mit ;Q[,f':-'Suchen ”Aﬂe ] VE _ﬂ |
Name Mandant |art [status [e-1ail [sms  [Beschreibung -
B|Testias 2 NHTTeststand @ Vorlage einer Erinnerung @ Vorlage Dies ist ein Test fir Abstimmungen
Baubescheide NHTTeststand @ Vorlage einer Erinnerung @ ‘orlage m Baubescheid Erinnerung |2
TestlAS NHTTestztand @ ‘orlage einer Terminserie @ ‘orlage E
met NHTTeststand @ Vorlage einer Erinnerung @ Vorlage m
Wasserrechtsbescheid NHTTeststand @ ‘orlage einer Erinnerung @ ‘forlage m Bescheid (03136)\Wasserdrt: WasserrechisbescheidAnm =
orlage Haftung NHTTeststand @ Vorlage einer Terminserie @ “orlage Erinnerung Haftung Nr. HA-001478, Objekt: 00047743 - IN4
Vorlage Haftung NHTTeststand @ “orlage einer Erinnerung @ Vorlage m Erinnerung Haftung Nr. HA-001477, Objekt: DO04TID - IN4T
Test fir Abstimmungen NHTTeststand @ Vorlage einer Erinnerung @ \orlage | Erinnerung AbstimmungThema: agsdfsdfasdfabstimmungl
asdf TIGTeststand @ “orlage giner Erinnerung @ “orlage Abstimmungvermerk (Nummer 1657) Fassadensanisrung -
4| i ] '
Anzahl| Datenzdtze: & Ausgeblendete Spalten
1 Aktualisiersn

u

Abbildung 13 - Auswahl Erinnerungsvorlage

Wenn Sie eine Erinnerungsvorlage aus einem Modul des d+ OM erstellen, werden hier nur Vorla-
gen des betreffenden Moduls oder Vorlagen ohne Modulzuordnung angezeigt. Beim Erstellen iber

die Erinnerungsliste hingegen werden alle Erinnerungsvorlagen angezeigt.

In diesem Dialog konnen Sie dann die gewlinschte Vorlage mittels Doppelklick oder Markieren und
Klick auf den griinen Haken rechts unten auswahlen. AulRerdem kénnen Sie die Vorlagenliste tGber

den oberen Bereich filtern bzw. eine Suche nutzen.

Anschlielend 6ffnet sich je nach Auswahl der Vorlage der jeweilige Dialog fiir die Erstellung eines
Outlook-Termins (siehe Seite 10), einer Erinnerung (siehe Seite 14) oder einer Terminserie (siehe
Seite 18), wobei nun einige Felder schon mit Informationen aus der Vorlage befiillt sind. Erganzen

Sie die fehlenden Informationen in der Vorgehensweise der Erstellung oder nehmen Sie entspre-
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chende Anderungen vor und speichern Sie die Erinnerung. Diese wird schlieBlich in der Erinne-

rungsliste angezeigt.

Terminserie

(7 o =TEN
Terminserie <<NHTTeststand>> me@«lﬁ

Terminserie

1 Einstellungen |2Tennmserie | aistore |

'ﬁglk‘.hl Wachentiich | Manatlich | Jéhriich |

@) JedeniAlle [4 | Tagiey

(") Jeden Arbeitstag

Seriendaler
Beginn: 20062013 |:| (7 kein Enddatum

@Endetam |20 082018 =]

(i) i (B [® = @ Bl [ &](X ]

Abbildung 14 - Terminserie erstellen

Mit Hilfe von Terminserien lassen sich wiederkehrende Termine festlegen und dafir regelmaRige

Erinnerungen erstellen.

Um eine Terminserie zu erstellen, klicken Sie auf Neu - Terminserie. Danach 6ffnet sich derselbe
Dialog wie bei der Erstellung einer Erinnerung, nur dass der Dialog Terminserie noch ein zusatzli-
ches Register Terminserie beinhaltet. Im Register Einstellungen werden dieselben Einstellungen

wie bei einer Erinnerung getroffen. Es ist hier nur zusatzlich die Checkbox Terminserie markiert.

Im Register Terminserie werden dann genauere Einstellungen vorgenommen. Es besteht die Mog-
lichkeit, im oberen Bereich das Serienmuster auszuwahlen (taglich, wéchentlich etc.) und im unte-
ren Bereich die Seriendauer (Beginn und Ende). Das heil3t, dass Sie je nach Einstellung 6fter be-

nachrichtigt werden (es wird z.B. jeden Montag eine Erinnerung durchgefiihrt).



In der Erinnerungsliste werden nur die durchgeflihrten Erinnerungen dieser Serie angezeigt, die
Anzeige der Terminserie selbst konnen Sie Gber die Suchkriterien - Optionen wahlen (nur Termin-

serien Erinnerungen anzeigen).
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4. Vorlagenliste

Uber das Menii Administration (Menulpunkt Erinnerungen) bzw. iber das Men(i Einstellungen (Me-
nipunkt Erinnerungen) kénnen Sie eine Liste der Erinnerungsvorlagen 6ffnen. Beim Offnen tber
das Administrationsmenii werden alle Erinnerungsvorlagen angezeigt, wohingegen beim Offnen
liber das Einstellungsmen nur Vorlagen des aktuellen Benutzers bzw. Vorlagen ohne definierten
Benutzer angezeigt werden. Aullerdem kdnnen Sie diese Liste liber den oberen Bereich filtern

bzw. eine Suche nutzen.

Erinnerungsvorlagen <<HHTTeststand>> @l@lﬁ |
4 o= | Abstimmung v 4 = [ || maximale Riickgabe | 100 =
i é-heginnt mit ;E[;-'Su_chen ][Aﬂe ] [ v.i|_ |
Name Mandant |Arl |Statu5 |E—MaiI|SME‘. Beschreibung =
p|Testias 2 NHTTeststand @ Vorlage einer Erinne @ Vorlage Dies ist ein Test fir Abstimmungen
Baubezcheide NHTTesistand 1131 Vorlage einer Erinne @ Vorlage m Baubescheid Erinnerung 5
TestlAS NHTTeststand @ “orlage einer Termin @ Vorlage 3
met NHTTeststand :@ Vorlage einer Erinne @ Vorlage
Wasserrechtsbescheid NHTTeststand |18 vorlage einer Erinne | ) Vorlage Bescheid (03136)Wasserar: Wasserechtsbescheiddnme
“orlage Haftung NHTTeststand @ “orlage giner Termin @ Vorlage E Erinnerung Haftung Nr. HA-001478, Objekt: 00047/43 - IN47
“orlage Haftung NHTTeststand @ Vorlage einer Erinne @ Vorlage ﬂ Erinnerung Haftung Nr. HA-001477, Objekt: 0004770 - IN4TL
Test fir Abstimmungen NHTTeststand 3@ Vorlage einer Erinne @ Vorlage Erinnerung Absti Thema: ag: i
asdf TIGTeststand @ Vorlage einer Erinne @ Vorlage ﬂ Abstimmungvermerk (Nummer 1657} Fassadensanierung N _
| . | 3
Anzahl Datensdtze: @ Ausgeblendete Spalten
(EX Neu |[E2 Detai | [ Loschen |[[E3 asuatsieren | 5] =] I3¢]
N 4

Abbildung 15 - Erinnerungsvorlagen Menti Administration

Mit Klick auf die jeweiligen Schaltflachen kénnen Sie die markierte Vorlage bearbeiten (Detail)

oder I6schen. Uber Neu haben Sie drei Méglichkeiten, eine neue Vorlage zu erstellen (Seite 21).

|D] vCalendar Outiook Vorlage

@ Erinnerungsvorlage
m Terminzerie Vorlage

B3 Neu || E Detail

Abbildung 16 - Vorlage erstellen

Mit Aktualisieren wird die Datenmenge neu geladen.
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Auch hier haben Sie die Mdoglichkeit, Erinnerungsvorlagen mit oder ohne Modulzuordnungen zu

erstellen. Uber die Schaltfléche kénnen Sie aus vielen Dialogen des d+ OM eine Vorlage

erstellen, die dann aber auf dieses Modul des d+ OM eingeschrankt ist (Feld Modul im Vor-

lagendialog befiillt), also nur als Vorlage fiir dieses Modul dient. Uber die Vorlagenliste hingegen

kénnen Sie eine Erinnerungsvorlage ohne Modulzuordnung erstellen, die in allen Modulen genutzt

werden kann.

vCalendar Outlook Vorlage

E| vCalendar Erinnerungsvorlage mit Qutlook versenden <<HHT Teststand>> ‘:‘l [Sks
% vCalendar Erinnerungsvorlage mit Outlook versenden
@
1 Einstellungen |
; 8] BESECTEE-C915-4368-A1BD-1C2B718157C2
Name testtest
Status Vorlage
- Modul
 Mandant NHTTeststand
Organizator
Erinnerung an Benutzer
- Betreff
Beschreibung |m
- o
% zusédtzliche Empfanger E}] [a
= Q Bearbeitung
- Erstelt am 20082018 11:32:08
. Erstelt von CPAWED
- Gedndert am 20.06.2018 11:32:08
- Geandert von CPAWED
- Erledigtam
- Erledigt von
- Gesendet am
b Erinnerung in Outlook eingetragen
Tl (b @ = IE (k][ =](X)

Abbildung 17 - vCalendar Outlook Vorlage
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Bei der Erstellung einer vCalendar Outlook Vorlage erscheint ein dhnlicher Dialog wie bei der Er-
stellung eines vCalendar Outlook Termins. Hier missen Sie der Vorlage zunachst einen Namen
geben. Ohne Eingabe eines Namens kann die Vorlage nicht gespeichert werden. Alle anderen Ein-

gaben sind nicht zwingend notwendig.

Die Auswahl im Feld Modul steht nur zur Verfliigung, wenn man die Vorlage aus einem Dialog des
d+ OM (z.B. Event) erstellt. Erstellt man eine Vorlage aus der Vorlagenliste (Uber das Einstellungs-
oder Administrationsment), steht hier kein Modul zur Auswahl, da dieses Feld immer vom ent-
sprechenden Dialog befiillt wird. AnschlieBend kénnen Sie einen Mandanten und einen Organisa-
tor auswahlen und bestimmen, an wen die Erinnerung gehen sollte. Wahlen Sie dazu einen Benut-
zer oder eine Gruppe aus. AuBerdem kdnnen Sie noch einen Betreff, eine Beschreibung und einen
Ort eingeben und einen zusdtzlichen Erinnerungsempfénger durch Klick auf das griine Plus aus der
Benutzerliste auswahlen. Der Bereich Bearbeitung enthalt diverse Informationen und kann nicht

bearbeitet werden.

Haben Sie alle notwendigen Daten eingegeben, speichern Sie die vCalendar Outlook Vorlage. Sie

wird anschlieRend in der Vorlagenliste angezeigt.
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Erinnerungsvorlage

E Erinnerungsvorlage <<MHTTeststand>> =nnen &

Erinnerungsvorlage

1 Einstellungen |

4D 5354361 C-CAQA-42TD-8B24-CC205E334335 =
Name testtest
Terminserie 1

Status Vorlage

-~ Modul

~ Mandant NHTTeststand
Organisator

Erinnerung an Benutzer

Beschreibung |E]

- oont

@ Erinnerung 15 Minuten

— @ Erinnerung per SMS

m

- Akiv 0
- Handynummer

LSS Text

— E| Erinnerung per Mail

ARty =)
- Email von
-~ Email an
- Email CC
- Emai BCC

. Email Betreff

. EmailText (&) .
w zusdtzliche Empfénger I}j[a
= m Bearbeitung

- Erstelt am 20.06.2018 11:38:16

- Erstelt von CPAWED

.. Geéindert am 20.06.2015 11:38:16 =

Abbildung 18 - Erinnerungsvorlage

Bei der Erstellung einer Erinnerungsvorlage erscheint ein dhnlicher Dialog wie bei der Erstellung
einer Erinnerung. Hier mussen Sie der Vorlage zunachst einen Namen geben. Ohne Eingabe eines
Namens kann die Vorlage nicht gespeichert werden. AuBerdem sind zum Speichern die Eingabe
einer Handynummer im Fall einer Erinnerung per SMS bzw. die Eingabe einer Empfangeradresse
und eines Betreffs im Fall einer Erinnerung per Mail notwendig. Alle anderen Eingaben sind nicht

zwingend notwendig.
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Markieren Sie den Haken im Feld Terminserie, wird aus der Erinnerungsvorlage eine Terminserien-

vorlage und ein zweites Register Terminserie 6ffnet sich.

Die Auswahl im Feld Modul steht nur zur Verfliigung, wenn man die Vorlage aus einem Dialog des
d+ OM (z.B. Event) erstellt. Erstellt man eine Vorlage aus der Vorlagenliste (Uber das Einstellungs-
oder Administrationsment), steht hier kein Modul zur Auswahl, da dieses Feld immer vom ent-
sprechenden Dialog befiillt wird. AuBerdem kdnnen Sie einen Mandanten und einen Organisator
auswahlen und bestimmen, an wen die Erinnerung gehen sollte. Wahlen Sie dazu einen Benutzer
oder eine Gruppe aus. Aullerdem kdénnen Sie noch eine einen Betreff, eine Beschreibung und ei-

nen Ort eingeben.

ACHTUNG! Wenn man in der Vorlage die Beschreibung bzw. den Betreff und den Mailtext leer
ldsst (oder rausloscht), werden diese in einer neuen Erinnerung jeweils mit den Daten des aktuel-
len Datensatzes (z. B. einer Haftung) befillt. Beim Beispiel der Haftung beinhaltet das Haftungs-

nummer, Objekt, sowie den Link zur Haftung.

In den weiteren Bereichen konnen Sie festlegen, ob die Erinnerung per SMS und/oder per Mail
erfolgen sollte. Setzen Sie dazu den Haken im entsprechenden Feld. Neben den unbedingt not-
wendigen Eingaben zu Handynummer bzw. Empfangeradresse und Betreff kdnnen hier weitere

Eingaben vorgenommen werden.

Wahlen Sie einen zusatzlichen Empfanger durch Klick auf das griine Plus aus der Benutzerliste aus

und entfernen Sie ihn wieder tber das rote Minus.
Der Bereich Bearbeitung enthdlt diverse Informationen und kann nicht bearbeitet werden.

Haben Sie alle notwendigen Daten eingegeben, speichern Sie die Erinnerungsvorlage. Sie wird an-

schlieBend in der Vorlagenliste angezeigt.
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Terminserie Vorlage

E| Termingerie Vorlage <<HHT Teststand>> =]

Terminserie Vorlage

1 Einstellungen | 2 Terminserie

. 4D D26AF4A4-B156-44D5-3144-TE4ACDMCICFS - s
Name testtest

Terminserie o

Erinnerungen 0

Status Vorlage

- Modul

~ Mandant NHTTeststand

Organizator

Erinnerung an Benutzer

Beschreibung |@

- ont

— % Erinnerung per 5MS

o &
- Handynummer
. SMS Text

— @Erinnemng per Mail

L 2

- Email von

Email an

|
|
|
|
|
|
|
|
|
(& Erinnerung 15 Minuten |2
|
|
|
|
|
|
|
; |
o Email CC |

- Email BCC |

- Email Betreff
- L Email Text (@)
W zusdtzliche Empfinger E}ﬂ

= @Bearbeitung
- Erstelt am 20.08.2018 11:41:15

.. Erstelt von CPAWED -

Ele@e )® = @ | TEx

Abbildung 19 - Terminserie Vorlage

Bei der Erstellung einer Terminserien-Vorlage erscheint ein dhnlicher Dialog wie bei der Erstellung
einer Terminserie. Hier miissen Sie der Vorlage zunachst einen Namen geben. Ohne Eingabe eines
Namens kann die Vorlage nicht gespeichert werden. Ebenfalls sind zu Speichern die Eingabe einer
Handynummer im Fall einer Erinnerung per SMS bzw. die Eingabe einer Empfangeradresse und

eines Betreffs im Fall einer Erinnerung per Mail notwendig. Alle anderen Eingaben sind nicht zwin-

gend notwendig.
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Entfernen Sie den Haken im Feld Terminserie, wird aus der Terminserienvorlage eine Erinnerungs-

vorlage und das zweite Register Terminserie schlief3t sich.

Nehmen Sie im ersten Register dieselben Einstellungen wie bei der Erstellung einer Terminserie
und im Register Terminserie genauere Einstellungen bezliglich des Serienmusters und der Serien-

dauer vor.

Haben Sie alle notwendigen Daten eingegeben, speichern Sie die Terminserien-Vorlage. Sie wird

anschlieRend in der Vorlagenliste angezeigt.
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Wird ein Datum, zu dem eine Erinnerung erstellt wurde, im d+ OM geandert (z.B. das Datum der

Hausversammlung), erkennt das System beim Speichern des Datensatzes automatisch, dass es

hierzu eine Erinnerung gibt und passt ggf. den Zeitpunkt der Erinnerung an. Dafiir wird ein Dialog

geodffnet. Je nach Einstellung, wann die Erinnerung erfolgen soll, wird der Zeitpunkt der Erinnerung

angepasst. Lediglich bei benutzerdefinierten Zeitpunkten ist eine handische Korrektur notwendig.

AulRerdem ist es moglich, durch Entfernen des Hakchens ganz vorn in jeder Zeile, eine Erinnerung

nicht anzupassen. Mit Bestatigung der Eingaben durch Klick auf das griine Hakchen rechts unten

werden alle Zeitpunkte angepasst.

[=] Erinnerungen Datum andern [E=EE
% Erinnerungen Datum 3ndern
Status Termin neu yon | Termin neu bis | Termin alt von Termin alt bis Erinnerung reu | | Erinnenung al | Beschreibung
gesendet am 29042014 17:00:00 30042014 2200:00 30042014 17:00:00 30.04 2014 2200:00  Berwdzerdefiniert  « 29042014 1T:00:00 Denutzercefinisrt 30042014 17.00... Hausversammiungd
Erinmerung nic... 29.04 2014 17:.00:00  30.04 2014 22:00:00 30042014 17:00:00  30.04 2014 22.00:00 15 Minuten 29.04.2014  16:45:00 15 Minuten 30042014 16:45. .. Hausversammiung O
£ >
l 1| Blle autheben H i Blle suswahlen I ‘_L_.J—H [~] H_g-]

Abbildung 20 - Erinnerungsdatum dndern

AuBerdem werden Sendeereignisse protokolliert und beim spiteren Offnen des Outlook-Termins,

der Erinnerung oder der Terminserie im Register Historie angezeigt. Hier werden auch Fehlermel-

dungen protokolliert, so dass Sie jederzeit nachvollziehen kdnnen, ob eine Erinnerung versendet

wurde.

EI vCalendar Erinnerung mit Gutlook versenden C"l (=] %

% vCalendar Erinnerung mit Outlook versenden

| 1 Einstellungen i 2 Historie |
bt ~|(Dseten, | [Hme. ) -|[&][ B

[t [patum [van [an [petrett [achricrt etzte Fehlermelcy A
Mail gesendet 29112013 111531 office@cp-austria.at  pmalaun@op-solutions st | Erinnerung Interessent: Seve Erinnerung Interessent: (3577, Se
Mail gezendet 28.11.2013 11:13:34 officei@cp-austria.at  pmalaun@cp-solutions st Erinnerung Interessent: Seve Erinnerung Interessent: (357), Ser

4

Anzahl Datensdétze: 2 Ausgeblendete Spaten  Zulstzt aktuslisiert: 17.04.2014 10:01:06

.Tﬁ‘; b | i e ]I m Bearbeiten i|_= Léschen ]I |2 aktualisieren i .;;| 'Ezum [.)Ta_lg.i H i-__“ ----- q|

Abbildung 21 - Register Historie
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Berechtigungen

50359 Erinnerung
Mit dieser Berechtigung kann der Benutzer die allgemeine Erinnerungsliste aus dem Hauptmeni

aufrufen.

1060 Erinnerungen andern

Benutzer diirfen mit diesem Recht Erinnerungen von anderen Benutzern andern.

1061 Erinnerungen loschen

Benutzer diirfen mit diesem Recht Erinnerungen von anderen Benutzern I6schen.

1066 Erinnerung iibertragen

Benutzer diirfen mit diesem Recht Erinnerungen an einen Benutzer oder Gruppe Ubertragen.

1067 Erinnerungsvorlagen bearbeiten

Benutzer diirfen mit diesem Recht Erinnerungsvorlagen erstellen und bearbeiten.

1068 Erinnerungsvorlagen l6schen

Benutzer diirfen mit diesem Recht Erinnerungsvorlagen |6schen.

1070 Erinnerung Erledigt

Benutzer diirfen mit diesem Recht Erinnerungen manuell auf erledigt setzen.

1073 Erinnerung Start/Endzeit bearbeitbar
Mit dieser Berechtigung durfen bei Erinnerungen die Start und Endzeit im Erinnerungsdialog gean-

dert werden.
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1680 3350.Menii Administration/Erinnerungen

1681 3351.Menii Administration/Erinnerungen/Erinnerungsliste

1682 3352.Menii Administration/Erinnerungen/Vorlagen

Mit diesen Rechten werden im Administrationsmeni die Menipunkte Erinnerungen, Erinnerungs-

liste und Vorlagen angezeigt.

1720 4450.Menii Einstellungen/Erinnerungen

1721 4451.Menii Einstellungen/Erinnerungen/Erinnerungsliste

1722 4452.Menii Einstellungen/Erinnerungen/Vorlagen

Mit diesen Rechten werden im Einstellungsmeni die Menlpunkte Erinnerungen, Erinnerungsliste

und Vorlagen angezeigt.

Globale Variablen & Konfigurationstabellen

Die Erinnerungen werden nicht tiber globale Variablen und Konfigurationstabellen gesteuert.
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