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Anlegen eines neuen Projektes

Dieses Kapitel erklart Ihnen Schritt fir Schritt, wie Sie ein Projekt mit InLoox fiir Outlook erstellen
kdénnen. Zum Erstellen eines Projektes bendtigen Sie die entsprechende Berechtigung. Falls Sie diese
Berechtigung nicht haben, kdnnen Sie einen Projektantrag stellen. Dieser kann anschliefend durch
Ihren Vorgesetzten oder die verantwortliche Person freigegeben werden. Mehr zum Thema
Berechtigungen finden Sie unter Einrichten von Berechtigungen und Liste der Berechtigungen.

Zudem konnen Sie innerhalb der einzelnen Projekte mit Hilfe der Suchfunktion nach
Projektinformationen suchen.
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Aktivieren Sie die Terminarbeit in der Betreuungsansicht, um Verzogerungen im Projektablauf auf
einen Blick im Projektplan zu erfassen.

Anlegen eines Projekts
1. Starten Sie ausgehend von der Projektliste, die eine projektiibergreifende Ansicht darstellt.

2. Um ein neues Projekt anzulegen, klicken Sie links oben auf das Plus Neues Projekt.

_|_

Meues
Projekt

Meu

3. Sie gelangen zur Betreuungsseite Ihres neuen Projektes.

Hier kdnnen Sie die wichtigsten Informationen zu lhrem Projekt hinterlegen:

~ Projekt

Name

Nummer 62-X-1733 7
Abteilung Abteilung hinzufiigen :
Kunde ‘unde hinzufiigen i

Kategorien o -

e Benennen Sie das Projekt.

e Die Projektnummer wird standardmaRig automatisch erzeugt. Jedoch kénnen
Administratoren die Projektnummer und die dazugehoérigen Formatregeln in den InLoox
Einstellungen anpassen und konfigurieren.
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e Wahlen Sie die verantwortliche Abteilung und eine Kategorie fiir Ihr Projekt aus. Sowohl
die hinterlegte Abteilungsstruktur als auch die definierten Kategorien konnen
Administratoren in den InLoox Einstellungen individuell anpassen.

e Geben Sie den Kunden des Projekts an. Zusatzlich kénnen Sie die Kunden und die
Kundennummer in den InLoox Einstellungen verwalten.

e Um dem Projekt ein Bild zuzuordnen, klicken Sie auf das graue InLoox Logo. Es 6ffnet sich ein
Dialogfenster, in dem Sie das gewlinschte Bild auswéahlen kdonnen.

4. Durch Zuordnen von Projektverantwortlichen wissen Ihre Mitarbeiter immer, fir welche Teile des
Projektablaufs sie verantwortlich sind.

~ Verantwortlich

Projektieiter -
Team -
Kunde -
Partner -

Weitere -

Mit dem Zusammenstellen des Projektteams definieren Sie die Zugriffsberechtigungen auf das
Projekt. (Informationen zum Freigeben von Projekten und Hinzufligen von Benutzern finden Sie unter
Einrichten von Berechtigungen.) Zudem setzen Sie Rollenberechtigungen fiir die ausgewahlten
Personen durch die Vergabe von Projektrollen (Projektleiter, Team, Kunde etc.).

Fligen Sie den Projektleiter und Teammitglieder aus dem Adressbuch (InLoox Adressbuch, Microsoft
Outlook Adressbuch oder Exchange Server Adressbiicher) hinzu:

e Wahlen Sie einen oder mehrere Projektleiter per Doppelklick aus dem Adressbuch aus und
klicken Sie anschlieBend auf Ubernehmen.

e Wahlen Sie ein oder mehrere Teammitglieder per Doppelklick aus dem Adressbuch aus und
klicken Sie anschlieBend auf Ubernehmen.

5. Geben Sie das Start- und Enddatum sowie den Status an.

~ Planung
Status Angeboten (0%) -
Start Donnerstag, 12. Januar 2023 - Ende Freitag, 13. Januar 2023 -

HINWEIS In den InLoox Einstellungen kénnen Administratoren einen individuellen Status einrichten.

6. Um erganzende Informationen zu hinterlegen, nutzen Sie die Kommentarfunktion. Passen Sie die
Schriftart, Farbe, GroRe usw., lhres Kommentars an.
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~ Kommentare

- | |Kommentar hinzufiigen

Alle Befehle zur Formatierung finden Sie auf der Registerkarte Format, welche sich 6ffnet, sobald Sie
in das Kommentarfeld klicken.

Start Bearbeiten Ansicht Berichte Format

Calibri 11 -l A A —EEE=E Q £ 5 ichen
® B [ B / UD S & X X A~ /7~ = === Hyperlink Symbol  Bild b, Ersetzen
Allgemein Schrift Absatz Einfiigen Bearbeiten

e Hyperlink: Erstellen Sie eine Verknlipfung zu einer Datei, Webseite oder einem Bild.
Markieren Sie den relevanten Teil der Notiz und klicken Sie auf die Schaltflache Hyperlink.
Waihlen Sie im neuen Dialogfenster im Bereich Adresse die gewlinschte Datei aus und klicken
Sie auf OK.

e Symbol: Wahlen Sie ein Symbol, das sich nicht auf der Tastatur befindet oder ein
Sonderzeichen ist, aus.

e Bild: Wechseln Sie zu dem Ordner, in dem das gewlinschte Bild gespeichert ist, wahlen Sie
das Bild aus und klicken Sie auf Offnen. Passen Sie die GroRe des Bilds an.

7. Zum Speichern des Kommentars klicken Sie auf Kommentar hinzufiigen. Die Datei ist nun mit der
Notiz verlinkt und kann durch Klick auf den Link ge6ffnet werden.

Zusatzlich kénnen Sie den Kommentar als E-Mail versenden. Wahlen Sie dazu im

Feld Benachrichtigen eine Ressource aus der Dropdownliste aus. Alternativ kénnen Sie bei Klick
auf Adressbuch die gewiinschte Ressource aus dem Adressbuch auswahlen, oder tber das +
Symbol einen neuen Kontakt erstellen.

HINWEIS Administratoren kdnnen in den InLoox Einstellungen festlegen, ob per E-Mail, per Outlook-
Aufgabe oder per Outlook-Besprechungsanfrage tGber neue Projektkommentare benachrichtigt
werden soll.

8. Flgen Sie weitere Projektinformationen mit Hilfe der Registerkarte Bearbeiten hinzu:

Start Bearbeiten Ansicht Berichte

-
Kategorien  Bild Terminarbeit Archiviert Projekt
w sperren .| . Prioritat niedrig

Prioritat hoch

Prioritdt normal

Betreuung Status
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o Terminarbeit: Kennzeichnen Sie lhr Projekt ggf. als Terminprojekt, wie Messeauftritte. Bei
Terminprojekten wird das Projektende in der Planung durch eine rote Linie hervorgehoben.

e Archiviert: Wenn Sie das Projekt archivieren, verschieben Sie es automatisch ins
Projektarchiv.

e Projekt sperren: Administratoren kdnnen mit diesem Befehl das Projekt vor Veranderungen
schiitzen.

e Prioritit hoch/normal/niedrig: Legen Sie die Dringlichkeit Ihres Projekts fest. Spater kénnen
die Projekte in der Projektliste anhand der Prioritat sortiert werden.

9. Nachdem Sie die wichtigsten Informationen zum Projekt hinterlegt haben, klicken Sie links oben in
der Registerkarte Start auf Speichern und schlieen.

Anlegen eines Projektantrags

Wenn lhnen die Berechtigung zum Anlegen eines Projektes fehlt, konnen Sie evtl. einen Projektantrag
stellen, sofern Sie die Berechtigung hierfiir besitzen. Dieser kann anschliefend durch Ihren
Vorgesetzten oder die verantwortliche Person freigegeben werden. Mehr zum Thema Berechtigungen
finden Sie unter Einrichten von Berechtigungen und Liste der Berechtigungen. Im Folgenden erkldren
wir lhnen Schritt-flir Schritt, wie Sie einen neuen Projektantrag anlegen:

1. Starten Sie ausgehend von der Projektliste, die eine projektlibergreifende Ansicht darstellt.

2. Um ein neues Projekt bzw. einen Projektantrag anzulegen, klicken Sie links oben auf das
Plus Neues Projekt.

3. Sie gelangen zur Betreuungsseite lhres neuen Projektes.

Hier kdnnen Sie die wichtigsten Informationen zu Ihrem Projektantrag hinterlegen. Klicken Sie im
gelben Bereich auf OK, um den Projektantrag zu bearbeiten.

e Geben Sie alle Informationen zum Projekt an. Hierflir orientieren Sie sich an der
Vorgehensweise, die in Anlegen eines Projekts detailliert beschrieben wird.

e Im Bereich Verantwortlich fligen Sie die Person, die fiir die Freigabe lhres Projektantrags
zustandig ist, mit einem Doppelklick aus dem Adressbuch hinzu.

4. Nachdem Sie die wichtigsten Informationen zum Projektantrag hinterlegt haben, klicken Sie links
oben auf Speichern und SchlieBen.

Der fir die Freigabe ausgewahlte Kontakt wird automatisch tiber Ihren Projektantrag benachrichtigt.
Der Projektantrag erscheint links in der Baumstruktur der InLoox Projektliste.

Budgets / Finanzen

InLoox ermoglicht es Ihnen ganz einfach Projekt-Budgets zu erstellen und zu verwalten, so haben Sie
immer einen Uberblick (iber den finanziellen Rahmen eines Projektes.

Um zum Projektbudget zu gelangen, 6ffnen Sie das jeweilige Projekt und wahlen Finanzen auf der
Registerkarte Start.
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Budgettypen
Automatisch erzeugte Budgets

InLoox flir Outlook generiert zwei Budgets automatisch:
e Ausgabe (Ist, Zeiterfassung)
e Ausgabe (Plan, Ressourcen)

Die Ausgabe (Ist, Zeiterfassung) basiert auf den Zeiteintragen in den Aufgaben, und die Ausgabe (Plan,
Ressourcen) basiert auf den zugeteilten Ressourcen in den Projekt-Aufgaben.

{,:g E = Messe (2016-0017) - InLoox now Projekt

START BEARBEITEM ANSICHT VORLAGEN

=) %] B |

Meue Plan-Ausgabe  Meue Plan-Einnahme  Meue Ist-fusgabe  Meue Is

Budget
AUSGABE/EINMAHME
PLAN/IST &
DATUM MAME SMME

4 Apsgabe (11.390,00 €)

4 TIst (130,00 €)

14.09.2016 Ausgabe (Ist, Zeiterfassung) 130,...

. 4 Plan (11.260,00 €) E
14,09, 2016 Ausgabe (Plan, Ressourcen) 11.2...

Diese beiden Budgets werden nur dann automatisch mit Budgetpositionen gefillt, wenn Sie:
1. Ineinem Projekt Aufgaben erstellt haben

2. Zeiteintrage auf projektspezifischen Aufgaben gebucht haben, bzw. diese Aufgaben an
Ressourcen verteilt haben

3. Einen Aufwand eingetragen haben

Die einzelnen Elemente der Budgetpositionen (Gruppe, Einheit etc.) kdnnen nicht bearbeitet werden.
Um Anderungen vorzunehmen, miissen diese an den Zeiteintragen bzw. Aufgaben selbst
vorgenommen werden.

Individuell erstellbare Budgettypen

Plan-Ausgabe — Verwenden Sie diesen Budgettyp, um ein Budget fiir geplante Ausgaben basierend
auf einem Einkaufspreis zu erstellen.

Ist-Ausgabe — Verwenden Sie diesen Budgettyp, um ein Budget flr bereits in Auftrag gegebene bzw.
schon in Anspruch genommene Leistungen zu erstellen. Die Summe der Budgetposition wird
basierend auf dem Einkaufspreis der Gruppe erstellt.

Plan-Einnahme — Dieser Budgettyp wird verwendet, um ein Budget fiir geplante Einnahmen
basierend auf dem Verkaufspreis der jeweiligen Gruppe zu erstellen.
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Ist-Einnahme — Verwenden Sie diesen Budgettyp, um ein Budget fiir bereits in Rechnung gestellte
oder von Kunden in Anspruch genommene Leistungen, basierend auf dem Verkaufspreis der
jeweiligen Gruppe, zu erstellen.

TP Wenn Sie Plan- bzw. Ist-Ausgaben nicht gegenverrechnen kénnen, verzichten Sie darauf, das
jeweilige Budget automatisch abzurechnen.

Erstellen und Bearbeiten eines Budgets

Erstellen eines neuen Budgets
Um ein neues Budget anzulegen, fiihren Sie die folgenden Schritte aus:

1. Offnen Sie ein bestehendes Projekt bzw. erstellen Sie ein neues.
2. Im Projekt, auf der Registerkarte Start, klicken Sie auf Finanzen.

3. Je nachdem welchen Budgettyp Sie erstellen méchten, kénnen Sie in der Registerkarte Bearbeiten
zwischen Neue Plan-Ausgabe, Neue Plan-Einnahme, Neue Ist-Ausgabe oder Neue Ist-
Einnahme wahlen.

S = - Budgetposition

E- Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Budgetpositionen

g W/ W B &

Neue Plan-Ausgabe Neue Plan-Einnahme Neue Ist-Ausgabe Neue Ist-Einnahme Budget Budget @ Ist-Einnahme Budgetstatus
bearbeiten I6schen = erstellen ¥ &
Budgets Aktion

4. Das neue Budgetdokument erscheint sofort in der Budgetliste in der jeweiligen Liste fiir Einnahmen
und Ausgaben.

AUSGABE/EINNAHME
PLANJIST =

DATUM MNAME SLMME
4 Ausgabe (11.390,00 €)
4 TIst (130,00 €)

14.09.2016 Ausgabe (Ist, Zeiterfassung) 130,...

4 Plan (11.260,00 €)

14.09,2016 Ausgabe (Flan, Ressourcen) 11.2...
{21.09.2016  Ausgabe (Plan) 1 0,00 €

5. Bearbeiten Sie das Budget-Dokument Uber das Seitenpanel:
e Bereich Allgemein

e Name - Verwenden Sie eindeutige Namen, die es Ihnen und lhren Kunden einfach
machen, ein Budget auch aufRerhalb von InLoox flir Outlook zuzuordnen. InLoox
vergibt je nach Budgettyp als Voreinstellung die Namen Ausgabe (Ist), Ausgabe (Plan),
Einnahme (Ist), oder Einnahme (Plan) und zusétzlich die jeweilige Laufnummer.
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e Budgetstatus - Wahlen Sie in der Dropdownliste zwischen den

Status Genehmigt, Offen oder Abgelehnt. TIFF"+ Verwenden Sie den Status Offen fiir
noch nicht bestellte Angebote, unbezahlte Rechnungen o.a.

e Datum - Bestimmen Sie das Datum, als Voreinstellung beim Erstellen eines neuen
Budgets wird automatisch das aktuelle Datum eingestellt.

e Erstellt von

e Klicken Sie auf [...] um eine Ressource aus Ihrem Adressbuch auszuwahlen. Alternativ
kénnen Sie auch auf den Pfeil klicken und tber die Dropdown-Liste eine Ressource
wahlen.

Verwalten des Budgetstatus
Sie kdnnen jedem Budget eines von drei Status geben: Offen, Abgelehnt, Genehmigt.

TF® 1n den InLoox Einstellungen kénnen Sie den Budgetstatus dndern und eigene Budgetstatus
definieren.

=

Ist-Einnahme | Budgetstatus

erstellen ¥ v
Abgelehnt
Genehmigt
nibers¢
Offen

Als Voreinstellung werden Offene und Genehmigte Budgets als budgetrelevant angegeben. Budgets
mit dem Status Abgelehnt werden als budgetneutral angegeben. Dies bedeutet, dass nur offene und
genehmigte Budgets fiir die Berechnung von Projektbudgets herangezogen werden und als
Positionen z.B. im Budgetbericht oder in der Dashboard-Ansicht Ausgaben/Einnahmen aufgefihrt
werden.

Eine Abrechnung erstellen

Sie kdnnen projektbezogene Angebote und Rechnungen mit InLoox erstellen, versenden und
nachfassen. Die ausgewdhlten Positionen werden automatisch als abgerechnet markiert, das
verhindert, dass Leistungen doppelt abgerechnet werden.

Um eine Abrechnung zu erstellen, folgen Sie diesen Schritten:
1. Offnen Sie die Finanzen in einem Projekt und navigieren Sie zur Registerkarte Bearbeiten.

2. Markieren Sie eine Ist-Ausgabe in der Budgetliste, zu der Sie eine Abrechnung (Ist-Einnahme)
erstellen wollen. Méchten Sie nur einzelne Positionen abrechnen, dann wéahlen Sie nur diese aus der
Budgetpositionsliste aus. Eine Mehrfachauswahl kdnnen Sie machen, indem Sie die STRG-Taste
gedriickt halten und gleichzeitig die relevanten Positionen mit der linken Maustaste auswahlen.
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3. Um auf Basis der ausgewahlten Ist-Ausgabe eine Rechnung zu erstellen, wahlen Sie Ist-Einnahme
erstellen im Ribbon aus.

/ W iEs &

Budget Budget [Ist-Einnahme Budgetstatus

bearbeiten |6schen erstellen ¥ v
Alle Positionen Eon
Ausgewéhlte Positionen

7. Aimnrnm Navaial o

Wenn Sie die gesamte Ist-Ausgabe abrechnen wollen, dann wahlen Sie im Dropdown-Menii Alle
Positionen. Wenn Sie nur die in Schritt 2 markierten Positionen abrechnen wollen, dann wahlen
Sie Ausgewdhlte Positionen.

4. Die erstellte Rechnung ist jetzt in der Budgetliste unter Einnahmen (lst) zu finden und Sie kénnen
das Budget liber das Seitenpanel bearbeiten.

TIFF vierwenden Sie den Button Ist-Einnahme erstellen nur um abrechenbare Budgets, z.B. fir
geleistete Beratungsaufgaben, die Sie Ihrem Kunden nun in Rechnung stellen kénnen. Fir jegliche
andere Einzahlungen fiir sie keine Leistungen erbringen mussten, wie z.B. Mietzahlungen fiir ein
Grundstlick, verwenden Sie Neue Ist-Einnahme erstellen.

Erstellen eines Budgetberichts
Mochten Sie einen Bericht aus Ihren Budgets erstellen, um Sie z.B. einem Kunden als Rechnung
vorzulegen, so kénnen Sie dies mit InLoox einfach machen. Dazu folgen Sie diesen Schritten:

1. Gehen Sie zu Projekt >> Start >> Finanzen >> Berichte.
2. Markieren Sie das Budget, auf dessen Basis Sie einen Bericht erstellen wollen.

3. Im Ribbon sehen Sie alle Berichtsvorlagen, die flir Budgets vorhanden sind. Fiir Budgets sind
standardméRig die Berichte Ausgaben/Einnahmen, Budgetiibersicht und Umsatzliste in den InLoox-
Optionen angelegt. Sie konnen in InLoox-Optionen >> Berichte Vorlagen bearbeiten oder neue
Vorlagen erstellen.

.:,g E ¥ Messe (2016-0017) - InLoox now Projekt Budgetpaosition
START BEAREBEITEM AMSICHT VORLAGEM BERICHTE BUDGETPOSITIOMEM

erstellen Ausgaben [ Budgetiibersicht Umsatzliste =

Erstellen Berichte

4. Klicken Sie auf die jeweilige Vorlage und sie wird direkt erstellt. Sie erhalten eine
Dokumentenvorschau und Sie kdnnen den Bericht z.B. in Excel oder als PDF-Datei exportieren oder an
eine E-Mail anhangen.

TFE 1m Kapitel Berichte finden Sie detaillierte Erlauterungen zum Erstellen und Bearbeiten von
Berichten in InLoox.
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Speichern und Laden einer Budgetvorlage
Sie kdnnen ein Budget auch als Vorlage fiir wiederkehrende Projekte verwenden, anstatt jedes Mal
ein komplett neues Budgetdokument erstellen zu miissen.

Speichern einer Budgetvorlage
Um ein Budget als Vorlage zu speichern, gehen Sie wie folgt vor:
1. Gehen Sie zu Start >> Budgets >> Vorlagen.

2. Markieren Sie in der Budgetliste den Eintrag, den Sie als Vorlage abspeichern wollen. Méchten
Sie nicht alle Positionen libernehmen, dann markieren Sie in der Budgetpositionsliste nur die
Positionen, die Sie in die Vorlage libernehmen wollen. Halten Sie die STRG-Taste gedriickt um
mehrere Positionen gleichzeitig auszuwahlen.

3. Klicken Sie im Ribbon auf Vorlage speichern.

A HE -

Datei START BEARBEITEM AMSICHT VORLAGEN
s 0

| K =

Vorlage  Vorlage
laden  speichern

Aktion

4. Im Detailfenster kdnnen Sie folgende Angaben bearbeiten:

Typ | Ausgabe (Ist)

Positionen (@) Alle Positionen
() Ausgewshlte Positionen

] sichtbar fiir alle Benutzer

oK | | Abbrechen

e Name: Geben Sie lhrer Vorlage einen eindeutigen Namen, damit Sie es spater leicht
wiederfinden und zuordnen kénnen.

e Typ: Standardgemal wird die Vorlage zum gleichen Budgettyp zugeordnet wie das
urspriingliche Budget.

e Positionen: Sie kdnnen das gesamte Budget mit Allen Positionen Gbernehmen, oder aber
auch nur die zuvor in Schritt 2 ausgewahlten Positionen ibernehmen.
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e Standardgemal’ sind Budgetvorlagen nicht fiir alle Benutzer sichtbar. M6chten Sie die
Vorlage fiir alle Benutzer sichtbar machen, dann setzen Sie einen Haken an dieser Stelle.

Laden eines Budgets aus einer Budgetvorlage

Mochten Sie eine bereits erstellte Budgetvorlage laden, folgen Sie diese Schritte:
1. Markieren Sie ein bestehendes Budget

2. Klicken Sie in der Registerkarte Vorlagen auf Vorlage laden

3. Es 6ffnet Sich ein Dialogfenster, liber das Sie eine Vorlage wahlen kénnen. Sobald Sie eine Vorlage
aus der Dropdown-Liste ausgewahlt haben, kénnen Sie sehen welche Positionen in der Vorlage
gespeichert sind.

4. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK

Erstellen und Bearbeiten einer neuen Budgetposition

Erstellen einer neuen Budgetposition

282 - Nesi (20150017} - SrLaas now Prajed Fudgetpos o .
START | BEARBETTEN  AMSICHT  VORLAGEM  BERICHTE  ELDGETROSITIONEN A | Progekt durchsuchen., joly 7}

- - [ — = -
L e d| * i — il
Meus Plan-Ausgabe  Meus Flan-Brratme  Weus [st-Ausgabe  Neus Ist-Brrahme Budget  BUdgEt | [N pofugen | IStEnnshme  Budgetstiie
bearbezn  loschen erstelen - =
Budpet Akhar

ALEGADE EMMAHME =

POSITION NAME AHZAAL  ETMEALL.. WERKA... SUMME | ABREC... MABGERE..
DATLM MARE SUMME 40,00 § 3 ] -
4 Ausgabe [11.590,00 ¢} = saufrits defnisren L 0,008 sno0€ '
+ Tet (130,00 €) 1/ Claim st s e frieren Shurder AOE SN0 A
s = finkene Stunds I 40 o
L4089, 2016 toesgane (Ist, Teterfassung) 139, * Bskorppen definieren sl we  snoE ~!
e IS § [nfomatersl s Shurder 1 0,00 & a3 00 o
4 Mam(11.260,00 €
L ! = 1 & Erfahrungsberichbe zinholzn Sturden I #ooe soolt |
La0E. e fursgabe: [Fian, Ressouroen e ? Unterlsger sohien Shrder H,008 G000 ]

Zu jedem Budget kdnnen Sie beliebig viele Budgetpositionen erstellen. Um eine neue Budgetposition
zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie ein Budget in einem Projekt bzw. erstellen Sie ein neues Budget.
2. In der Registerkarte Budgetpositionen wahlen Sie nun Neue Budgetposition

3. Im Seitenpanel kbnnen Sie die erstellte Budgetposition bearbeiten.
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Position x

Wahlen Sie eine Gruppe, dann eine Vorlage
Gruppe Vorlage
Entwurf (Keine Vorlage)
Produktion Beispielposten
Beratung Vorlage
Wartung

« Allgemein o

[

Mame Beispielposten
Beschreibung

Postenbeschreibung

£ Preiskalkulation a
Anzahl 1,00 | Einheit |Stunde W
Einkaufspreis 40,00 €| Gesamt 40,00 €
Verkaufspreis 60,00 €| Gesamt &0,00 € 0

| Details .

(=]

Ausgefihrt von | Rita Meyer
Erbracht am 23.09,2016 16:32 W

Budget | Budgetposition
e Position:

e Gruppe - Jede Gruppe hat lhre eigenen Einkaufs- und Verkaufspreise, die fiir die
Generierung der Budgetsumme erforderlich sind. StandardmaRig sind die Gruppen
Entwurf, Produktion, Beratung und Wartung in den InLoox Optionen

hinterlegt. """ In den InLoox Einstellungen kénnen Sie die einzelnen Gruppen
bearbeiten und neue Gruppen anlegen.

e Vorlage — Sie kdnnen eine als Vorlage hinterlegte Budgetposition auswahlen. Haben
Sie eine Vorlage gewahlt, dann werden alle Felder in den Bereichen Allgemein und

Preiskalkulation automatisch ausgefiillt. Sie kdnnen diese aber weiterhin manuell
bearbeiten.

e Allgemein:

e Name und Beschreibung — Geben Sie der Budgetposition einen eindeutigen Namen

und falls benotigt, fiigen Sie eine Beschreibung hinzu, die die Position naher
erldutert.
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e Preiskalkulation:

e Anzahl- Geben Sie an wie viele Einheiten eine Position enthalt. Wenn Sie zum
Beispiel 90 Minuten Beratung als Stundenwert abrechnen wollen, dann geben Sie
hier 1,5 ein.

e FEinheit — Die Angabe der Einheit hdangt davon ab welche Gruppe Sie ausgewahlt
haben, da diese (iber Optionen definiert werden. Eine Einheit kann z.B. ein Minuten-,
Stunden- oder Tageswert sein.

e Einkaufs- und Verkaufspreis — Diese Werte werden automatisch aus den Optionen
Ubernommen, die Sie zuvor festgelegt haben. Sie kdnnen beide Werte aber auch
manuell anpassen. Diese Anderung hat keine Auswirkung auf die Einstellungen in den

Optionen. PP Alle Preise verstehen Sich zzgl. der gesetzlichen Mehrwertsteuer, in
InLoox werden immer die Nettopreise hinterlegt.

e Gesamt—Je nach Budgetart wird zur Kalkulation der Gesamtsumme die Anzahl
entweder mit dem Einkaufspreis oder dem Verkaufspreis multipliziert. Der
herangezogene Preis wird gelb hervorgehoben, auerdem erhalten Sie eine Erklarung
dazu, wenn Sie mit der Maus liber das Informationszeichen fahren.

£*? Preiskalkulation a
Anzahl 4,00 | Einheit |Stunden
Preis (®) standard () Benutzerdefiniert
Einkaufspreis 40,00 €| Gesamt 160,00 €| )

L [ IR oS- Pt o B Y P NP L LT

Informationen zur Berechnung

Diese Position ist Teil einer Ausgabe. Deshalb werden
Verkaufspreise fiir die Berechnung verwendet,

AUSOETURrTVon [ eee | T

e Details:

e Ausgefiihrt von — Sie werden immer standardmaRig als Ersteller der Budgetposition
angegeben. Sie konnen aber mit einem Klick auf [...] eine andere Ressource angeben,
die fir die Budgetposition verantwortlich ist.

e Erbracht am — Hier wird automatisch der heutige Tag angegeben. Sie kdnnen das
Datum aber auch manuell anpassen, je nach dem wann die Leistung erbracht wurde.

TP Sie kénnen eine Budgetposition aus einem anderen Budgetdokument bzw. Projekt kopieren:
Dazu konnen Sie die Befehle STRG+C (Kopieren) und STRG+V (Einfligen) verwenden, oder Sie kopieren
die Position UGber ein Rechtsklick und das Kontextmendi.

TP Da die Budgets Ausgabe (Ist, Zeiterfassung) und Ausgabe (Plan, Ressourcen) automatisch
erzeugt werden, kdnnen Sie keine neuen Budgetpositionen fiir diese Budgets erstellen. Alle
Positionen werden automatisch aus der Zeiterfassung bzw. den Aufgaben der Ressourcen
ibernommen und kénnen nur bedingt bearbeitet werden. Mochten Sie die Positionen bearbeiten,
dann missen Sie dies direkt im jeweiligen Zeiterfassungseintrag bzw. in der Aufgabe machen.
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Verwalten des Budgetposition-Status
Jede Budgetposition kann eine von drei Status haben: Nicht abgerechnet, Abgerechnet und Nicht
abrechenbar.

Budgetposition

Ansicht Vorlagen Berichte Budgetpositionen

ﬁl E!% ﬂ\ Nach oben verschieben

1 Budgetposition | | Budgetposition-Status I
18schen o J/ Nach unten verschieben

v Nicht abgerechnet Aktion

Abgerechnet

‘ Ziehen Sie eine Spaltentibersc
Nicht abrechenbar

So dndern Sie den Status einer Budgetposition:
1. Navigieren Sie zu Projekt >> Budgets >> Budgetpositionen
2. Markieren Sie die Position, deren Status Sie dndern wollen

3. Klicken Sie im Ribbon auf Budgetposition-Status und wahlen Sie entweder Nicht
abgerechnet, Abgerechnet oder Nicht abrechenbar aus.

Jede neu erstellte Budgetposition wird automatisch als Abrechenbar und Nicht abgerechnet markiert,
das heildt dass die Leistung dem Kunden zur Rechnung gestellt werden soll. Méchten Sie, dass eine
Leistung zwar erfasst wird, aber nicht kostenpflichtig auf der Abrechnung erscheinen soll, dann
markieren Sie die Budgetposition als Nicht abrechenbar.

Bereits als Abgerechnet markierte Positionen werden automatisch vom System gekennzeichnet, so
dass Sie keine Aufwendungen doppelt abrechnen. Umgekehrt haben Sie auch immer den Uberblick
Gber alle Positionen, die noch nicht abgerechnet wurden.

Dokumente mit Budgets/Budgetpositionen verknlpfen
Es ist z. B. moglich eine Excel-Tabelle oder einen Vertrag an Projektbudgets oder einzelne
Budgetpositionen anzuhdngen und so einen besseren Bezug fiir Abrechnungen herzustellen.

1. Um ein Dokument anzuhdngen, machen Sie einen Doppelklick auf ein Budget bzw.
eine Budgetposition

2. Im Bearbeitungsfenster im Seitenpanel klicken Sie unter dem Punkt Dokumente auf Neue
Verkniipfung
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= B
= =)
Ist-Einnahme Budgetstatus
erstellen - <

Aktion &

,5{: Allgemein

Mame |Ausgabe[PIan, Ressourcen) |

Status |OHE” | T |
Datum | Montag, 5. Februar 2013 |~
o5 Erstellt von P
| Rita Meyer . [=]
|__\ Dokumente a
Meue Verknupfung...
Budgetibersicht.xlsx >

3. Wahlen Sie im Dialogfenster das Dokument aus der Liste bestehender Projektdokumente aus,

Sie kdnnen oberhalb der jeweiligen Spaltenliberschrift auch nach einem bestimmten
Dokument suchen (z.B. nach Dateiname)

Eintrag wahlen O b

Ch
_ | Dokumente

e S
Aflc | Aflc
Winlnnv O T o X Py e

@ hitps:/fwww.inloox. defsupport/dokume...

{E https:/fwwwinloox. de/support/dokume...

ﬂ Erste+Schritte+mit=InLoox+PM. pdf Projekte
ﬁ_\ Themen fir Webinare (2).doox Projekte

Meu |'r | oK Abbrechen

4. Sie kdnnen auch eine neue Datei hochladen, indem Sie unter Neues Dokument hinzufiigen
auf Durchsuchen klicken. Wenn Sie alternativ auf Erweitert klicken, dann Neue Datei, konnen
Sie auch eine neue Datei verkniipfen oder einen neuen Internetlink hinzuzufigen.
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Dashboard-Ansicht

Dashboards erstellen und verwalten
1. Offnen Sie zunichst die Dashboards-Ansicht mithilfe folgender Méglichkeiten:

¢ |Im Outlook Client klicken Sie im oberen Ribbon auf die Registerkarte InLoox und dann
auf Dashboard

2 K OEl ¢

Letzte Aufgaben Zeit Projekte Dashboard || Aufgabenliste
Projekte ~

Allgemein Ansichten Extras
e Im Outlook Client auf die InLoox Ansicht und in der Baumstruktur auf Dashboard

v £ Projekte
» [7] Aufgaben
> /|1 Dashboard
» [E| Projekte
»® Zeit

¢ InInLoox fiir Windows klicken Sie in der unteren Navigation auf Dashboards

Projekte  Aufgaben Zeit Berichte |Dashboards

2. Zum Erstellen eines Dashboards, wahlen Sie im oberen Ribbon im Bereich Neu den Button Neues
Dashboard

_|_

MNeues
Dashboard

3. Der Dashboard Designer 6ffnet sich und Sie kdnnen mit der Erstellung lhrer Dashboard Vorlage
beginnen.
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Dasshibosrd

Wie Sie mit der Dashboard Vorlage arbeiten kdnnen, erfahren Sie unter Entwerfen von Dashboards
mit dem Dashboard Designer.

4. Um eine Dashboard Vorlage zu speichern, wahlen Sie im oberen Ribbon den Button Speichern. Es
ist auch moglich, eine bereits bestehende Vorlage als neue Vorlage zu speichern. Wahlen Sie
dazu Speichern als.

Erklarung der Dashboard-Elemente
Dashboard Elemente visualisieren die abzubildenden Daten in verschiedenen Varianten.

Im Folgenden finden Sie eine Ubersicht zu den verschiedenen Dashboard Elementen:

Pivot-Tabelle
— Das Dashboard Element Pivot ist eine Tabelle, die
z multidimensionale Daten in einer einfachen Tabelle darstellt.

Pivot-Tabelle



Datenelemente

Werte
Wert
Spalten
Spalte
Zeilen
Zeile

Versteckte Datenelemente

Abmessungen

Dirmension

MabBnahmen

Tabelle

Tabelle

Datenelemente
Spalten

MNeue Spalte

Sparkline

Argument

Versteckte Datenelemente

Abmessungen

DEnErsion

MabBnahmen

Malnahme
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Werte: Dieser Bereich zeigt Datenelemente an, die fiir die
Kalkulation der Daten in der Pivot-Tabelle verwendet werden.

Spalten: Dieser Bereich zeigt Datenelemente an, die fiir die
Spalteniiberschriften genutzt werden.

Zeilen: Dieser Bereich zeigt Datenelemente an, die fiir die
Zeilenlberschriften genutzt werden

Layout & Stil: Wenn Spalten und Zeilen viele Datenelemente
beinhalten, werden deren Kopfzeilen hierarchisch gruppiert.
Sie kdnnen diese Gruppierungen auf- bzw. zuklappen.
Wechseln Sie hierzu im Ribbon in den Bereich Layout &

Stil und 6ffnen Sie das DropDown-Meni Anfangszustand.

Das Dashboard Element Tabelle beinhaltet einfache Spalten.
Diese werden Uber die ausgewahlten Felder der
Datenquellen befiillt. Die Namen dieser Felder dienen hier
als Spaltenkopfe.

Neue Spalten: Dieser Bereich zeigt die Datenelemente an,
die fur die Spalteniiberschriften und somit den Inhalt der
jeweiligen Spalte genutzt werden.

Sparkline: Dieser Bereich zeigt Datenelemente an, der die
Verdanderung von Summen Uber die Zeit angibt.

Layout & Stil: Hier lassen sich unter anderem Zeilen oder
Zellen verbinden, Trennlinien bearbeiten sowie
alternierende Zeilenfarben ein- bzw. ausschalten.
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Diagramm
I Das Dashboard Element Diagramm zeigt ein einfaches
I Balkendiagramm iiber gewlinschte Werte an. Die Werte
Dizgramm kdnnen hierzu als Summen genutzt werden.
Werte: Dieser Bereich zeigt Datenelemente fiir die Y-
Datenelements al

Achse an.

Werte (Bereich 1
erte (Bereich 1) Argumente: Dieser Bereich zeigt Datenelemente fiir die

Wert il X-Achse an.
Serien: Dieser Bereich zeigt Datenelemente an, deren
Argumente
Werte fiir Serien benutzt werden. Diese Werte dienen als
Argument Uberschriften in der Legende.
Serie Layout & Stil: Hier lassen sich div. Einstellungen zur

Legende des Diagramms, Anzeige der Balken, sowie der
Serie . - R .
jeweiligen Achsen vornehmen. Zusatzlich ist es moglich

das Diagramm zu drehen (transponieren).

Versteckte Datenelemente

Abmessungen
Dimension
Mabnahmen
MaBnahme
Kreis
“ Das Dashboard Element Kreis zeigt ein einfaches
Kreisdiagramm (ber gewiinschte Werte an. Die Werte kbnnen

Kreis hierzu als Summen genutzt werden.



Datenelemente

Werte

Wert

Argumente

Argument
Serie

£

Versteckte Datenelemente

Abmessungen

CemeEnsion

Mabnahmen

Malfrahme

Messgerat

@

Messgerat

Datenelemente

Messgerate
Aktuell
Ziel
Serie

Serie

Versteckte Datenelemente

Abmessungen

Dimension

Mabnahmen

Malinahme
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Werte: Dieser Bereich zeigt Datenelemente an, die die
jeweiligen Anteile von Kreissegmenten definieren.

Argumente: Dieser Bereich zeigt Datenelemente fiir die
Uberschriften der Kreissegmente an.

Serien: Dieser Bereich zeigt Datenelemente an, deren Werte
fur Serien benutzt werden. Diese Werte dienen als
Uberschriften in der Legende.

Layout & Stil: Hier lassen sich unter anderem die Position und
Inhalte der Beschriftung, das Design des Diagramms sowie die
gewlinschten Farben fiir die Kreissegmente einstellen.

Das Dashboard Element Messgerat zeigt Werte in Form eines
Messgerat-Diagramms an.

Messgerate (Aktuell, Ziel): Dieser Bereich zeigt
Datenelemente an, deren Werte in den Messgeraten
kalkuliert werden. Datenelemente sind in Containern
angeordnet, wo bis zu zwei Elemente angezeigt werden
kénnen. Das erste Datenelement bezeichnet die aktuellen
Daten, das zweite Element die Zieldaten. Wenn zwei Elemente
vorhanden sind, zeigt das Messgeréat die Abweichung
zwischen Soll- und Ist-Werten.

Serie: Dieser Bereich zeigt Datenelemente fiir die
Uberschriften der Messgerate an.

Layout & Stil: Hier lassen sich der Stil der Messgerate sowie
deren Beschriftungen einstellen.



Karten

Karten

Datenelemente

Karten
Aktuell
Ziel
Serie
Serie
Sparkline
Argument

Versteckte Datenelemente

Abmessungen

Dimensian

Mabnahmen

Malinahme

Bereichsfilter

[

Bereichsfilter
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Das Dashboard Element Karten zeigt Werte in Form von
kleinen Karten an.

Karten (Aktuell, Ziel): Dieser Bereich zeigt
Datenelemente an, deren Werte in den Karten kalkuliert
werden. Datenelemente sind in Container angeordnet,
wo bis zu zwei Elemente angezeigt werden konnen. Das
Erste Datenelement bezeichnet die aktuellen Daten, das
zweite die Zieldaten. Wenn zwei Datenelemente
vorhanden sind, zeigt das Messgerat die Abweichung
zwischen Soll- und Ist-Werten.

Serie: Dieser Bereich zeigt Datenelemente fiir die
Uberschriften von Karten an.

Sparkline: Dieser Bereich stellt innerhalb der Karten
grafisch die Datumsdimension anhand der ausgewahlten
Datenquelle dar.

Layout & Stil: Hier lassen sich die Namen sowie die
Anordnung der Karten bearbeiten.

Das Dashboard Element Bereichsfilter kann andere
Dashboard-Elemente filtern. Es stellt ein Diagramm mit
Schiebereglern dar. Mithilfe dieser Schieberegler lassen
sich die Werte auf den Argumenten-Achsen filtern.
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Werte: Dieser Bereich zeigt Datenelemente fiir die Y-
Datenelemente

Achse an.
Werte . . . .
Argument: Dieser Bereich zeigt Datenelemente fiir die X-
Wert o~ Achse an. Die Filterung basiert auf diesen Werten.
Serie: Dieser Bereich zeigt Datenelemente an, deren
Argument

Werte fir Serien benutzt werden.
Argument

Layout & Stil: Hier lassen sich unter Anderem der
Serie Serientyp, die Farben des Elements sowie der

gewiinschte Zeitraum bearbeiten.
Serie

Versteckte Datenelemente

Abmessungen
Dimension
MabBnahmen
Malinahme
Bilder
I:l Das Dashboard Element Bilder stellt importierte oder
hochgeladene Bilder dar.
Bilder
=] Bild

£ Gebundenes Bild

I Attribute: Gebundene Bilder lassen sich liber Attribute
: einbinden. So ist es beispielsweise moglich, anhand eines
Attribute ] ] ] )
- anderen Wertes ein bestimmtes Bild anzeigen zu lassen.
Attribute

Layout & Stil: Hier lassen sich unter anderem die Darstellung des

Bildes, sowie dessen Ausrichtung einstellen.
Versteckte Datenelemente

Abmessungen

Dimension

Mafinahmen

Mabnahme
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Textfeld
Das Dashboard Element Textfeld stellt einfache Texte im
AB Dashboard dar.
Textfeld

Werte: Dieser Bereich zeigt Datenelemente fiir den

Datenelemente -
darzustellenden Text an. InLoox erlaubt mehrzeilige

Werte Texte.

Wert Layout & Stil: Hier Iasst sich statischer Text bearbeiten.
Zusatzlich kdnnen Sie Felder aus den Datenquellen
hinzufligen um das Textfeld dynamisch mit Texten (z.B.
Versteckte Datenelemente Projektleiter) zu beflllen.

Abmessungen

Dimensian

Mabnahmen

Malinahme

Entwerfen von Dashboards mit dem Dashboard Designer
Um ein Dashboard zu entwerfen, 6ffnen Sie ein bestehendes Dashboard liber den Ribbon
Button Offne Designer

2]

Offne
Designer

oder erstellen Sie ein neues Dashboard (iber den Ribbon Button Neues Dashboard

_|_

MNeues
Dashboard

In diesem Beispiel zeigen wir Ihnen, wie Sie eine Aufgabenibersicht erstellen kénnen:

1. Offnen Sie zunachst den Dashboard Designer und wihlen Sie auf der linken Seite die Datenquelle
Tasks aus. Die entsprechenden Eigenschaften und Felder der Aufgaben werden darunter nun
aufgelistet.



[E- Stafsete  Datenquele
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2. Erstellen Sie mithilfe des Ribbon Buttons Tabelle

Tabelle

&% B QG

©  TAS Weveg Forben  Paameier Automstnche £ktushcren

bearbeten Updates
Dastbase

sprechenden Button im Rbbon oder der Toobar

eine einfache Tabelle und ziehen Sie folgende Felder aus der Datenquelle per Drag and Drop auf Neue

Spalte:

Project_Name
Taskltem_Name
Resource_DisplayName
Taskltem_WorkAmount

Die Tabelle sollte nun ungefahr so aussehen:

Taballa 1

A ardd —_
i r b i
] s
[a—— P
avrEmt o e
[ o
- wr e
-
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3. Mit einem Rechtsklick in die Tabelle 6ffnen Sie das Kontext Meni und wahlen Namen bearbeiten.
Im nun erscheinenden Dialog kénnen Sie den Tabellennamen sowie die Uberschriften in den
Spaltenkdpfen anpassen. AnschlieRend bestatigen Sie mit OK.

Mamen bearbeiten k.

Cuashiboard Slement Mame
Tabele 1
Spalten

Project_Mame
Taskitem_Mame
Rescurce _Displayhlame

Taskitem _WorkAmount (Summs)

MNamen bearbeiten b4

Dashboard -Sement Hame
Aufgabeniibernsdht
Spalten

Projekt
Aufgabe
Ressounos

Artaiten iFyard

4. Erstellen Sie nun mithilfe des Ribbon Buttons Kreis

P2

Kreis

ein Kreisdiagramm. Halten Sie neben der Uberschrift Kreis 1 die linke Maustaste gedriickt und ziehen
Sie das Kreisdiagramm-Element an die gewiinschte Stelle. Ein blauer Balken zeigt Ihnen, wo das

Element platziert wird. Lassen Sie dann die linke Maustaste los, um das Element oberhalb der Tabelle
zu platzieren.



O
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5. An den blau markierten Randern kdnnen Sie die Hohe mit der Maus auf die gewlinschte Grof3e
ziehen. lhre Dashboard Vorlage sollte ungefahr so aussehen:

soRE w9 DA R O x. 0% s

6. Ziehen Sie nun das Feld Taskltem_Name auf den Bereich Wert, das

Feld Taskltem_IsDone auf Argument und das Feld Resource_DisplayName auf Serie. Das Dashboard
Element spannt nun mehrere Kreisdiagramme wie folgt auf. Pro Mitarbeiter erhalten Sie ein
Kreisdiagramm. Dieses setzt die Anzahl der Elemente auf Werte die in Taskltem_IsDone vorhanden
sind (hier sind es zwei: Wahr und Falsch). Die GroRRe des jeweiligen Kreissegments wird Giber die
Anzahl der Aufgaben (gezihlt Gber Taskltem_Name) aufgespannt. |hr Dashboard sollte nun ungefahr
so aussehen:
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7. Wahlen Sie nun im oberen Ribbon den Button Filterelemente und fligen Sie Listenfeld hinzu.
Platzieren Sie dieses, wie zuvor das Kreisdiagramm-Element auf der rechten Seite des Dashboards.
Das Listenfeld lasst sich nun Gber die blauen Rander in der Breite verandern. Ziehen Sie nun das
Feld Project_DivisionName auf das Feld Dimension des Listenfeldes.

8. Nun speichern Sie das Dashboard mithilfe der zugehérigen Buttons im Ribbon
B g

Speichern Speichern
als

ab, und schlielen den Dashboard Designer.

9. Das Dashboard ist nun einsatzbereit. Sie haben im unteren Bereich Ihre Aufgabenliste und dartber
die Kreisdiagramme, die die erledigten vs. nicht erledigten Aufgaben pro Mitarbeiter anzeigen, sowie
rechts einen Filter Gber die Abteilungen.

Filter im Dashboard
Auf der Registerkarte Daten haben Sie die Méglichkeit, Filter zu definieren.

Hauptfilter (Master-Filter)

Es ist moglich, jedes Feld aus einer Datenquelle als Filter fir das gesamte Dashboard zu nutzen
(Hauptffilter). Sie konnen die Elemente fiir den Bereich Hauptfilter (Diagramme, Kreissegmente,
Tabellenzellen, etc.) auswdhlen, um die Daten nach den ausgewahlten Werten zu filtern.

Der Hauptffilter unterstiitzt hierbei zwei Auswahlmodi. Diese finden Sie im jeweiligen Dashboard
Element im oberen Ribbon im Bereich Daten:

e Mehrere ermoglicht es, gleichzeitig Gber mehrere Elemente zu filtern. Um den Filter zu
aktivieren, klicken Sie auf Mehrere Master-Filter.
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e Einzelner ermoglicht nur ein Element als Filter zu nutzen. Wenn dieser Modus aktiv ist, wird
die standardmafige Auswahl als Hauptfilter-Element gesetzt. Sie kdnnen die Auswahl nur
andern, aber nicht I6schen. Um den Filter zu aktivieren, klicken Sie auf Einzelner Master-
Filter.

Datenquelleniibergreifende Filterung

Seit InLoox 11 ist es moglich, die Datenquelleniibergreifende Filterung der Dashboard Elemente zu
nutzen. Diese dient dazu, Dashboard Elemente zu filtern, die mit unterschiedlichen Datenquellen
verbunden sind. Um diese Art von Filter einzusetzen, miissen Sie in den zu filternden Dashboard
Elementen jeweils das Feld einsetzen, auf das spater gefiltert werden soll.

Drill-Down

Mit der Drill-Down-Funktion kdnnen Sie die Detailebene von Dashboard Elementen dndern. Die Drill-
Down-Funktion zeigt die Details, die Drill-Up-Funktion zeigt allgemeine Informationen. Um zur
urspriinglichen Ebene zurlickzukehren nutzen Sie Drill-Up oder das Kontextmentdi.

Dokumente

Projektspezifische Dokumente verwalten

Ablegen und Bearbeiten eines Dokuments
Arbeiten Sie mit Dateiverkniipfungen, um Speicherplatz zu sparen und Dubletten zu vermeiden.
Dateiverknipfungen belegen keinen Speicherplatz in Microsoft Outlook bzw. im Exchange Server.

Wichtig Die Rechte der Original-Dateien werden sowohl wenn Sie eine neue Datei hinzufiigen als
auch bei einer neuen Dateiverkniipfung vererbt. D.h., wenn Sie beispielsweise eine Datei aus einem
geschitzten Netzwerk-Ordner bzw. SharePoint-Store zu InLoox hinzufiigen, kann diese wie gewohnt
nur von den autorisierten Nutzern in InLoox gelesen oder bearbeitet werden. Beachten Sie deshalb
die urspriinglichen Zugriffsberechtigungen beim Ablegen von Dokumenten.

Ablegen eines Dokuments
1. Offnen Sie ein bestehendes Projekt und klicken Sie in der Registerkarte Start auf Dokumente.

2. In der Registerkarte Bearbeiten klicken Sie auf die Pfeiltaste unter der Schaltfliche Neu.



Handbuch InLoox 11

Start Bearbeiten Ansicht

+ 7/ R

Mew | Bearbeiten Ldschen | Favorit  Offnen Do

Meue Datei Strg+M
Meue Dateiverknipfung n

Meuer Internet-Link Strg+Alt+M

Waéhlen Sie zwischen:

¢ Neue Datei: Mit dieser Funktion kdnnen Sie ein Dokument in InLoox hochladen und im
Projektordner abspeichern. Daflir 6ffnet sich der Windows-Explorer. Suchen Sie dort die
gewiinschte Datei, wihlen Sie diese aus und klicken Sie auf Offnen.

¢ Neue Dateiverkniipfung: Mit dieser Funktion erstellen Sie eine Verknipfung zum Speicherort
eines Dokuments. Das Dokument wird nicht in InLoox hochgeladen, wie bei der
Funktion Neue Datei, sondern InLoox setzt lediglich einen Link zum Dokument. Zum Erstellen
der Verkniipfung 6ffnet sich ebenfalls der Windows-Explorer. Suchen Sie dort die gewlinschte
Datei, wahlen Sie diese aus und klicken Sie auf Offnen.

e Neuer Internet-Link: Diese Funktion ermoglicht es lhnen, Internetadressen als Verkniipfung
zu hinterlegen. Nachdem Sie auf Neuer Internet-Link geklickt haben, 6ffnet sich rechts ein
Seitenpanel, indem Sie im Feld URL den Internetlink hinterlegen.

3. AnschlieBend erscheint das neue Dokument in Ihrer Dokumentenliste im Projekt.

SOURCEFOLDE] FILETYPE FILESIZE DESCRIPTIONTEXT

(A

Prasentationsvorlage 1.pptx Microsoft PowerPoint Presentation 506 KB
https: /fwww.inloox.de/ URL 0B
Startseite. docx _— Microsoft Word Document 368 KB

HINWEIS Die Verknipfung erkennen Sie daran, dass der Pfad in der Spalte Sourcefolder bzw.
Projektordner angezeigt wird.

Bearbeiten eines Dokuments
1. Wéhlen Sie das Dokument, das Sie bearbeiten mdchten, in der Dokumentenliste aus.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Bearbeiten auf Bearbeiten. Auf der rechten Seite 6ffnet sich ein
Seitenpanel, in dem Sie die Informationen zum Dokument anpassen kdnnen.

3. Flgen Sie Informationen zum Dokument im Bereich Allgemein hinzu:
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Bearbeiten z

~ Allgemein

Datei-Mame

Prasentationsvorlage 1.pptx

Status

Beschreibung:

v Links

~ Eigene Felder

e Im Feld Datei-Name ist der Name des Dokuments vermerkt. Dieses Feld kbnnen Sie nicht
bearbeiten.

e Im Feld Status kénnen Sie eine Anmerkung zum Bearbeitungsstand des Dokuments, wie
2.B. freigegeben oder fertig hinterlegen.

e Im Feld Beschreibung konnen Sie alle wichtigen Informationen zum Dokument notieren und
abspeichern. Auch mehrzeilige Notizen, die Sie anschlielend formatieren kénnen, sind
moglich. Mehr zum Thema Formatierung finden Sie unter Anlegen eines Projekts unter
Punkt 7. Kommentarfunktion.

4. Wenn Sie mit dem Bearbeiten des Dokumentes fertig sind, schlieRen Sie das Seitenpanel rechts
oben neben dem Bereich Aligemein. Ihre Anderungen werden automatisch gespeichert.

Die Dokumentenliste im Projekt
In der Dokumentenliste kénnen Sie alle wichtigen Dokumente, die |hr Projekt betreffen, ablegen. So
gelangen Sie zur Dokumentenliste im Projekt:

1. Offnen Sie ein Projekt per Doppelklick.

2. Klicken Sie in der Registerkarte Start auf Dokumente, um die Dokumentenliste lhres Projektes
zu 6ffnen.

Ausgewadhlte Funktionen auf der Registerkarte Bearbeiten
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Start Bearbeiten Ansicht Berichte Einstelungen

+ /7 N [ <& B3 B3 EE

Meu

L

Bearbeiten Léschen  Favorit | Offnen Dokument  Dokument | Meuer Ordner
herunterladen ersetzen | Ordner umbenen

Bearbeiten Dokumente

Offnen: Wihlen Sie ein Dokument aus der Liste aus und klicken Sie auf Offnen. Das
Dokument wird im jeweiligen Programm geoffnet. Hierflr bendtigen Sie Administrator-
Berechtigungen.

Dokument herunterladen: Wahlen Sie ein Dokument aus der Liste aus und klicken Sie auf
Dokument herunterladen. Der Download Ordner im Explorer 6ffnet sich — hier wurde das
Dokument abgespeichert.

Dokument ersetzen: Wahlen Sie ein Dokument aus der Liste aus und klicken Sie auf
Dokument ersetzen. Sie konnen dieses Dokument nun durch ein anderes ersetzen. Achtung:
dies ist nur moglich, wenn Sie zuvor eine Datei hochgeladen haben (und nicht, wenn Sie nur
eine Dateiverknlpfung hochgeladen haben).

Neuer Ordner: Wahlen Sie einen Ordner links aus der Ordnerleiste aus und klicken Sie auf
Neuer Ordner. Im ausgewdhlten Ordner wird ein neuer Unterordner erstellt.

Ausgewadhlte Funktionen auf der Registerkarte Ansicht

=

Drucken

Start Bearbeiten Ansicht

= Alle erweitern ?
+— Alle reduzieren

) Filter
ﬁTl Felder auswihlen bearbeiten

Allgemein

Alle erweitern/Alle reduzieren: Mit Hilfe von Alle erweitern/Alle reduzieren konnen Sie die
Ordneransicht links ibersichtlicher machen, indem Sie die Ordner aus- bzw. einklappen.

Felder auswahlen: Sortieren Sie die Dokumentenliste nach wichtigen Daten. Klicken Sie auf
ein Feld im Dialogfenster Felder auswahlen und ziehen es in die Spaltenlberschriften. Um ein
Feld zu entfernen, ziehen Sie es aus der Uberschrift nach unten in den Leerraum.

Informationsregeln

Dokumentenordneransicht:

Der Eintrag Alle Dokumente zeigt bei Auswahl alle Dokumente, die in dem geoffneten Projekt
abgelegt sind.

Der Eintrag Favoriten zeigt alle Dokumente, die im Ribbon als Favoriten markiert wurden.

Der Eintrag Projektordner zeigt bei Auswahl alle Dokumente des Projektordners ohne
Beriicksichtigung der Unterordner in der Liste der Dokumente. Der Projektordner kann
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Untereintrage enthalten, die den Unterordnern des Dateisystems oder des SharePoint-
Ordners entsprechen. Bei Auswahl eines solchen Untereintrags wird sein Inhalt in der Liste
der Dokumente angezeigt.

HINWEISE

e Verwenden Sie die Filter-Funktion, die in jeder Spalte integriert ist. Mehr Informationen lber
diese Funktion erfahren Sie unter Suchen und filtern im Projekt.

e Wird ein Schlosssymbol in der Dokumentenliste angezeigt, besitzen Sie keine
Leseberechtigung. In diesem Fall sind keine Eintrage sichtbar

Hier finden Sie InLoox in Outlook

Wahrend Ihres Arbeitstages haben Sie Ihr Outlook fast immer offen. Damit Sie schnell mit InLoox
arbeiten kénnen, bieten wir einige InLoox Funktionalitdaten auch in Outlook an.

Info Das InLoox fiir Outlook Modern Add-in ist der Nachfolger des klassischen COM-Add-ins.

InLoox fiir Outlook: Modern Add-in

Das InLoox fir Outlook Add-in ristet Ihr E-Mail-Programm mit einem praktischen Seitenpanel aus.

(=) Datei Stat  Sender/Emplange Ansicht  Inloox 11 Hife  Acrobal
[ Meveemail - | [l - B B~ | & % > | B3 ignorieren B Aufrsumen~ S junk-g-Mail ~ [ Loschen T=] archivieren | [} verschiebenv [y Regein~ [J An OneNote senden
<
nlaoy fiir Outlaok R
N 0 0l x

a wFavoriten Alle  Ungelesen  Mach Dstum v InLoox fur Outlook i
2 Posteingang ~ Heute -
v InLoox

Entuure Neses kst OnPrer Server Update Kick-cf Mesting
B Geldschie Elemente Morgen 500 wickiung M

Update-Meeting mit Investoren
.o@ wLena.Schmidt@inloox... Morgen 15:30
» Pasteingang Risikoanlayse

& b Mittwoch

Gesendete Elemente - I Mach itsstudie kenzept

Geloschie Elermente ‘ "

Archiv ~ Letite Woche I PPT-Prasentation

Junk-E-Mail Frekog

Postausgang [ Cac E | Strategische Positionierung

. e
RSS-Feeds

» Verlauf der Unterhaltung Férderungsantrag

Suchordner

Anfor gskatalog

» Gruppen

Neue
¥ InLoox 11
Kostenkalkulation

Prototypenbau

Budgetverteilung

Hiermit behalten Sie Ihre aktuellen und kommenden Aufgaben im Blick, kdnnen neue Aufgaben
erstellen, bestehende bearbeiten oder die Zeiterfassung mit der Stoppuhr starten.

Uber das Zahnrad-lcon gelangen Sie zu den InLoox Einstellungen oder laden Kollegen zur
Zusammenarbeit ein.
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InLoox fir Outlook Modern Add-in einrichten

Hinweis Das InLoox fiir Outlook Modern Add-in ist der Nachfolger des klassischen COM-Add-
ins. Erfahren Sie mehr »

Systemvoraussetzungen des InLoox fiir Outlook Modern Add-ins

1.

2.

Eines der folgenden Produkte:

Microsoft Exchange® Online (ist in der Regel Teil von Microsoft 365 Business)

Microsoft Exchange® Server 2016 oder 2019 Achtung Mit dieser Variante kdnnen Sie
das Modern Add-in ggf. nur im eingeschréankten Modus (ohne Zugriff auf
Dateianhdnge von Mails) verwenden, abhdngig vom verwendeten Outlook-Client.

Eines oder mehrere der folgenden Produkte:

Windows: Microsoft Outlook® 2021 oder héher / Microsoft Outlook® fiir Microsoft
365 in aktueller Version

Windows: Microsoft Outlook® 2016/2019 retail (ggf. mit Funktionseinschrankungen,
zusatzliche Installation/Aktivierung von WebView?2 erforderlich)

Mac: Microsoft Outlook® 2016 fir Mac oder héher / Microsoft Outlook® fiir Mac in
aktueller Version

Microsoft Outlook® im Web (mit Microsoft 365 Business)
Nicht kompatibel sind: Microsoft Outlook® 2016/2019 volume-licensed

3. Verbindung zum Internet bzw. zum InLoox On-Prem Server

Installation des InLoox fiir Outlook Modern Add-ins

Es gibt mehrere Wege, das InLoox Add-In in Outlook zu installieren:

Selbstinstallation Uber den Microsoft App Source (nur fiir InLoox Cloud-Editionen mit

Microsoft Exchange Online)

Installation durch den Office 365 Administrator (fiir InLoox Cloud-Editionen und InLoox On-

Prem mit Microsoft Exchange Online)

Installation durch den Microsoft Exchange Administrator (fir InLoox Cloud-Editionen und

InLoox On-Prem mit Microsoft Exchange Server)

Selbstinstallation liber den Microsoft App Source

Voraussetzung Verwendung einer der InLoox Cloud-Editionen (InLoox Professional oder InLoox
Enterprise) mit Microsoft Exchange Online

Als Nutzer einer der Cloud-Editionen kénnen Sie das InLoox flir Outlook Add-in selbststdandig aus
dem Microsoft Store abrufen:


https://www.inloox.de/support/dokumentation/support-artikel/unterschied-inloox-fuer-outlook-classic-add-in-und-modern-add-in/
https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/11-0/alle-kategorien-inloox-11-fuer-outlook-und-inloox-fuer-windows/hier-finden-sie-inloox-in-outlook/inloox-fuer-outlook-modern-add-in-laden/#mIFO%20Selbstinstallation%20%C3%BCber%20MS%20App%20Source
https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/11-0/alle-kategorien-inloox-11-fuer-outlook-und-inloox-fuer-windows/hier-finden-sie-inloox-in-outlook/inloox-fuer-outlook-modern-add-in-laden/#mIFO%20Installation%20durch%20Office%20365%20Admin
https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/11-0/alle-kategorien-inloox-11-fuer-outlook-und-inloox-fuer-windows/hier-finden-sie-inloox-in-outlook/inloox-fuer-outlook-modern-add-in-laden/#mIFO%20Installation%20durch%20MS%20Exchange%20Admin
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1. Besuchen Sie dafiir die Seite https://appsource.microsoft.com/de-
de/product/office/WA2000065907?. Alternativ kdnnen Sie im Microsoft Store manuell
nach InLoox fiir Outlook bzw. InLoox for Outlook suchen.

2. Folgen Sie der Installationsanleitung.

3. Nach erfolgreicher Installation finden Sie in ihrem Outlook Menii in der Registerkarte
,Start” einen Button InLoox Add-in 6ffnen.

Installation durch den Office 365 Administrator

Voraussetzung Verwendung einer der InLoox Cloud-Editionen oder InLoox On-Prem, jeweils mit
Microsoft Exchange Online

1. Melden Sie sich bei Microsoft Office 365 mit Ihrem Administratorkonto an.

2. Wahlen Sie das App-Startprogramm-Symbol oben links, und klicken Sie auf Admin. Alternativ
offnen Sie https://admin.microsoft.com/

3. In der Seitenleiste klicken Sie auf Alle anzeigen.
4. Wechseln Sie im Admin-Center zu Einstellungen > Integrierte Apps.
5. Gehen Sie je nach InLoox Edition weiter vor:
e Fir On-Prem:
1. Wabhlen Sie Benutzerdefinierte Apps hochladen.
2. Wahlen Sie im Feld App-Typ den Eintrag Office-Add-In.
3. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Manifestdatei (.xml) vom Gerat hochladen.

4. Klicken Sie auf Datei auswahlen, um die Manifestdatei des InLoox fiir Outlook Add-ins
auszuwahlen. Diese erhalten Sie in Ihrem InLoox Account unter Account-Einstellungen >
Integrationen > InLoox fiir Outlook Add-in Manifest herunterladen.

0@ L Zurick 2ur

Synchronisation
Persénlich
Microsoft 365 - Kontakte

Account

Benutzerverwaltun:
9 Microsoft 365 - Kalender

|
||
||
Organisation u
Kunden
Benachrichtigungen Belegung aus Kalender
Dokumente Elamente mit folgender Kategorisierung ignorieren

Eigena Falder Berechnungsmodus fir Kalenderbelegungen O Exakte arpeitszeiten
*  Integrationen Tagliche Arbeitszeit

Add-Ins fir Microsoft 365
Neuerungen

uberinLoox [i nloox fir Outlook Add-In Manifest herunteriaden

Machten Sie die Add-Ins an mehrere Nutzer in threr Orgonisation verteilen?

5. Klicken Sie auf Weiter.


https://appsource.microsoft.com/de-de/product/office/WA200006590
https://appsource.microsoft.com/de-de/product/office/WA200006590
https://admin.microsoft.com/
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e Fiir Cloud:
1. Wahlen Sie Apps abrufen.
2. Suchen Sie nach InLoox fiir Outlook bzw. InLoox for Outlook.

3. Klicken Sie beim InLoox for Outlook Add-in auf Jetzt Abrufen, dann nochmals auf Jetzt
abrufen.

6. Wahlen Sie im Abschnitt ,Bereitstellungsmethode” eine Option aus, um anzugeben, wie das Add-in
fiir Benutzer bereitgestellt wird.

7. Wahlen Sie im Abschnitt ,,Benutzer zuweisen” eine der folgenden Optionen aus, um anzugeben, fur
wen das Add-in bereitgestellt werden soll.

e Jeder: Wahlen Sie diese Option aus, um das Add-in fir alle bereitzustellen.

¢ Bestimmte Benutzer/Gruppen: Wahlen Sie diese Option aus, um das Add-in nur fiir
ausgewahlte Benutzer oder Benutzergruppen bereitzustellen. Verwenden Sie die Suchoption,
um Benutzer oder Gruppen zu finden, fiir die Sie das Add-in bereitstellen mochten.

e Nurich: Wahlen Sie diese Option aus, um das Add-in nur fiir sich selbst bereitzustellen.
8. Klicken Sie auf Weiter, dann nochmals auf Weiter.

9. Klicken Sie zum Abschluss auf Bereitstellung fertig stellen. Ein griines Hakchen wird angezeigt,
wenn die Add-in-Bereitstellung erfolgreich war.

Info Die Bereitstellung auf allen Geraten kann bis zu 24 Stunden in Anspruch nehmen.

Installation durch den Microsoft Exchange Administrator

Voraussetzung Verwendung einer der InLoox Cloud-Editionen oder InLoox On-Prem,
jeweils mit Microsoft Exchange Server 2016 oder 2019

Achtung Mit dieser Variante kdnnen Sie das Modern Add-in ggf. nur im eingeschrankten
Modus verwenden (ohne Zugriff auf Dateianhdnge von Mails). Dies ist abhdngig vom verwendeten
Outlook Client.

1. Offnen Sie das MS Exchange Admin Center (EAC). Hinweise zum Zugriff auf das EAC finden Sie hier.

2. Gehen Sie im Exchange Admin Center zu Organisation > Add-Ins

] Untemehmen Office 365

Exchange Admin Center

3. Hinzufiigen des ,,InLoox fiir Outlook” Add-ins:


https://learn.microsoft.com/de-de/exchange/architecture/client-access/exchange-admin-center?view=exchserver-2019
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1. Klicken Sie auf den + Button (Hinzufiigen):

e Wenn Sie eine InLoox Cloud-Edition verwenden, wahlen Sie Aus dem Office Store
hinzufiigen und folgen dort den Anweisungen, um das InLoox fiir Outlook Add-in zu
installieren. Fahren Sie anschlieBend mit Schritt 4 dieser Anleitung fort.

e Wenn Sie InLoox On-Prem verwenden, wahlen Sie die Quelle ,,Aus Datei
hinzufiigen” (,Add from file”)

[) Untemehmen Office 365

Exchange Admin Center

Add-Ins A

Qrganisation

2. Nur fiir InLoox On-Prem: Laden Sie die InLoox fiir Outlook Manifest-Datei hoch, die Sie zuvor
in den InLoox Einstellungen unter ,Integrationen” heruntergeladen haben.

£ L Zurlck zur InLoox Web App.

Synchronisation

Persénlich

[ | Microsoft 365 - Kontakte
Account ]
Benutzerverwaltung .
[ ] Microsoft 365 - Kalender
]

Organisation

Kunden

Benachrichtigungen Belegung aus Kalender

Dokumente Elemente mit folgender Kategorisierung ignorieren

Eigene Felder Berachnungsmedus fir Kalenderbelegungen O exakte Arbeitszeiten

Add-Ins fir Microsoft 365
Neuerungen /

Urer intoox G Inloox fiir Outlook Add-In Manifest herunteriaden

Machten Sie die Add-Ins an mehrere Nutzer in threr Orgonisation verteilen? [ Installationsanleitung éffnen
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(] Untemehmen Office 365

Exchange Admin Center

4 Aus Datei hinzufugen - Google Chrome. - 0 X

3. Das,InLoox fur Outlook” Add-in wird nun in der Liste der verfligbaren Apps angezeigt.
4. Add-in fiir Benutzer verfiigbar machen:

1. Doppelklicken Sie auf das ,InLoox fiir Outlook” Add-in, um die Add-in Einstellungen zu
offnen.

2. Inden Add-in Einstellungen, aktivieren Sie das Hakchen bei , Dieses Add-in den Benutzern in
lhrer Organisation zur Verfiigung stellen”.

3. Wahlen Sie anschlieRend eine der folgenden Optionen:

e Optional, standardmaRig aktiviert (das Add-in ist standardmaRig aktiviert, kann aber
von Benutzern deaktiviert werden).

e Optional, standardmaRig deaktiviert (das Add-in ist standardmaRig deaktiviert,
Benutzer kdnnen es bei Bedarf aktivieren).

e Erforderlich, immer aktiviert (das Add-in ist stets aktiviert, Benutzer kdnnen diese
Anwendung nicht deaktivieren)

Klicken Sie auf Speichern.
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Hinweis Wenn Sie die zweite Option "Optional, standardmaRig deaktiviert" ausgewahlt haben,
mussen die User das Add-in selbststandig aktivieren. Hierflir miissen diese innerhalb von Outlook zu
den Optionen navigieren und unter Add-Ins verwalten das entsprechende Hakchen beim "InLoox fiir
Outlook" Add-in aktivieren.

@ Option:

» E-Mail

 KIKEK K K §

4. Uberpriifung der Installation: Starten Sie Outlook neu und stellen Sie sicher, dass das ,InLoox
fir Outlook” Add-In in der Registerkarte ,Start” in MS Outlook bei den Benutzern angezeigt
wird. Info Die Bereitstellung auf allen Geraten sollte sofort verfiigbar sein.

Funktionen InLoox flr Outlook Modern Add-in

Das InLoox fur Outlook Add-in wurde entwickelt, um Projektmanagement-Aufgaben direkt innerhalb
Ihrer Outlook-Anwendung zu erleichtern. Es besteht aus mehreren Komponenten, die nahtlos in lhre
E-Mail-Umgebung integriert sind.

Einen Uberblick zu den Funktionen finden Sie auch im Video-Tutorial InLoox fiir Outlook Modern Add-

in»

Aufgaben anlegen, bearbeiten und abhaken
Sie haben mehrere Moglichkeiten zum Anlegen von Aufgaben:

1. Direkte Anlage einer neuen Aufgabe ohne E-Mail-Bezug:

e Im Seitenpanel finden Sie unmittelbar (iber der Aufgabenliste ein leeres Feld. Um eine neue
Aufgabe zu erstellen, ohne eine E-Mail zu referenzieren, tippen Sie einfach den Namen der
neuen Aufgabe in genau dieses Feld.

e AnschlieRend klicken Sie rechts daneben auf den blauen Button mit dem Hakchen, um die
Aufgabe anzulegen.

e Inder Aufgabenliste kénnen Sie die neu erstellte Aufgabe nun aufrufen und bearbeiten.


https://www.inloox.de/ressourcen/dokumentation/hilfe-anleitungen/video-anleitungen/inloox-11-inloox-fuer-outlook-modern-add-in/
https://www.inloox.de/ressourcen/dokumentation/hilfe-anleitungen/video-anleitungen/inloox-11-inloox-fuer-outlook-modern-add-in/
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Fragen zu InLoox kidren

19. Marz 2. Testprojekt
Neue Aufgabe
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Vorbereitung Marketing
kein Datum Neues Projekt

2. Erstellung einer neuen Aufgabe basierend auf einer ausgewahlten E-Mail:

Waihlen Sie die E-Mail aus, die als Grundlage fiir die neue Aufgabe dienen soll. Info Diese wird
im Seitenpanel unter , Aktuell gewahltes Element” angezeigt.

Klicken Sie direkt rechts neben "Aktuell gewahltes Element" auf den blauen Button mit dem
Hakchen, um die Aufgabe anzulegen.

Eine Aufgabe wird mit dem Betreff der E-Mail als Aufgabenname erstellt. Der Inhalt der E-
Mail wird automatisch in die Aufgabenbeschreibung ilbernommen. Info Die Zuordnung der E-
Mail zu einer Aufgabe erkennen Sie auch an der Markierung der E-Mail mit der Kategorie
,InLoox"”.

3. Vorschlage fiir Aufgaben durch den InLoox Kl-Assistenten:

Fir E-Mails, die potenziell mehrere Aufgaben enthalten, kann der InLoox Kl-Assistent genutzt
werden. Wahlen Sie dazu die betreffende E-Mail aus, aus der Sie Aufgaben vorgeschlagen
bekommen maochten. Info Die ausgewahlte E-Mail wird im Seitenpanel unter ,Aktuell
gewahltes Element” angezeigt.

Klicken Sie auf den Button mit dem Zauberstab. Daraufhin analysiert der Kl-Assistent
den Inhalt der E-Mail.

AnschlieRend werden Ihnen Vorschlage fiir mogliche Aufgaben gemacht, einschlieflich einem
geschatzten Aufwand und einem empfohlenen Fertigstellungsdatum.

Um einen Vorschlag zu Gibernehmen, klicken Sie neben dem Vorschlag auf den Button OK.

Sie finden die Aufgabe nun in der Aufgabenliste und kdnnen diese per Klick bearbeiten und
anpassen.
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Aufgaben bearbeiten & Dokumente ablegen
Hier erfahren Sie, wie Sie Aufgaben effizient bearbeiten kdnnen:

1. Offnen der Aufgabe: Klicken Sie auf die Aufgabe in der Aufgabenliste, die Sie bearbeiten méchten.

Dadurch wird die Aufgabendetailansicht geoffnet.

2. Bearbeiten der Aufgabe: In der gedffneten Ansicht kdnnen Sie die Aufgabe wie gewohnt

bearbeiten. Ihnen stehen alle Funktionalitdten zur Verfiigung, die auch in der InLoox Web App

angeboten werden. Die Bearbeitungsmoglichkeiten umfassen zum Beispiel:

e Anpassung von Start- und Enddatum: Legen Sie den Zeitrahmen der Aufgabe fest, indem Sie

das Start- und Enddatum entsprechend lhrer Planung anpassen.

e Eingabe eines geschatzten Aufwands: Schatzen Sie den erforderlichen Aufwand fir die

Aufgabenerfillung und tragen Sie diesen ein.

e Hinzufiigen einer Beschreibung: Versehen Sie die Aufgabe mit einer detaillierten
Beschreibung, um den Kontext und die Anforderungen klar zu kommunizieren.

¢ Dokumente ablegen: Ziehen Sie Dokumente und E-Mail Anhange per Drag and Drop einfach

in die Aufgabe.

e Projektzuordnung: Wahlen Sie das Projekt aus, zu dem die Aufgabe gehort. Dies hilft bei der

Organisation und Priorisierung von Aufgaben.

e Kommentierung: Hinterlassen Sie Kommentare zur Aufgabe, um zusatzliche Informationen zu

teilen oder die Kommunikation mit dem Team zu erleichtern.
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PPT Présentation | Todo

0 Lena Schmidt .

Start
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o001
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Zeit fir diese Aufgabs erfassen
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= Agenda
- Projektmitglieder
« Ziele
» Timeline
mer InzufL T e
Gruppe
Consulting e
Projekt
0@ Media Consulting e
Vorgang
Prepare kick off meeting KW

Eigene Felder -~

Info Fir detaillierte Informationen zu projektbezogenen Aufgaben empfehlen wir den Hilfe-Artikel
Aufgaben bearbeiten »

Erledigte Aufgaben abhaken

Das Abhaken erledigter Aufgaben ist ein zentraler Bestandteil des Aufgabenmanagements. Es
ermoglicht Ihnen, den Uberblick Giber abgeschlossene und noch ausstehende Aufgaben zu behalten.
Sie haben verschiedene Moglichkeiten, um Aufgaben als erledigt zu markieren:


https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-web-app/11-0/alle-kategorien-inloox-11-web-app/aufgaben/projektbezogene-aufgaben/aufgabe-bearbeiten/
https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-web-app/11-0/alle-kategorien-inloox-11-web-app/aufgaben/projektbezogene-aufgaben/aufgabe-bearbeiten/
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1. Direktes Abhaken in der Aufgabendetailansicht:
e Offnen Sie die Aufgabe, die Sie als erledigt markieren méchten, durch Anklicken.

e Innerhalb der Aufgabendetails konnen Sie die Aufgabe wie gewohnt als erledigt markieren,
per Klick auf den weiflen runden Kreis neben dem Aufgabennamen.

2. Abhaken aus der Aufgabenliste:

e Direkt in der Aufgabenliste kdnnen Sie eine Aufgabe schnell als erledigt markieren, indem Sie
auf den weien runden Kreis links neben der Aufgabenbezeichnung klicken. Ein vorheriges
Offnen der Aufgabe ist nicht nétig.

e Nach dem Anklicken wird der Kreis mit einem griinen Haken versehen und die Aufgabe ist
erledigt.

Info Erledigte Aufgaben werden durchgestrichen am Ende der Aufgabenliste angezeigt. Dies bietet
Ihnen eine klare Ubersicht {iber die Aufgaben, die Sie am aktuellen Tag abgeschlossen haben.

Dokumentenmanagement
Speichern von E-Mails und E-Mail-Anhangen in Projekten

HINWEIS Seit InLoox 11.17 haben Sie die Moglichkeit, E-Mails als .eml-Dateien zu speichern. Dadurch
werden auch Anhdnge so gespeichert, wie sie in der .eml-Datei enthalten sind.

Madchten Sie lhre E-Mails und/oder E-Mail-Anh&nge in Ihren InLoox Projekten speichern, so gehen Sie
wie folgt vor:

1. Navigieren Sie im InLoox fiir Outlook Seitenpanel zum Tab Dokumente.

2. Wahlen Sie aus, welche Dokumente Sie ablegen méchten, z.B. die gesamte E-Mail (im PDF-Format
or .eml-Format) oder nur einzelne bzw. alle E-Mail Anhange.

3. Wahlen Sie ein bestehendes Projekt aus, in dem die Dokumente abgelegt werden sollen. Alternativ
kénnen Sie auch ein neues Projekt erstellen.

4. Wahlen Sie den Zielordner aus. Dafuir konnen Sie auch die Suchfunktion nutzen oder einen neuen
Ordner erstellen.

5. Klicken Sie auf OK. Am unteren Rand des Bildschirms wird eine Fortschrittsanzeige angezeigt, die
den Upload-Status lhrer Dokumente zeigt.
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Direktes Ablegen von E-Mail-Anhdngen in Aufgaben
Sie kdnnen lhre E-Mail-Anhange auch direkt in einer spezifischen Aufgabe ablegen:
1. Offnen Sie die entsprechende Aufgabe, in der das Dokument abgelegt werden soll.

2. Nun kénnen Sie das Dokument per Drag and Drop auf die ge6ffnete Aufgabe ziehen.
AnschlieBend ist dieses dort abgespeichert.
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Sie die Communtty-Richtlinien einhaiten. =1

Zeiterfassung von Aufgaben
Wenn Sie die Zeit von Aufgaben erfassen mochten, haben Sie verschiedene Moglichkeiten dies zu
tun:

1. Verwendung der Stoppuhr in der Aufgabeniibersicht:

e Sie missen eine Aufgabe nicht 6ffnen, um die Stoppuhr zu starten. Direkt im Seitenpanel in
der Aufgabenliste befindet sich neben jeder Aufgabe ein Play-Button, mit dem Sie die
Zeitmessung jederzeit beginnen und pausieren kdnnen.

¢ Info Am oberen Rand des Seitenpanels wird angezeigt, ob und fiir welche Aufgabe aktuell die
Zeit erfasst wird.

InLoox fur Outlook L

- Sie erfassen gerade Zeit auf die Autgabe:
00:05 ) ] )
PPT Prasentation

|T| Aktesll gewdhltes Element
| AW:InLoox Hardwareanforderungen

e Um die erfasste Zeit festzuhalten, 6ffnen Sie die Aufgabe und bestatigen Sie die Zeiterfassung
mit einem Klick auf das Hakchen neben der Stoppubhr.

2. Nutzung der Stoppuhr innerhalb einer Aufgabe:

e Die Stoppuhr kdnnen Sie auch innerhalb der Aufgabe bedienen. Offnen Sie die Aufgabe und
starten Sie die Zeiterfassung durch Klicken auf das Play-Symbol der Stoppuhr.
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e Die Stoppuhr lasst sich jederzeit pausieren und erneut starten.

e Um die erfasste Zeit festzuhalten, bestatigen Sie die Zeiterfassung mit einem Klick auf das

Hakchen neben der Stoppuhr.

3. Erstellung eines klassischen Zeiterfassungseintrags:

e Sie kdnnen auch manuell einen Zeiteintrag ohne Stoppuhr erstellen. Offnen Sie dafiir

zunachst die betreffende Aufgabe durch Anklicken.

e Wahlen Sie dann die Option Zeit fiir diese Aufgabe erfassen, indem Sie auf die

entsprechende blaue Schrift klicken.

e Es offnet sich ein Fenster mit dem neu erstellten Zeiteintrag, den Sie bei Bedarf anpassen

kénnen.

Zeiterfassung von Outlook-Kalenderterminen

Seit Version InLoox 11.13 finden Sie den Tab Zeit im InLoox fiir Outlook Modern Add-in. Dort kénnen
Sie ihre Outlook-Kalendertermine ansehen, vorausgesetzt Sie gewahren die "Kalender-

Leseberechtigung", um Ihren Kalender einzusehen.

Sehen Sie sich gern das zugehorige Video-Tutorial » an.

EY] Outlook
R

Start

@ Rita Meyer

InLoox

Aufgaben Dokumente Zeit

Erfossen Sie Zeit aut Ihren Kolenderterminer

Mittwoch, 7. August 2024

Mittagessen mit Fr. Dr. Pouler

Privater Termin

Donnerstag, 8. August 2024

Workshop &

Freitag, 9. August 2024

Prasentation

Montag, 12. August 2024

Mit dem Scrollrad kdnnen Sie bei den Kalendereintragen zeitlich hin und her navigieren, Gber
die Details den Termin 6ffnen oder bei Online-Termine mit Besprechungslink direkt

daran Teilnehmen.

Private Termine oder Termine, die nicht abgerechnet werden sollen, kénnen ignoriert werden

Sie dazu einfach auf den Button Ignorieren neben dem jeweiligen Termin.

[
©
X

. Klicken


https://www.inloox.de/ressourcen/dokumentation/hilfe-anleitungen/video-anleitungen/inloox-11-inloox-fuer-outlook-modern-add-in-zeit/
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Bei Klick auf das Drei-Punkte-Menii rechts neben der Projektauswahl kdnnen Sie einige allgemeine
Einstellungen vornehmen. Dies beinhaltet:

Aufgaben Dokumente Zeit

Projekt auswahlen oder erstellen

ignorierte Termine anzeigen

Private Termine anzeigen

Zeiteintrag nach Anlegen

0 Termin-Beschreibung erfassen

Offnen

Ignorierte Termine anzeigen
Private Termine anzeigen

Termin-Beschreibung erfassen (damit definieren Sie, ob die gesamte Beschreibung des
Termins im Zeiterfassungseintrag ibernommen werden soll oder nicht)

Zeiteintrag nach Anlegen 6ffnen

Um nun die Zeit lhrer Outlook-Kalendertermine auf Projekte zu verbuchen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

2.

Waihlen Sie das Projekt aus, auf das Sie die Zeit eines Termins verbuchen mochten.
Erstellen Sie aus einem Termin einen Zeiteintrag, indem Sie auf den Button Erfassen klicken.

Falls Sie oben die Option "Zeiteintrag nach Anlegen 6ffnen" gewahlt haben, 6ffnet sich der
Zeiteintrag automatisch. Bei Bedarf kénnen Sie die Details wie die Dauer des Termins
anpassen, um die aufgewandte Zeit pro Projekt genau zu tracken.

Fertig! Die Zeit wurde gebucht - der Kalendereintrag wird demnach mit dem
Hinweis Gebucht versehen.

Neues Projekt anlegen
Mochten Sie ein neues Projekt anlegen, so kdnnen Sie dies unmittelbar aus einer Aufgabe heraus tun.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Erstellen Sie entweder eine neue Aufgabe oder 6ffnen eine bestehende Aufgabe.
Hinweis Dabei ist es wichtig, dass die Aufgabe noch keinem bestehenden Projekt zugeordnet ist (oder
Sie die Projektzuweisung entfernen).

2. Offnen Sie diese Aufgabe und navigieren Sie zum Feld Projekt. Tippen Sie den Namen des

Projekts ein, welches Sie neu erstellen mdchten. Das System gleicht den Namen mit der bestehenden
Datenbank ab - wird der eingegebene Name nicht gefunden, so erscheint die Option Neues Projekt
anlegen. Durch Bestatigen mit Enter wird das neue Projekt unter dem eingegebenen Namen

angelegt.
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3. Mdchten Sie weitere Details zum Projekt festlegen, so wechseln Sie bitte zur
Projektbetreuungsseite in InLoox Web App.

Info Die urspriingliche Aufgabe wird automatisch in das Kanban Board des neu erstellten Projekts
Ubernommen.

Modul-Erweiterung- Oberflache der InLoox Web App in Outlook
Mit der Modulerweiterung des Modern Add-ins kdnnen Sie seit Version 11.14 direkt in Outlook auf
alle Funktionalitaten der InLoox Web App zugreifen.

So 6ffnen Sie die Modulerweiterung:
1. Offnen Sie Outlook.
2. Klicken Sie in der linken horizontalen Menlileiste auf das unterste Symbol, welches fiir Weitere

Apps steht. Wahlen Sie anschlieRend InLoox aus.

= Datei Start Senden/Empfangen  Ansicht

7 Neue E-Mail ~ ]ﬂ[ - B [~ [

o2 Favoriten

Posteingang
o
Y
p (OO P & |8
|
Ordner Matizen e r. InLoox

oo
oo

L IBC IR |

Ward Excel PowerP... OnefMote
: Apps
Opt
prionen hinzuflg...

3. Daraufhin 6ffnet sich die Registerkarte "InLoox" in Outlook. Dort haben Sie Zugriff auf die
Bereiche Arbeitsplatz, Projekte, Aufgaben, Zeit, Personen, Auslastung, Berichte und Dashboards.

& Y = P suchen

Datei InLoox Hilfe  Acrobat

=
# Arbeitsplatz @ Projekte @ Aufgaben X zeit [ Personen &, Auslastung % Dashboards [ Berichte

4. Tipp Heften Sie die InLoox Modul-Erweiterung in der linken Seitenleiste per
Rechtsklick und Anheften an, um die Modul-Erweiterung schnell und praktikabel 6ffnen zu kénnen.
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| O
j In neuem Fenster affnen

Yorschau anheften

[@a]

Vorschau anzeigen
~"  Anzeigen der Vorschau beim Daraufzeigen

Optionen...

Anheften

Die Bedienung entspricht der Nutzung der InLoox Web App. Fiir detaillierte Anleitungen lesen Sie
bitte die Hilfe fiir InLoox Web App.

InLoox fur Outlook: Klassisches COM Add-in

Info Da Microsoft die Technologie des COM-Add-ins in Zukunft nicht mehr weiterentwickelt, befindet
sich dieses im Wartungsmodus und es werden keinen neuen Funktionen mehr hinzugefiigt. Wir
empfehlen lhnen, auf den Einsatz des klassischen COM-Add-ins zu verzichten, sofern lhre
Arbeitsprozesse auch mit der neuen InLoox 11 Web App und dem Modern Add-in abgebildet werden
kénnen. Erfahren Sie mehr »

Das klassische COM Add-in InLoox fiir Outlook bietet folgende Zugriffsmoglichkeiten:

o Direkter Zugriff Giber die Outlook-Meniileiste: Nach der Installation erscheint in der Outlook-
Mendiileiste die Registerkarte InLoox 11:

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht InLoox 11 Hilfe

Damit Sie schneller mit InLoox arbeiten kdnnen, kommen auf der Registerkarte Start vier InLoox
Schaltflachen hinzu (Letzte Projekte, Aufgabe erstellen, E-Mail ablegen, Zeit erfassen):

B R R ®

Letzte  Aufgabe  E-Mail Leit
Projekte ~ erstellen ~ ablegen ~ erfassen ~

InLoox 11

o  Zugriff Uber die Baumstruktur: InLoox integriert sich nahtlos in die linke Bildschirmseite von
Outlook, direkt unter Ihrem Posteingang fiir schnellen Zugriff.


https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-web-app/11-0/alle-kategorien-inloox-11-web-app/
https://www.inloox.de/support/dokumentation/support-artikel/unterschied-inloox-fuer-outlook-classic-add-in-und-modern-add-in/
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vinLoox 11
» Projects
 Projekte
> Aufgaben
» Dashboard
> Projekte
> Zeit

e Aufrufen der Einstellungen: Klicken Sie auf Datei, um die Einstellungen aufzurufen. Uber den
allgemeinen Outlook Optionen finden Sie die InLoox Einstellungen, erkennbar an dem InLoox
Logo links daneben. Bei Klick darauf werden Sie in die Web App geleitet, von wo aus sich die
Einstellungen zentral verwalten lassen.

InLoox 11

Einstellungen

Office-Konto

Lizenz
aktualisieren

Feedback

Optionen

Beenden

Weiterverwendung von E-Mails in InLoox

Wahrend Sie in Outlook arbeiten, haben Sie Gber die Schnellzugriff-Funktionen in der Start-
Registerkarte die Moglichkeit bestimmte Outlook-Elemente in InLoox weiter zu nutzen. Unabhangig
davon, ob Sie sich gerade in lhrem E-Mail-Postfach, im Kalender oder in lhrem Outlook-Adressbuch
befinden, die folgenden Schaltflachen fir den Schnellzugriff aus Outlook stehen Ilhnen immer zur
Verfligung:

A B O

Letzte  Aufgabe  E-Mail Leit
Projekte ~ erstellen ~ ablegen ~ erfassen ~

InLoox 11
e Letzte Projekte

e Aufgabe erstellen
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e E-Mail ablegen
e Zeit erfassen
Mit Hilfe dieser Schaltflachen kdnnen Sie:
1. Aus einer E-Mail eine InLoox-Aufgabe erstellen
2. Zueiner E-Mail einen Zeiterfassungseintrag anlegen

3. Eine E-Mail als Dokument in einem Projekt ablegen

1. Aus einer E-Mail eine InLoox-Aufgabe erstellen

Sie kdnnen eine E-Mail entweder als projektbezogene Aufgabe oder personliche Aufgabe zum
Selbstmanagement (projektunabhangig) in InLoox speichern.

Um aus einer E-Mail aus Ihrem Outlook-Postfach eine InLoox-Aufgabe zu erstellen, gehen Sie wie folgt
vor:

1. Markieren Sie die relevante E-Mail in Ihrem Postfach.

2. In der Registerkarte Start klicken Sie auf die Schnellzugriff-Schaltfliche Aufgabe erstellen.
AnschlieBend wahlen Sie aus der Drop-Down-Liste das gewlinschte Projekt oder die
Option Personliche Aufgabe erstellen aus.

3. Ein neues Fenster 6ffnet sich, indem Sie die wichtigsten Details zur Aufgabe hinterlegen.
StandardmaRig wird der Betreff der E-Mail als Name der Aufgabe und der E-Mail-Text als
Beschreibung libernommen. Sie kénnen aber beides dndern - dabei gehen Sie genauso vor, wie
immer, wenn Sie eine neue Aufgabe in InLoox anlegen:

¢ Name: Als Aufgabenname wird momentan der Betreff der E-Mail angezeigt. Nach Wunsch
kénnen Sie die Aufgabe umbenennen.

e Beschreibung: In diesem Bereich ist der Inhalt der E-Mail hinterlegt. Auch hier kdnnen Sie
Anderungen vornehmen, wichtige Informationen erginzen oder die Informationen zur
besseren Ubersichtlichkeit formatieren.

e Aufwand: Hier kdnnen Sie den geschatzten Aufwand fir die Aufgabe in Minuten, Stunden
oder Arbeitstagen angeben.

e Ressource: Mit einem Klick auf den Pfeil bei Ressourcen kdnnen Sie eine der zuletzt
verwendeten Ressourcen fir die Aufgabe einteilen. Mit einem Klick auf das Adressbuch
stehen lhnen alle Kontakte aus der Kontaktliste zur Verfiigung.

e Start- und Ende: Zudem kdnnen Sie ein Start- und Enddatum, sowie die jeweilige Uhrzeit, fur
die Aufgabe hinterlegen.

e Status: Bei projektbezogenen Aufgaben kdnnen Sie zwischen den standardmaRigen Status
wahlen: Nicht begonnen, In Bearbeitung, Warte auf Antwort, Erledigt. Bei
projektunabhéngigen/personlichen Aufgaben haben Sie die Wahl
zwischen Offen und Erledigt.

e Beobachter: Sie kdnnen eine oder mehrere Ressourcen als Beobachter hinterlegen und so
per E-Mail tiber die neue Aufgabe benachrichtigen.
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e Dokumente neue Verkniipfung (nur projektunabhéngige/personliche Aufgaben): Falls Sie
eine personliche (projektunabhangige) Aufgabe erstellen, kénnen Sie schon vorhandene
Dokumente verkniipfen oder neue Dokumente hinterlegen.

e Dokument zu Projekt hinzufiigen (nur projektbezogene Aufgaben): Falls Sie eine
projektbezogene Aufgabe erstellen, kdnnen Sie im Bereich Operation entscheiden, ob Sie die
E-Mail zusatzlich als Dokument inklusive Anhang, ohne Anhang, nur den Anhang oder E-Mail
und den Anhang einzeln ablegen mochten. Unter Ordner kdnnen Sie das neue Dokument in
einen der Unterordner einsortieren oder einen neuen Unterordner anlegen.

4. Nachdem Sie die wichtigsten Informationen festgehalten haben, klicken Sie entweder
auf Speichern und schlieBen oder auf Speichern und Projekt 6ffnen.

Beispiel projektbezogene Aufgabe:

~ Algemein ~  Document
Name Operation

Kick-Off Meeting organisieren Element inklusive Anhange
Beschreibung: ind Ordner

Liebe Rita,

da das Projekt zur neuen Produktbroschire bald startet, mochte ich
dich bitten, ein Kick-Off Meeting zu organisieren (Details siehe Anhang). [~

Dauer 5 Stunden | = | €9
Element 1 - Kick-Off Meeting organisieren
Ressource B Rita Meyer - . imageD01.png
8KB
~ Detals Kick-Off Meeting organisieren.msg
62 KB
Start 27.02.2023 - || os:00 . % Produktbroschiire. docx
15KB
Ende 27.02.2023 - 17:00
Status Offen
~ Zuordnung
Projekt B FProduktkatalog

~ Beobachter

Beobachter

Speichern und schiiefien| |Speichern und Projekt 6ffnen verwerfen
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Beispiel projektunabhingige/personliche Aufgabe:

~ Algemein ~  Document

Name Dokumente mussen einem Projekt zugeordnet werden.
Bitte wahlen Sie ein Proiekt aus.
Protokoll schreiben = a =
Beschreibung:

Hallo Rita,

da Andrea heute leider krank ist, wollte ich mich erkundigen, ob du heute bei
meinem Treffen mit unserem Lieferanten protokollieren kénntest.

Viele GruRe

Frank

Dauer 1 Stunden |~ | €
Ressource A Rita Meyer

~ Details

Start 08.03.2023 - 14:00

Ende 08.03.2023 v 15:00

Status Offen

~ Zuordnung

Projekt

~ Beobachter
Beobachter

v Budget

~ Eigene Felder

Speichern und schliefen| Speiche Verwerfen

2. Zu einer E-Mail einen Zeiterfassungseintrag anlegen

Aullerdem kdnnen Sie in InLoox direkt von lhrem Outlook Posteingang den Zeitaufwand in ein Projekt
verbuchen, den eine E-Mail bedeutet. Dafiir gehen Sie, wie folgt vor:

1. Markieren Sie die relevante E-Mail in Ihrem Postfach.

2. In der Registerkarte Start klicken Sie auf die Schnellzugriff-Schaltfliche Zeit erfassen. AnschlieRend
wahlen Sie aus der Drop-Down-Liste das gewiinschte Projekt, um dort den Zeiterfassungseintrag
abzulegen.

3. Es 6ffnet sich ein neues Dialogfenster, in dem Sie samtliche Informationen zum
Zeiterfassungseintrag hinterlegen, wie z.B. allgemeine Angaben zur Dauer, Name und Beschreibung.
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~ Allgemein ~|  Document
Modus Start und Dauer v Operation
= Element inklusive Anhange v
Start 27.02,2023 v 10:36 5
Ordner

Dauer 5 Stunden | €9 0
Name

Kick-Off Meeting organisieren
Beschreibung:

Liebe Rita, 2 Element 1 - Kick-Off Meeting organisieren

image001.png

da das Projekt zur neuen Produktbroschire bald 8 KB

startet, mochte ich dich bitten, ein Kick-Off Meeting Kick-Off Meeting organisieren.msg

zu organisieren (Details siehe Anhang). 62 KB

Produktbroschire, docx
15 KB

~ Zuordnung
Element Aufgabe ~ | |Nicht zugeordnet
Gruppe Testgruppe

~ Eigene Felder

Speichern und schliefien | |Speichern und Projekt 6ffnen Verwerfen

4. Zusatzlich kdnnen Sie entscheiden, ob Sie den Zeiterfassungseintrag einer bestimmten Aufgabe
oder einem Vorgang des entsprechenden Projektes zuordnen méchten (nutzen Sie den kleinen Pfeil
neben Aufgabe, um zwischen Aufgabe und Vorgang umzuschalten) und ob sie ihn einer bestimmten
Gruppe zuordnen méchten. Die entsprechenden Gruppen kénnen in den InLoox

Einstellungen angelegt und mit einem spezifischen Einkaufs- und Verkaufspreis belegt werden
(erfordert Administratorberechtigungen).

3. E-Mail als Dokument in einem Projekt ablegen

InLoox erlaubt eine schnelle und komfortable Zuordnung von E-Mails zur Dokumentenablage eines
Projektes - direkt aus Outlook heraus. Um eine E-Mail aus Ihrem Outlook-Postfach als ein Dokument
im relevanten InLoox-Projekt abzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die relevante E-Mail in Ihrem Postfach.

2. In der Registerkarte Start klicken Sie auf die Schnellzugriff-Schaltflaiche E-Mail ablegen.
AnschlieBend wéhlen Sie aus der Drop-Down-Liste das gewtinschte Projekt aus.

Ein neues Fenster 6ffnet sich, indem Sie einige Einstellungen vornehmen kdnnen, bevor die E-Mail als
Dokument zum ausgewahlten Projekt hinzugefiigt wird.
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Projekt

# Onboarding - Marketing
Operation

Element inkiusive Anhange

Ordner

S
Auftrdge & Rechnungen
Bilder
Texte

orlagen

Element 1 - Kick-Off Meeting organisieren

% image001l.png
I KB

y  Kick-Off Meeting organisieren. msg
&2 KB
% Produktbroschiire, docx
15 KB

Speichern und schliefien | |Speichern und Projekt affnen Verwerfen

Hier verfiigen Sie (ber die folgenden Einstellungsmoglichkeiten:

e Operation: Entscheiden Sie, ob Sie die E-Mail inklusive der Anhdnge, ohne Anhange, nur die
Anhange oder die E-Mail und die Anhdnge einzeln als Dokument ablegen méchten.

e Ordner: Sie konnen auBerdem die E-Mail in einem bestimmten Unterordner des Projektes
ablegen. Falls noch nicht der passende Unterordner im Projekt existiert, kénnen Sie auch
direkt aus dem Dialog heraus einen neuen Unterordner fir lhr Projekt anlegen.

3. Nachdem Sie die Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf OK und die E-Mail wird als
Dokument im ausgewahlten Projekt abgelegt.

Hinweis Die hier hinterlegten Informationen kénnen Sie hinterher einsehen und unter Umstanden
anpassen, durch Rechtsklick auf das Dokument im Projekt >> Bearbeiten.

Vor- und Nachteile der unterschiedlichen E-Mail-Verwaltungsoperationen
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In der folgenden Tabelle sehen Sie die Vor- und Nachteile der unterschiedlichen E-Mail-

Verwaltungsoperationen auf einen Blick. Wenn Sie ein Outlook-Element mit Anhang zu einem InLoox

Projekt hinzufiigen, bieten sich verschiedene Moglichkeiten, wie InLoox mit dem Anhang umgehen

soll:

Methode

Element
inklusive
Anhénge

Element
ohne
Anhdnge

Nur Anhange

Element und
Anhange
einzeln

Aktion

InLoox ordnet die E-Mail und
den Anhang in einer Datei
zum Projekt zu. (Outlook
verfahrt ebenso).

InLoox ordnet nur die E-Mail
zum Projekt zu. Der Anhang
wird entfernt.

InLoox ordnet nur den
Anhang zum Projekt zu. Die E-
Mail wird verworfen.

InLoox ordnet die E-Mail und
den Anhang getrennt zum
Projekt zu.

InLoox Einstellungen
Die InLoox Einstellungen sind seit InLoox v11.0 ausschliefRlich in InLoox Web App zu finden.
Anderungen der InLoox Einstellungen werden fiir alle InLoox Apps (InLoox fiir Outlook, InLoox fiir
Windows, InLoox Web App) automatisch libernommen. Alle Details finden Sie unter InLoox

Einstellungen.

InLoox Personen

Die Personen und Kontakte verwalten Sie ebenfalls ausschlieRlich iber die Web App. Mehr erfahren
unter Personen & Kontakte in InLoox.

Vorteile / Nachteile

+ E-Mail und Anhang bleiben zusammen
gespeichert.

- In der Dokumentenliste ist zwar auf den
ersten Blick erkennbar, ob ein Element
einen Anhang hat, aber nicht welchen
(Name, Typ).

+ Schont Speicherplatz.

- Anhdnge konnen (iber InLoox weder
eingesehen noch gesichert werden.

+ Entfernt unnoétigen Schriftverkehr.

- Schriftverkehr (auch Notizen) kdnnen
Uber InLoox weder eingesehen noch
gesichert werden.

+ Schriftverkehr bleibt erhalten, Anhange
sind mit Namen und Typ sofort in der
Dokumentenliste zu erkennen.

- Bezug von Schriftverkehr und Anhangen
geht verloren.


https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/11-0/alle-kategorien-inloox-11-fuer-outlook-und-inloox-fuer-windows/inloox-einstellungen/
https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/11-0/alle-kategorien-inloox-11-fuer-outlook-und-inloox-fuer-windows/inloox-einstellungen/
https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-web-app/11-0/alle-kategorien-inloox-11-web-app/personen-kontakte/
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Installieren von InLoox On-Prem

WICHTIG Outlook muss bereits vollstandig installiert und funktionsfahig sein, bevor Sie InLoox On-
Prem installieren kdnnen. Die Installation dauert in der Regel nicht langer als fiinf Minuten pro Client.

Zur Installation von InLoox On-Prem hilft Ihnen eine Schritt-flr-Schritt Anleitung in
unserem Whitepaper InLoox 11 Server Installation.

TIPP Im Support-Center finden Sie Hilfestellung zur Losung von Problemen im Zusammenhang mit der
Installation von InLoox.

Listen

Erstellen und Bearbeiten einer Liste
Mit Hilfe der Listen kbnnen Sie Checklisten fiir Ihr Projekt erstellen und so Projektinformationen auch
in einer frilhen Phase ohne Aufgaben und Zeitplanung libersichtlich strukturieren.

Listen kdnnen Sie nur projektbezogen, d.h. innerhalb eines Projektes anlegen.
Anlegen einer Checkliste im Projekt
1. Offnen Sie das Projekt, dem Sie die Liste hinzufiigen méchten.

2. Klicken Sie im Projekt auf der Registerkarte Start im Ribbon auf Listen.
Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte

D El= K 3O & B

Speichern und = Betreuung | Listen |Mindmaps Aufgaben Planung Zeit Deokurnente Budgets
schliefien

Altionen Bereich

3. Klicken Sie auf der Registerkarte Bearbeiten auf Neue Liste.

Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte

+ @ = B B B

Meuer Eintrag Meue Liste Liste Liste
Eintrag ldschen bearbeiten l&schen

[ Einfagen
Eintrag Liste

4. Im Dialogfeld rechts kdnnen Sie nun einen Namen fiir lhre Checkliste vergeben. Wenn Sie eine
personliche Checkliste mit eigenen To Dos anlegen méchten, setzen Sie den Haken bei Nur fiir mich
sichtbar. Wenn Sie den Haken gesetzt haben, sehen andere Teammitglieder die Liste nicht.


https://edge.inloox.com/content/download/98998/2480574/file/InLoox+11+-+Server+Installer+%2812122024%29+-+DE.pdf
https://www.inloox.de/support/dokumentation/support-artikel/
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Liste e

Allgemein

Mame | Versand F'ressemappen|

Spalten
Meues Feld...
Erledigt Kontrollfeld

Beschreibung Text ARG 1

Verknipfungen

Meue Verknipfung...

Spalten/Felder anpassen und hinzufiigen

Im Bereich Spalten kdnnen Sie nun aus verschiedenen Feldtypen lhre Liste zusammenbauen.
Folgende Arten von Feldern stehen lhnen zur Verfligung:

e Text
e Datum
e Ganzzahl

e Dezimalzahl
e Kontrollfeld

Mit einem Klick auf Neues Feld kdnnen Sie Ihrer Liste ein weiteres Feld hinzufligen und es benennen,
wie Sie mochten.

Mit Hilfe der Pfeile kdnnen Sie die Anordnung der Felder in der Liste verdndern, mit einem Klick auf
den Papierkorb I6schen Sie ein Feld aus der Liste.
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Verkniipfungen mit anderen Projektelementen

Klicken Sie im Seitenpanel rechts auf Neue Verkniipfung, wenn Sie lhre Liste mit einem der folgenden
Elemente aus lhrem Projekt verkniipfen méchten:

Verknipfungen

Meue Verknipfundg...

e Mindmap-Knoten

o Aufgaben

e Planungselemente im Gantt-Diagramm
o Zeiterfassungseintrage

e Dokumente

e Budgets

e Budgetpositionen

Mit einem Klick auf den entsprechenden Link navigieren Sie direkt zum verknlpften Element, z.B. zu
einem Mindmap-Knoten, zu dem die Liste gehort.

Listeneintrage zur Checkliste hinzufiigen

Flllen Sie nun lhre Liste mit Inhalt, indem Sie Listeneintrage hinzufiigen. Klicken Sie dazu im Ribbon
auf der Registerkarte Bearbeiten auf Neuer Eintrag.

Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte

—I— m = Kopieren E‘l [_%‘} [:‘I

Meue Liste Liste Liste
bearbeiten ldschen

Meuer | Eintrag

Eintrag | |Gzchen [12 Einfigen

Eintrag Liste

Eine neue Zeile erscheint. Den Text konnen Sie direkt in der Liste in die Zeile tippen.

Beispiel: Klassische Checkliste aus Kontrollfeld und Text

Eine klassische Checkliste zum Abhaken erstellen Sie mit den beiden Feldtypen Kontrollfeld und Text.
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_I_ ﬁ == Kopieren _§+ I;E:lf Eﬂ

Meue Liste Liste Liste
bearbeiten lgschen

Meuer Eintrag e
Eintrag |G=chen [ Einfiigen
Eintrag e

Zichen Sie eine Spaltendberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

ERLEDIGT a | TO DO
Fressemappen bestellen

Texte vorbereiten
Texte freigeben lassen
Bildmatenal zusammenstellen

Alles ausdrucken

Beispiel: Liste mit Datum

Eine Datumsliste erstellen Sie aus den Feldern Datum und Text. Auch hier kdnnen Sie wieder ein

Kontrollfeld hinzuftigen.

E- Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte

+ @ = EN=

== Kopieren = — =

_—+ :é':" =IL[

Meuer Eintrag [& Einfiigen Meue Liste Liste Liste

Eintrag l&schen = g bearbeiten l&schen
Eintrag Liste

Zichen Sie eine Spaltendberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

TC DO ZU ERLEDIGEM BIS 4 | ERLEDIGT
Catering kontaktieren 12.04.2023
Frogramm in den Druck geben 17.04.2023
Location besuchen 25.04.2023
Einladungen verschicken 03.05.2023

Ansicht einstellen

Auf der Registerkarte Ansicht kdnnen Sie zwischen einer Karten- und Listenansicht wechseln. Diese

Ansichten beeinflussen nur die Darstellung lhrer Liste, nicht aber die Inhalte.

Handbuch InLoox 11 fur Windows/Outloo
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Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte

[
[
[

Drucken Karte Liste

Allgem... Ansicht
To Dos Catering kontakfieren
Zu erledigen bis:  12.04.2023 Erledigt:
To Dao: Location besuchen
Zu erledigen bis:  23.04.2023 Erledigt:
To Do: Einladungen verschicken
Zu erledigen bis:  03.05.2023 Erledigt:
To Do: Frogramm in den Druck geben
Zu erledigen bis:  17.04,2023 Erledigt:

Zwischen verschiedenen Listen hin und her wechseln

Auf den Registerkarten unten links sehen Sie alle Listen, die bereits fiir das Projekt angelegt wurden.
Sie kdnnen dort von Liste zu Liste navigieren.

Versand Pressemappen | Messevorbereitung = MNeue Liste E

Sie kdnnen einem Projekt beliebig viele Listen hinzufligen. Mit einem Klick auf die rechte Maustaste
offnet sich ein Kontextmeni, mit dessen Hilfe Sie neue Listen anlegen sowie bestehende Listen
bearbeiten oder |6schen kdnnen.

Sie kdnnen auch auf der Registerkarte Bearbeiten im Ribbon auf Liste bearbeiten klicken, wenn Sie
Anderungen an der Liste vornehmen méchten, in der Sie sich gerade befinden.

Erstellen einer Listenvorlage

Mit InLoox kdnnen Sie Vorlagen fiir Checklisten erstellen, die in verschiedenen Projekten relevant
sind. Erstellen Sie dazu zunachst eine Checkliste, die Sie mehrfach verwenden wollen, in einem
Projekt Ihrer Wahl.

Vorlage speichern

Speichern Sie die Liste, indem Sie auf in der Registerkarte Vorlagen auf Vorlage speichern klicken.
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E- Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte

Vorlage  Vorlagen VYorlagen Vorlage
speichern verwalten  importieren ¥  exportieren

InLoox Vorlagen Import / Export
Vergeben Sie einen Namen fiir die Liste und bestatigen Sie mit OK.

;
Vorlage speichern ot

Mame der Vorlage:

Branchen-Messe

QK Abbrechen

AnschlieBend steht lhnen die Liste in der Registerkarte Vorlagen zur Verfligung.

E- Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen

Berichte
= = = = S
EI! EE EE Ele =1
Vorlage Vorlagen Vorlagen Vorlage
Branchen-Messe | - speichern wverwalten  importieren ~  exportieren

InLoox Vorlagen Import / Export

Vorlage exportieren

Um die Liste als Vorlage zu exportieren, klicken Sie unter der Registerkarte Vorlagen auf Vorlage
exportieren. Sie kénnen die Liste zur Weiterverwendung in InLoox als InLoox Listen-Datei oder als
CSV- oder XML-Datei auf Ihrem Computer oder Dateiserver speichern.

E- Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte
=5 =5 S | 5
B R |

Vorlage  Vorlagen VYorlagen Vorlage
speichern verwalten = importieren ¥ |exportieren

InLoox Vorlagen InLoox Listen-Datei..,
Ziehen Sie eine Spalte SV Datei.. n nach dieser zu gruppieren
AML Datei...

Vorlage importieren
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Um die Listenvorlage in einem anderen Projekt zu verwenden, 6ffnen Sie das entsprechende Projekt,
klicken Sie unter der Registerkarte Start auf Listen, dann auf die Registerkarte Vorlagen.

Klicken Sie dann auf die Schaltflache Vorlagen importieren und wahlen Sie die passende
Listenvorlage von lhrem Rechner oder Dateiserver aus.

Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte

E& E Ele =
Vorlage  Vorlagen Vorlagen Vorlage
speichern verwalten |irnportieren ¥ | exportieren

It InLoox Listen-Vorlage... ' Export
Liel 5V Datei... esen Bereich, umn nach dieser zu gruppieren
Mindmaps

Erstellen einer Mindmap
Mit Hilfe von Mindmaps kdnnen Sie Ideen und Voriiberlegungen zu Ihren Projekten sammeln und
strukturieren. Alle Ideen, Konzepte und Entwiirfe bleiben so stets im Blick.

Bei der Erstellung einer Mindmap unterscheiden wir zwischen zwei Vorgehensweisen:

e Aufgabenorientierter Ansatz: Die Hauptknotenpunkte der Mindmap entsprechen
den Aufgaben im Projekt.

e Planungsorientierter Ansatz: Die Hauptknotenpunkte der Mindmap entsprechen
den Planungsphasen im Projekt.

Erstellen einer aufgabenorientierten Mindmap
1. Offnen Sie ein bestehendes Projekt oder erstellen Sie ein neues.

2. Um eine neue Mindmap zu erstellen, klicken Sie in der Registerkarte Start auf Mindmaps.

Start Bearbeiten Ansicht Format
te
9 —_ :Iq/ |_.\I
g @ BHisg| K 3O i
Speichernund  Betreuung Listen |Mindmaps| Aufgaben Planung  Zeit  Dokumente Budgets
schliefien

Aktionen Bereich

3. Der Hauptknotenpunkt befindet sich automatisch in der Mitte einer neuen Mindmap. Dieser
entspricht standardméaRig dem Namen des Projekts. Klicken Sie den Knoten einfach an, um ihn
umzubenennen.

4. Legen Sie nun so viele Knoten, wie notig an. Nach dem aufgabenorientierten Ansatz entsprechen
die Hauptknotenpunkte den Aufgaben im Projekt. Zum Erstellen eines Knoten, 6ffnen Sie mit einem
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Rechtsklick das Kontextmeni und klicken auf Neuer Knoten. Der neue Knoten wird standardmaRig als
Unterknoten zu dem Knoten, der in der Mindmap markiert ist, angelegt.

Produktbroschiire

5. Bennen Sie den Knoten und driicken sie die Enter-Taste oder klicken auf eine Stelle aufRerhalb des
Knotens.

6. Zum Erstellen eines Unterknoten, wahlen Sie einen Knoten aus (hier ,Vorwort”) und 6ffnen mit
einem Rechtsklick auf diesen das Kontextmend. Hier klicken Sie erneut auf Neuer Knoten. Ein
Unterknoten, der mit dem ausgewahlten Knoten in direkter Verbindung steht, wird erstellt. Benennen
Sie den Unterknoten (hier ,Geschéftsfihrung kontaktieren”).

Geschaftsflihrung kontaktieren o Vorwort

Produktbroschiire

7. Zum Bearbeiten eines Knotens, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den entsprechenden
Knoten. Sie kénnen Sie ergdnzenden Informationen hinterlegen und bearbeiten:

e Fortschritt: Geben Sie den Fortschritt in Prozent an.

Meuer Knoten Strg+M

T Knoten laschen

Knoten zuriicksetzen Strg+R
= Fortschritt LV
*  Kennzeichnung 3 25 %

=  Alle erweitern
=— Alle reduzieren 73 %
ml  Meue Mindmap W e
7 Mindmap bearbeiten

e Mindmap léschen

¢ Kennzeichnung: Heben Sie den Knoten farblich hervor.
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Meuer Knoten Strg+M

i Knoten lGschen

Knoten zurdcksetzen Strg+R
& Fortschritt 3
P Kennzeichnung PV Keine
== Alle erweitern Griin
=— Alle reduzieren Gelb
Ep  Meue Mindmap *  Rot

B2 Mindmap bearbeiten

e Mindmap l8schen

Alternativ kdnnen Sie auch das Sidepanel auf der rechten Seite nutzen. Hier kdnnen Sie neben
Fortschritt und Kennzeichnung auch noch Dokumente und Ressourcen mit dem Knoten verkniipfen
sowie eine ausflihrliche Beschreibung eintragen.

8. Erstellen Sie so viele Knoten wie notig und positionieren Sie die Knoten per Drag-and-Drop.

9. Formatieren Sie die Mindmap und dndern Sie beispielsweise die Hintergrundfarbe eines Knoten
oder fligen Sie ein Icon hinzu. Mehr Informationen dazu finden Sie unter Ausgewahlte Funktionen
rund um die Mindmap.

Geschaftsfihrung kontaktieren

Vorwort
Kick-Off-Meeting organisieren

Portraitfoto aktualisieren

Produktbroschiire

Telefonkonferenz mit Vertrieb
Titelbild auswahlen

10. Nachdem Sie lhre aufgabenorientierte Mindmap vollstandig erstellt haben, kdnnen Sie aus den
Knotenpunkten Aufgaben erzeugen. Fahren Sie dafiir mit dem folgenden Kapitel fort: Erzeugen von
Aufgaben aus der Mindmap.

Erstellen einer weiteren Mindmap

Wenn Sie eine weitere Mindmap erstellen mochten, driicken Sie die Tastenkombination STRG+M
oder klicken Sie mit der Maustaste auf eine beliebige Stelle und wahlen Sie aus dem
Kontextmeni Neue Mindmap aus.

Am unteren linken Rand finden Sie Tabs mit Ihren erstellen Mindmaps. Uber das Icon haben Sie auch
hier die Moglichkeit, weitere Mindmaps zu erstellen.
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Produktbroschiire | Produktbroschiire 2 | B3

Erstellen einer planungsorientierten Mindmap
1. Offnen Sie ein bestehendes Projekt oder erstellen Sie ein neues.

2. Um eine neue Mindmap zu erstellen, klicken Sie in der Registerkarte Start auf Mindmaps.

Start Bearbeiten Ansicht Format
A - .

Y o pEE 0 » 8
= | = DAS & S @ E
Speichernund = Betreuung Listen |Mindmaps| Aufgaben Planung Zeit  Dokumente Budgets

schliefien

Aktionen Bereich

3. Der Hauptknotenpunkt befindet sich automatisch in der Mitte einer neuen Mindmap. Dieser
entspricht standardmaRig dem Namen des Projekts. Klicken Sie den Knoten einfach an, um ihn
umzubenennen.

4. Legen Sie nun so viele Knoten, wie notig an. Nach dem planungsorientierten Ansatz entsprechen
die Hauptknotenpunkte den Planungsphasen im Projekt. Zum Erstellen eines Knoten, 6ffnen Sie mit
einem Rechtsklick das Kontextmenii und klicken auf Neuer Knoten. Der neue Knoten wird
standardmaRig als Unterknoten zu dem Knoten, der in der Mindmap markiert ist, angelegt.

Produktbroschiire

5. Bennen Sie den Knoten und driicken sie die Enter-Taste oder klicken auf eine freie Stelle auRerhalb
des Knotens.

6. Zum Erstellen eines Unterknoten, wahlen Sie einen Knoten aus (hier ,Vorwort”) und 6ffnen mit
einem Rechtsklick auf diesen das Kontextmend. Hier klicken Sie erneut auf Neuer Knoten. Ein
Unterknoten, der mit dem ausgewahlten Knoten in direkter Verbindung steht, wird erstellt. Benennen
Sie den Unterknoten (hier ,,Geschéaftsfiihrung kontaktieren®).

Geschaftsfiihrung kontaktieren o Vorwort

Produktbroschiire

7. Zum Bearbeiten eines Knotens, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den entsprechenden
Knoten. Sie kénnen Sie ergdnzenden Informationen hinterlegen und bearbeiten:



e Fortschritt: Geben Sie den Fortschritt in Prozent an.

-+ Meuer Knoten Strg+MN
T Knoten laschen

i Knoten zurlcksetzen Strg+R
& Fortschritt

P Kennzeichnung

= Alle erweitern

— Alle reduzieren

=} Neue Mindmap

= Mindmap bearbeiten

m=  Mindmap l6schen

¢ Kennzeichnung: Heben Sie den Knoten farblich hervor.

: ~+  Meuer Knoten Strg+M
T Knoten léschen
i Knoten zuricksetzen Strg+R
& Fortschritt
P  Kennzeichnung
z= Alle erweitern
=—  Alle reduzieren
L‘i. Meue Mindrap

= Mindmap bearbeiten

e Mindmap l8schen

Alternativ kénnen Sie auch das Sidepanel auf der rechten Seite nutzen. Hier kdnnen Sie neben
Fortschritt und Kennzeichnung auch noch Dokumente und Ressourcen mit dem Knoten verkniipfen

|P

|h

iy or
U Yo

25 %
50 %
73 %

P
100 %

Keine

Grin
Gelb
Rot

sowie eine ausflihrliche Beschreibung eintragen.

8. Erstellen Sie so viele Knoten wie notig und positionieren Sie die Knoten per Drag-and-Drop.

9. Formatieren Sie die Mindmap und dndern Sie beispielsweise die Hintergrundfarbe eines Knoten
oder fligen Sie ein Icon hinzu. Mehr Informationen dazu finden Sie unter Ausgewahlte Funktionen

rund um die Mindmap.
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Produktbeschreibung

Titelbild

Kundenzitate a  Text Bilder &

* Produktbroschiire Produktbilder

Layout Druck

Vorwort

10. Nachdem Sie lhre planungsorientierte Mindmap vollstdandig erstellt haben, kdnnen Sie diese in die
Planung lbertragen. Lesen Sie hierzu das Kapitel: Kopieren einer Mindmap in die Planung.

Erstellen einer weiteren Mindmap

Wenn Sie eine weitere Mindmap erstellen mdchten, driicken Sie die Tastenkombination STRG+M
oder klicken Sie mit der Maustaste auf eine beliebige Stelle und wahlen Sie aus dem
Kontextmeni Neue Mindmap aus.

Am unteren linken Rand finden Sie Tabs mit Ihren erstellen Mindmaps. Uber das Icon haben Sie auch
hier die Moglichkeit, weitere Mindmaps zu erstellen.

Produktbroschiire | Produktbroschiire 2 | B3

Ausgewahlte Funktionen rund um die Mindmap
Um zu den Mindmaps zu gelangen, erstellen Sie ein neues oder 6ffnen ein bestehendes Projekt und
klicken Sie dann in der Registerkarte Start auf Mindmaps.

Rund um das Thema Mindmaps stehen Ihnen vielzahlige Funktionen zu Verfligung:

1. Funktionen auf der Registerkarte Bearbeiten

Start Bearbeiten Ansicht Format
|—[J_ | g == Kopieren
+ I = = £ = =) =g
Meuer Knoten Knoten Faortschritt Kennzeichnung [ Einfiigen Aufgaben Meue Mindmap  Mindmap  Mindmap
Knoten loschen zuriicksetzen ¥ ¥ ErFELgen bearbeiten léschen
Knoten (bertragen Mindmap

¢ Knoten zurlicksetzen: Um einen Knoten nach dem Verschieben wieder an seinen
urspriinglichen Platz zu versetzen, klicken Sie auf Knoten zuriicksetzen.

e  Fortschritt: Geben Sie den Fortschritt eines ausgewahlten Knotens in Prozent an.
e Kennzeichnung: Heben Sie einen ausgewahlten Knoten mit einer farbigen Flagge hervor.

e Aufgaben erzeugen: Erzeugen Sie Aufgaben aus entweder allen Knoten, den Endknoten oder
ausgewahlten Knoten.
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TIPP Ausfihrliche Informationen, wie Sie eine Mindmap in die Planung kopieren, finden Sie
unter Ubertragen einer Mindmap in die Planung. Mehr zum Thema Erzeugen von Aufgaben finden Sie
unter Erstellen einer Aufgabe in der Mindmap.

2. Funktionen auf der Registerkarte Format

Start Bearbeiten Ansicht Format
B ® 000D @E
A A G 5 ™~
14 - u + 7 X &K . :
Schriftart |~ Schrift Hintergrund Rahmen = Format auf Unterelemente Aus Datei  Entfermen
u v v v v tibertragen mlxE ] [ v BN
Format Icons

Auf der Registerkarte Format haben Sie die Moglichkeit die Schriftart sowie die Farbe von Schrift,
Hintergrund und Rahmen eines ausgewahlten Knotens zu bearbeiten.

Zusatzlich stehen Ihnen weitere hilfreiche Funktionen zu Verfiligung:

e Format auf Unterelemente iibertragen: Ubernehmen Sie Formatierungen von Elternknoten
auf samtliche Unterknoten.

e lcons: Kennzeichnen Sie ausgewahlte Knoten mit Symbolen.

e Aus Datei & Entfernen: Fligen Sie ein Bild zu einem Knoten hinzu oder entfernen Sie es.

Erzeugen von Aufgaben aus einer Mindmap

Sie kdnnen aus bestehenden Knoten einer Mindmap Aufgaben erzeugen. Dieses Vorgehen eignet sich
insbesondere dann, wenn Sie die Mindmap anhand des aufgabenorientierten Ansatzes erstellt haben.
D.h. die Hauptknotenpunkte der Mindmap entsprechen den Aufgaben im Projekt.

Mehr zum aufgabenorientierten Ansatz finden Sie unter: Erstellen einer aufgabenorientierten
Mindmap

Gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie ein bestehendes Projekt oder erstellen Sie ein neues.
2. Klicken Sie in der Registerkarte Start auf Mindmaps, um eine bestehende Mindmap zu 6ffnen.

3. Die Mindmap ist nun geoffnet. Klicken Sie nun in der Registerkarte Start auf Aufgaben erzeugen.

Start Bearbeiten Ansicht Format

_I_ ﬁ' rd_ —3 .“ == Kopieren D(_ID_ D(I/]a D’%

Meuer Knoten Knoten Fortschritt Kennzeichnung [ Einfiigen Aufgaben Meue Mindmap Mindmap Mindmap
Knoten l8schen zuriicksetzen v v Erzeugen ~ bearbeiten l6schen
K1 Alle Knoten Mindmap

Endknoten

Markierte Knoten

v  Bereits Gbertragene Knoten einschliefen

Sie kdnnen aus allen Knoten, Endknoten oder nur den markierten Knoten Aufgaben erzeugen:
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e Alle Knoten: Aus allen Knoten der Mindmap einschlief8lich des Hauptknoten werden
Aufgaben erzeugt. Die Aufgaben werden in den Aufgaben Bereich (ibertragen.

¢ Endknoten: Nur aus den Endknoten der Mindmap werden Aufgaben erzeugt. Diese sind
anschliefend im Aufgaben Bereich sichtbar.

e Markierte Knoten: Wahlen Sie zuerst die Knoten in der Mindmap aus, die Sie als Aufgaben
hinzufiigen mochten. AnschlieRend klicken Sie auf Aufgaben erzeugen und danach
auf Markierte Knoten.

e Bereits lGibertragene Knoten einschlieBen: Falls Sie Knoten, die bereits als Aufgaben
vorhanden sind, noch libertragen mochten, wahlen Sie diese Option aus.

Nachdem Sie die gewiinschte Option ausgewahlt haben, werden automatisch die Knoten als
Aufgaben erstellt.

4. In der Aufgabenibersicht im Kanban sehen Sie, dass alle Aufgaben, die aus einer Mindmap erzeugt
wurden, nun mit einem Mindmap-Symbol markiert sind.

Nicht begonnen
22 Aufgaben (11 5td.)

Produktbroschiire

‘L’I' !
Geschaftsfiihrung kontaktieren

—rll |
Portraitfoto aktualisieren

-

Vorwort
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5. In der Mindmap wird auf den Knoten, die bereits als Aufgaben vorhanden sind, ein Aufgaben-
Symbol angezeigt.

Geschéftsfilhrung kontaktieren E]

@ Vorwort E
. -
Kick-Off-Meeting crganisieren @
Portraitfoto aktualisieren @
* /
Telefonkonferenz mit Vertriek @
Titelbild auswahlen @

Kopieren einer Mindmap in die Planung

Sie kdnnen die Struktur einer Mindmap in die Planung kopieren. Dies eignet sich insbesondere dann,
wenn die Mindmap nach dem planungsorientierten Ansatz erstellt wurde. D.h. die
Hauptknotenpunkte der Mindmap entsprechen den Planungsphasen im Projekt. Wenn Sie die
Mindmap in die Planung tbertragen, wird jeder Knoten in einen Vorgang in der Planung
umgewandelt.

Mehr zum planungsorientierten Ansatz finden Sie unter: Erstellen einer planungsorientierten
Mindmap

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie ein bestehendes Projekt oder erstellen Sie ein neues.

2. Klicken Sie in der Registerkarte Start auf Mindmaps, um eine bestehende Mindmap zu 6ffnen.
3. Auf der Registerkarte Bearbeiten klicken Sie auf die Schaltflache Zur Planung kopieren.

[E- Start Bearbeiten Ansicht Berichte Format

+ @ B = P e @[5 | s e) el

EUEr noten noten ortschritt ENNZEICANUN n . urgaoen ur Flanun EUe Miindma indma Incdma
N K K Fortschritt Kennzeichnung [ proco o Aufgab ZurPlanung | Meue Mindmap Mindmap Mindmap
Knoten ldschen zuriicksetzen - - = g erzeugen ¥ kopieren bearbeiten lGschen
Knoten Ubertragen Mindmap

Daraufhin 6ffnet sich ein neues Fenster:

Zur Planung kopieren

Start

® Automatische Berechnung

(O Manuelle 2

Dauer pro Vorgang 1 0 0

Arbeitstage Stunden Minuten

OK Abbrechen
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e Start: Hier kénnen Sie zwischen Automatische Berechnung und Manuelle Berechnung als
Start wahlen. Zur manuellen Berechnung geben Sie einen individuellen Starttermin ein.

e Dauer: Zusatzlich legen Sie die Dauer fiir jeden Vorgang fest. Hierfiir kdnnen Sie mit
Arbeitstagen, Stunden und Minuten arbeiten. StandardmaRig ist die Dauer von Vorgangen,
die aus einer Mindmap erzeugt wurden, gleich lang. Dies kann anschlieRend in der Planung
individuell angepasst werden.

4. AnschlielRend klicken Sie auf OK. Die Planung 6ffnet sich und die Knotenpunkte Ihrer Mindmap
werden als einzelne Vorgdnge dargestellt.

Exportieren einer Mindmap-Vorlage

Wenn Sie bestimmte Mindmap-Grundgeriiste haufig verwenden, ist es sinnvoll diese als Vorlage zu
speichern. Sie kdnnen die Mindmap entweder als Datei auf Ihrem Computer speichern oder in der
InLoox Vorlagen Galerieansicht hinterlegen.

So speichern Sie eine Mindmap-Vorlage auf lhrem Computer:
1. Offnen Sie eine bestehende Mindmap.
2. Klicken Sie in der Registerkarte Vorlagen auf Vorlage exportieren, um die Mindmap abzuspeichern.
3. In der Dropdown-Liste wahlen Sie eines der folgenden Formate aus:
¢ InLoox Mindmap-Datei

e Vektorgrafik: Dieses Format kdnnen Sie weiter in beliebigen Dateien nutzen und bearbeiten.
Verwenden Sie die Funktionen Kopieren und Einfligen, um die Mindmap-Struktur schneller
als Vektorgrafik zu exportieren.

So speichern Sie eine Mindmap-Vorlage in der InLoox Galerieansicht
1. Klicken Sie auf Vorlage speichern in der Registerkarte Vorlagen.
2. Benennen Sie die Vorlage im neuen Dialogfenster und klicken Sie auf OK.

3. Die gespeicherte Vorlage wird auf der Registerkarte Vorlagen in der Galerieansicht angezeigt und
kann hier jederzeit aufgerufen werden.

Importieren einer Mindmap-Vorlage
Mindmap-Vorlagen beschleunigen die Erstellung einer Mindmap und enthalten vordefinierte Knoten
und Ressourcendaten.

So 6ffnen Sie eine auf lhrem Computer gespeicherte Mindmap-Vorlage:
1. Offnen Sie eine bestehende Mindmap.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Vorlagen auf Vorlage importieren, um eine bestehende Mindmap
von lhrem Computer zu laden. Wahlen Sie nun im Dropdown InLoox Mindmap-Vorlage und
anschlieRend die auf lhrem Computer gespeicherte Vorlage aus.

So o6ffnen Sie eine in der InLoox Galerieansicht gespeicherte Vorlage
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1. Offnen Sie ein bestehendes Projekt oder erstellen Sie ein neues.
2. Klicken Sie in der Registerkarte Start auf Mindmaps.

3. Offnen Sie die Registerkarte Vorlagen und wihlen Sie eine Vorlage aus den InLoox Vorlagen:

Planung

Erstellen einer Gantt-Planung

Mit der InLoox Planung erstellen Sie Gantt-Charts. Ein solcher Projektplan besteht aus Meilensteinen,
also zeitlich fest definierten Projektereignissen, und Vorgdngen, die ein Start- und Enddatum haben
und Abhangigkeiten enthalten. Mehrere Vorgange kdnnen unter

einem Sammelvorgang zusammengefasst sein und beinhalten in der Regel Aufgaben, die zum
erfolgreichen Abschluss eines Vorgangs erledigt werden miissen.

Sie haben vier Moglichkeiten, eine Projektplanung zu erstellen:
1. Planungselemente kdnnen aus einer InLoox Projekt-Mindmap Gbernommen werden.

2. Sie kdnnen eine InLoox Planungsvorlage oder Microsoft Project® Planungsvorlage
importieren.

3. Sie konnen Planungselemente aus einer Excel-Tabelle kopieren und einfligen.

4. Oder Sie erstellen die Planung manuell, wie in den ndachsten Themen-Abschnitten
beschrieben.

WICHTIG Damit Sie mit der Planung aktiv bearbeiten kénnen, missen Sie liber die
Berechtigungen Projekte bearbeiten und Planung bearbeiten verfligen. Wenn Sie nur Gber
Leserechte fiir Projekte und die Projektplanung verfiigen, kénnen Sie die Planung nicht bearbeiten
und auch keine neue Planung erstellen.

Neue Planungselemente erstellen, I6schen oder anordnen- Vorgange und Meilensteine

Vorgange und Meilensteine anlegen
Um Vorgdnge und Meilensteine anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Legen Sie ein neues Projekt an oder wahlen Sie ein bestehendes Projekt aus der Projektliste
aus.

2. Klicken Sie dann auf die Registerkarte Start und im Ribbon auf Planung.

Die Planung besteht aus der Planungsliste links, wo Sie voreingestellt die Felder Info und Name sehen,
und dem Gantt-Chart in der Kalenderansicht auf der rechten Seite.
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Start Bearbeten Arsicit Voragen Berichte Enstelungen
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Planungsliste Gantt-Chart in der E

mit Feldern Kalenderansicht %‘

< »

Klicken Sie auf die Registerkarte Bearbeiten. Um einen neuen Vorgang oder Meilenstein als
Planungselement anzulegen, klicken Sie im Ribbon auf Neuer Vorgang oder Neuer Meilenstein.

RO | > Plan
Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen

S| B 788 o o

Neuer Neuer | Neue Aufgabe @ Bearbeiten Loschen Entfernen  Erledigt [ Einfiigen
Vorgang |[Meilenstein =

Bearbeiten Anordnen

Die neuen Planungselemente werden im Gantt-Chart visualisiert. Vorgange werden als Balken,
Meilensteine als Rauten dargestellt. Gehen Sie wie folgt vor, um z.B. einen neuen Meilenstein zu
erstellen:

1. Klicken Sie im Ribbon auf Neuer Meilenstein

2. Inder Planungsliste erscheint der Neue Meilenstein, dem Sie einen Titel geben, z.B. , Kick-off
Meeting“. Zum Speichern der Eingabe driicken Sie ENTER.
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S m - Plan

Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstelungen

N

:]*- <-\*_ @ / ‘@’ L_-:/\] \/ 57 Kopieren - ! 5

Neuer Neuer Neue Aufgabe = Bearbeiten Loschen Entfernen @ Erledigt u Einfiigen
Vorgang Meilenstein - N7

Bearbeiten Anordnen

+ START ENDE NAME

[ 11.01.2023 ... 11.01.2023]..

Um einen neuen Vorgang zu erstellen, verfahren Sie gleich. Klicken Sie im Ribbon auf Neuer
Vorgang und folgen Sie den oben genannten Schritten.

HINWEIS Wenn Sie die Meilensteine und Vorgange noch ohne zeitliche Einschrankungen erstellt
haben, verwendet InLoox fiir Meilensteine das Erstellungsdatum des Projektes. Vorgange starten
ebenfalls am Erstellungsdatum des Projektes und werden standardmaRig mit einem Tag Dauer
erstellt.

115 Start Bearbetten Ansicht Vorlagen Berichte Enstelungen

N

DG B 0S| e T PG

Newer Neuer  Neue Aufgabe  Bexbeten Ldschen Entfernen  Eredigt (2 Enfigen Kennpeichnung  Farbe Aktion
Vorgang Medenstein Y » v v
Bearbeiten Anoedeen Hervorheben 2
N2
i + TART GRS e b 222

D..|Fr.) . [S IMul D ML D [ Frf S |

Kack-Off Mecting 8. Januas

8.01.2023 3.01.2023 Sesichtigung

09.01,2023 ... 09.01.2023 . PR MaBnahmen

Bqebiny aUasIMAENZ WPN 2MUBIW0Y  UsiRgRag

| < >

Die rote Markierung bzw. das Symbol in der Info-Spalte ganz links zeigt an, dass die jeweiligen
Planungselemente in Zeitverzug sind.
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Sammelvorgange erstellen
Wenn Sie mehrere Vorgange, die sachlogisch zusammengehdren und zeitlich aufeinander abgestimmt
geplant werden missen, zusammenfassen, erstellen Sie einen sog. Sammelvorgang.

Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1. Erstellen Sie alle inhaltlich zusammengehdrenden Vorgange, wie z.B. hier alle Event-Marketing
Malnahmen, indem Sie im Ribbon unter Bearbeiten auf Neuer Vorgang klicken. Alternativ kénnen
Sie auch mit dem Shortcut STRG+N einen neuen Vorgang erstellen.

II."III.B Il"ll-sl'
Mo, 23.... | Di, 24. L. | M
Kick-Off Meeting

Event Marketing
Erstes Mailing
Zweites Mailing
1. Reminder

2. Reminder
Location
Programm
Catering
Besichtigung

PR MaBnahmen

2. Markieren Sie nun die einzelnen Vorgange, indem Sie STRG gedriickt halten und jeden Vorgang
anklicken, den Sie unter dem Sammelvorgang zusammenfassen mochten. Hier soll der (ibergeordnete
Vorgang "Event Marketing" zum Sammelvorgang werden.

"llu‘llu'g Ill|'|l|'_4
Mo, 23... | Di, 240 | M
Kick-Off Meeting

Event Marketing
Erstes Mailing
Zweites Mailing
1. Reminder

2, Reminder
Location
Programm
Catering
Besichtigung

PR MaBnahmen

3. Dann klicken Sie im Ribbon unter Bearbeiten auf den rechten Pfeil im Bereich Anordnen. Damit
riicken Sie die markierten Vorgange unter den oberen Vorgang ein und machen ihn zum
Sammelvorgang.
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Anordnen

4. Der Sammelvorgang , Event Marketing” wird nun im Gantt-Chart als Sammelbalken dargestellt.
Wenn Sie auf den Pfeil klicken, kdnnen Sie die untergeordneten Vorgange einklappen.

W2 A,
W3 | W4

[ Mo, 23.... | Di, 24.)... [ M

Kick-Off Meeting
' 4 Event Marketing

‘ Erstes Mailing

Zweites Mailing

1. Reminder

2. Reminder
Location
Programm
Catering
Besichtigung

PR MaBnahmen

5. Wenn Sie das Erstellen eines Sammelvorgangs wieder riickgangig machen mochten, klicken Sie
entweder links oben auf das Riickgdngig-Symbol oder Sie markieren wieder alle untergeordneten
Vorgange und klicken im Ribbon im Bereich Anordnen auf den linken Pfeil.

A

<« >

N

Anordnen

HINWEIS Die Dauer eines Sammelvorgangs wird automatisch anhand der Dauer der untergeordneten
Vorgange berechnet. D.h. ein Sammelvorgang beginnt mit dem Start des frilhesten Vorgangs und
endet mit dem Ende des Vorgangs, der am spéatestens endet. Sobald sich die Dauer eines Vorgangs
verlangert oder verkiirzt, andert sich dementsprechend auch die Dauer des Sammelvorgangs.

Planungselemente entfernen
Wenn Sie ein Planungselement, das Sie gerade erstellt haben, entfernen mochten, kénnen Sie einfach
oben links in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff auf das Riickgangig-Symbol klicken.

Oder Sie markieren ein oder mehrere (STRG gedriickt halten) Planungselemente, die Sie I6schen
mochten, und klicken im Ribbon unter Bearbeiten auf Léschen.



S

Bearbeiten Léschen Entfernen

Erledigt
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Alternativ kdnnen Sie auf lhrer Tastatur auch die Taste Entf nutzen, um ein Planungselement zu

I6schen.

Reihenfolge der Planungselemente dndern
Es ist nicht notig, Planungselemente zu I6schen, falls Sie z.B. Vorgange nicht chronologisch erstellt
haben. Wenn Sie die Reihenfolge von Planungselementen verandern méchten, gehen Sie wie folgt

vor:

1. Klicken Sie das Planungselement, das Sie verschieben moéchten, an, um es zu markieren.

1 START

31.01.2023 ...

24.01.2023 ..,

31.01.2025 ...

31.01.2023 ...

31.01.2023 ..,

31.01.2025 ...

31.01.2023 ...

EMNDE

31.01.2023 ...

24.01.2023 ...

31.01.2023 ...

31.01.2023 ...

31.01.2023 ...

31.01.2023 ...

31.01.2023 ...

Jan 2023

MAME

Kick-Off Meeting
Ewvent Marketing
Location
Pragramm
Catering
Besichtigung

PR Malnahmen

Feb 2023

31, Januar

2. In der Registerkarte Bearbeiten verwenden Sie die Pfeile der Gruppe Anordnen, um das markierte
Planungselemente nach oben oder unten zu verschieben.

T

e

Anordnen

Hier wurde der Vorgang "Programm" nach oben verschoben:

START

31.01.2023 ..,

24.01.2023 ...

31.01.2023 ...

31.01.2023 ..,

31.01.2023 ...

31.01.2023 ...

31.01.2023 ...

EMDE

31.01.2023 ...

24.01.2023 ...

31.01.2023 ...

31.01.2023 ...

31.01.2023 ...

31.01.2023 ...

31.01.2023 ...

Jan 2023
MNAME

Kick-Off Meeting
Event Marketing
Programm
Location
Catering
Besichtigung

PR MaBnahmen

Feb 2023

31, Januar
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Planungselemente konvertieren: Vorgang <-> Meilenstein

Wenn Sie aus einem bereits erstellten Vorgang einen Meilenstein machen mdéchten, miissen Sie den
Vorgang nicht [6schen und einen neuen Meilenstein erstellen. Sie kdnnen den Vorgang ganz einfach
in einen Meilenstein konvertieren.

Markieren Sie dazu den Vorgang und klicken Sie im Ribbon im Bereich Aktion auf Konvertieren.

Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen

~

=2 S B Z VAL s ‘ > &
2 &~ > 7 Auf Zeitleiste anzeigen
Neuer Neuer  Neue Aufgabe = Bearbeiten Léschen Entfernen = Erledigt [ Einfiigen Kennzeichnung Farbe | Konvertieren

Vorgang Meilenstein f.] Einschrénkung entfernen

Bearbeiten Anordnen Hervorheben Aktion

Sie kdnnen auf diese Weise selbstverstandlich auch einen Meilenstein in einen Vorgang konvertieren.

Planungselemente automatisch verketten

Wenn Sie die Planungselemente schon in der richtigen Reihenfolge erstellt haben, kénnen Sie die
Elemente nun schnell mit einem Klick verketten. Damit erstellen Sie automatisch eine sog. Wasserfall-
Planung.

1. Markieren Sie alle Planungselemente, die verkettet werden sollen. Halten Sie dazu STRG gedriickt
und markieren Sie alle Vorgédnge und/oder Meilensteine.

2. Klicken Sie im Ribbon unter Aktion auf Automatisch verketten.

ﬂ}( *, Automatisch verketten
> S : B :
7 Auf Zeitleiste anzeigen ., Anordnungsbeziehung entfernen
Konvertieren

] Einschrénkung entfernen

Aktion

3. Die markierten Planungselemente sind nun durch Anordnungsbeziehungen miteinander
verbunden.

W5
Ma, 30, ... | Di, 31, ). | Mi, 01, ... | Do, 02 ... | Fr, 03, F... | 53, 04, F...| Se, |

] S - =
] STAR: EMDE AME

31.01.2023 ... 31.01.2023 ... Kick-0ff Meeting 31. Januar

24.01.2023 ... 24.01.2023 ... » Event Marketing

31.01.2023 ... 31.01.2023 ... Programm —l

01.02.2023 ... 01.02.2023 ... Location —l

02.02.2023 ... 02.02.2023 ... Catering —1
03.02.2023 ... 03.02.2023 ... Besichtigung

06.02.2023 ... 06.02.2023 ... PR MaBnahmen

Nun kénnen Sie die Anordnungsbeziehungen bearbeiten.

4. Wenn Sie die Verkettung wieder entfernen mochten, markieren Sie jene Planungselemente, die
nicht mehr miteinander verbunden sein sollen und klicken Sie im Ribbon
unter Aktion auf Anordnungsbeziehung entfernen.
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ﬁ>.::’ ¥, Automatisch verketten

>a 7.7 Auf Zeitleiste anzeigen ), Anordnungsbeziehung entfernen |
Konvertieren ' i
"] Einschrankung entfernen

|

Aktion

Oder klicken Sie links oben in der Symbolleiste auf das Riickgangig-Symbol.

Planungselemente hervorheben

Sie kdnnen Planungselemente hervorheben, indem Sie ihnen eine Markierung oder andere Farbe
geben. Dazu klicken Sie das Planungselement an, um es zu markieren und klicken dann im Ribbon
auf Kennzeichnung oder Farbe.

8

y v
Kennzeichnung Farbe
\/ Lo L
Anordnen Hervorheben

TIPP Blenden Sie das Feld Kennzeichnung
Planungselemente sofort zu erkennen.

in der Planungsliste ein, um die gekennzeichneten

Abhangigkeiten- Sachlogische und zeitliche Planung erstellen

Um eine sachlogische und zeitliche Planung von zusammenhangenden Vorgdangen und Meilensteinen
zu erstellen, miissen Sie die Planungselemente bearbeiten und Details wie Dauer, Start, Ende, sowie
Abhangigkeiten (sog. Anordnungsbeziehungen) und ggf. Einschrankungen definieren.

Sie kdnnen dazu die einzelnen Planungselemente sowohl in der Planungsliste als auch im Gantt-Chart
bearbeiten.

Anordnungsbeziehungen manuell erstellen

Um inhaltliche Abhangigkeiten, sogenannte Anordnungsbeziehungen, darzustellen, verknipfen Sie
voneinander abhangige Planungselemente. Das kénnen Sie automatisch machen, oder manuell im
Gantt-Chart:

1. Fahren Sie mit der Maus Uber ein Planungselement im Gantt-Chart bis das Symbol mit den
Pfeilen erscheint.

2. Klicken Sie auf das Planungselement und ziehen Sie die Maus auf jenes Planungselement, mit dem
die Anordnungsbeziehung hergestellt werden soll.

Feb 2023
Do, 02 | Fr, 02

£
m

Kick-Off Meeting

Event-Marketing
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3. Lassen Sie den Mauszeiger los. Sie sehen nun eine Verbindungslinie zwischen den beiden
Planungselementen. Sie erhalten so einen Vorgédnger (Kick-off Meeting) und einen Nachfolger (Event
Marketing).

Feb 2023
Do, 02 | Fr, 03

Kick-Off Meeting —1

Event-Marketing

£
m

Anordnungsbeziehungen bearbeiten

Um eine bestehende Anordnungsbeziehung zu andern, doppelklicken Sie auf den Verbindungspfeil
zwischen zwei Planungselementen im Gantt-Chart. Es 6ffnet sich das Fenster Anordnungsbeziehung
bearbeiten.

Unter Typ kénnen Sie nun zwischen den verschiedenen Arten von Anordnungsbeziehungen
auswahlen.

Anordnungsbeziehung bearbeiten > 4

Typ Ende zu Start -
Céa C‘ -

Zeitabstand Start zu Start

Start zu Ende
[] Negativ Ende zu Start
Ende zu Ende

OK Abbrechen

Ubersicht: Typ der Anordnungsbeziehung
Es gibt verschiedene Typen von Anordnungsbeziehungen, je nachdem wie die miteinander
verknipften Planungselemente zeitlich aufeinander folgen bzw. sich Gberlappen.

Normalfolge - Ende-Anfang-Beziehung:

Diese Anordnungsbeziehung verbindet das Ende des Vorgangers mit dem Anfang des Nachfolgers. Als
Typ wahlen Sie dazu Ende zu Start aus. Damit stellen Sie sicher, dass der Nachfolger erst beginnt,
wenn der Vorgédnger beendet ist.

Beispiel: Der Vorgang ,,Nachfrist” kann erst beginnen, wenn der Meilenstein ,,Anmeldeschluss”
erreicht und abgeschlossen ist.

Anmeldeschluss —Zﬁﬂzrr] uar

Machfrist

Anfangsfolge — Anfang-Anfang-Beziehung
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Diese Anordnungsbeziehung bedeutet, dass der Nachfolger erst beginnen darf wenn auch der
Vorganger begonnen wurde.

Beispiel: Der Nachfolger ,,Partner-Programm zusammenstellen beginnt gleichzeitig mit dem
Vorganger ,Kunden-Programm zusammenstellen”,

Kunden-Programm zusammenstellen |:

Partner-Programm zusammenstellen

Endfolge — Ende-Ende-Beziehung

Diese Anordnungsbeziehung bedeutet, dass der Nachfolger erst dann enden darf, wenn der
Vorgdnger ebenfalls beendet wurde.

Beispiel: Der Vorganger ,Partner-Programm zusammenstellen” muss zeitgleich mit dem Nachfolger
,Kunden-Programm zusammenstellen” enden, denn die Inhalte missen fiir den nachsten Vorgang
»Event-Webseite” fertig sein.

Kunden-Programm zusammenstellen
Partner-Programm zusammenstellen

Event-Webseite

Sprungfolge — Anfang-Ende-Beziehung

Diese Art der Anordnungsbeziehung macht Sinn, wenn Sie eine Riickwartsplanung erstellen. Bei der
Sprungfolge wird eine Anordnungsbeziehung vom Anfang des Vorgdngers zum Ende des Nachfolgers
erstellt.

Beispiel: Wenn zum Datum X der Firmenumzug erledigt sein soll, kann die Untervermietung des zu
klein gewordenen Biros erst beginnen, wenn der Bezug der neuen Raumlichkeiten abgeschlossen ist.
Daher muss der Nachfolger ,Inbetriebnahme neues Bliro” abgeschlossen sein, bevor der Vorgéanger
,Ubergabe altes Biiro” starten kann.

Ubergabe altes Biro I%—l
Inbetriebnahme neues Biro

Start und Dauer von Planungselementen festlegen

Nachdem Sie die Anordnungsbeziehung zwischen Planungselementen festgelegt haben, bestimmen
Sie Start und Dauer der einzelnen Planungselemente. Das Ende von Vorgédngen und
Sammelvorgangen ergibt sich aus deren Angaben zu Startdatum, Uhrzeit und Dauer.

1. Klicken Sie ein Planungselement an und klicken Sie dann auf Bearbeiten, oder doppelklicken Sie auf
das Planungselement.

2. Im kénnen Sie nun im Bereich Zeitraum bei Vorgangen und Sammelvorgangen den Kalender, das
Startdatum und die Dauer festlegen.



~ Zeitraum
Kalender ™ Standard
Einschrankung

30,01.2023
Dauer 1

Handbuch InLoox 11

FT,  Start - Nicht friher als -

= || 00:00

drbeitstage| ||| (i ]

HINWEIS InLoox gibt Ihnen die Kalender 24/7 (Dauerbetrieb), Standard (Montag-Freitag, 08.00-
16.00) und Wochenende (Samstag und Sonntag, 24h) zu Auswahl. Voreingestellt wird der
Standardkalender ausgewahlt. Diese Einstellungen kénnen sie in den Account-Einstellungen
unter Organisation-Arbeitszeiten dandern.

3. Wahlen Sie z.B. Start aus und legen Sie mit Am das Startdatum und die Startzeit fest.

~ Zeitraum
Kalender ] Standard -
Einschrankung 5 Start-Am -
30.01.2023 ~| | 00:00 1
Daer Freitag, 20. Januar 2023 stage) |} i
v Status ‘ Januar 2023 L4
MO DI MI DO FR SA SO
v Erweitert 26 27 28 29 30 31 1
2 3 4 5 6 7 8
v Dokumente
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 21 22
Beobachter °
23 24 25 26 27 28 29
Beobachter 30 A 1 2 3 4 5 -
Leeren

\Variffantlicrhi innges

4. Legen Sie die Dauer des Vorgangs fest, indem Sie entweder die Minuten, Stunden oder Tage im
Eingabefeld Dauer eingeben, oder auf das Kalender-Symbol klicken und das Enddatum auswahlen

sowie die dazugehorige Uhrzeit.
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~ Zeftraum
Kalender " standard -
Einschrankung i, Start - Nicht friher als -
31.01.2023 = || oo:00 B

Dauer 1 trbeitstage| = || [ | a

Arbeitstage
~ Status

Stunden
~ Erweitert Minuten

5. Die Dauer der Planungselemente kdnnen Sie in der Projektliste darstellen, indem Sie das
Feld Dauer in die Leiste ziehen.

Jan 2023

| Mi, 25 | Do, 26 | Fr, 27 | Sa, 28

25.01.202... 25.01.202... 5 Std. i Besichtigung Location

26.01.202... 27.01.202...] 1T55td.] Programm festlegen

Dauer im Gantt-Chart festlegen

Damit Sie komfortabel arbeiten kénnen, sollten Sie die Kalenderansicht mindestens auf Tagesansicht
vergrofRern. Dann gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Tab Ansicht auf das Ribbon VergréBern oder Verkleinern, um das Gantt-Chart
anzupassen. Oder verwenden Sie die Shortcuts STRG + (um zu vergrofRern) oder STRG = (um zu
verkleinern).

e -3

a (L}, vergrafern

Anpassen Markierte

; (2}, Verkleinern
anzeigen

Zoom

2. Fahren Sie mit der Maus Uber den Vorgang oder Sammelvorgang. Klicken Sie nun den Anfang oder
das Ende des Vorgangs an und ziehen Sie nach links oder rechts, um das Start- und/oder Enddatum
festzulegen.

Mi, 25. Januar 2023 | Do, 26. Januar 2023

|AME
00:00 12:00 00:00 12:00
Besichtigung Location I
Programm festlegen g -—->E

3. Wenn Sie das Start- und Enddatum andern mochten, die Dauer des Vorgangs aber unverandert
bleiben soll, kdnnen Sie den gesamten Vorgang verschieben, indem Sie auf den Balken klicken und
ihn auf das gewtlinschte Datum ziehen.
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Mi, 25. Januar 2023 | Do, 26. Januar 2023

nnO N NN +N
00:00 12:00 00:00 2:00

Besichtigung Location

Programm festlegen 3

Anordnungsbeziehung entfernen
Wenn Sie eine Anordnungsbeziehung wieder entfernen mochten, haben Sie mehrere Moglichkeiten:

1. Klicken Sie auf das Riickgangig-Symbol links oben in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff, wenn
Sie die gerade erstellte Anordnungsbeziehung entfernen mochten.

Oder:

1. Markieren Sie die durch eine Anordnungsbeziehung verbundenen Planungselemente, indem Sie
STRG gedriickt halten und auf jedes Planungselement klicken.

2. Klicken Sie oben rechts im Ribbon auf Anordnungsbeziehung entfernen. Alternativ verwenden Sie
den Shortcut STRG+ALT+D.

?(_ *), Automatisch verketten
>
Konvertieren

|

J

- Auf Zeitleiste anzeigen ), Anordnungsbeziehung entfernen
*.] Einschrénkung entfernen
Aktion

Oder

1. Klicken Sie auf den Vorganger und ziehen Sie mit der Maustaste gedriickt die Verbindungslinie bis
zum Nachfolger nach. Lassen Sie die Maustaste los und die Anordnungsbeziehung ist entfernt.

Mi, 25. Januar 2023 | Do, 26. Januar 2023
NAME
00:00 12:00 00:00 12:00
Besichtigung Location &
RN
Programm festlegen N

Einschrankungen setzen
Einschrankungen dienen dazu, Planungselementen einen strikten, zeitlichen Rahmen zu geben.
Einschrankungen konnen fir Meilensteine, Vorgange und Sammelvorgédnge gesetzt werden.

Einschrankungen bei Vorgangen und Sammelvorgangen
Nachdem Sie Planungselemente erstellt haben und Anordnungsbeziehungen entweder
automatisch oder manuell erstellt haben, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie ein Planungselement, indem Sie es anklicken. Im Seitenpanel, das sich rechts 6ffnet,
kdénnen Sie nun alle Details des Planungselements bearbeiten.

2. Im Bereich Zeitraum legen Sie die Einschrankung des Planungselementes fest.

3. Wahlen Sie die Art der Einschrankung aus und legen Sie dann das Datum und die Uhrzeit fest.
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Einschrankungen bei Meilensteinen

Fiir Meilensteine konnen Sie ebenfalls Einschrankungen setzen. Gehen Sie dabei genauso vor, wie bei
Vorgangen.

Ubersicht: Art der Einschréankung

Sie haben mehrere Moglichkeiten, den Start oder das Ende eines Planungselementes zu definieren
und so zeitlich einzuschranken:

e Start ist so friih wie moglich — Diese Einschrankung bedeutet, dass dieses Planungselement
sofort beginnt, sobald der Vorganger beendet wurde und erméglicht eine maximal flexible

Planung.
A~ Zeitraum
Kalender _ Standard -
Einschrankung So frih wie moglich -
Dauer | El Stunden |~ ||f (i )

e Ende ist so spat wie moglich — Wahlen Sie So spat wie moglich aus. Diese Einschrankung
bedeutet, dass das Ende des Planungselements vom Endtermin des Projektes ausgehend
berechnet wird.

~ Zeitraum

Kalender "] Standard -
Einschrankung 7 So spat wie moglich -
Dauer - Stunden |~ ||[7] &

e Start ist an einem bestimmten Datum — Wenn ein Planungselement zu einem fixen Termin

beginnen (Vorgang) bzw. stattfinden (Meilenstein) soll, wahlen Sie Start — Am aus. Dann legen
Sie den gewlinschten Termin fest.

~ Zeitraum
Kalender "~ Standard -
Einschrankung 2 Start-Am
25.01.2022 ~|| 00:00 >
Dadex Dienstag, 24. Januar 2023 0
v Status 1 Januar 2022 ’
MO DI MI DO FR SA SO
v Erweitert 27 28 29 30 31 1 2
3 4 5 6 7 8 9
v
Dolenrente 10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
Beobachter 31 1 2 3 4 5 &
Leeren
Beobachter -
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e Start darf nicht vor einem bestimmten Termin liegen — Mit dieser Einschrankung kann ein
Planungselement erst nach einem bestimmten Datum beginnen. Dazu wahlen
Sie Start - Nicht friiher als aus und legen den Termin fest, an dem das Planungselement
frihestens starten darf. Die Planungselemente sind damit in die Zukunft flexibel, aber nicht in
die Vergangenheit.

~ Zeitraum

Kalender “ Standard -

:Einsﬁﬁrénkung [:=_‘, Start - Hidﬁ frﬁher éls -l
25101.2023 - || 00:00 5

Dauer 4 Stunden |~ ||[7 1 e

e Start darf nicht nach einem bestimmten Termin liegen — Diese Einschrankung ist sinnvoll,
wenn der Start eines Planungselementes vor einem bestimmten Datum liegen muss. Das
Planungselement wird spatestens an diesem Termin begonnen. Wahlen Sie Start - Nicht
spater als und legen Sie den Termin fest.

A Zeitraum

Kalender 1 Standard -
'“Elnschrankung E Start - Nicht spater als |
| | 25.01.2023 ~|| 00:00 : |
Dauer - Stunden |~ ||[1 &

e Ende ist an einem bestimmten Datum — Wenn ein Planungselement zu einem fixen Termin
beendet sein muss, wahlen Sie Ende - Am aus und legen den End-Termin fest.

~ Zeitraum

Kalender “ Standard -

:VEinscﬁ‘révr;kung : ,'ﬁ ; En'de - Am .|
25.01.2023 - || 00:00 :

Dauer - Stunden |~ ||[7] &

e Ende darf nicht vor einem bestimmten Termin liegen — Diese Einschrankung bedeutet, dass
das Planungselement ab dem festgelegten Termin frilhestmoglich beendet wird. Wahlen Sie
dazu Ende - Nicht frither als und legen den friihestmoglichen Termin fiir das Ende des
Planungselementes fest.
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~ Zeitraum

Kalender ] Standard -

Einschrankung T Ende - Nicht friher als v
25.01.2023 ~ || 00:00 z

Dauer 4 Stunden |~ ||~} i ]

e Ende darf nicht spater als zu einem bestimmten Termin liegen — Wenn das Planungselement
so schnell als moglich aber spatestens zu einem bestimmten Termin beendet sein muss,
wahlen Sie Ende - Nicht spater als und legen den spatesten Endtermin fest.

~ Zeitraum

Kalender ~ Standard -

Einschrankung ﬁ Ende - Nicht spater als -
25.01.2023 ~ || 00:00 :

Dauer - Stunden |~ i )

HINWEIS Einschrdankungen einzelner Planungselemente beeinflussen die gesamte Planung. Wenn Sie
Planungselemente, die eine Einschrankung haben, verschieben mochten, kann es je nach
Einschrankung sein, dass dies nicht moglich ist. InLoox weist Sie darauf hin.

TIPP Damit Sie auf einen Blick sehen, welche Planungselemente Einschrankungen haben, blenden Sie
eines der beiden Felder ein:

Anpassen

| DOKUMENTE

EINSCHRANKUNG

ERLEDIGT AM
FELDBENUTZERDEFINIERTESFELD
FORTSCHRITT

GEBUCHTE STUNDEN

| GEBUCHTE ZEIT

Das Feld EINSCHRANKUNG zeigt an, welche Art von Einschrankung gesetzt ist.
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Das Symbol zeigt an, dass eine Art von Einschrankung gesetzt ist.

Einschrankungen entfernen
Sie kdnnen gesetzte Einschrankungen wieder entfernen bzw. Einschrankungen andern. Sie haben
dazu mehrere Moglichkeiten:

Klicken Sie auf das Riickgangig-Symbol links oben in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff , wenn Sie
die gerade gesetzte Einschrankung entfernen méchten.

Oder:
1. Markieren Sie das mit einer Einschrankung versehene Planungselement, indem Sie es anklicken.

2. Klicken Sie oben rechts im Ribbon auf Einschrankung entfernen. Alternativ verwenden Sie den
Shortcut STRG+ALT+D.

Auf Zeitleiste anzeigen Anordnungsbeziehung entfernen

Aktion

Zeitabstand zwischen Planungselementen

Unter Umstdanden mdchten Sie in lhrer Planung etwas Zeit als Puffer fir etwaige Verzogerungen oder
Ruhephasen einbauen. Sie kdnnen solche Zeitabstdnde (Engl. ,lag time”) auch einplanen, um die
zeitliche Abfolge von Planungselementen einzuschranken, ohne eine Einschrankung im
herkdmmlichen Sinne zu setzen.

1. Doppelklicken Sie auf den Verbindungspfeil der beiden Planungselemente um das
Fenster Anordnungsbeziehung bearbeiten aufzurufen.

2. Nun geben Sie im Feld Zeitabstand die Arbeitstage oder Stunden und Minuten ein, die Sie als
Puffer setzen mochten.

Typ Ende zu Start .
Zeitabstand 1 _ |Arbeitstage 00:00 _ |Stunden:Minuten
[ Negativ

OK Abbrechen

3. Setzen Sie einen Haken bei Negativ, wenn das nachfolgende Planungselement z.B. 1 Tag vor dem
Ende des Vorgangers beginnen kann. Damit setzen Sie eine Vorlaufzeit.
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Anaordnungsbeziehur

]

Typ Ende zu Start -
Zeitabstand 1 7| Arbeitstage 00:00 | Stunden:Minuten
[] Megativ

Ok, Abbrechen

Hinzufligen von Aufgaben zum Projektzeitplan

Es ist sinnvoll, die Projektaufgaben erst dann den Planungselementen hinzuzufiigen, wenn Sie die
sachlogische und zeitliche Anordnung und eventuelle Einschrankungen gesetzt haben. Sobald Sie
namlich einem Planungselement Aufgaben zugewiesen haben, kdnnen Sie das Planungselement erst
bearbeiten, wenn Sie die Aufgabe entfernt haben.

Sie haben mehrere Méglichkeiten, wie Sie projektbezogene Aufgaben dem passenden Element im
Projektzeitplan (Gantt-Chart) zuordnen:

1. Sie kénnen bereits erstellte projektbezogene Aufgaben per Drag and Drop einem
Planungselement zuordnen.

2. Wenn noch keine projektbezogenen Aufgaben existieren, erstellen Sie diese manuell.
Neue Projekt-Aufgaben manuell hinzufiigen
Wenn noch keine Projektaufgaben existieren, erstellen Sie neue Aufgaben. Gehen Sie wie folgt vor:
1. Markieren Sie den Vorgang oder Meilenstein, dem Sie die neue Aufgabe zuordnen mochten.

2. Klicken Sie unter Bearbeiten im Ribbon auf Neue Aufgabe.

cal@]| /785 v e

Neuer Neuer |Neue Aufgabe| Bearbeiten Loschen Entfernen  Erledigt [ Einfiigen
Vorgang Meilenstein | J = 3

Bearbeiten

3. Die neue Aufgabe wird vorerst mit dem Namen des Vorgangs oder Meilensteins erstellt, dem sie
zugeordnet wurde.
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Location —l

4 Catering : —
| T

Besichtigung

4. Geben Sie der Aufgabe einen neuen Namen, den Sie direkt in der Planungsliste eingeben kénnen.

Location : —l
4 (Catering —
Angebot einholen : : EE=

Besichtigung

Alternativ kbnnen Sie die Details auch im Seitenpanel rechts eingeben, welches sich per Doppelklick
offnen lasst.

Start Bearbeten Ansicht Vorlagen Berchte Enstelungen

- [ - p, X () o : L Astorsafiech verketier
DG B Z2 08 v be ol - [ o i S | P
Never  Never  Neoe AGebe  Sewbeten Loschen Grifemen  Uriedgt (2 sl Karraechrung Farbe  Korverseren = s Pt 2
wgang Medersten - - v yacariung ethmen
tewtmis Arordren merarhebec Auson
WS Bearbeten
i = AR 3 M, 01, Feb..| Do, 02 Fe. | Fr, 03 Feb.. | Sa, 04, Feb
{ Bearbeten Kommentare Ncht zugewsesene Aufgaben
S5t Bewchiigung Location

P54 Location festiegen

354 # Cateing

0202.2023 .

55t X Angebot einholen
9 5ed. Banchtigung
§Std.  Evest-Webieite

Dauer ' sundes + 0

Ressource

suns Necht tegonren

Decbachter

~ Buget

HINWEIS Name, Start und Ende sowie der Aufwand werden zunéchst aus dem Vorgang genommen,
dem die Aufgabe zugeordnet wurde.

Projektgruppen: Abhangigkeiten zwischen Projekten

Eine Projektgruppe besteht aus zwei oder mehreren Teilprojekten. Eine Projektgruppe ist dann
sinnvoll, wenn Abhdngigkeiten zwischen Projekten z.B. in verschiedenen Abteilungen bestehen,
wobei jedes Einzelprojekt evtl. auch einen anderen Projektleiter hat. Diese projektiibergreifenden
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Abhangigkeiten stellen Sie in Threm Projektplan dar, indem Sie ein oder mehrere andere Projekte
Ihrem Projektplan hinzufligen und eine Projektgruppe erstellen.

HINWEIS Damit Sie Projektgruppen erstellen kénnen, missen Sie die Berechtigung Projekte
bearbeiten und Planung bearbeiten entweder liber Ihre Benutzerdefinierten Berechtigungen oder
Ihre Rolle im Projekt haben. Wenn Sie nur Gber Leserechte in Projekten verfligen, kdnnen Sie diese
Funktion nicht nutzen.

Projektgruppe erstellen
Gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf Einstellungen und im Ribbon auf Projektgruppe.

o H - Plan

E- Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen

>

Richtung Projektgruppe

Einstellungen

3. Wahlen Sie nun aus dem Seitenpanel rechts das Projekt aus, das Sie Ihrem Projektplan
hinzufliigen méchten.

4. Machen Sie nun einen Doppelklick oder ziehen Sie das Projekt von der Liste nach unten in
den grauen Bereich.

5. Sie sehen nun das hinzugefiigte Projekt sowohl in der Planung als auch als Teil der Neuen
Projektgruppe im Seitenpanel rechts unten.
o@ =] 3 S 2 = Planeinstellur  Projektgruppe  Kundenund PartnerEvent... ] - [0 X
Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen  Projektaruppe @ A | Projekt durchsuchen... : JOIN 7]

L] - L] L (] ()

% & = 3 X

by = o
Projektaruppe  Projektaruppe Ausgewahltes Ausgewahltes Projektgruppenbereich
umbenennen loschen Projekt hinzufigen Projekt entfernen schlieBen

Aktion

[] ' 2016 ‘ Projeidgnppe - - X
.|m3|| start Name . D i

: : : Lol S IF'v ojekte durchsuchen pl

83 03.11.20.. Anmelde... 7'3 November : - -

."l 071120 Nachfrist ‘HI... iNu... .Pro_]ektname v.GE... .Gep...

z o= 62-... USAMarketing

."' 04.11.20... Catering : | + 62-... Software Kooperation 7. ) SRRy o S

83 28.1020.. PR MaB... o= 62-.. Sammelwebinar

83| 08.12.20.. Kunden- ... ~8. Dezzmbe

05.10.20... 4 Vertrieblic...

83| 09.1220.. Nachbes... [N . Dezemb — ’

85| 091220  Telesale... = hetie vopkionaie (¢ X

s3] 09.1220.. Telesale... — 62-X-1281 - Kunden und Partner E... J X

| 091220.. Telesale. | 62-X-1283 - Vertriebliche Nachbear... % X

ms| 19.1220.. Feedbac... 1

<
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HINWEIS Wenn das hinzugefiigte Projekt keine Einschrdankung in der Planung hat, die diesem Projekt
ein definitives Startdatum gibt, wird es an die Dauer des bestehenden Projektes angepasst! Somit
wiirde es mit dem selben Startdatum beginnen, wie das bestehende Projekt.

HINWEIS Wenn Sie keine Bearbeitungsrechte in Projekten bzw. in dem hinzugefiigten Projekt keine
Rolle haben, sehen Sie nur einen Balken mit dem Projektnamen und kénnen es nicht bearbeiten.

6. Sie konnen die Projektgruppe mit dem Standardnamen Neue Projektgruppe umbenennen,
indem Sie im Seitenpanel auf den Bearbeiten-Stift klicken. Geben Sie nun einen Namen fiir
diese Neue Projektgruppe ein.

Meue Projektgruppe &
|
P 62-X-1732 - Lena's To Dos Nl |
62-%-1510 - Glossar 4k i
k

7. Nun setzen Sie die Anordnungsbeziehung zwischen Planungselementen beider Projekte. Im
hier verwendeten Beispiel besteht eine Abhdngigkeit zwischen dem Ende des
Projektes Kunden- und Partner-Event und dem Start des Projektes Vertriebliche
Nachbearbeitung. Der blaue Verbindungspfeil grenzt diese Abhangigkeit zwischen zwei
Projekten von jenen innerhalb eines Projektes optisch ab.

‘ l~)| Start Name ZLiL T
Nov | Dez
s+ 03.1120.. Anmelde... ~f November
s3] 07.11.20.. Nachfrist
l—>| 04.11.20... Catering
s+ 28.1020.. PR MaB.. :
#s] 081220..  Kunden-.. 8. Rezbmbe ;
05.1020.. 4 Vettreblic...
5| 091220,  Nachbes.. [Desemb
#s| 09.1220.. Telesale... '
l—>| 09.12.20... Telesale...
s3] 09.1220.. Telesale...
#s| 19.1220.. Feedbac... P
= :

Sie kdnnen nun den Projektplan wie gewohnt bearbeiten. Anderungen an den hinzugefiigten
Teilprojekten werden bei speichern und schlieffen der Projektgruppe libernommen.

Reihenfolge der Projekte in einer Projektgruppe dndern
Wenn Sie eine Projektgruppe erstellt haben, kénnen Sie die Reihenfolge der Teilprojekte in der
Darstellung andern.



In diesem Beispiel enthilt die Projektgruppe Jahresevent 2016 drei Teilprojekte. Da das
Einzelprojekt Sammelwebinar ein friiheres Startdatum als das Einzelprojekt Vertriebliche
Nachbearbeitung hat, ist es sinnvoll, die Reihenfolge zu andern.
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£ E s © 2 - Planeinstellur  Projektgruppe  Kundenund PartnerEvent... ] - [0 X
Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen = Projektgruppe = A ifsgjékt durchsuchen... ‘ ,O 0
L] - L] - (] [ )
S X
* . BX =] B
Projektaruppe  Projektaruppe Ausgewahltes Ausgewahltes Projektgruppenbereich
umbenennen léschen Projekt hinzufiigen Projekt entfernen schliefen
Aktion
o Okt 2016 By Proiewtonmpe X
‘0 l-)| Start Name | T T 1 1 1 | it
= | A R B B B ; |Pro;ekte durchsuchen ,OI
« ®3| 14102016 .. Erstes ... I I —
."l 25102016 . Zweites. . lHl... ANu... iPro;ektname v;GE... lGepI....i
\-I- 62-... USA Marketing
o2 03112016 Fruckis:2 | &= 62-... Software Kooperation 20.... 22.0...|
83| 07.11.2016 .. Nachfrist
83| 04.11.2016 ... Catering
83| 28.10.2016 .. PR MaBn...
83| 08.12.2016 .. Kunden- ...
09.12.2016 ...) « Vertrieblich...
#3| 09.122016 .. Nachbes...
85| 09.122016 .. Telesales...
l-il 09.12.2016 ... Telesales...
85| 09.122016.. Telesales...
#3| 19.122016 .. Feedbac...
14.10.2016 ...) « Sammelwe... : agleni | o '
o ®| 14102016..  Inhatlich.. _T—’ RSN \ahfeseve"t At [¢ X
v 4 l-il 17.10.2016 ... Testlauf : 1'0 ol?er ! | l 62-X-1281 - Kunden und Partner Event »bx
R (A N |
85| 19102016 .. Sammelw.. SNRNGESCESRNINN RIS 190 | [l 52-X-1283 - Vertriebliche Nachbearbe... A & X
NP N AN AN ™ 52X-1264 - Sammelwebinar r» X
<

1. Benutzen Sie dazu die Pfeile in der Projektgruppe.

Meue Projektgruppe AT |
B 62-X-1732 - Lena's To Dos G
62-X-1510 - Glossar A T
£2-%-1597 - Themen InLoox Blog I il
.

AT,
2. Klicken Sie z.B. auf , um ein Einzelprojekt nach oben zu schieben.

Farbliche Kennzeichnung innerhalb einer Projektgruppe
Um im Projektplan und Gantt-Chart die einzelnen Projekte einer Projektgruppe optisch voneinander
abzugrenzen, kdnnen Sie Farben zur Kennzeichnung auswahlen.
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1. Klicken Sie dazu in der Projektgruppe im Seitenpanel auf die Farb-Box links neben dem
hinzugefligten Projekt. Wahlen Sie eine Farbe aus und das hinzugefiigte Projekt wird
dementsprechend im Gantt-Chart farblich gekennzeichnet.

FILMYOI S LISLEL]

Benutzerdefiniert | Web = System

& Loox
B Automatisch
& igen - 2 PU monatlich
Themenfarben
b GmbH - 12 EU
(NN EEEEEN o
& I & Optimierungen
& 1Zess
B
& lahresabo -
Standardfarben
NMEBEEO[EFEEEENR /W
Mehr Farben... 4

S| S|

@52-3{-1511]- Glossar T~

HINWEIS Sie kdnnen auch das aktuelle Projekt farblich kennzeichnen. Diese Farbe wird in lhrer
Projektgruppe nicht dargestellt, sondern in der Projektplanung des hinzugefiigten Projektes.

Teilprojekte aus Projektgruppe entfernen
Wenn Sie ein Teilprojekt aus einer Projektgruppe entfernen méchten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Seitenpanel auf den Papierkorb neben dem Teilprojekt, das aus der Projektgruppe
entfernt werden soll.

|

Meue Projektgruppe & I
B 62-X-1732- Lena's To Dos N B |
62-X-1510 - Glossar R BTl |
62-X-1597 - Themen InLoex Blag T |17 |

2. InLoox fragt Sie nochmals zur Bestadtigung, ob Sie das Teilprojekt wirklich entfernen méchten.
Bestatigen mit Klick auf Ja.

Projekt aus Projektgruppe entfernen

o Wallen Sie das Projekt aus der Projektgruppe entfernen?

;
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HINWEIS Das entfernte Teilprojekt wird aus dem gesamten Seitenpanel entfernt und ist auch in der
Projektliste nicht mehr auswahlbar. Wenn Sie das Teilprojekt versehentlich entfernt haben, schlieRen
Sie das Projekt und 6ffnen Sie es erneut. Nun kénnen wieder alle Projekte aus dem Seitenpanel
ausgewahlt werden.

WICHTIG Wenn Sie das aktuell gedffnete Projekt, dem Sie die Teilprojekte hinzugefiigt haben, 16schen
mochten, wird Sie InLoox darauf hinweisen, dass Sie dann nicht mehr von diesem Projekt aus auf die
Projektgruppe zugreifen kdnnen. Die Projektgruppe wird mit Klick auf Ja geschlossen.

Projektgruppe schlieBen 2.5l

Wollen Sie das aktuell gedffnete Projekt aus der Projektgruppe
o entfernen?
Nach dem Entfernen wird die Projektgruppe in diesem Projekt nicht '
mehr verfigbar sein.

Projektgruppe l6schen
Wenn Sie die gesamte Projektgruppe |6schen mochten, klicken Sie im Seitenpanel neben dem
Namen der Projektgruppe auf das Papierkorb-Symbol.

Meue Projektgruppe g
P 62-X-1732 - Lena's To Dos NPT
£2-X-1510 - Glossar ™ 4
62-X-1597 - Themen InLoox Blog T 1T |

InLoox fragt Sie, ob Sie wirklich die gesamte Projektgruppe |6schen mochten. Bestatigen Sie mit Klick
auf Ja. Damit wird die Projektgruppe aufgelost.

HINWEIS Jedes Teilprojekt steht natirlich immer noch zur Verfiigung und kann fir andere
Projektgruppen verwendet werden. Die Teilprojekte werden nicht gel6scht.

Planungselemente in anderen Projektzeitplanen verwenden
Einzelne Planungselemente (also Vorgange und Meilensteine) kénnen Sie mit Hilfe der Funktion
,Planungselemente veroffentlichen” auch in weiteren Projekten verwenden.

Anwendungsbeispiele:

e Esgibt eine Gbergeordnete Jahresplanung fiir eine Abteilung. Daraus sollen Vorgédnge in
andere Projekte, die im Laufe des Jahres stattfinden, ibernommen werden. Andert sich
etwas an dem Vorgang in der lbergeordneten Jahresplanung, so soll dies automatisch in den
anderen Projekten bericksichtigt werden.
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e Esgibt eine globale Meilensteinplanung im Unternehmen und die Meilensteine daraus sollen
in verschiedene abteilungsinterne Projekte einbezogen werden.

Tipp Wenn Sie nicht nur einzelne Planungselemente in anderen Projekten verwenden mdéchten,
sondern zwei oder mehrere ganze Projekte in Abhangigkeit zueinander setzen, dann sollten Sie
eine Projektgruppe erstellen.

Planungselemente veroffentlichen
So kénnen Sie Planungselemente aus einem Quellprojekt in ein Zielprojekt veroffentlichen:

1. Sie befinden sich in der Planung des urspriinglichen Projektes (Quellprojekt). Markieren Sie

im Gantt-Plan den Vorgang oder Meilenstein, den Sie in einem anderen Projekt verwenden
mochten.

2. Im Seitenpanel rechts finden Sie unter Bearbeiten die Gruppe Veréffentlichungen.

Verdffentichungen

3. Unter Veréffentlichungen, klicken Sie auf Projekt hinzufiigen.

4. Es 6ffnet sich ein Drop-Down Meni. Angezeigt werden diejenigen Projekte, fiir die Sie
eine Leseberechtigung haben. Das gewiinschte Zielprojekt kdnnen Sie entweder per
Doppelklick auswihlen oder per einmaligem Klick und dann auf Ubernehmen.

5. War die Veroffentlichung erfolgreich, sehen Sie nun im Seitenpanel in der
Gruppe Veroffentlichungen einen Verweis auf das Zielprojekt. Durch einen Klick auf den
Papierkorb rechts vom Zielprojekt kénnen Sie die Veroffentlichung |6schen.

Verdffentichungen

.. Produktkatalog b _.._

20150010

TIPP Blenden Sie die Veroffentlichungen in der Planungsliste ein. Wenn ein Element veréffentlicht
wurde, erkenne Sie das an dem angezeigten Icon (kreisférmiges blaues Symbol). So sehen

Teammitglieder auf einen Blick im Gantt-Plan, welche Planungselemente in andere Projekte
verdffentlicht wurden.

HINWEIS Es werden nur Vorgdnge und Meilensteine veréffentlicht, zugehorige Arbeitspakete sind nur
im Quellprojekt sichtbar. Sammelvorgédnge kdnnen nicht veréffentlicht werden.

HINWEIS Wurde ein Vorgang bereits in einem anderen Projekt veroffentlicht, auf das der aktuelle

Nutzer keinen Zugriff hat, so wird in der Gruppe Veroffentlichungen lediglich der Hinweis ,,Projekt”
angezeigt.
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Notwendige Berechtigungen
Damit ein Nutzer Planungselemente veréffentlichen kann, benétigt er folgende Berechtigungen:

e Im Quellprojekt: Planung lesen

e Im Zielprojekt: Planung lesen & Planung bearbeiten

Verwendung von veroffentlichten Elementen im Zielprojekt

Veroffentlichte Planungselemente werden zunachst am Ende der Gantt-Planung im Zielprojekt
angezeigt und kdnnen Uber die Pfeiltasten im Ribbon auf der Registerkarte Bearbeiten an die
gewlinschte Stelle im Plan verschoben werden.

s

« >

h

Anordnen

Veroffentlichte Planungselemente werden im Zielprojekt durch ein kreisférmiges graues Symbol im
Gantt-Plan gekennzeichnet.

Veroffentlichte Elemente kénnen wie ,,normale” Planungselemente in den Gantt-Plan eingegliedert
werden, d.h. es kdnnen Anordnungsbeziehungen zu den restlichen Planungselementen geschaffen
werden.

Beim Markieren des veroffentlichten Planungselements im Zielprojekt 6ffnet sich das Seitenpanel mit
einem Hinweis, dass es sich um einen veroffentlichten Vorgang/Meilenstein aus einem anderen
Projekt handelt und einem Link zum Quellprojekt.

Produktkatalog (2018-0010) - InLoox

E-~ Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen
2= alle erweitern [ . A e 5 e S
__ O "EI E ‘ ’_| |_ (T, vergréBern
Eg] +— Alle reduzieren % |
Drucken Kritschen  Zeitabstand Zeitleiste Wechselnde Heute Anpassen Markierte 3 Verklenem Anordnen | Aufgaben = Fenster
B:E Felder auswahlen =~ Pfad anzeigen  anzeigen Zeilenfarben anzeigen anzeigen ~ v ~
Allgemein Details Wechs... Zoom -~
B _ Feb 2023 Bearbeiten 3
1 - START EMDE DALER MAME S | pi

Bearbeiten Kommentare Nicht zugewiesene Aufgaben

06.02.2023 ... 06.02.2023 1... 17 Std. Druckunterlagen einreic...

InLoox Vorgang wurde aus Projekt Pressearbeit verdffentich 3¢

" ~ Allgemein
MName

Messestand

16.02.2023 ... 16.02.2023 1... 8 Std. Messestand

Beschreibung: W
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Durch einen Klick darauf gelangen Sie direkt zum Quellprojekt (vorausgesetzt, Sie
haben Leseberechtigungen im Quellprojekt). Nur dort kann das veréffentlichte Element bearbeitet
oder geloscht werden.

WICHTIG Der veroffentlichte Vorgang kann nur im Quellprojekt verandert werden und wird im
Zielprojekt auch nicht im Schnappschuss angezeigt. Auch eine Veroffentlichung ist nur aus dem
urspringlichen Quellprojekt des Vorgangs moglich. Weiterveroffentlichungen in dritte Projekte sind
nicht moglich.

TIPP Durch die Filterung Aktuelles Projekt werden veroffentlichte Elemente aus dem Zielprojekt
ausgeblendet.

Verhalten bei Einschrankungsverletzungen
Im Laufe der Projektplanung kann es vorkommen, dass Teammitglieder den veroffentlichten Vorgang
im Quellprojekt verschieben. Dies kann unter Umstanden die Planung im Zielprojekt beeinflussen.

In diesem Fall erscheint im Zielprojekt beim erstmaligen Offnen der Planung nach der Anderung ein
Hinweis.

Die Planung kann in diesem Fall automatisch angepasst werden. Vom veroffentlichten Element
abhédngige Vorgange und Meilensteine verschieben sich dann entsprechend. Die restliche Planung
wird davon nicht beeinflusst.

Einblenden von Feldern in der Planungsliste
Passen Sie die Planungsliste an, indem Sie verschiedene Felder einblenden. StandardmaRig werden
beim erstmaligen Offnen der Planung die Felder Info und Name angezeigt.

Einblenden von Feldern
1. Klicken Sie entweder mit der rechten Maustaste in die Planung um das Kontextmenu aufzurufen in
dem Sie auf Felder auswahlen klicken.

C} Meuer Vaorgang Strg+M
Q Meuer Meilenstein ~ Strg+M

Meue Aufgabe Strg+W
Bearbeiten
] Léschen
Entfernen
Erledigt Strg+D

Konwvertieren
*  Kennzeichnung »
== Alle erweitern
=— Alle reduzieren

B Felder auswihlen

Oder klicken Sie in der Registerkarte Ansicht unter Allgemein auf Felder auswahlen.
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E- Start Bearbeiten Ansicht

m 2= Alle erweitern -1
- O
‘= B

2~ Alle reduzieren
Drucken Kriischen  Zeitabs
ﬁ Felder auswahlen | Pfad anzeigen  anzeir

Allgemein

2. Ziehen Sie die Felder, die Sie bendtigen, aus dem Fenster Anpassen in die Projektleiste.

l MNAME

Anpassen x

DOKLUMENTE —

EINSCHRANKUNG

ENDE

ERLEDIGT AM

FELDBENUTZERDEFINIERTESFELD

FORTSCHRITT

GEBUUCHTE STUNDEM

GEBUCHTE ZEIT

]

3. Ordnen Sie die Felder an, indem Sie sie anklicken und an eine andere Position ziehen.

hd
) g1 2023
i START ENDE DAUER | VORGANGER TIRNE — e

4. Wenn Sie ein Feld entfernen méchten, 6ffnen Sie zuerst wieder das Anpassen-Fenster. Dann ziehen
Sie das zu entfernende Feld in das Anpassen-Fenster.
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START EMDE DALER KALEMDER MNAM

Anpassen

L

PHASE
PSP-CODE (BERECHNET)
PSP-CODE (MANUELL)
RESSOURCE

i@

VORGANGER

HINWEIS Diese Auswahl und Anordnung der Felder wird in Folge fiir die Planung von |hren anderen
Projekten automatisch Glbernommen.

Ubersicht: Felder fir die Planungsliste
Im Folgenden werden die einzelnen Felder, die Sie in der Planungsliste einblenden kénnen, erklart:

Arbeitsaufwand - Aufwand der Aufgaben bzw. Summe des Aufwands der untergeordneten
Aufgaben

Arbeitsdauer - Verfligbare Arbeitszeit fir die Erledigung eines Vorgangs oder einer Aufgabe
Stecknadel - Zeigt das Planungselement auf der Zeitleiste an

Dauer - Geplante Dauer des Planungselementes in Arbeitstagen

Dokumente — Zeigt an, ob Dokumente mit dem Element verknipft sind

Einschréankung - Gibt die Art der Einschrankung des Planungselements an

Ende - Gibt das geplante Ende des Elements mit Datum und Uhrzeit an

Erledigt am - Gibt an, wann das Planungselement als erledigt markiert wurde

Fortschritt - Gibt den Fertigstellungsgrad in % an

Gebuchte Stunden/Gebuchte Zeit — gibt an, wieviel Zeit fur das Planungselement eingetragen
wurde

Info-Button - Zeit an, wenn ein Element erledigt ist (griines Hakchen) / Gberfillig ist (Uhr mit
Ausrufezeichen) / eine Einschrankung verletzt (Ausrufezeichen und roter Pfeil)
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e Kalender - Zeigt an, welche Art von Kalender fiir das Gantt-Diagramm verwendet wird

o Flagge - Zeigt die Kennzeichnung eines Planungselements an, z.B. rote Flagge fiir kritische
Elemente

e Kritisch - Elemente des kritischen Pfads werden mit ,true” gekennzeichnet, ohne dass Sie den
kritischen Pfad anzeigen missen.

o Nachfolger - Zeigt die nachfolgenden Planungselemente an, mit denen eine
Anordnungsbeziehung besteht

e Ort - Zeigt den manuell angegebenen Ort eines Planungselementes an

e PSP-Code (berechnet) - Zeigt den von InLoox automatisch berechneten Projektstrukturplan-
Code an

e PSP-Code (manuell) - Zeigt den manuell eingegebenen Projektstrukturplan-Code an
e Ressourcen - Zeigt die Person ab, der die jeweilige Projektaufgabe zugewiesen wurde
e Start - Gibt den Start eines Planungselements mit Datum und Uhrzeit an

e Kreis Icon - Zeigt jene Planungselemente an, die in einer anderen Projektplanung
verdffentlicht wurden

e Vorgdnger - Zeigt die vorausgehenden Planungselemente an, mit denen eine
Anordnungsbeziehung besteht

e Zeitspanne - Effektive Dauer inkl. Nichtarbeitszeit

Hinweis Um eine einheitliche Darstellung und Benamung zwischen InLoox Web App und InLoox fir
Windows/Outlook zu gewéhrleisten, haben wir einige Namen zur (Arbeits-)dauer ab InLoox 11.4.2
angepasst und harmonisiert. Die einzelnen Unterschiede:

e Arbeitsaufwand =Aufwand der Aufgaben bzw. Summe des Aufwands der einem Vorgang
untergeordneten Aufgaben

e Dauer (bisher Arbeitsdauer) = Geplante Dauer des Vorgangs in Arbeitstagen

e Zeitspanne (bisher Dauer) = Effektive Dauer inkl. Nichtarbeitszeit, berechnet auf Grundlage
des hinterlegten Arbeitszeitkalenders

Bis InLoox 11.4.1

4 ‘organgsbeispiel 1T 2T 1T 7 5td.

Aufgabenbeispie 17 2T 177 Std.
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Nowv 2023
Do, 09 Fr, 10 Sa, 11

Vorgangsbeispiel

_ Start: 11.9.2023 7:00:00 AM

Ende: 11.10.2023 2:00:00 PM
Dauer: 1 T 7 Std.
Arbeitsdauer: 2 T

Ab InLoox 11.4.2

i MAME ARBEITSAUFWAND DALIER LEITSPAMME
4 \organgsbeispiel 1T 27 177 5td.
Aufgabenbeispiel 17 2T 177 Std.
.09 Fr, 10 Sa, 1

Vorgangsbeispiel
Start: 11.9.2023 7:00:00 AM
Ende: 11.10.2023 2:00:00 PM
Dauer: 2 T

Zeitspanne: 1 T 7 Std.

Eigene Felder anlegen

Sie kdnnen flr die Planungsliste auch eigene Felder definieren, die Sie dann tber das Seitenpanel
nutzen kdnnen. Damit Sie eigene Felder erstellen kénnen, bendtigen Sie Administratorrechte. Mehr
dazu erfahren Sie in den Einstellungen, welche Sie in InLoox Web App finden.

Kritischer Pfad, Zeitabstand, Zeitleiste

Besonders wenn sich lhre Planung Gber einen langeren Zeitraum erstreckt ist es notwendig, einzelne
Details wie den Kritischen Pfad, Zeitabstdnde zwischen Abhangigkeiten oder einzelne
Planungselemente anzuzeigen.

Einblenden des Kritischen Pfads

Der kritische Pfad kennzeichnet die Vorgdnge und Meilensteine, die bei Verzogerungen sofort dazu
flhren, dass das geplante Projektende Gberschritten wird. Sie kdnnen den kritischen Pfad nur in einer
bestehenden Planung anzeigen lassen.

Um den kritischen Pfad in Ihrem Gantt-Chart anzuzeigen, klicken Sie im Ribbon
unter Ansicht auf Kritischen Pfad anzeigen.
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E- Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einsti
] == Alle erweitern T
= . | " m_ =
=— Alle reduzieren
Drucken Kritischen @ Zeitabstand Zeitleiste Wechselnde
ﬂ:l_:l} Spalten auswahlen Pfad anzeigen anzeigen Zeilenfarben anzeigen

Allgemein

Details

Die Planungselemente, die flir das Einhalten der zeitlichen Planung relevant sind, werden sowohl in
der Planungsliste als auch im Gantt-Chart rot markiert.

ARBEHZ 6 - Planeinstellungen den ung
Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen
B= Alle erweitern o " =
@ E':' Alle reduzieren ') s ﬂg‘ ‘Db
Drucken Kritischen  Zeitabstand Zeitleiste Wechselnde Heute Anpassen Markierte Vel
77 Felder auswahlen  pfadanzeigen  anzeigen Zeilenfarben anzeigen anzeigen
Allgemein Details Wechs... Zoom
‘ 0 | l9| Start Name || 2016
[ | | | | Okt | Nov | Dez ‘
« 83 0510201609:00  Kick-off Meeti.. - Oktober :
l-)l 05.10.2016 03:00 <« Programm ;— =
v 83 05102016 09:00 Kunden-Pro... = :
 ®3] 0510201609:00 Partner-Pro... —
v 09.12.2016 09:00 Event-Web...
#3] 20.10201609:00 4 Location :
83| 20.10.2016 09:00 Besichtigung 20. Oktober
5| 121020160900 4 Event Market... Py «—
v #3 1210.201609:00 Erstes Maili... 12. Dktober
83|  26.10.2016 09:00 Zweites Mai... 26. Oktober
ws| 13.10.2016 09:00 Telesales K... - S
85|  16.11.2016 09:00 1. Reminder : 16. Novembzr
#3] 30.11.2016 09:00 2. Reminder : 30. November
83| 05.12.2016 00:00 3. Reminder —. Dezember
5| 12102016 03:00 Event Mark... ] — et ee——, e
v B3| 14102016 14:00 Erstes Mail... — . Oktober -
#3|  25.10.2016 09:00 Zweites Mai... @ 50¢ <4+
83  03.11.2016 12:00 Anmeldeschl.. @T—; November <
83| 07.11.2016 09:00 Nachfrist
83 04.11.2016 09:00 Catering
83| 28.10.2016 09:00 PR MaBnahm...
83| 08.12.2016 09:00 Kunden-und ... ‘}—f Hezmpbes

Zeitabstand anzeigen
InLoox zeigt Ihnen, wie weit Sie ein Planungselement

verschieben kdnnen, ehe sich dies auf die

geplante Dauer des Projektes auswirkt und z.B. den Fertigstellungstermin verschiebt.
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Klicken Sie dazu in der Planung auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Details auf Zeitabstand
anzeigen. Die Zeitabstdnde der einzelnen Planungselemente werden dann in Tagen direkt in der

Planung angezeigt.

0@ E e S ¢ -+ Planeinstellungen Kunden und
Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen
= = Alle erweitern ~ B . ’ =
- S g,
&— Alle reduzieren v
Drucken __ Kritischen  Zeitabstand |Zeitleiste Wechselnde Heute Anpassen Markierte ) veri
77 Felder auswahlen || pfad anzeigen  anzeigen Zeilenfarben anzeigen anzeigen
Allgemein Details Wechs... Zoom
[ 2016
O =4 Start Name
| | Okt | Nov | Dez
05.10.201609:00 4 Kundenund P.. u—
v #3| 05.10.2016 09:00 Kick-off Meeti...
83| 0510201609:00 < Programm #—
v  ®3] 0510.201609:00 Kunden-Pro... =
83 05102016 09:00 Partner-Pro... |
v 09.12.2016 09:00 Event-Web... /
83| 20.10201609:00 4 Location ANNERNERRANRNNNRNNN RN 37 Tage
83| 20.10.2016 09:00 Besichtigung o ANNNNANNNNNNRANRSS & 37Tage
3] 1210201609:00 4 Event Market.. P
v 83 12102016 09:00 Erstes Mail... »—1 Tig
83|  26.10.2016 09:00 Zweites Mai... ANENNNNNNNRNNNNNNNNNN 33 Tage
L - ==

In diesem Beispiel werden zusatzlich zum kritischen Pfad die Zeitabstande jener Planungselemente
angezeigt, die sich z.B. noch verzégern kdnnen, ohne das Fertigstellungsdatum zu gefahrden.

Zeitleiste im Projektzeitplan einblenden

In jeder Projektplanung kdnnen Sie einzelne Planungselemente, die Sie genauer im Blick haben

mochten, in einer Zeitleiste visuell hervorheben.

1. Offnen Sie die Projektplanung und blenden Sie zuerst das Feld mit der Stecknadel ein.

2. Klicken Sie nun unter Ansicht auf Zeitleiste. Unter dem Ribbon klappt nun die Zeitleiste auf, die

noch leer ist.

Lena's Te

E- Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen
2= Alle erweitern - [ e i | = e > e s ) %1 Sortieren v
= . = oo Bl B FS= = E AR 2
2= Alle reduzieren 4[] Gruppieren ~ >
Drucken Kritischen  Zeitabstand Zeitleiste  Wechselnde links Rechts Keme — Heute | Anpassen Markierte oy o Einriickungsebene  Alle | Meine Keine
B Spalten auswahlen | Ffad anzeigen  anzeigen Zeilenfarben anzeigen anzeigen 7 Filtern ~ -
Allgemein Details Beschriftung Wechs... Zoom Anerdnen Aufgaben
> . I 4
Keine Zeitleistenelemente
R ) ) 2025 2025 2026
1 LAME + SELT D Feb | Msr |Apr |Mai [Jun |l [Aug [sep [oOkt [Nev [Dez [1an  [Fen [ma
1 Projekt-Start 25.03.2025 00:00 25.03.2025 18.00 7 25. Marz
4 Auslsung 25.03.2005 08:00 04.04.202518:00

9 Stammblatt 25 12 2025 NGO 2102 2005 18:00

3. Markieren Sie jene Planungselemente, die in der Zeitleiste visualisiert werden sollen, indem Sie auf

das Symbol in der jeweiligen Zeile der Planungsleiste klicken.
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4. Die der Zeitleiste hinzugefiigten Planungselemente sind in der Planungsleiste gekennzeichnet.

zg E S 2 - Planeinstellung Kunden und Partner Event (62-X-1281) -Inloox... [ - 0O X
Start  Bearbeiten | Ansicht = Vorlagen  Berichte  Einstellungen A | Projekt durchsuchen... 50
B= : L
= Alle erweitern — = =
(= A S = @ (R] (k] (8] =
B~ Alle reduzieren a4 ;
Drucken . Kritischen Zeitabstand | Zeitleiste Wechselnde Heute Zoom Anordnen Aufgaben  Fenster
73 Felder auswahlen Pfad anzeigen  anzeigen Zeilenfarben anzeigen ¥ . ¥ >
Allgemein Details Wechs...
Oktober | November | Dezember
Event Marketing Kunden
Erstes Mailing Kunden Zweites Mailing Kunden
I i
Telesales Kunden 1. Reminder 2. Remindsr
// l
Q42016
O = Start * Name
| w40 | w41 | wa2 | w43 | wa4 | was | wae | w47
83  20.10.2016 09:00 Besichtigung 20 Oktober A
l-)| 12.10.2016 09:00 » 4 Event Market...
v ®3] 1210201609:00 » Erstes Mail 12. Oktolher
l-?| 26.10.2016 09:00 »* Zweites Mai... 1 26. Oktober
l-)l 13.10.2016 09:00 » Telesales K...
#s] 16.11.2016 09:00 < 1. Reminder 16. Novemt
#3|  30.11.2016 09:00 »* 2. Reminder
l-)| 05.12.2016 00:00 » 3. Reminder
83  12.10.2016 09:00 Event Mark...
» -l 14 4nAn1r 1400 [ SO Vi 14 Clanher

5. Mit den Schiebern kénnen Sie sowohl den Ausschnitt, der in der Zeitleiste dargestellt wird
vergroflern oder verkleinern, als auch die Zeitleiste selbst nach unten aufziehen oder verkleinern.

6. Wenn Sie Planungselemente wieder aus der Zeitleiste entfernen méchten, klicken Sie in der
Planungsleiste erneut auf das Stecknadel-Symbol, und das jeweilige Element wird aus der Zeitleiste
entfernt.

7. Sie kbnnen die Zeitleiste auch in die Zwischenablage kopieren und z.B. per E-Mail versenden oder
als Bild abspeichern. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste in die Zeitleiste und dann auf In die
Zwischenablage kopieren.

Auslastung der Ressourcen im Projektzeitplan anzeigen
Sie kdnnen aus der Projektplanung heraus auf die Ressourcenibersicht zugreifen und
projektspezifisch die Auslastung des Projektteams einsehen.

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht ganz rechts unter Fenster auf Auslastung, um das Fenster
Ressourcen zu 6ffnen.

tieren ~ B

. rfj-!. Ko o= -

ppieren v i - o
Einriickungsebene Ale  Meine Keine — Auslastung

T~

Anordnen Aufgaben Fenster
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2. Wahlen Sie als Filter-Option im Ribbon Nur dieses Projekt aus.

3. Ziehen Sie nun die Ressourcen, deren Auslastung Sie anzeigen mochten entweder rechts
aus Abteilungen und Gruppen nach links in das Feld Name, oder stellen Sie rechts unten ein Neues
Team zusammen und ziehen dieses nach links.

4. Klicken Sie auf den Pfeil vor dem Team um die einzelnen Ressourcen aufzuklappen und deren
Auslastung im Kalender zu sehen.

5. Unter der Kalenderansicht sehen Sie fiir die markierte Ressource die Auslastung in einem Balken-
Diagramm.

Ressourcen
BT — o Q
Alle Projekt Ly Y . (=] . B= o
ol o Alle Projekte =7 Pvy - Q L & Drucken B= e
Ressource ™ Nur dieses Projekt Offne Aufgabe Zeitspanne ~ VergréBern Verkleinern s Aktualisieren : Details
hinzufiigen umverteile v v
Aktion Filter Aufgabe Ansicht
Okt 2016 ) )
Name a\‘ Abteilungen und Teams X
Ll
4 8% Projektteam Kundenevent 17% 1% : 4 Musterfirma Group
4 & Frank Foster T » 8 A-Geschéftsleitung
4 [ Kunden und Partner Event 67% N E-Entwicklung
> 2 i 67 % d
&g Event-Webseite erstell... v @Y M-Marketlng
4 & JohnJohnson .
a8 V-Vertrieb
4 |z Kunden und Partner Event
&5 Beschilderung zum Ra...
&5 Bestuhlung kldren
&5 Flipchart, Whiteboard,...
&5 Technische Ausstattun...
:. Patricia Peters
o Rita Meyer
Team hinzufligen
& % Projektteam Kundene.. ‘& [# X
1008 ‘g Frank Foster x
Frarik Eoster 24 [ ﬂJohn Johnson X
L Belegt 50% 1 ‘_Rita Meyer x
[ Uberbelegt . -
p Patricia Peters X
0% -

Planungsvorlagen laden, importieren und exportieren
Das Arbeiten mit Planungsvorlagen ist eine komfortable Art, Projektzeitplane schnell und einfach zu
erstellen.

Planung aus InLoox Vorlage laden
Wenn auf lhrer Datenbank bereits InLoox Planungen als Vorlagen gespeichert wurden, kénnen Sie
diese fiir ein neues Projekt verwenden.

1. Legen Sie dazu ein neues Projekt an und klicken Sie dann unter Planung auf Vorlagen.
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E- Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstelungen

= = = = =l =] =]
il il = BB BB = =
Constraint Editorial-Plan Newsletter & Blog Exhibition Stand _ i.l'o_rlage Vorlagen : Vorl@gen Uor!age
~ | speichern werwalten = importieren ¥  exportieren ¥
InLoox Vorlagen Export/Impart

2. Wahlen Sie eine InLoox Vorlage aus.

3. Im Fenster Vorlage laden legen Sie nun den zeitlichen Rahmen der Planung fest. Wahlen
Sie Automatische Berechnung aus, wenn das Startdatum dem Erstellungsdatum entsprechen soll.

WICHTIG: Wenn in der Vorlage Planungselemente mit Einschrankungen gespeichert wurden, dann
Ubernimmt InLoox diese Einstellungen beim Import der Vorlage. Somit werden Start- und Ende-
Einschrankungen, die evtl. in der Vergangenheit liegen iibernommen und alle Planungselemente
miissen manuell angepasst werden.

Vorlage laden

Start
# Automatische Berechnung

Manuelle Berechrnung 13.02. 2023 09:00

| Ressourcendaten laden

-+ | Fertigstellungsdaten entfernen

QK Abbrechen

Wenn Sie das Startdatum manuell festlegen mochten, dann wahlen Sie Manuelle Berechnung aus
und wahlen aus dem Kalender ein Datum aus.

Vorlage laden pd

Start
Automatische Berechnung

#) Manuelle Berechnung 13}02.2023 09:00 -

| Ressourcendaten laden

3 3
| Fertigstellungsdaten entfernen Montag, 13. Februar 2023

1 Marz 2023 ¥
Mo DI MI DO FR 5A 50

9 27 2B 1 2 3 4 5
10 & 7 8 9 1w 11 12
n 13 14 15 1B 17 18 19

2 20 21 22 23 24 25 6
B 27 B 29 30 3 1 2
14 3 4 5 = 7 3 9
oK Abbrechen 09:00

WICHTIG: Wenn in der Vorlage Planungselemente mit Einschrankungen gespeichert wurden, dann
Ubernimmt InLoox diese Einstellungen beim Import der Vorlage NICHT. Start- und Ende-
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Einschrankungen werden nicht iilbernommen und alle Planungselemente mit der Einschrankung Start
= So friih wie moglich importiert. Das erleichtert die weitere Bearbeitung der Planung und ist die von
InLoox empfohlene Vorgehensweise.

4. Wir empfehlen, sowohl bei Ressourcendaten laden, als auch bei Fertigstellungsdaten
entfernen die Vorauswahl zu (ibernehmen.

Ressourcendaten laden — Die der Aufgabe zugeordnete Ressource und der veranschlagte Aufwand
werden, sofern vorhanden, aus der InLoox Vorlage Glbernommen. Wenn Sie den Haken nicht setzen,
bleiben diese Felder in den Aufgaben frei.

Fertigstellungsdaten entfernen — Die Markierung Erledigt wird nicht Ubernommen. Kein
Planungselement wird in der neuen Planung als erledigt markiert.

Vorlagen importieren und als InLoox Vorlage speichern

Um Planungsvorlagen fiir alle InLoox Nutzer, die auf Ihrer Datenbank arbeiten, zur Verfligung zu
stellen, kdnnen Sie Dateien importieren und dann als InLoox Planungsvorlage speichern. Neben
InLoox-Planungsdateien konnen Sie auch Microsoft Project® Dateien importieren.

Microsoft Project ® Vorlage importieren
Sie kdnnen eine mit Microsoft Project ® erstellte Planung in InLoox importieren.

1. Klicken Sie dazu im Ribbon auf Vorlagen importieren und wahlen Sie das Microsoft Project
Dateiformat aus, das Sie importieren mochten.

. B8 EE Ele =
Vorlage Vorlagen Vorlagen Vorlage
~ | speichern wverwalten | importieren ¥  exportieren ~

M5 Project-Datei... {Impart
M5 Project Exchange-Datei...
M5 Project XML-Datei...

InLoox Planungs-Datei...

2. Wihlen Sie die Datei von Ihrem Server aus und klicken Sie auf Offnen. Die Planung wird nun im
Gantt-Chart angezeigt.

3. Um diese Planung als InLoox Vorlage zu speichern, klicken Sie im Ribbon auf Vorlage speichern und
geben der Vorlage einen Namen. Bestatigen Sie mit OK.

Vorlage speichern

Mame der Vorlage:

Projekt aus Vorlage

Ok Abbrechen
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Alle InLoox Nutzer, die auf Ihrer Datenbank arbeiten, kdnnen nun auf diese Vorlage zugreifen.
InLoox Vorlage importieren

Eine InLoox Planungs-Datei endet auf *.inlooxplanning. Um eine solche Datei zu importieren, folgen
Sie denselben Schritten wie oben beschrieben.

Vorlagen exportieren
Wenn Sie eine Planung als Vorlage exportieren, speichern Sie diese auf ihrem Server bzw. lokalen
Speicherplatz ab.

1. Klicken Sie im Ribbon auf Vorlage exportieren.

Vorlage  Vorlagen Vorlagen Vorlage
speichern wverwalten = importieren ~  exportieren ¥

InLoox Planungs-Datei...
: M5 Project XML-Datei...
- Bild...
InLoox bietet lhnen drei verschiedene Dateiformate fiir den Export:
e InLoox Planungs-Datei
e  Microsoft Project XML-Datei
e Bildim *.png.-, *.jpg-, oder *.bmp-Format
2. Wahlen Sie das Format aus, wahlen Sie den Speicherort aus und bestatigen Sie mit Speichern.

TIPP Wenn Sie die Planung als Bild speichern mochten, passen Sie zuerst die Planungsansicht nach
Ihren Beddrfnissen an. InLoox bildet den aktuellen Ausschnitt der Planung ab, die Sie im aktiven
Gantt-Chart selbst sehen.

Daten aus einer Excel-Tabelle kopieren
Wenn Sie eine Planung in einer Excel-Tabelle gemacht haben, kdnnen Sie diese mit Kopieren-Einfligen
in eine InLoox Planung Gibertragen.

1. Offnen Sie die Excel-Tabelle und markieren Sie jene Daten, die in Ihrer Excel-Tabelle den
Planungselementen (Vorgdnge und Meilensteine) entsprechen.
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B22 hd I PR Mafnahmen
A B C D
1 Pos. Aufgabe/Tatigkeit Beginn [Datum] Ende nach [Tage]
2 1  Projektvorbereitung 04.04.2023 2
3 2 | Kick-Off Meeting
4 3 Aufgabe 1 06.04.2023
3 4 |Aufgabe 2 06.04.2023
b | 5 Event Marketing
i 6 |Aufgabel 07.04.2023 10
g 7 |Aufgabe 2 07.04.2023 5
9 8 |Aufgabe 3 11.04.2023 ]
10 9 Aufgabe 4 11.04.2023 5
11 10 |Aufgabes 12.04.2023 ]
12 | 11 | Location
13| 12 |Aufgabel 13.04.2023 10
14 13 |Aufgabe 2 13.04.2023 10
15 14 |Aufgabe 3 14.04.2023 10
1Er| 15 [Programm
17 16 |Aufgabel 13.04.2023 25
18 17 |Aufgabe 2 17.04.2023 20
19 18 |Aufgabe 3 17.04.2023 20
20| 19 |Catering
21 20 Besichtigung 02.05.2023 2
22| 21 PR MaRnahmen |

HINWEIS Bitte beachten Sie, dass Excel beim Kopieren mehrerer Zellen in einer Spalte auch die
dazwischenliegenden Zellen mitkopiert. Hier empfehlen wir, jede Zelle einzeln zu markieren, zu
kopieren und in der InLoox Planung einzuftigen.

2. Klicken Sie auf Kopieren.
3. Offnen Sie das InLoox-Projekt und die Planung, in die Sie die Excel-Elemente kopieren méchten.

4. Nun klicken Sie in der InLoox Planung im Ribbon unter Bearbeiten auf Einfiigen.

Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Eine
L—| / m A Kopieren
leue Aufgabe | Bearbeiten Laschen Entfermen | Erledig [ Einfiigen
Bearbeiten

5. Die so von der Excel-Tabelle in die InLoox Planung kopierten Elemente werden als Vorgange mit
Startdatum laut Projektstart dargestellt.
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A W13 W14
i MAME _ -
So, 02, Ap...| Mo, 03, A.. | Dy, 04, Ap.. | Mi, 05, Ap...
Projektvorberertung
Location
Catering
Event Marketing

Kick-Off Meeting
PR Mafnahmen

Programm

Besichtigung

Nun kdnnen Sie die Planungselemente wie gewohnt bearbeiten.

Planungs-Schnappschuss
Die Schnappschuss-Funktion in der InLoox Planung ermdoglicht es Ihnen, den aktuellen Ist-Zustand

Ihres Projekt-Plans festzuhalten. Sie kénnen den Schnappschuss als Referenz verwenden, um die

Veranderungen der Gantt-Planung visuell nachzuvollziehen.

Planungs-Schnappschuss erstellen
1. Offnen Sie das Projekt, gehen Sie in die Planung des Projekts.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Bearbeiten im Ribbon unter Aktion auf Schnappschuss. Unterhalb

der Planung erscheint die Schnappschuss-Leiste.

Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen

(. <}. @. / ﬁ | EKopieren . 1 ; > ‘1' ?E Auf Zeitleiste anzeigen
s 5 .
Kennzeichnung Farbe  Konverteren | [t

(i

Neuer Neuer  Neue Aufgabe | Bearbeiten Loschen Entfernen = Erledigt =« . .-
P [ Einftigen |

Vorgang Meilenstein - 3 1 v v

Bearbeiten Anordnen Hervorheben Aktion

8. Klicken Sie rechts in das Feld Neuer Schnappschuss, geben Sie einen Namen ein, z.B. ,Stand
17.01.2024" und klicken Sie auf das Kamera-Symbol. Der Schnappschuss wird erstellt.

>

Stand 17.01.2024 O]

4. Wenn Sie mit der Maus Uber den Schnappschuss fahren, 6ffnet sich ein Fenster.

Sie kdbnnen nun diesen Ist-Zustand:

Einblenden (Overlay): der Schnappschuss wird im Gantt-Chart eingeblendet.
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e Loschen (Delete): der Schnappschuss wird geléscht. InLoox fragt Sie, ob Sie den
Schnappschuss wirklich [6schen mochten

5. Wenn Sie auf einen Schnappschuss klicken, wird dieser Ist-Zustand eingeblendet und Sie kdnnen im
Gantt-Chart die Veranderungen in der Planung, die seit dem Schnappschuss gemacht wurden, sehen.
Die aktuelle Planung wird dadurch nicht tiberschrieben.

Produktentstehungsprozess (PEP) (2021-0185) - InLoox Projekt

Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen

E2 Alle erweitern gd ._ IEI E ?A %’( ﬁ [_I IEi @ Vergroem 24 Sortieren v @1 @] @ _/\,%

Alle reduzieren 51 Gruppieren v

| Drucken = Kiitischen  Zeitabstand Zeitleiste  Wechselnde links Rechts (Keine| Heute  Anpassen Markierte o oo Einrickungsebene | Alle | Meine Keine  Auslastung
EH Spalten auswahlen  Pfad anzeigen  anzeigen Zeilenfarben anzeigen anzeigen 2 7 Filtern ~ v
Allgemein Details Beschriftung Wechs. Zoom Anordnen Aufgaben Fenster o
| e 2023|2024 2024
s b Dez Jan feb Mar Apr Mai Jun ol Aug -
| X
4 Produktentstehungsprozess (PEP) ‘ ()
|
|¥ 4 mitienng P =
| )
C =
|
| Gx z
|
|v =2
‘ z
v =
v L ZrIn
|
| v i
| I}
|« ‘) 16. Januar
| i z
4 Konzeptentwicklung === &
| | 3
3
Konstruktions- bzw, System-FMEA . ¥
|
Carola Moresche 17012024
Konzeptueller Entwurf
| . o 2024
Funidionet testegen . ik Jan feb Mar Apr Mai
| Al
Produktarchitektur 4 Produktentsteh |
|
Pflichtenheft-Freigabe . v 4 initierung H
| !
Erstellung A-Muster 0 S. Februp v 4 M se -
| 1
4 g @ Marktana!
|
ng von Feedback ) ) -.
|
Einbingunig dex Losung n die Gesamtbaugruppe v se .
| !
Versuch und Test v dstart ‘ 9. Januar
|
Prdsentation des Konstruktionsstandes v immung -
| ks v
4 Onvsilfnninnrnhsen - e o .
< <
Overay Delete
|
Stand 24042019 ind Verzogerung PSP 2.10 Stand 12.11.2019 - 11:40 Uhe tand 12.11.2019 - 11:45 - Erledigt ‘ Stand 17.01.2024 Aktueller Stand @

6. Wenn Sie den eingeblendeten Status wieder ausblenden méchten, klicken Sie unten auf der
Schnappschuss-Leiste auf Aktuellen Stand.

7. Wenn Sie die Schnappschuss-Leiste wieder ausblenden méchten, klicken Sie im Meni erneut
auf Schnappschuss.

Planungsrichtung andern

Beim Erstellen eines neuen Projektes gibt InLoox als Planungsrichtung die Vorwartsplanung ab dem
Erstellungsdatum des Projektes vor. Wenn Sie das dndern mochten, kdnnen Sie das in der
Registerkarte Einstellungen machen und entweder einen anderen Planungsstart fir die
Vorwartsplanung auswahlen, oder die Planungsrichtung auf Riickwéartsplanung dndern.

E- Start Bearbeiten Ansicht \Vorlagen Berichte Einstellungen

> | B

Richtung |Projektaruppe
-

+  Vorwirsplanung

Planungsstart | 20.02,202309:00 ~ Feb 2023
NAME

Riickwartsplanung | Fr,17 |5a,18 | 5o, 19

Planungsende | 20.02.2023 00:
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Planungsstart der Vorwartsplanung andern
1. Nachdem Sie ein neues Projekt angelegt haben, klicken Sie auf Planung und dort auf der
Registerkarte Einstellungen auch Richtung.

2. Klicken Sie auf das Datum und geben Sie den neuen Planungsstart manuell ein, oder wahlen Sie ein
neues Startdatum im Kalender aus und legen Sie ggf. eine genaue Uhrzeit fest.

3. Klicken Sie nun auf die Registerkarte Bearbeiten und erstellen Sie Ihre Projektplanung. Die
Planungselemente, die Sie nun anlegen, beginnen an dem von lhnen gesetzten Startdatum.

Rickwaértsplanung
1. Nachdem Sie ein neues Projekt angelegt haben, klicken Sie auf Planung und dort auf der
Registerkarte Einstellungen auch Richtung.

2. Klicken Sie zuerst auf Riickwartsplanung, um einen Haken zu setzen.

3. Klicken Sie erneut auf Richtung und wahlen Sie nun das Planungsende aus, indem Sie es entweder
manuell eingeben, oder aus dem Kalender auswahlen.

Terminarbeit

Die Funktion ,Terminarbeit’ bietet Ihnen eine zusatzliche Moglichkeit zur Visualisierung von
Verzégerungen, die die Einhaltung des Endtermins gefdahrden. Die Aktivierung dieser Funktion ist vor
allem dann sinnvoll, wenn das Enddatum |hres Projektes einen fixen Abgabetermin markiert. Fiihren
im Laufe des Projektes sukzessive Verzégerungen dazu, dass Meilensteine oder Vorgange auRerhalb
des Planungszeitraums liegen, werden diese im Projektplan in einem rot schraffierten Feld
hervorgehoben.

1. Wir beginnen in der Projektiibersicht: Offnen Sie entweder ein bereits bestehendes Projekt per
Doppelklick oder erstellen Sie ein neues Projekt (iber die Registerkarte Start und die
Schaltflaiche Neues Projekt.

2. Aktivieren Sie in der Betreuungsansicht Gber die Registerkarte Bearbeiten die Terminarbeit.

Start Bearbeiten Ansicht Berichte

DE m E IEl Pricritdt hoch

Priorntdt normal

Kategorien  Bild Terminarbeit| Archiviert Projekt
- sperren .. Priontdt niedrig
Betreuung Status

Dadurch werden alle Aktivitaten, die sich Gber das auf der Betreuungsseite festgelegte Projektende
hinauszogern, in der Planung rot schraffiert hervorgehoben. So erkennen Sie auf einen Blick, ob das
Projekt termingerecht abgeschlossen werden kann oder, ob Verzégerungen den Endtermin
gefahrden.
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. Q22023
i NAME START ENDE Wis
Location besuchen 18.04.202308:00  18.04.2023 17:00
Messebau beauftragen 19.04.202309:00  21.04.2023 17:00
Versicherungen priifen 24.04.202309:00  26.04.2023 17:00

Catering bestellen 27.04.202309:00  28.04.2023 17:00

Programm drucken 01.05.202308:00  03.05.2023 17:00

Marketingaktivitaten 04.05.202309:00  10.05.2023 17:00

Handbuch InLoox 11 fur Wind

3. Sie kdnnen die Terminarbeit jederzeit in der Betreuungsansicht Ihres Projektes aktivieren oder

deaktivieren

Planungsdruck

Offnen der Druckvorschau
Offnen Sie ein Projekt und gehen Sie zur Planung. Wahlen Sie die Registerkarte Ansicht aus und
klicken Sie auf Drucken.

Plan Auswahl und Einfihrung eines Pflegedokumentationssys...
Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen Projekt durchsuchen...
E= L]
= Alle enweitern L
& |E A e B B @R ||
B~ Alle reduzieren U
Drucken . Kritischen Zeitabstand  Zeitleiste Wechselnde Heute Zoom Anordnen | Aufgaben Fenster
1 Felder auswihlen  prag anzeigen  anzeigen Zeilenfarben anzeigen - - - -
Allgemein Details Wechs...
2010 2020
PsP-C... | L | [Ij | ™ NAME
2019 2020 2021 2022 2023 2024
1 |" Abnahme Projektplan 1’ 1 Oktober i i He
2 4 1, Systemanalyse und Systemspezifikation
21 BJ 1.1Analyse und Bewertung der Dokumenati..,
2.2 1.2 Spezifikation Soll-Prozesse far Pflegedo...

Das Meniiband der Druckvorschau im Uberblick

(3) Wahlen Sie welchen
Planungszeitraum Sie sich
anzeigen lassen mochten.

(1) Hier kénnen Sie die
Druckereinstellungen
individualisieren.

(5) Bestimmen Sie das
Zeitleistenintervall: Wochen,
Monate, Jahre ,

1

] [
1 H [
1 H [
| H 1
I 1
| 1

D%CK\I’OFSCI"IELI

=
Lg - | 052019 ~] | Tabellenbreite

Tabellenskalierung

= B W

100 %

[ [4]v|[4]»

Original-Planungsansicht,

(7) Wéhlen Sle einen
Drucker aus

(9) Definieren Sie die
Seitgnrénder
]

Planung drucken

O O A&

Drucker

Drucken  Sofort Bis: | 31.08.2019 - i Zeitleisten Spalten GroBe Seitenrdnder Skalierung
drucken Tabelle auf allen Seiten Intervall = - auswahlen = - -
pruckerfP ’ Druckbereich ® tabele & iSeite einrichten ®
) v T H ]
] N H ]
! H
. . : !
' ' ' H
. . N oo 1
(2) Der Projektplan wird sofort : (6) Unabhangig von der !
mit den Standard- . :

Druckereinstellungen gedruckt. kénnen Sie in der
Druckvorschau weitere
Spalten (Felder)

einblenden

(4) Definieren Sie die Tabellenbreite des
Gantt-Charts, die GroRRe Ihrer Tabelle und ob
die Planungsliste auf jeder Druckseite
angezeigt werden soll

(10) Verkleinern oder
vergdlern Sie die
gesamte
Planungsansicht

(8) Bestimmer; Sie die

PapiergroRe

tlook
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(11) Navigieren Sie (13) Fugen Sie ein

zwischen den Wasserzeichen hinzu,

Druckseiten um lhr Dokument zu
' schitzen !

@ Vorherige Seite k @L Verkleinern Ij o
B Machste Seite {r;‘ 'an.?oom - -
) : Mehrere ~ Wasserzeichen - Schlieben
5 [l Letzte Seite S, seiten » @l VergraBemn = -
Mavigation , Zoom Hintergrund E}’ &
; ;
i !
! !
(12) VergrolRern oder (14) Exportieren Sie den
verkleinern Sie die Planungsdruck als PDF-
Druckvorschau, um oder Bild-Datei und
sich Details genauer verschicken Sie diese
anzuschauen direkt per E-Mail

Funktionen der Druckvorschau im Detail
(1) Drucken

Bearbeiten Sie die Druckereinstellungen vor dem Druck. Bestimmen Sie z.B. welche Seiten gedruckt
werden sollen oder ob der Druck im Quer- oder Hochformat erfolgen soll.

(2) Sofort drucken

Klicken Sie auf Sofort drucken, um lhre Planung direkt zu drucken. Hierbei werden die Standard-
Druckereigenschaften automatisch angewendet.

(3) Zeitraum einstellen

Mochten Sie nur die Planung fiir einen bestimmten Zeitraum drucken, kdnnen Sie diesen hier
definieren. Sie kdnnen z.B. fiir wochentliche Planungsmeetings nur die Planungselemente fiir die
darauffolgende Woche ausdrucken, um so einen schnellen Uberblick tiber die zu erledigten
Planungselemente in der Woche zu erhalten.
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Druckvorschau
= = - I = L <
Lﬁ H | L05.2019 =1 | Tabellenbreite 14 D o E @ d
=/ Tabellenskalierung | 100% = i - — 'S
Drucken  Sofort Bis: | 31.08.2019 - i Zeitleisten Spalten Drucker GroBe Seitenrdnder Skalierung Erste
drucken Tabelle auf allen Seiten Intervall = - auswihlen = - - 5 P Letzte
Drucken Tabelle & Seite einrichten [Fi Mavigatior
Auswahl und Einfiihrung eines Pflegedokumentationssyste -0087)
PSP- i > Aug 2019
NAME
. | O 0|1 W31 | w3z | w33
1 |" Abnahme Projektplan ¢ 1. August
2 4 1.5Systemanalyse und Systemspezifikation _
2.2 1.2 Spezifikation Soll-Prozesse fiir Plegedokume... |
i

(4) Tabelleneinstellungen

e Sie konnen die Tabellenbreite einstellen. Hierbei kdnnen Sie Werte zwischen 1 (Standard)
und 5 auswahlen. Je groBer die Tabellenbreite, desto detaillierter wird Ihre Druckansicht und
natirlich auch langer.

e Sie konnen lhre Tabelle auch lber die Tabellenskalierung anpassen. Wenn z.B. die gesamte
Planung auf einer Seite angezeigt werden soll, aber bei 100% nicht auf eine Seite passt,
konnen Sie die Tabelle etwas verkleinern.

e Sie konnen sich die Planungsliste auf allen Seiten anzeigen lassen, so kdnnen Sie die Balken
im Gantt-Chart einfacher dem dazugehdorigen Vorgang zuordnen.

(5) Zeitleistenintervall
Bestimmen Sie, ob die Planung in Wochen, Monaten und Jahren angezeigt werden soll.
(6) Weitere Spalten (=Felder) anzeigen

Sie kdnnen auch weitere Spalten, also Felder, einblenden. Diese Einstellungen in der Druckvorschau,
haben keine Auswirkung auf die Original-Planung.

E‘) ﬁ* @ IQ [L] Seitenrander 4

Tabellenbreite 1 (E), verkleinern

3
{“:3 o @, Zoom -
@

Ak

Tabellenskalierung 100 %

@

- Zeitleisten Spalten Drrucker GraBe M - 3
Tabelle auf allen Seiten Intervall * - auswahlen ~ - 5| SLETEONE [ L ter v &), VergrdBern
Druckbereich v PSP-CODE (BERECHMET) iten (F] Mavigation Zoom H
+ INFO
ahl und Einfilarung eines Pflegedokumentationssysten ¥ DOKUMENTE Ri
> +  KENNZEICHMUMNG 2010 |2020
Li IN/EN. NAME DAUER
v  NAME 2019 |2020 2021 2022 2023
|" Abnahme Projekiplan 0 1. August
+  START
4 1.Systemanalyse und Systemsperzifikatio 167 T & Std.
+ EMDE
mJ 1.1Analyse und Bewertung der Dokume| 83T & 5td.
+  DAUER
1.2 Spezifikation Soll-Prozesse fiir Plleg 83 T8 Std.
HASRESOURCESIMAGE
| 4 2, Ausschreibung und Systemauswahl 1957 5 5id.
CADTCALUDITT

(7) Drucker auswahlen

Sie kdnnen hier einen Standarddrucker auswihlen. Diese Anderung wirkt sich auf die
Druckereinstellung aller Projekte aus.

(8) PapiergroRe
Sie kdnnen die InLoox-Planung in vielen verschiedenen Papierformaten ausdrucken.
(9) Seitenrander definieren

Definieren Sie die Seitenrénder, die Rdnder missen aber minimal 4,32cm betragen



122 Handbuch InLoox 11

(10) Skalierung

VergroRRern oder verkleinern Sie die gesamte Planungsansicht — ohne dabei den Druckbereich zu
verandern.

(11) Navigation

Wenn sich lhre Planung tiber mehrere Seiten zieht, kénnen Sie schnell Gber die Navigation zur
richtigen Seite springen.

(12) Zoom

VergréBern oder verkleinern Sie die Druckvorschau — dies hat keinen Einfluss auf die Druckgroél3e,
sondern es ist ein rein optischer Zoom.

(13) Wasserzeichen

Schiitzen Sie lhre Unterlagen mit einem Wasserzeichen. Sie kénnen dabei einen Text und/oder ein
Bild verwenden.

e Bei der Option Text kdnnen Sie zwischen mehreren vordefinierten Texten auswahlen oder
einen individuellen Text eingeben.

Wasserzeichen X

Text Bild

Text: VERTRAULICH -

Meigung: |Vorwérts diagonal |- Farbe: 1 -

Schriftart: | Verdana - Groke: |36 hd
Fett

Transparenz [0-255): 166

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |. 1 1 1 1 1 1

Paosition Seitenauswahl

® Vordergrund & Alle Seiten:

Einzelseiten midssen durch Semikola und
Seitenbereiche durch Bindestrich getrennt

S BT werden, wie z.B.: 1,3 5-12

Laschen Ok Abbrechen

e Sie kdnnen auch ein Bild als Wasserzeichen verwenden. Klicken Sie dazu einfach auf den Tab
Bild und laden Sie eine Bilddatei hoch.
TIPP Wir empfehlen Ihnen hier eine .JPG-Datei zu verwenden.
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g Abschluss Systemauswahl ’-%—‘ 29, Juli
|* 4 3 Vorbereitung der Einfiinrung

3.1 Erstellung eines Einfilhrungskonzepts
3.2 Bereitstellung der Hardware (Client, Server)

3.3 Anpassung der Software

8

34 Schulungskonzept und Durchfiihrung der Sch..

Ermittlung des Schulungsbedarf 1%

Konzeptionvon IT-Grundschulungen, PD5-... 1%

Konzeptionvon Tests zum Lernerfolg (in Ab... 1%

Terminliche Organisationder Schulungen 1%

1%

Cwrchfiihrung und Evaluation er Schulungen

3.5 Ersteling eines Betriebs-und Betreuungskonz...

Wahlen Sie ,,Im Vordergrund“ aus und erhohen Sie die Transparenz (z.B. 200), damit das
Wasserzeichen im Vordergrund sichtbar ist, aber nicht zu dominant ist.

(14) Exportieren
Sie kdnnen die Druckversion Ihrer Planung auch exportieren und versenden.

e Als PDF exportieren
Klicken Sie direkt auf den Button Exportieren nach, um den Planungsdruck als PDF zu
exportieren. Alternativ kdnnen Sie auch auf den Pfeil darunter klicken und wahlen Sie dann
im Dropdown-Meni die Option ,,PDF-Datei” aus. Sie haben die Moglichkeit die PDF-
Einstellungen zu definieren. Sie kdnnen z.B. das PDF mit einem Passwort schiitzen oder eine
digitale Unterschrift hinzuzuftgen.

e Als Bilddatei exportieren
Klicken Sie auf den Pfeil unter ,,Exportieren nach”, um den Planungsdruck als Bild-Datei zu
exportieren. Sie konnen alle Seiten in einer Bilddatei abspeichern oder aus jeder Druckseite
wird eine Bilddatei.

e Per E-Mail versenden
Sie kdnnen die Druckdatei auch per E-Mail versenden. Hierzu klicken Sie auf den Button ,,E-
Mail als“, um die Datei als PDF zu versenden. Oder klicken Sie auf den Pfeil unter den Button
,E-Mail als...“, um die Datei als Bild zu versenden. In beiden Fallen kdnnen Sie die gleichen
PDF- bzw. Bild-Exportoptionen einstellen. Bevor die Druckdatei aber in einer neuen E-Mail
angehangt werden kann, missen Sie diese erst abspeichern. Nachdem Sie einen Speicherort
ausgewahlt haben, 6ffnet sich eine neues E-Mail-Fenster mit der Druckdatei im Anhang.



124 Handbuch InLoox 11 fur Windows/O

von Rita Meyer - Machricht (Nur-Text) =

Optionen Text formatieren Uberprifen Hilfe Q Was méachten Sie tun?

S e @ '"'D Al || | >

Aufgabe  E-Mail Zeit E-Mail Einfigen Text Mamen Einfiigen Markierungen
erstellen = ablegen ~ erfassen = Vorlagen - < M N M M
InLoox P Zwischenabl... = Meine Vorla... A
Persénlich | Meues Projekt & InLoox Einfdhrungsph... £ InLoox Testphase &% Auswahl und Einfdhru... &
4 ) ) 4 4
An..,
=1 Cc..
Senden -
Eetreff von Rita Meyer

InLoox Planung.pdf .
Angefugt 371 KB

Hallo Frank,
anbei die Druckdatei der Planung. Bitte an den Kunden schicken. Danke dirl

Viele Grife
Rita

Projektbezogene Aufgaben

Projektbezogene Aufgaben sind Aufgaben, die inhaltlich zu einem bestimmten Projekt gehéren.
In InLoox kénnen Sie diese mit Hilfe der Kanban-Methode verwalten.

Im Projektmanagement ist Kanban eine Methode, Aufgaben zu visualisieren und den Fluss der Arbeit
zu steuern. Dabei werden Aufgaben in drei Kategorien eingeteilt, die auf einer dreispaltigen Tafel
dargestellt werden: To Do, In Progress, Done (Nicht begonnen, In Bearbeitung, Erledigt). Status von
Aufgaben und Zustandigkeiten sind so jederzeit klar ersichtlich. Im klassischen Kanban werden
Aufgaben nicht terminiert, allerdings kdnnen Sie in InLoox Projektaufgaben mit oder ohne
Terminbindung anlegen.

Anlegen, Bearbeiten und Loschen von Projektaufgaben
So kdnnen Projektaufgaben in InLoox angelegt werden:

e Aufgaben kénnen aus einer Projekt-Mindmap i{ibernommen werden.
e Aufgaben kénnen aus einer Vorlage geladen werden.
e Aufgaben kénnen manuell angelegt werden.

Auch eine Kombination aus allen drei Methoden ist moglich.

Manuelles Anlegen von Aufgaben
1. Sie befinden sich im Projekt, flir das Sie eine neue Aufgabe anlegen mochten.

2. Klicken Sie im Ribbon auf der Registerkarte Start auf Aufgaben.
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3. Klicken Sie nun im Ribbon auf der Registerkarte Bearbeiten auf Neu. Alternativ kénnen Sie auch auf
das Plus in der jeweiligen Spalte klicken, dann wird die neue Aufgabe direkt dieser Spalte zugeordnet.

[E- Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte
o
=5 Kopieren A p p t]
+|/ W = 7y 4 rm
Neu [Bearbeiten Léschen g Sortieren | Ressource Ressource Erledigt Farbe Status
[ Einfagen i
- = auswdhlen entfernen bearbeiten
Bearbeiten Hervorheb..  Einstellung.. -
Bitte Suchtext hier eingeben... H Finden
Nicht begonnen + In Bearbeitung + Erledigt
82 Aufgaben (287 Std.) 0 Aufgaben 13 Aufgaben (45.5 5td.)
0 Ziele des Messeauftritts definieren Neue Aufgabe 0 Infomaterial anfordern
-y 451, ey 15td.
Q Exponate festlegen Q Erfahrungsberichte einholen
Neue Aufgabe Neue Aufgabe
q ] [+

4. In der linken Spalte Ihrer Kanban-Tafel erscheint eine neue Aufgabe. Zugleich 6ffnet sich rechts das
Seitenpanel zum Bearbeiten von Aufgaben.

[E- Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte
o
= Kopieren A p p a D
+ /7 W = 7l I L.
Meu Bearbeiten Loschen > i Sortieren  Ressource Ressource Erledigt Farbe Status
- 9 = auswdhlen entfernen 4 bearbeiten
Bearbeiten Hervarheb...  Einstellung... -
Bitte Suchtext hier cingeben... H Finden FATELER (BT E ST *
Aufgabe bearbeiten Kommentare Status
~ Allgemein M
Nicht begonnen + In Bearbeitung g
83 Aufgaben (295 Std.) 0 Aufgaben Name
Meue Aufgabe
Neue Aufgabe
Beschreibung: v
=y 8 5td.
Dauer ‘ 2 H Stunden ~|o
Q Ziele des Messeauftritts definieren Ressource Kontakt hinzufigen -
~ Details
2 4 5td. Start \ || - \
Ende \ [ :]
0 Exponate festlegen Status ‘ Nicht begonnen -‘ a
~ Dokumente
g 3 Std. Dokument suchen oder hinzufiigen E
~ Beobachter
Motto/Claim/Hauptaussage definieren Beobachter Kontakt hinzufiigen -
Neue Aufgabe ~ Budget
Gruppe Testgruppe - ‘
I ] ] = E ||

Geben Sie die Details zur neuen Aufgabe ein:

e Name und Beschreibung: Vergeben Sie nun einen Namen fir Ihre Aufgabe und beschreiben
Sie diese.

Handbuch InLoox 11 fur Windows/Outlook
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Aufwand: Geben Sie den geschatzten Arbeitsaufwand fiir die Aufgabe an. Mit einem Klick auf
den kleinen schwarzen Pfeil kdnnen Sie die Einheit von Stunden auf Arbeitstage (entspricht
standardmaRig 8 Stunden) oder Minuten umstellen.

Ressource: Sie konnen die Projektaufgabe einer Ressource zuordnen, miissen dies aber nicht
tun. Im klassischen Kanban ,ziehen” sich Teammitglieder selbst Aufgaben aus der Nicht
begonnen-Spalte. Fir eine Schnellauswahl haufig verwendeter Ressourcen klicken Sie auf den
kleinen Pfeil, fiir die globale Adressliste klicken Sie auf die drei Punkte rechts neben
Ressourcen. Wahlen Sie nun die Person aus, die fiir die Aufgabe zustandig sein soll. Fiir jede
Aufgabe kann nur eine Ressource eingeteilt werden.

Start/Ende: Sie kdnnen lhrer Aufgabe einen zeitlichen Rahmen geben, miissen dies jedoch
nicht tun. Falls Sie einen Start- und/oder Endzeitpunkt angeben mdchten, klicken Sie auf den
Pfeil neben Start bzw. Ende und wahlen Sie Datum und Uhrzeit. Wenn Sie eine Aufgabe
einem Vorgang im Projektzeitplan zuordnen, so wird automatisch dessen Anfang und Ende
Ubernommen. Sie kdnnen dies jedoch manuell wieder @ndern. Achtung: Wir empfehlen, eine
Aufgabe nur innerhalb des zeitlichen Rahmens des Vorgangs zu terminieren, zu dem sie
gehort.

Dokumente: Falls zur Aufgabe bestimmte Dokumente gehdéren, kdnnen Sie diese mit der
Aufgabe verknipfen. Per Klick auf Dokument suchen oder hinzufiigen erhalten Sie dann eine
Ubersicht iiber alle Projektdokumente, die bereits in InLoox angelegt wurden und fiir die Sie
eine Leseberechtigung haben. Falls sich noch keine Dokumente in Ihrer Projektbibliothek
befinden, kdnnen Sie ein neues Dokument hochladen und direkt mit der Aufgabe verkniipfen,
indem Sie auf Neu klicken, ein Dokument von Ihrem Rechner auswéahlen und

mit OK bestatigen.

Tipp: Wenn Sie ein Dokument mit einem Projektelement verkniipfen wollen, Sie aber sehr
viele Projektdokumente haben, kdnnen Sie in der Dokumentenliste nach dem jeweiligen
Dokument suchen. Dazu klicken Sie im Eintragsdialog einfach auf die Spalte Gber der
jeweiligen Spalteniberschrift und tippen den Suchbegriff ein.

Budget: Sie kbénnen die Aufgabe einer bestimmten Budgetgruppe zuordnen. Zu jeder
Budgetgruppe ist in InLoox ein interner Preis pro Stunde hinterlegt. Dieser wird durch die
Zuordnung auf die Aufgabe angewendet. Budgetgruppen kann der InLoox Administrator in
den InLoox Optionen einstellen. StandardmaRig ist das Kontrollkdstchen Abrechenbar
aktiviert. Dies bedeutet, dass flir den Zeitaufwand, der in die Aufgabe flief3t, in den
Projektbudgets eine Plan-Ausgabe fir die Ressourcenkosten erstellt wird. Daraus kdnnen Sie
dann in den Budgets eine Ist-Einnahme erstellen. Falls Sie das Hakchen entfernen, ist dies
nicht mehr moglich.

Beobachter: Die hinzugefligten Ressourcen erhalten automatisch eine Benachrichtigung liber
die Aufgabe. Im Bereich Beobachter konnen Sie weitere Personen, z.B. die Projektleitung
oder eine Vertretung iiber die neue Aufgabe und etwaige Anderungen daran informieren.
Klicken Sie dazu in das Feld Kontakt hinzufiigen, um zum globalen Adressbuch zu gelangen.
Wie und wann eine Ressource benachrichtigt wird, legt der InLoox Administrator in den
InLoox Einstellungen fest.

Klicken Sie abschlieRend auf der Registerkarte Datei links oben auf Speichern, wenn Sie die Aufgabe
speichern, aber noch im Projekt weiterarbeiten méchten oder auf Speichern und SchlieBen, wenn Sie
die Aufgabe speichern und das Projekt schlieen méchten.
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Bearbeiten von Aufgaben

Eine bereits bestehende Aufgabe kdnnen Sie bearbeiten, indem Sie sie anklicken und dann im Ribbon
auf der Registerkarte Bearbeiten auf Bearbeiten klicken. Es 6ffnet sich das Seitenpanel, das Sie
bereits vom Anlegen einer neuen Aufgabe kennen. Sie kénnen nun die gewiinschten Anderungen an
der Aufgabe vornehmen.

Sie kdnnen je nach KartchengrofRe bestimmte Informationen einer Aufgabe auch schnell inline
bearbeiten, wie z.B. den Aufgabennamen, das Startdatum, Aufwand oder die Ressource.

Erfahrungsberichte einholen

f Marz 8. | 2 '_'é,
Vorgabe ! ten des Veranstalters
1,5
2
4
@ Marz 14/6 "%
8
10
16
Chmpmrdlam e e el s

Wenn eine Aufgabe erledigt ist, so konnen Sie diese markieren und im Ribbon auf der

Registerkarte Start auf Erledigt klicken. Die Aufgabe wird dann automatisch in die Spalte Erledigt bzw.
in die rechte duRRere Spalte der Kanban-Tafel verschoben. Alternativ kénnen Sie die Karte auch direkt
per Drag and Drop nach rechts in die Spalte Erledigt verschieben.

Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte

+ o @ et 8 SN & O

Meu Bearbeiten Ldschen . Sortieren | Resscurce Ressource | Erledigt Farbe Status
[2 Einfigen B i

auswihlen entfernen 4 bearbeiten

Bearbeiten Hervorheb... | Einstellung...

Wenn eine Ressource eine Aufgabe als erledigt markiert, so erhalten alle Personen, die auf der
Aufgabe unter Benachrichtigungen eingetragen sind, einen Hinweis dartber. Die Erledigung wird auch
in den Projektzeitplan zurtickgemeldet und fliet in die Berechnung des Projektfortschritts ein. Wenn
ein Projektleiter die Aufgabe als erledigt markiert, dann erhalt die zustandige Ressource sowie alle
unter Benachrichtigungen eingetragenen Personen eine Benachrichtigung.

Tipp Wenn in Ihrem Projekt viele dhnliche Aufgaben vorkommen, kédnnen Sie die Aufgaben kopieren.
Klicken Sie dazu die Aufgabe mit einem Mausklick an, klicken Sie im Ribbon auf der
Registerkarte Bearbeiten auf Kopieren und anschliefend auf Einfiigen.
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Achtung Falls die kopierte Aufgabe in der urspriinglichen Version Einschrankungen aus einem
Vorgang in der Planung enthalt, so werden diese beim Kopieren nicht Gbernommen. Manuell
gesetzte Start- und Enddaten werden jedoch (ibernommen.

Loschen von Aufgaben

Aufgaben kénnen Sie I6schen, indem Sie auf die entsprechende Aufgabe in der Liste klicken und dann
im Ribbon auf der Registerkarte Start auf Loschen klicken. Diese Funktion steht Ihnen auch im
Kontextmen zur Verfligung, das Sie erreichen, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die Aufgabe
klicken, die Sie [6schen moéchten.

Achtung Die geldschten Aufgaben werden unwiderruflich entfernt, Sie kdnnen sie nicht
wiederherstellen.

Tipp Falls Sie mehrere Aufgaben auf einmal I16schen méchten, kénnen Sie dies mit Multiselekt tun.
Halten Sie dazu die STRG-Taste auf Ihrer Tastatur gedriickt und klicken Sie mit der linken Maustaste
auf die Aufgaben, die Sie [6schen mochten. Wahlen Sie nun Loschen im Ribbon.

Aufgabenmanagement im Team mit Kanban

So ist eine Kanban-Tafel aufgebaut
Eine Kanban-Tafel (engl. Kanban board) wird von links nach rechts gelesen: Ganz links stehen immer
die unerledigten Aufgaben bzw. der Backlog. Ganz rechts stehen immer die erledigten Aufgaben.

Nicht begonnen In Bearbeitung Erledigt
3 Aufgaben (10 Std.) 2 Aufgaben (120 5td.) 3 Aufgaben (10 Std.)

Plakat Standdesign Kostenkalkulation

8 Std. & Juli 11. 40 std. & Mai 19. 8 Std.
— —
WerbemaBnahmen & PR Messebau Anmeldung
(-4 @ suin. 805t @ s
— ——
Neue Aufgabe
Hotelbuchung Besichtigung Location
@ rugusti 25w [
—

Neue Aufgabe Neue Aufgabe

In jeder Statusspalte werden die Stunden aller Aufgaben die sich in der Spalte befinden aufaddiert.
Das ist praktisch, wenn Sie zum Beispiel nur ein bestimmtes Kontingent an Stunden fiir das Projekt
haben. Sie haben so den geschatzten Aufwand aller Aufgaben im Projekt schnell im Blick, ohne das
Dashboard dafiir aufrufen zu missen. Sobald Sie eine Aufgabe in eine andere Spalte verschoben wird,
passt sich die Stundenzahl in der jeweiligen Statusspalte automatisch an.

Status andern und l6schen
Sie kénnen Zahl und Benennung der Spalten so anpassen, wie es zu lhrer Arbeitsweise passt. Klicken
Sie dazu auf der Registerkarte Bearbeiten auf Status bearbeiten. Rechts 6ffnet sich ein Seitenpanel:
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Status b

Aufgabe bearbeiten Kommentare Status

Aufgabenstatus

Meuer Status...

Micht begonnen 'Jf <
P |nBearbeitunc T b X
Erledigt 1" .

Klicken Sie auf Neuer Status, um der Ansicht eine weitere Spalte hinzuzufiigen. Sie kdnnen der neuen
Spalte einen Namen geben und ihr eine Farbe zuweisen. Ihr Kanban-Board hatte nun vier Spalten.

Neuer Aufgabenstatus

Name Warte auf Rackmeldung

Kennzeichnung = <

0K Abbrechen

Sie kdnnen auch einen der bereits vorhandenen Zustdnde bearbeiten. Klicken Sie im Seitenpanel auf
den Zustand, den Sie dndern mochten und dndern Sie im Dialogfenster den Namen und die
zugewiesene Farbe. Die Farbe hilft Ihnen, Aufgaben mit dem gleichen Status auf einen Blick zu
erkennen.

Uber die Pfeile kénnen Sie die Anordnung der Kanban-Spalten steuern — der oberste Eintrag in der
Liste ist die Spalte ganz links, der unterste Eintrag ist die Spalte ganz rechts. Mit Hilfe des Kreuzes
kénnen Sie Spalten |6schen.

Neue Aufgaben erscheinen immer zunachst in der Spalte ganz links. Sie kdnnen Sie mit der Maus in
eine andere Spalte ziehen, um ihren Status und ihre Farbzuordnung zu andern. Wenn beispielsweise
ein Teammitglied mit der Bearbeitung einer Aufgabe beginnt, kann es diese mit der Maus von der
Spalte Nicht begonnen in die Spalte In Bearbeitung ziehen. So sehen alle Teammitglieder wer gerade
woran arbeitet. Sobald Sie die Aufgabe in die Spalte ganz rechts ziehen, gilt sie als erledigt.

Uberfillige Aufgaben erkennen Sie an der roten Kennzeichnung von Start- und/oder Endzeitpunkt.
Die folgende Aufgabe beispielsweise hatte bereits begonnen werden missen, befindet sich jedoch in
der Spalte Nicht begonnen.

Achtung Egal, wie Sie die Spalten benennen und anordnen —in InLoox werden die Aufgaben in der
Spalte ganz links immer als unerledigt gefihrt und die Aufgaben in der Spalte ganz rechts immer als
erledigt.

Hinweis Anpassungen an der Kanban-Tafel sind immer fiir das gesamte Projekt sichtbar. Wenn eine
Kanban-Struktur fir alle Projekte in der Datenbank festgelegt werden soll, dann muss der InLoox
Administrator dies in den InLoox Einstellungen festlegen.



130 Handbuch InLoox 11

Bedeutung der Icons auf den Kanban-Kartchen

Sie kdnnen direkt an der Aufgabenkarte erkennen, ob die Aufgabe aus einem Mindmap-Knoten
erzeugt wurde und ob sie zu einem Planungsvorgang hinzugefiigt wurde. Klicken Sie auf das jeweilige
Icon, um direkt zur entsprechenden Mindmap bzw. zum zugehdérigen Planungsvorgang zu gelangen.
Sie sehen an den Icons aulRerdem auch, wie viele Listen, Dokumente und Notizen eine Aufgabe hat.

Anpassen der Aufgaben-Ansicht

Sortieren

Sie kdnnen die Aufgaben auf der Kanban-Tafel nach verschiedenen Kriterien anordnen. Klicken Sie
dazu im Ribbon auf der Registerkarte Bearbeiten auf Sortieren und wahlen Sie aus, nach welchem
Kriterium die Aufgaben angeordnet werden sollen:

Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte
. Y Y aes
= Kopieren A Q) L4
/ m Iﬁ Z\L I{-—t'l I/J—. |
Meu Bearbeiten Ldschen S Sortieren| Ressource Ressource Erledigt Farbe Status
[} Einflgen . .
auswihlen entfernen bearbeiten
Standardsortierung Hervorheb... | Einstellung...
Mame
g Finden
Ressource
Beginn
Arbeitsaufwand

Wenn Sie nach Arbeitsaufwand ordnen sehen Sie z.B. welche Aufgabe am wenigsten Zeit benotigt.
Diese Anordnung sehen nur Sie lokal auf Ihrem Rechner.

Farbe

Sie kdnnen zudem jeder Aufgabe eine individuelle Farbe zuweisen, die die Farbe des aktuellen
Aufgabenstatus liberschreibt. So kdnnen Sie Aufgaben individuell hervorheben und kennzeichnen.
Auch diese Hervorhebung gilt nur fir den einzelnen User, andere InLoox Anwender sehen dies nicht.

Klicken Sie auf die Aufgabe, die Sie farblich hervorheben mochten. Klicken Sie dann im Ribbon auf der
Registerkarte Bearbeiten auf Farbe und wahlen Sie die gewlinschte Farbe aus.

ass
wy
Farbe Status
- bearbeiten
H Aqua Cyan LightCyan Azure DarkTurquoise -
CadetBlue PowderBlue LightBlue DeepSkyBlue SkyBlue
LightSkyBlue SteelBlue AliceBlue DodgerBlue SlateGray
inf N | | |
LightSlateGray LightSteelBlue CornflowerBlue RoyalBlue MidnightBlue
Lavender Nawy DarkBlue MediumBlue Blue

d GhostWhite SlateBlue DarkSlateBlue MediumS5lateBlue MediumPurple
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Details anzeigen

Um die Details der jeweiligen Aufgabe anzuzeigen, 6ffnen Sie diese. Klicken Sie entweder auf die
entsprechende Aufgabenkarte und wahlen unter der Bearbeiten-Registerkarte Bearbeiten aus oder
Sie machen einen Doppelklick auf die entsprechende Aufgabenkarte. AnschlieRend &ffnet sich auf der
rechten Seite ein entsprechendes Meni. Hier kénnen Sie alle hinterlegten Informationen einsehen
und die Aufgabe selbst bearbeiten. Weiter werden die Kommentare anderer Projektbeteiligter und
der Projektstatus ersichtlich.

Filter

Uber den Volltext-Filter kénnen Sie Aufgaben zusétzlich selektieren. Filtern Sie beispielsweise nach
einem Ressourcennamen, um nur die Aufgaben der jeweiligen Person im Projekt zu sehen oder filtern
Sie nach einem bestimmten Schlagwort. Nutzen Sie das hierfiir vorgesehene Suchfeld, das sich
oberhalb des Kanban-Boards befindet und bestatigen Sie lhre Suche mit einem Klick auf Finden.

Finden

Nicht begonnen In Bearbeitung
76 Aufgaben (235,5 5td.) 7 Aufgaben (19 5td.)
Erfahrungsberichte einholen Motto/Claim/Hauptaussage definieren
£ Marz8. 2 Std. X @ vars 25t Ty .

Verteilung von Aufgaben an zustandige Personen

Um eine Aufgabe einer bestimmten Person zuzuweisen, klicken Sie auf der Aufgabenkarte auf

das Person-lcon. Wahlen Sie hier die passende Ressource aus der Dropdown-Liste aus oder 6ffnen
das globale Adressbuch, indem Sie auf Adressbuch klicken.

Promo-Material an Messeorganisator senden

2 5td.
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Alternativ kénnen Sie in der Navigationsleiste oben auf Ressource auswahlen klicken:

Handbuch InLoox 11 fur Windows/Outlook

[E- Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte
— ) - .
/W e |GG v e O
Z + i}
Meu Bearbeiten Ldschen S Sortieren | | Ressource | Ressource Erledigt Farbe Status
|:|5 Einflgen . :
auswihlen| entfernen v bearbeiten
Bearbeiten Hervorheb... | Einstellung...
Anschliefend 6ffnet sich das Adressbuch:
Adressbuch
Suche Adressbuch Fertigkeiten
| | QK | | InLoox - -
Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
ANZEIGENAME a |E-MaAlL | PoSITION | TELEFON ORT | FiRMA ABTEILUNG |
Andreas Sieger andreas,sieger@inloox.com InLoox GrmbH sl
Bryan Greer greer@milhouse-int.com Matrix Solutio...
Carmen Chan carmen.chan@inloox.com Human Resources
Carola Moresche Carola.Moresche@inloox.com
Chris Danley chris.danley@corporation.com Web Designs
Christina Kaufmann christina.kaufmann@inloox.com InLoox GrmbH

Conference Room

marketing@meyer.com

Eric Tull erict@mycompany.com Informatic Sol..,

Frank Foster frank.foster@inloox.com InLoox GrmbH

Gabriel Geistreich Gabriel.Geistreich@inloox.com Mustermann...

Gabriel Miller gabriel. mueller@inloox.com InLoox GmbH

Gordon Newman gordon.newman@inloox.com InLoox GmbH

loel 5omers Jjoel.sommers@infotech.com Infotech

John Johnson lohnJohnson@inloox.com You Name It,... E|
| ] | | Kontakt hinzufdgen | ‘ oK | ‘ Abbrechen

Uber das Suchfeld kénnen Sie nach einer bestimmten Ressource suchen.
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Falls Sie die Aufgabe einer anderen Person zuweisen mdchten, konnen Sie einfach noch einmal auf
das Bild oder den Ressourcen-Namen klicken und die neue Ressource aus der Liste auswahlen.
Mochten Sie eine Ressource entfernen, klicken Sie ganz unten in der Ressourcenliste auf Ressource
entfernen.

Tipp Sie konnen im globalen Adressbuch auch nach speziellen Fertigkeiten filtern, z.B. wenn die
Aufgabe nur zu erledigen ist, wenn die Ressource (iber Englischkenntnisse verfiigt. Wie Sie
Ressourcen bestimmte Fahigkeiten zuordnen, erfahren Sie im Kapitel Fertigkeiten.

Hinweis Abteilungen und Teams im Kanban stehen in InLoox 11 nicht mehr zur Verfligung.

Aufgaben-Vorlagen

Wenn ein bestimmtes Set von Aufgaben in Ihren Projekten immer wieder auftaucht, so macht es Sinn,
diese als Aufgaben-Vorlage zu speichern. Das kbnnen z.B. Aufgaben sein, die typischerweise bei
einem Messeauftritt oder einem Produkt-Launch anfallen. So missen Sie diese Aufgaben nicht immer
wieder von neuem anlegen, sondern nur Anpassungen fir Ihr aktuelles Projekt vornehmen.

Speichern und Laden einer Aufgaben-Vorlage
1. Legen Sie zunachst in einem Projekt die Aufgaben an, die Sie in lhrer Vorlage verwenden
maochten.

2. Um die Aufgaben-Vorlage direkt in InLoox in der Galerie-Ansicht zu speichern, klicken Sie im
Projekt im Bereich Aufgaben im Ribbon auf der Registerkarte Vorlagen auf Vorlage
speichern.

Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte

Onboarding - Vorlage | Vorlagen Vorlagen Vorlage

InLoox Insider Tag Berlin Messeeauftritt Offboarding Aufgabenliste Marketing-Aufgaben Onboarding Aufgabenliste | _ speichern | verwalten | importieren v exportieren ¥

Aufgaben-Vorlagen Export/Import

3. Vergeben Sie einen Namen fiir lhre Vorlage und bestatigen Sie mit OK.
YVerlage speichern

Mame der Vorlage:

Messeauftritt

QK Abbrechen

4. Die Aufgaben-Vorlage steht Ihnen nun in allen lhren InLoox-Projekten in der Galerieansicht im
Ribbon zur Verfligung. Sie finden die Galerieansicht im Projekt im Bereich Aufgaben ganz
links im Ribbon auf der Registerkarte Vorlagen.

5. Um eine Aufgaben-Vorlage aus der Galerieansicht in Ihr Projekt zu laden, klicken Sie einfach
die gewiinschte Vorlage in der Galerie an. Falls noch keine Aufgaben in Ihrem Projekt
vorhanden sind, so erscheinen nun die Aufgaben aus der Vorlage in der Kanban-Ansicht, die
Sie dort weiter bearbeiten kdnnen. Falls lhr Projekt bereits Aufgaben enthalt, so werden die
Aufgaben aus der Vorlage dazu erganzt.
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Exportieren und Importieren von Aufgaben-Vorlagen

Falls Sie eine Aufgaben-Vorlage nicht in InLoox, sondern auf Ihrem Rechner speichern méchten, so
konnen Sie diese exportieren. Dies ist zum Beispiel sinnvoll, um sie in Microsoft Project zu
importieren oder um sie in einer anderen InLoox Datenbank zu verwenden.

1. Stellen Sie dazu ebenfalls im entsprechenden Projekt das Set an Aufgaben zusammen, das Sie
als Vorlage speichern und wiederverwenden mdochten.

2. Klicken Sie nun im Bereich Aufgaben auf der Registerkarte Vorlagen im Ribbon auf Vorlage
exportieren. Sie haben nun die Wahl, ob Sie die Datei als MS Project XML-Datei (sinnvoll zur
Wiederverwendung in Microsoft Project) oder als InLoox Aufgaben-Vorlage (sinnvoll zur
Wiederverwendung in InLoox) exportieren mdchten. Wahlen Sie eine Variante aus.

Vorlagen Berichte
= =5 =5 = 5
El[ﬁj EL['jj E’ﬁ[ﬁ @ 2|2

Vorlage Vorlagen Vorlagen Vorlage

Onboarding -
speichern verwalten | importieren ¥ | exportieren ~

Marketing-Aufgaben Onbearding Aufgabenliste | _

Offboarding Aufgabenliste

Aufgaben-Vorlagen InLoox Aufgaben-Vorlage...

M5 Project XML-Datei...
Finren
3. Sie konnen nun den gewtinschten Speicherort auf Ihrem Rechner oder Dateiserver auswahlen
und die Vorlage entsprechend benennen und speichern.

4. Um eine Aufgaben-Vorlage zu importieren, klicken Sie im Projekt im Bereich Aufgaben auf
der Registerkarte Vorlagen im Ribbon auf Vorlagen importieren. Auch hier kdnnen Sie
sowohl Microsoft-Project-Dateien als auch InLoox-Aufgabenvorlagen-Dateien importieren.
Waihlen Sie das gewiinschte Dateiformat aus und wahlen Sie die passende Vorlage von lhrem
Rechner oder Ihrem Dateiserver.

5. Fallsin lhrem Projekt bereits Aufgaben vorhanden sind, werden die Aufgaben aus der Vorlage
dazu erganzt.

Hinzufligen von Aufgaben zum Projektzeitplan (Gantt)

Wenn zu lhrem Projekt auch eine Projektzeitplanung (Gantt-Chart) gehort, dann kénnen Sie
projektbezogene Aufgaben dem passenden Vorgang im Gantt-Chart zuordnen. Dies ist vor allem
sinnvoll, wenn eine Aufgabe im zeitlichen Rahmen dieses Vorgangs erledigt werden soll und sie
inhaltlich zugehorig ist. Sie miissen Aufgaben aber nicht zwingend zuordnen, sie kénnen auch als
,freie Aufgaben” im Projekt existieren.

Um eine Aufgabe in den Projektzeitplan einzuordnen, gehen Sie bitte folgendermalien vor:

1. Gehen Sie im Projekt in die Planung. Offnen Sie dazu das Projekt und klicken Sie auf der
Registerkarte Start im Ribbon auf Planung.

2. Doppelklicken Sie nun auf den Vorgang oder Sammelvorgang, dem eine Aufgabe zugeordnet
werden soll. Es 6ffnet sich rechts das Seitenpanel zum Bearbeiten von Planungselementen.

3. Wahlen Sie am oberen Rand des Seitenpanels die Registerkarte Nicht
zugewiesene Aufgaben aus.

4. Sie erhalten nun eine Ubersicht tiber alle Aufgaben im Projekt, die noch nicht einem
Planungselement im Gantt-Chart zugeordnet worden sind.
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2. Ageil

5. Ziehen Sie nun die gewiinschte Aufgabe mit der Maus aus dem Seitenpanel auf den passenden
Vorgang oder Meilenstein. Dabei haben Sie folgende Mdoglichkeiten:

e Ziehen Sie die Aufgabe so auf einen Vorgang oder einen Meilenstein, dass die entsprechende
Zeile markiert ist. Lassen Sie dann die Aufgabe los. Sie wird nun als Aufgabe unter diesem
Vorgang angezeigt.

Standbaukonzept
4 Messebau
ﬁr Messebauer beauftragen
Grundwversorgung
Standausstattung
Bestellungen erledigt
Versicherungen
4 Messemarketing
¢ Sie kdnnen eine Aufgabe auch in einen Planungsvorgang umwandeln. Ziehen Sie dazu die

Aufgabe aus dem Seitenpanel auf die Stelle in der Planungsliste, an der der neue Vorgang
entstehen soll. Es erscheint eine schwarze Linie in der Planungsliste.

Standbaukonzept

Messebau

Grundversorgung
Standausstattung
Bestellungen erledigt
Versicherungen

4 Messemarketing

Lassen Sie dann die Aufgabe los. Es entsteht einer neuer Vorgang, dem die Aufgabe zugeordnet ist.
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Standbaukonzept
Messebau
4 Messebauer beauftragen
] Messebauer beauftragen
Grundwversorgung
Standausstattung
Bestellungen erledigt
Versicherungen
e Sie konnen die Aufgabe aus dem Seitenpanel auch auf einen Sammelvorgang ziehen. Es

entsteht dann unterhalb des Sammelvorgangs ein untergeordneter Vorgang, der den Namen
der Aufgabe tragt. Die Aufgabe ist diesem Vorgang zugeordnet.

Wenn Sie eine Aufgabe wieder aus dem Gantt-Chart entfernen méchten, so markieren Sie die
Aufgabe in der Planungsliste. Klicken Sie dann auf der Registerkarte Bearbeiten auf Entfernen. Die
Aufgabe erscheint dann wieder im Aufgaben-Seitenpanel.

Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen

G W7 WS

Meuer Meuer  Meue Aufgabe = Bearbeiten L&schen |Entfernen
Vorgang Meilenstein

Bearbeiten

Hinzufiigen von mehreren Aufgaben zum Projektzeitplan

Sie kdnnen einzelne oder mehrere Aufgaben auf einmal per Drag und Drop zum Projektzeitplan
hinzufligen. Sie kdnnen mehrere Aufgaben auswahlen, indem Sie die Umschalttaste oder STRG-Taste
gedriickt halten. Danach ziehen Sie die Aufgaben ganz einfach in den Projektzeitplan.

Erstellen von Kommentaren
Um ergdnzende Informationen zu hinterlegen, nutzen Sie die Kommentarfunktion. Die
Kommentarfunktion ist an zwei verschiedenen Stellen méoglich:

e Auf der Seite Betreuung kdnnen Sie allgemeine Kommentare zum Projekt an sich hinterlegen.

e Inder Aufgabe kénnen Sie Kommentare hinterlegen, welche direkt mit der Aufgabe zu tun
haben.

Kommentare zu einer Aufgabe hinzufiigen

Um Kommentare wie z. B. Statusupdates zu einer Aufgabe hinzuzuflgen, klicken Sie innerhalb des
Gantt-Charts oder des Kanban-Boards per Doppelklick auf die Aufgabe, sodass sich das
Bearbeitungspanel rechts 6ffnet.
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Klicken Sie auf den Reiter Kommentare und geben den gewlinschten Text ein.

Kommentare z

Aufgabe bearbeiten Kommentare Status

Kommentare

Ich habe die Dokumente hochgeladen!
LG Rita|

= | |Kemmentar hinzufigen

Passen Sie die Schriftart, Farbe, GrofRe usw., lhres Kommentars an. Alle Befehle zur Formatierung
finden Sie auf der Registerkarte Format.

Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Format

Calibri 1ol a A —ERE=E= @@ Q @ £ Suchen

Hyperlink Symbol  Bild

ah E5 [E B / UD S & X ¥ A+ 7~ = ¢y Ersetzen

Allgemein Schrift Absatz Einfigen Bearbeiten

e Hyperlink: Erstellen Sie eine Verknlipfung zu einer Datei, Webseite oder einem Bild.
Markieren Sie den relevanten Teil der Notiz und klicken Sie auf die Schaltflache Hyperlink.
Waihlen Sie im neuen Dialogfenster im Bereich Adresse die gewlinschte Datei aus und klicken

Sie auf Offnen und Ok.

e Symbol: Wahlen Sie ein Symbol, das sich nicht auf der Tastatur befindet oder ein
Sonderzeichen ist, aus.

e Bild: Wechseln Sie zu dem Ordner, in dem das gewlinschte Bild gespeichert ist, wahlen Sie
das Bild aus und klicken Sie auf Offnen. Passen Sie die GroRe des Bilds an.

Tipp Erwdhnen Sie Ihre Projektmitglieder direkt im Kommentar, indem Sie das @-Zeichen eingeben
und anschlieBend die gewiinschte Ressource aus der Dropdownliste auswahlen. Alternativ kdnnen Sie
die Ressource auch im Feld Benachrichtigen eintragen.

Um den Kommentar abzuschicken, klicken Sie auf Kommentar hinzufiigen. Der Kommentar wird
anschliefend im Feld darunter angezeigt.
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Kommentare b

Aufgabe bearbeiten Kommentare Status

Kommentare

Rommentare

(e )
m

nachrichtigen = | |Kemmentar hinzufigen

Rita Meyer ‘

Ich habe die Dokumente hochgeladen!
LG Rita

Projektliste

Die Projektliste stellt eine projektiibergreifende Ubersicht tiber all Ihre Projekte dar. Sie bietet Ihnen
zahlreiche Funktionen, die die Bearbeitung von Projekten erleichtern und beschleunigen, ohne dass
Sie ein Projekt 6ffnen muissen. StandardmaRig sehen Sie in der Projektliste alle Projekte, auf die Sie

Zugriff haben.
So gelangen Sie zur Projektliste:

e aus Outlook: Klicken Sie auf den InLoox Tab. AnschlieRend klicken Sie im Outlook-Ribbon
auf Projekte.

Datei Start Senden/Empfangen Crdner Ansicht InLoox 1 Hilfe

< O|E| 2 | [«

Letzte Aufgaben Zeit |Projekte |\Dashboard | Aufgabenliste
Projekte ~

Allgemein Ansichten Extras

e inInLoox fiir Windows: Die Startseite entspricht der Projektliste. Unten links in der
Navigation ist daher Projekte ausgewahlt.

Projekte | Aufgaben Zeit Berichte Dashboards
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Ausgewahlte Funktionen rund um die Projektliste
Funktionen im InLoox Ribbon

Auf der Registerkarte Start, im InLoox Ribbon finden Sie einige Funktionen, die lhnen die Arbeit in der
Projektliste erleichtern.

Start Ansicht

_I_ B m DE E == Kopieren I'/\_:__:: E%] == Alle Gruppen erweitern

Projekte Meues  Projekt Loschen  Faverit Kategorien Archivieren B Aktualisieren Drucken =— , -
- ~ " infligen z=— Alle Gruppen reduzieren
S Projekt | offnen S
Allgem... Neu Bearbeiten Kennzeichnungen Alktionen Ansicht

e Léschen: Mit einem Klick auf Léschen wird das ausgewahlte Projekt entfernt und in den
Papierkorb verschoben. Dort kdnnen Sie es ggf. wiederherstellen.

e Favorit: Hier kdnnen Sie ein ausgewahltes Projekt als Favorit markieren. Alle Favoriten finden
Sie auch in der Baumstruktur unter Projekte.

o Kategorien: Sie kdnnen auch in der projektiibergreifenden Ansicht die Kategorie eines
ausgewahlten Projektes festlegen.

e Prioritdt: Kennzeichnen Sie die Dringlichkeit eines Projektes: Pfeil nach oben = hohe Prioritat,
Pfeil nach unten = niedrige Prioritat

e Archivieren: Verschieben Sie ein ausgewahltes Projekt in die Archiv-Ansicht. Dort kénnen Sie
es ggf. wieder herstellen.

Administratoren kénnen sowohl die Kategorien als auch die verschiedenen Ausprdagungen
des Status individuell in den InLoox Einstellungen definieren.

Projekt 6ffnen bzw. erstellen

Projekt 6ffnen: Doppelklicken Sie auf das gewlinschte Projekt in der Projektliste. Oder rufen Sie per
Rechtsklick auf das Projekt das Kontextmeni auf und wahlen Sie Projekt 6ffnen.

Projekt erstellen: Klicken Sie im Start Tab auf Neues Projekt.

Start Ansicht

—I— B’ m DE E == Kopieren I:_::; EEII] == Alle Gruppen erweitern

Projekte Meues | Projekt Loschen @ Favorit Kategorien Archivieren B Aktualisieren Drucken =— , -
- ~ v infligen =— Alle Gruppen reduzieren
“ Projekt | offnen “
Allgem... Meu Bearbeiten Kennzeichnungen Alktionen Ansicht

Alternativ kénnen Sie per Rechtsklick das Kontextmeni aufrufen und anschlieend Neues
Projekt auswahlen.
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Meues Projekt

Strg+MN

=] o df = @ H

__E:

L RE Ay
[ I(]1 -

FIH

Das Kontextmenii und hilfreiche Tastenkombinationen

Projekt dffnen
Léschen
Kopieren
Einflgen

Filter

Favorit
Archivieren
Kategorien

Altualisieren

Alle Gruppen erweitern

Alle Gruppen reduzieren

Felder auswihlen

F3

Handbuch InLoox 11 fur Windows/Outlook

Das Kontextmenii bietet fast alle Funktionen, die auch im InLoox Ribbon verfiigbar sind. Zum Offnen

des Kontextmendis fiihren Sie einen Rechtsklick in der Projektliste aus.

Das Kontextmend bietet ergdnzende Funktionen, welche auch oben im Ribbon zu finden sind, und

welche die Strukturierung der Projektliste erleichtern.

-+ Meues Projekt Strg+MN
E5 Projekt offnen
T Loschen
== Kopieren
[& Einfogen
7 Filter
17 Favorit
|ﬁ| Archivieren
I Kategorien
T Aktualisieren F5

Alle Gruppen erweitern

Alle Gruppen reduzieren

Felder auswihlen

Zum Beispiel:

Filter

Favorit
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e Kategorien

e Alle Gruppen erweitern
e Alle Gruppen reduzieren
e Felder auswahlen

Mehr zur Strukturierung der Projektliste finden Sie unter Erstellen einer Ansicht.

Hilfreiche Tastenkombinationen
o F5— Aktualisieren der Projektliste.
o STRG+P — Drucken der Projektliste.
o STRG+C — Kopieren eines Projektes in die Zwischenablage.

e STRG+V — Einfligen eines Projektes aus der Zwischenablage in die Projektliste.

Bedingte Formatierung als Friihwarnsystem
Definieren Sie Bedingungen fiir wichtige Projektinformationen oder Kennzahlen, sodass das jeweilige
Feld oder die Zeile beim Eintreten der Bedingung hervorgehoben wird (z.B. farblich). Diese Funktion

eignet sich besonders fiir:
e Das Projektcontrolling als Frilhwarnsystem bei kritischen Projekten
e Zur optimalen Strukturierung der Projektliste

Einfache Formatierung hinzufiigen

Die einfache Formatierung vergleicht den Wert eines Feldes mit einem hinterlegten Referenzwert
(Bedingung). Im folgenden Beispiel sollen die Projekte in der Projektliste rot hinterlegt werden, deren
tatsachliche Ausgaben (ber einem vorgegebenen Wert liegen.

1. Wir starten von der Projektliste. Klicken Sie auf der Registerkarte Start auf Bedingte Formatierung.

Start Ansicht

—|— EL m DE :” Kopieren :;_:: llJé‘I] Z= Alle Gruppen erweitern ﬁ ? ';E’E\L l_E

Bedingte Filter Ressourcenibersicht = Berichte
Formatierung .

Projekte Neues | Projekt Loschen = Faverit Kategorien Archivieren - Aktualisieren Drucken =— ,
- Einfiigen z— Alle Gruppen reduzieren
o Projekt | &ffnen

Allgem... Neu Bearbeiten Kennzeichnungen Aktionen Ansicht Mehr

2. Es o6ffnet sich der Formatregel-Manager. Hier konnen Sie auf der Schaltfliche Neue Regel eine
neue Regel fur die Formatierung lhrer Projektliste festlegen.
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Formatregel-Manager X
Meue Regel... Regel bearbeiten... Regel Ioschen Aufwirts Abwirts Formatregeln anzeigen fiir: (Alle) -
| Regel Format Fur die Zeile Gbernehmen Spalte Anhalten | Wird angewendet auf
‘ oK H Abbrechen || Ubernehmen

3. Mit einem Klick auf Neue Regel 6ffnet sich ein weiteres Fenster mit der Bezeichnung Neue
Formatierungsregel.

Meue Formatierungsregel b4
Regeltyp auswahlen:

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

Mur £ellen formatieren, die dies enthalten:

Formatieren nur Werte, die Gber oder unter dem Durchschnitt liegen

Eine Formel verwenden, um die zu formatierenden Zellen zu bestimmen
Regelbeschreibung bearbeiten;
Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren
Format 5til: 2-Farben-5kala -

Minimum Maximum
Typ: Automatisch - Typs Automatisch -
Wert: ] Wert: 1]
Farbe; = - Farbe: = -
OK Abbrechen

4. Hier wahlen Sie Nur Zellen formatieren, die dies enthalten als Regeltypen aus. In der
Regelbeschreibung wahlen Sie aus, ob Sie entsprechend eines bestimmten Zellwerts oder Daten

innerhalb eines bestimmten Bereichs formatieren wollen. Fir unser Beispiel wahlen wir die erste
Option Zellwert.
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Meue Formatierungsregel *

Regeltyp auswahlen:

Alle Zellen basierend auf thren Werten formatieren

Mur Lellen formatieren, die dies enthalten:

Formatieren nur Werte, die Ober oder unter dem Durchschnitt liegen

Eine Formel verwenden, um die zu formatierenden Zellen zu bestimmen

Regelbeschreibung bearbeiten:

MNur Zellen formatieren mit:

Lellwert - GraBer als - 5000

Vorschau: Kein Format festgelegt Format...

QK Abbrechen

5. Im Dropdown-Meni des Feldes rechts davon konkretisieren Sie die Bedingung. Fiir unser Beispiel
wahlen wir GroBer als. Es erscheint ein weiteres Feld, in dem Sie den entsprechenden Referenzwert
eintragen konnen, fiir unser Beispiel z.B. 5000.

6. Im Bereich Format definieren Sie unter anderem, mit welcher Farbe die Zelle/Zeile gefiillt werden
soll, z.B. rot.

Zellen formatieren X

Schriftart | Fallen = Vordefinierte Darstellung

Schriftart: Effekte:
Segoe Ul .| [v]Unterstreichen
Schriftstil: L] Durchgestrichen
| Fett :

Schriftfarbe:
| =
SchriftgroBe Delta:
0 -

\ Loschen ‘

OK ‘ ’ Abbrechen ‘
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TIPP Nutzen Sie die Moglichkeiten unter dem Reiter Vordefinierte Darstellung, um die Formatierung
nicht manuell vornehmen zu missen.

Zellen formatieren

Schriftart = Fiillen | Vordefinierte Darstellung

Vordefinierte Darstellung:
Rote Fillung mit rotern Text

Keine

Rete Fallung mit rotern Text
Gelbe Fdllung mit gelbem Text
Grine Fallung mit grinem Text
Reote Fallung

Roter Text

Grine Fillung

Griner Text

Fett formatierter Text

Kursiver Text
Durchgestrichener Text

Rote Fettschrift

Griine Fettschrift

OK

Lazchen

Abbrechen

7. Haben Sie Ihre Formatierungsregel vollstandig festgelegt, so bestatigen Sie diese mit OK.

8. Sie befinden sich nun wieder im Formatregel-Manager. Hier finden Sie Checkboxes, um die
Regelformatierung fiir die ganze Zeile zu Gbernehmen und um die Regel anzuhalten. Wahlen Sie hier
ebenfalls aus, auf welche Kategorie die Regel angewendet werden soll. Flir unser Beispiel wahlen
Sie Summe Ausgaben (IST).

Formatregel-Manager

Meue Regel... Regel bearbeiten... Regel I6schen Aufwirts
Regel Format

Fir die Zeile ibernehmen

Abwarts

Formatregeln anzeigen fur: (Alle)

Anhalten Wird angewendet auf

SUMME AUSGABEN (I5T) -~

9. Um die Regel anzuwenden, klicken Sie abschlieRend auf Ubernehmen.
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Erweiterte Formatierung

Die erweiterte Formatierung erlaubt die mathematische Berechnung eines Wertes, der anschlieBend
mit einem Referenzwert verglichen werden kann. Fiir eine solche Berechnung kdnnen mehrere Felder
als Variablen dienen. Im folgenden Beispiel wird gepriift, ob die tatsachlichen Ausgaben eines
Projektes die geplanten Ausgaben libersteigen.

1. Wir starten von der Projektliste. Klicken Sie auf der Registerkarte Start auf Bedingte Formatierung.

Start Ansicht

_I_ EI. m DE l:J = Kopieren ":_‘_:; E%] == Alle Gruppen erweitern ﬁ ? :;i’}\_

Projekte Neues | Projekt Loschen = Favorit Kategorien Archivieren = Aktualisieren Drucken =— , Bedingte | Filter Ressourceniibersicht = Berichte
- ! Einfigen =— Alle Gruppen reduzieren .
o Projekt | &ffnen Formatierung e
Allgem... Neu Bearbeiten Kennzeichnungen Altionen Ansicht Mehr

2. Es offnet sich der Formatregel-Manager. Hier konnen Sie auf der Schaltflache Neue Regel eine neue
Regel fiir die Formatierung Ihrer Projektliste festlegen.

Formatregel-Manager

Meue Regel... Regel bearbeiten... Regel I6schen Aufwirts Abwarts Formatregeln anzeigen fur: (Alle) -

Regel Format Fiir die Zeile Gbernehmen | Spalte Anhalten Wird angewendet auf

3. Mit einem Klick auf Neue Regel 6ffnet sich ein weiteres Fenster mit der Bezeichnung Neue
Formatierungsregel. Hier wahlen Sie Eine Formel verwenden, um die zu formatierenden Zellen zu
bestimmen als Regeltypen aus.
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Meue Formatierungsregel
Regeltyp auswahlen:

Alle Zellen basierend auf ithren Werten formatieren
Mur Zellen formatieren, die dies enthalten:
Formatieren nur Werte, die Ober oder unter dem Durchschnitt liegen

Eine Formel verwenden, um die zu formatierenden Zellen zu bestimmen

Regelbeschreibung bearbeiten:

und

SUMME AUSGABEN (15T} > SUMME AUSGABEN (15T)

Vorschau: Kein Format festgelegt Format...

QK Abbrechen

4. In der Bearbeitung der Regelbeschreibung kénnen Sie die gewiinschten Bedingungen erstellen und

d

Gber die Operatoren ,,und”, ,,oder”, ,,nicht und“ und ,nicht oder” miteinander verknipfen.

5. Flgen Sie auf + eine neue Bedingung hinzu. Fiir unser Beispiel wahlen Sie zuerst Summe Ausgaben
(IST). Als Vergleichsoperator wahlen Sie groBer als. Als Vergleichsobjekt wahlen Sie

wiederum Summe Ausgaben (Plan). Durch einen Klick auf das Icon im Vergleichsobjekt-Feld kbnnen
Sie zwischen selbst festgelegten Werten und automatisch erzeugten Werten anderer Kategorien
wechseln.

6. Wie bei der einfachen Formatierung kénnen Sie nun im Seitenpanel im Bereich Format definieren,
wie die Projekte, deren tatsadchliche Ausgaben grolRer als die geplanten sind, hervorgehoben werden
sollen.
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Zellen formatieren
Schriftart | Fallen = Vordefinierte Darstellung
Schriftart: Effekte:
Segoe Ul .| [“]Unterstreichen
Schriftstil: || Durchgestrichen
Fett =
Schriftfarbe:
= -
SchriftgroBe Delta:
0
’ Loschen y
OK y I Abbrechen ’

Am einfachsten ist es, Sie nutzen eine Vordefinierte Darstellung.

Zellen formatieren

Schriftart = Fillen | Vordefinierte Darstellung

x

Yordefinierte Darstellung:

Rote Fallung mit rotemn Text

Keine

Rote Fillung mit rotern Text
Gelbe Fallung mit gelbem Text
Griane Fallung mit grinem Text
Rote Fallung

Roter Text

Grine Fallung

Griner Text

Fett formatierter Text

Kursiver Text
Durchgestrichener Text

Rote Fettschrift

Grine Fettschrift

Laschen

oK

Abbrechen

Handbuch InLoox 11 fur Windows/Outlook



148 Handbuch InLoox 11

Bestatigen Sie anschliefend Ihre neue Formatierungsregel mit OK.

7. Sie befinden sich nun wieder im Formatregel-Manager. Hier finden Sie Checkboxes, um die
Regelformatierung fiir die ganze Zeile zu (ibernehmen und um die Regel anzuhalten.

8. In der Projektliste werden nun alle Projekte, die die Bedingung erfiillen, hervorgehoben.

Baumstruktur-Ansichten in der Projektliste

Wenn Sie die Projektliste getffnet haben, finden Sie auf der linken Bildschirmseite die Baumstruktur
(vorausgesetzt: Outlook-Ordnerstruktur ist links aufgeklappt). Diese liefert Ihnen zusatzliche
Ansichten, wie beispielsweise Favoriten, Projektantrage, Archiv und Papierkorb.

~InLoox 11
> Projects
~ Projekte
» Aufgaben
» Dashboard
~ Projekte
Active Projects
Archive
Budgetkritische Projekte
Favorites
Laufende Marketingprojekte
Laufende Projekte
Partfolio
Project Requests
Projekt_Projektleiter_|n Bearbeitung
Projekte nach Kategorie
Projekte nach Kunden
Projekte nach Projektleiter
Projekte nach Projektleiter_In Bearbeitu...
Projekte nach Status
Recycle Bin

ZLeitkritische Projekte

Duplizieren von Projekten

In der Projektliste kdnnen Sie komplette Projekte duplizieren. Dies ist sehr hilfreich, wenn Sie ein
neues Projekt, das einem bereits vorhandenen Projekt stark dhnelt, anlegen méchten. In diesem
Kapitel stellen wir Thnen kurz dar, wie Sie ein Projekt kopieren, einfligen und anschlieBend bearbeiten
kénnen.

1. Klicken Sie auf Projekte in der Registerkarte InLoox, um die Projektliste zu 6ffnen.
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2. Wahlen Sie in der Projektliste das Projekt, das Sie kopieren mochten. Klicken Sie anschlieBend
auf Kopieren und dann auf Einfligen.

Start Ansicht

—I— E‘; m DE E ] Kopieren I_f_:i'l Eg] == Alle Gruppen erweitern

Aktualisieren Drucken =

Projekte Meues  Projekt Loschen  Favorit Kategorien Archivieren [ Einfiigen ®— Alle Gruppen reduzieren
- Projekt  &ffnen “ ! = = e
Allgem... MNeu Bearbeiten Kennzeichnungen Aktionen Ansicht

Hilfreiche Tastenkombinationen:
o STRG+C — Kopieren des ausgewadhlten Projekts.
e STRG+V — Einfligen des ausgewahlten Projekts.

9. Um das kopierte Projekt zu bearbeiten, vergeben Sie zuerst eine neue Projektnummer.
Danach passen Sie die Projektinformationen, falls nétig, an. Weitere Informationen dazu
finden Sie unter Anlegen eines Projekts.

Ein Projekt wiederherstellen
Papierkorb

Im Papierkorb finden Sie alle Projekte, die Sie zuvor in der Projektliste geléscht haben.

Um ein Projekt endgiltig zu entfernen, klicken Sie auf Endgiiltig l6schen. HINWEIS Sie bendtigen
hierflir die entsprechenden Berechtigungen. Der Administrator kann diese in den InLoox
Einstellungen verwalten.

Sollten Sie ein Projekt aus Versehen geldscht haben, kdnnen Sie es Gber den Button Aus Papierkorb
wiederherstellen zuriickholen.

Ansicht

Start
R+ & @ B0 5~ B ¢ we

Projekte Meues | Projekt Endgdltig| Aus Papierkorb | Favorit Kategorien

4 Projekt = &ffnen laschen |wiederherstellen Einfagen
Allgem... Meu Bearbeiten Kennzeichnungen Altionen
Archiv

Im Archiv finden Sie alle Projekte, die Sie zuvor in der Projektliste archiviert haben.

Um ein Projekt wieder herzustellen, klicken Sie einfach auf den Button Aus Archiv wiederherstellen.
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Start Ansicht

IEI’? m DE E‘_} == Kopieren

Projekte Meues | Projekt Laschen | Favont Kategorien Aus Archiv
o Projekt  &ffnen s < | wiederherstellen

Y Einfdgen

Allgem... Meu Bearbeiten Kennzeichnungen Alkticnen

Drucken in der Projektliste

Sie kdnnen die InLoox Projektansichten sowie Projektseiten drucken - alle Druckeinstellungen und
Funktionen befinden sich im Dialogfenster Drucken. In diesem Fenster kdnnen Sie alle gewiinschten
Einstellungen zum Druck vornehmen.

Klicken Sie auf der Registerkarte Start auf Drucken und das Dialogfester 6ffnet sich. Es werden Ihnen
die Druckvorschau und alle wichtigen Funktionen, die Sie nutzen kénnen, angezeigt.

TIPP Um die optimale Darstellung des zu druckenden Dokuments einzustellen, klicken Sie
auf Skalierung und wahlen im Dropdown-Meni den gewlinschten Prozentwert aus. Mit Hilfe der

Skalierung vergroRern bzw. verkleinern Sie das Dokument prozentual zur aktuellen GroRe.

Folgende Funktionen stehen lhnen zur Verfiigung:

e (Sofort) Drucken: Klicken Sie auf Sofort drucken, um mit den Standardeinstellungen zu
drucken. Wenn Sie die Einstellungen noch anpassen mochten, klicken Sie auf Drucken.

e Optionen: In den Optionen kénnen Sie die Druckvorschau und die einzelnen Komponenten
anpassen.

e Kopf- und Fusszeile: Flgen Sie erganzend Kopf- und FulRzeilen in das zu druckende Dokument
ein.

e Skalierung: Wahlen Sie im Dropdown-Meni den gewilinschten Prozentwert aus, um die
optimale Darstellung des zu druckenden Dokuments einzustellen. Mit Hilfe der Skalierung
vergroflern bzw. verkleinern Sie das Dokument prozentual zur aktuellen GroRe.

e Seitenrander: Definieren Sie die Seitenrander

e Ausrichtung: Wahlen Sie unter Ausrichtung zwischen Hoch- und Querformat.
e GroBe: Legen Sie hier die SeitengroRe fest.

e Suchen: Suchen Sie nach einem bestimmten Text.

e Hand-Symbol: Wihlen Sie das Handwerkzeig aus, um das Dokument durch Ziehen zu
scrollen.
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o Seitenfarbe: Hier kdnnen Sie die Seitenfarbe anpassen.

o Wasserzeichen: Fligen Sie ein Wasserzeichen hinzu. Geben Sie im Dialogfenster den
gewlinschten Text ein und bearbeiten ggf. Schriftart und Farbe.

e Exportieren als / E-Mail als: Sie kdnnen die erstellte Druckansicht als E-Mail Anhang oder
zum Speichern auf der Festplatte exportieren.

Suchen, Filtern und Gruppieren von Projekten
Die Projektliste bietet verschiedene Moglichkeiten zum Suchen und Finden von Projekten. Dieser
Artikel zeigt Thnen, wie Sie Projekte mit der Suchfunktion oder mit Filtern schnell finden kénnen.

Suchfunktion

1. Klicken Sie oberhalb der Projektliste in das Feld mit der Lupe.

InLoox 11

E- Start Ansicht

E m DE E 5| e S Eé'l] £= Alle Gruppen erweitern T Filter

i Alle Gruppen reduzieren

Projekte Meues = Projekt Loschen = Favorit Kategorien Archivieren Einft Aktualisieren Drucken - Mehr
. - e [ Einfdgen . . . Auslastung
v Projekt = &ffnen = [E| Bedingte Formatierung >
Allgem... Neu Bearbeiten Kennzeichnungen Alktionen Ansicht -
Projekte < Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren yel
= Active Projects PROJEKT 4 | PROJEKTLEITER FORTSC... | PROJEKTSTATUS | PROJEKTSTART PROJEKTENDE
& Aufbau Ko... Rita Meyer % In Bearbeitung 08.06.2018 07.10.2022 -

= Budgetkritische Projekte

2. Geben Sie hier einen Suchbegriff ein, z.B. den Projektnamen oder andere Informationen, die in
dem gesuchten Projekt gespeichert sind. Klicken Sie anschlieBend auf Finden.

3. Alle Projekte, in denen der eingegebene Text (hier die Jahreszahl 2023) enthalten ist, werden Ihnen
angezeigt.

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren X | 2023 ® - Finden
PROJEKT a [PROJEKTLEITER |FORTS.. | PROJEKTSTATUS | PROJEKTSTART | PROJEKTEMDE
smz Branchen-Messe 2083 Rita Meyer I B % In Bearbeitung  01.03.2022 31.05.2022

4. Wenn Sie den Suchvorgang abgeschlossen haben, beenden Sie die Suche, indem Sie neben dem
Suchbegriff auf das X (Suche schlieRen) klicken.

Schnellfilter

Mit den Excel-Style Schnellfiltern kénnen Sie in Tabellen-Ansichten lhre Suche jetzt noch einfacher
verfeinern. Klicken Sie auf das Trichter-Symbol, welches erscheint wenn Sie mit der Maus Uber eine

Spaltentiberschrift fahren:
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PROJEKTLEITER. = jol
- | PROJEKT a | PROJEKTSTART PROJEKTENDE MLEQRTSC LB T (AT DROUEKTSTATLIS
> PROJEKTLEITER: Carmen Chan Werte  Datumsfilter

~ PROJEKTLEITER: Christina Kaufmann
Spezifische Datumsbereiche -

L Facelift Produkt I 01.07.2021 01.01.2022
Gestern -
“ 7 Kostenreduzierung 08.06.2018 09.06.2018
Heute
7 # Onboarding - Marketing 16.01.2023 03.07.2023 Morgen
> PROJEKTLEITER: Gabriel Miiller Letzte Woche

Diese Woche

Machste Woche

2> PROJEKTLEITER: Gordon Newman

> PROJEKTLEITER: Karin Hartmann Vorheriger Monat

> PROJEKTLEITER: Petra Khler Dieser Monat

> PROJEKTLEITER: Rita Meyer —

> PROJEKTLEITER: Sarah Zimmer Raft=gto=chen Schliefen

» PROJEKTLEITER: Stefan Lange

Je nach Feldtyp stehen Ihnen erweiterte Text- und Datumsfilter zur Verfligung. Zum Beispiel kdnnen
Sie Ihre Projekt- oder Aufgabenliste nach verschiedenen Datumsbereichen filtern.

Gruppieren
Sie kdnnen die Projektliste filtern, indem Sie nach bestimmten Kriterien gruppieren.

Mochten Sie z. B. nach dem Projektleiter gruppieren, so ziehen Sie die Spalteniberschrift
"Projektleiter" nach oben.

Zichen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

PROJEKT PROJEKTSTART PROJEKTLEITER T | PROJEKTENDE
B Branchen-Messe 04.04.2023 Rita Meyer 16.06.2023
¢ sma Branchen-Messe 2023 Rita Meyer 31.05.2023
Pradukt Launch Rita Meyer 01.03.2023
[ Messeauftritt 28.02.2023 Rita Meyer 01.03.2023

AnschlieBend werden Ihnen die Projekte, gruppiert nach Projektleiter, angezeigt. Sie konnen die Liste
aufklappen, indem Sie links auf den kleinen Pfeil klicken.

PROJEKTLEITER o

PROJEKT 4 | PROJEKTSTART PROJEKTEMNDE

~

PROJEKTLEITER: Carmen Chan

~

PROJEKTLEITER: Christina Kaufmann

v

PROJEKTLEITER: Gabriel Miiller

~

PROJEKTLEITER: Gordon Newman

~

PROJEKTLEITER: Karin Hartmann

~

PROJEKTLEITER: Petra Kéhler

~

PROJEKTLEITER: Rita Meyer

~

PROJEKTLEITER: Sarah Zimmer

~

PROJEKTLEITER: Stefan Lange

Tipp Um die Gruppierung wieder aufzuheben, ziehen Sie das Feld Projektleiter per Drag and Drop
wieder zurick in die Zeile unterhalb.
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Filtern fiir Fortgeschrittene

Zusatzlich zu den oben genannten Filtermoglichkeiten, stehen Ilhnen fortgeschrittene
Filtermoglichkeiten Gber den analytischen Filter zur Verfligung. Den analytischen Filter finden Sie auf
der Registerkarte Start im Bereich Ansicht unter Filter.

Start Ansicht

a _|_ B. m DE ’% = Kopieren S i= Alle Gruppen erweitern ﬁ ? '_;EIE?

Projekte Neues | Projekt Léschen = Favorit Kategorien Archivieren - . Aktualisieren Drucken =— . Bedingte | Filter | Auslastung = Berichte
Einflgen s— Alle Gruppen reduzieren .
> Projekt | affnen Formatierung v
Allgem... MNeu Bearbeiten Kennzeichnungen Aktionen Ansicht Mehr

Uber diverse Operatoren haben Sie vielzihlige Méglichkeiten, die Daten nach mehreren
verschiedenen Kriterien zu filtern.

Starten Sie, indem Sie auf das + neben "und" klicken und entweder
eine Bedingung oder Gruppe hinzufiigen.

Filter bearbeiten b4

und +
=, Bedingung hinzufigen

= Gruppe hinzufigen

e Abbrechen Ubernehmen

In unserem Fall erstellen wir eine Bedingung. Sie kdnnen nun aus verschiedenen Bedingungen
auswahlen:
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Filter bearbeiten

iind

ERSTELLTVON = Geben Sie einen Wert ein...

=

ANSPRECHPARTMER IM PROJEET
ANZAHL AUFGABEN
ANZAHL NOTIZEM

ARCHIVIERT
BESTELLUNGEM

BILD
DOEKUMENTENEIBLIOTHEK
DOKUMENTEMNORDMER
ERLEBIGT

ERLEDIGT AM

ERLEDIGT IM %2
ERLEDIGT VOM
ERSTELLT AM
ERSTELLTVON

ARBEITSAUFWAND [(AUFGABEN - IN H)

srechen | | Ubernehmen

=

Wenn Sie zum Beispiel herausfinden méchten, in welchen Projekten eine bestimmte Person
Projektleiter ist, so wahlen Sie "Projektleiter" und geben den entsprechenden Namen ein:

Filtter bearbeiten

und

PROJEKTLEITER = Rita Meyer

Ol

Abbrechen | | Ubernehmen

Klicken Sie anschliefend auf Ok. Sie bekommen nun die Ergebnisse in der Projektliste angezeigt.
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Info Am unteren Rand sehen Sie stets den gerade aktiven Filter. M6chten Sie den Filter zuriicksetzen,
klicken Sie einfach auf das x am linken Rand.

ﬂ Branchen-Messe 04.04.2023 Rita Meyer 16.06.2023 0% In Bearbeitung
wmz Branchen-Messe 2023 01.03.2023 Rita Meyer 31.05.2023 I 6% In Bearbeitung
Bl Elemental Musterwohnung 01.10.2020 Rita Meyer 31.12.2022 In Bearbeitung
-

® |v| | PROJEKTLEITER = Rita Meyer Filter bearbeiten

Tipp Je nach gewahlter Bedingung macht es Sinn, den Operator zu dndern. Klicken Sie dafiir einfach
auf das = Symbol und wahlen den gewiinschten Operator aus:

Filter bearbeiten

und
MNUMMER = Geben Sie einen Wert &in...
|

= ist gleich

ist ungleich

W

ist graBer als
2 ist groBer oder gleich als

ist kleiner als

.'I\.

ist kleiner oder gleich als

N

[..] ist im Bereich

[...) ist nicht im Bereich

[--.] 15t zwiischen

[.-:] ist nicht zwischen
Ist Mull

| @ |st nicht MNull

@b ist einer aus

Abbrechen Ubernehmen
@0 ist keiner aus

Projekte favorisieren
Projekte, mit denen Sie taglich arbeiten, konnen Sie favorisieren. Dies hat den Vorteil, dass Sie das

Projekt beispielweise schneller finden kdnnen.

Um ein Projekt als Favorit zu kennzeichnen, machen Sie einen Rechtsklick auf ein Projekt. Das
Kontextmen 6ffnet sich, wahlen Sie hier den Eintrag ,,Favorit“.
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~+  Meues Projekt Strg+MN
£  Projekt dffnen
i Loschen
==] Kopieren
(& Einflgen
% Filter
I i Favorit
[ Archivieren
. Kategorien 3
T Aktualisieren F5

[F1#
i

Alle Gruppen erweitern

 —

Alle Gruppen reduzieren

Felder auswihlen

Alternativ kénnen Sie das Projekt auch oben Uber die Navigationsleiste als Favorit markieren:

E- Start Ansicht

+ B W 56| 0| °

Projekte Meues | Projekt Laschen ||Fawont |Kategorien
v Projekt  &ffnen v il
Allgem... Meu Bearbeiten Kennzeichnungen

In der Projektliste bekommen favorisierte Projekte einen gelben Stern:

w | PROJEKT PROJEKTLEITER
v | =@ Produktentstehungsprozess (PEP) Rita Meyer
yig 5@ TaD& AG - InLoox Customization Petra Kahler
7| & Onboarding - Marketing Christina Kaufmann
57 | =mz Branchen-Messe 2023 Rita Meyer
Leitfaden: Umweltvertrdglichkeitsprifung nach UVPG Rita Meyer
& Produktentwicklung: Stage-Gate® Prozess Rita Meyer

Schnellzugriff auf Projekte
Die zuletzt verwendeten Projekte finden Sie links unter ,Projekte”.

Hier finden Sie ebenfalls die Projektfavoriten und auch lhre eigenen Projekte.

Projektibergreifende Aufgabenansicht

Die Aufgabenibersicht auBerhalb der Projekte dient vor allem Projekt- und Gruppenleitern dazu, sich
eine projektiibergreifende Ubersicht (iber alle Aufgaben zu verschaffen. Teammitglieder kénnen dort
projektbezogene Aufgaben und eigene Aufgaben aus dem Tagesgeschaft gemeinsam verwalten.
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Aufgaben in InLoox missen nicht zwingend einen Projektbezug haben, sie kénnen auch unabhangig
von einem Projekt angelegt und bearbeitet werden.

So gelangen Sie zur projektiibergreifenden Aufgabenansicht:

¢ Um in Outlook zur Aufgabenliste zu gelangen, klicken Sie auf die Registerkarte InLoox und
dann im Ribbon auf Aufgaben.

Datei Start Senden/Empfangen Crdner Ansicht InLoox 11 Hilfe

i K ®E ¢

Letete Aufgaben JZeit Projekte Dashboard | Aufgabenliste
Praojekte ~

Allgemein Ansichten Extras

e Umin InLoox fiir Windows zur Aufgabenliste zu gelangen, klicken unten in der
Navigationsleiste auf Aufgaben.

Projekte | Aufgaben| Zeit Berichte Dashboards

Inhalt der projektibergreifenden Aufgabenansicht

In der Aufgabenliste sehen Sie alle Aufgaben, fiir die Sie eine Leseberechtigung haben. Die
Aufgabenliste zeigt sowohl Aufgaben mit Projektbezug als auch persénliche Aufgaben ohne
Projektbezug.

StandardméRig werden alle offenen Aufgaben angezeigt. Uber den Button Abgeschlossene
anzeigen kénnen Sie auch die bereits erledigten Aufgaben anzeigen lassen.

Uberfillige Aufgaben werden in roter Schrift dargestellt.

E- Start Ansicht

T+ s u vElc e B Y

Projekte  MNeue Aufgabe = Bearbeiten Leschen = Alserledigt | Abgeschlossene| Aktualisieren Drucken  Bedingte  Filtern

markieren anzeigen Formatierung
Allgem... Meu Bearbeiten Aktionen Anzeige Ansicht &
Aufgaben < | Ziehen Sie eine Spaltenaberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren Yol
g
= All Tasks ABGESCHLOSS... | AUFGABE w [START (A... | ENDE (AUFGAB... | PROJEKTNAME RESSOURCE UBERFALLIG %ﬂ
°
= Aufgaben nach Ressourcen Signaturen erstellen Onbearding - Marketing Christina Kau... v - g
Serienfreigabe Produktentstehungsprozess (PEP) Frank Foster o
= Aufgaben morgen o
SEO-Bericht fir Quartalsme... SEO Gordon New... §
= Aufgaben_Uberfillig )
Select cover picture Produktlaunch =
_ . o
= Aufgaben Rita Meyer Schulungstermin planen Konstruktionsprojekt - Phasenplan %
= Aufgaben_t=0 Schulung vorbereiten Konstruktionsprojekt - Phasenplan <
o
= Schulung Vertretungen Konstruktionsprojekt - Phasenplan @
A o Schulung Service Konstruktionsprojekt - Phasenplan
Schulung Q5 Konstruktionsprojekt - Phasenplan
O My Due Tasks
Schulung Montage Konstruktionsprojekt - Phasenplan
Schulung durchfahren Konstruktionsprojekt - Phasenplan
- Schaittstallen-Konzept Inle 22.11,2002 10 TaDAAG - Inlose C v hill
” Seannerfir Tickets vorberait Costenreduzie
Scanner fir Tickets vorbereit.., Mediadaten 2022

Sranner fiir Tickets varhereit Rranchen-Messe 2022

Projekte [Aufgaben| Zeit Berichte Dashboards
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Info Berechtigungen kann der InLoox Administrator in den InLoox Einstellungen einstellen und
andern.

Anlegen, Bearbeiten und Loschen von Aufgaben

Aufgaben anlegen und bearbeiten
Um eine neue Aufgabe anzulegen, klicken Sie im Ribbon auf der Registerkarte Start auf Neue
Aufgabe.

Start Ansicht

T 7 - o2 B Y

Projekte | Neue Aufgabe|| Bearbeiten Loschen = Als erledigt = Abgeschlossene = Aktualisieren Drucken  Bedingte  Filtern
e rnarkieren anzeigen Formatierung

Allgem... Meu Bearbeiten Alktionen Anzeige Ansicht

Sie werden automatisch als zustandige Ressource fiir diese Aufgabe eingetragen.

Um diese Aufgabe weiter zu bearbeiten, 6ffnen Sie die Aufgabe per Doppelklick, oder klicken Sie auf
der Registerkarte Start im Ribbon auf Bearbeiten.
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Aufgabe bearbeiten B e =

Aufgabe bearbeiten Kommentare

~ Allgemein
Mame
Meeting-Agenda vorbereiten
Beschreibung: v

Bitte Agenda fiir das Kick-Off Meeting vorbereiten und mit dem Projektleiter
abstimmen

Dauer 1 Arbeitstage |~ i

Ressource B Rita Meyer x .
~ Details

Start - .
Ende 24.04.2023 = || 15:00 i}
Status Offen -

~ Zuordnung

Projekt Projekt hinzufiigen -

~ Beobachter

Becbachter Kentakt hinzufiigen -

~ Budget

Gruppe Beratung -

Abrechenbar W

e Im Seitenpanel rechts kdnnen Sie nun einen neuen Namen fir die Aufgabe sowie
eine Beschreibung der Aufgabe angeben.

e Arbeitsaufwand/Dauer: AuRerdem kénnen Sie den Zeitaufwand angeben, den Sie fir die
Erledigung der Aufgabe einplanen. Ein Arbeitstag entspricht standardmaRig 8 Stunden. Per
Klick kénnen Sie einstellen, ob der Zeitaufwand in Arbeitstagen, Stunden oder Minuten
angegeben werden soll.



160 Handbuch InLoox 11

e Ressource: Eine persdnliche — sprich: projektunabhangige Aufgabe — muss einer Ressource
zugewiesen sein. Falls Sie sich selbst nicht um die Erledigung kiimmern, kdnnen Sie diese
einer anderen Ressource zuweisen. Ein Klick in das Feld Ressource bietet Ilhnen eine
Schnellauswahl haufig verwendeter Projektressourcen, ein Klick auf Adressbuch im Fenster,
das bei der Ressourcenauswahl erscheint, 6ffnet das globale Adressbuch. Eine Aufgabe kann
nur einer Ressource zugeordnet sein, um eine eindeutige Zustandigkeit zu gewahrleisten.

e Start/Ende: Sie kbnnen festlegen, in welchem Zeitrahmen die Aufgabe erledigt werden soll
(Start und/oder Ende), missen dies aber nicht.

Aufgabe einem Projekt zuweisen
StandardmaRig sind Aufgaben, die Sie in der projektiibergreifenden Projektliste anlegen, personliche
Aufgaben und keinem bestimmten Projekt zugeordnet. Dies kénnen Sie jedoch dndern.

1. Offnen Sie die Aufgabe, die Sie einem Projekt zuordnen wollen, per Doppelklick oder klicken
Sie die Aufgabe an und anschlieBend auf der Registerkarte Start im Ribbon auf Bearbeiten.

2. Es offnet sich das Seitenpanel. Hier klicken Sie unter Zuordnung in das Feld Projekt
hinzufiigen.

~ Zuordnung

Projekt -

3. Es 6ffnet sich nun eine Liste aller Projekte, fiir die Sie Berechtigungen haben. Wahlen Sie das
gewiinschte Projekt aus und bestétigen Sie mit Ubernehmen.

Sobald eine Aufgabe einem Projekt zugewiesen wurde, erscheint beim Bearbeiten im rechten
Seitenpanel ein Hinweis auf das Projekt. Sie kdnnen auf den Projektnamen klicken, um direkt zum
Projekt zu gelangen. Falls die Aufgabe einem Vorgang im Gantt-Plan zugeordnet wurde, bestimmt der
Vorgang den zeitlichen Rahmen (Start und Ende) der Aufgabe. Sie konnen diesen aber manuell
andern, solange dieser zeitlich nicht auRerhalb des Vorgangs liegt.

Benachrichtigungen und Kommentare
Jeder Anwender kann selbst in den Benutzereinstellungen festlegen, ob und wann er iber eine
anstehende Aufgabe benachrichtigt werden mochte.

1. Klicken Sie in Outlook auf die Registerkarte Datei, dann unter InLoox auf Einstellungen. Da
alle Einstellungen in InLoox Web App verwaltet werden, 6ffnet sich ein Browser-Fenster mit
den Einstellungen.

2. Klicken Sie nun in der Navigationsleiste links auf Persoénlich.

3. Nun kénnen Sie festlegen, in welcher Frequenz Sie entsprechende Benachrichtigungen
erhalten wollen.
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Account Datenschutzeinstellungen

) Das Senden von Telemetriedaten ist in diesem Account durch den Administrator deaktiviert.
e Personlich

Benachrichtigungen
Neuerungen vi.o.o
Wie oft mochten Sie benachrichtigt werden?

Account Standard Nie © sofort

standlich Taglich Waochentlich

Wichtig Die zustandige Ressource erhadlt automatisch eine Benachrichtigung, wenn sich etwas an der
Aufgabe dndert.

Das Feld Beobachter ist dazu gedacht, weitere Personen wie z.B. den Projektleiter in Kenntnis zu
setzen. Der Pfeil bietet eine Ressourcen-Schnellauswahl an.

Wenn Sie weitere Informationen zur Aufgabe vermitteln moéchten, kénnen Sie Kommentare zur
Aufgabe hinterlegen. Klicken Sie dazu oben im Seitenpanel zum Bearbeiten der Aufgabe auf die
Registerkarte Kommentare:

Kommentare 3

Aufgabe bearbeiten Kommentare

Kommentare

(=]
m
o
m

Kemmentar hinzuflgen
Sie kdnnen Personen hinterlegen, die Giber neue Kommentare zur Aufgabe benachrichtigt werden
sollen:

1. Geben Sie lhren Projektkommentar ein.

2. Falls Sie jemanden dariber in Kenntnis setzen mochten, klicken Sie in das Benachrichtigen-
Feld. Hier kdnnen Sie entweder per Schnellauswahl die zu benachrichtigende Ressource
auswahlen oder alternativ das globale Adressbuch 6ffnen und hier die entsprechenden
Personen finden.

3. Klicken Sie dann auf Kommentar hinzufiigen.

Kommentare mit Benachrichtigungen kénnen Sie auch flir Aufgaben ohne Projektbezug anlegen.
Wie Personen benachrichtigt werden, stellt der InLoox Administrator in den Einstellungen ein.
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Aufgaben als erledigt markieren

Sie kdnnen abgeschlossene Aufgaben direkt in der Aufgabenliste als erledigt markieren. Es gibt dazu
verschiedene Moglichkeiten:

¢ Wenn Sie die Spalte Abgeschlossen in |hrer Aufgabenliste haben, kénnen Sie durch einen
Klick auf das Kontrollfeld die Aufgabe als erledigt markieren.

e Alternativ kdnnen Sie auch mit der rechten Maustaste auf die Aufgabe in lhrer Aufgabenliste
klicken und im Kontextmeni Als erledigt markieren auswahlen.

Meue Aufgabe
£ Projekt Gffnen
Bearbeiten
i Loschen

Filter

Als erledigt markieren

Altualisieren

i1 ¥
Il

Alle Gruppen erweitern

=— Alle Gruppen reduzieren

Felder auswahlen

e Die gleiche Funktion steht lhnen auch im Ribbon auf der Registerkarte Start zur Verfliigung.
Klicken Sie dazu auf die gewtlinschte Aufgabe und im Ribbon auf Als erledigt markieren.

Start Ansicht

T+ sl E e EBY

Projekte = Meue Aufgabe = Bearbeiten Loschen |Als erledigt| Abgeschlossene  Aktualisieren Drucken  Bedingte  Filtern
i rnarkieren anzeigen Formatierung

Allgem... Meu Bearbeiten Alticnen Anzeige Ansicht

Die Kennzeichnung von Aufgaben als erledigt hat folgende Auswirkungen:

e Wenn Sie eine Aufgabe als erledigt markieren, verschwindet diese aus lhrer Aufgabenliste mit
den heutigen, Gberfilligen und offenen Aufgaben und wird als abgeschlossene Aufgabe
angezeigt.

e Bei Aufgaben mit Projektbezug wird die Erledigung der Aufgabe in das Projekt
zurickgemeldet und flieRt in die Berechnung des Projektfortschrittes ein.

¢ Wenn Sie Benachrichtigungen fur die Aufgabe eingestellt haben, wird/werden die Person(en)
Gber den Abschluss der Aufgabe informiert.

e Falls Sie als Projektleiter/-in eine Aufgabe als erledigt markieren, fir die Sie selbst nicht als
Ressource eingetragen sind, wird die zustandige Ressource automatisch informiert.
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Aufgaben |6schen

Aufgaben kénnen Sie I6schen, indem Sie auf die entsprechende Aufgabe in der Liste klicken und dann
im Ribbon auf der Registerkarte Start auf Loschen klicken. Diese Funktion steht lhnen auch im
Kontextmen zur Verfligung, das Sie erreichen, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die Aufgabe
klicken, die Sie [6schen moéchten.

Wenn Sie eine Aufgabe |6schen, dann werden die Personen, fiir die Sie Benachrichtigungen
eingerichtet haben, dartiber informiert. Wenn Sie als Projektleiter/-in eine Aufgabe |6schen, fir die
eine andere Ressource zustandig ist, dann wird diese dariiber benachrichtigt.

Achtung Die gel6schten Aufgaben werden unwiderruflich entfernt, Sie kdnnen sie nicht
wiederherstellen.

Tipp Falls Sie mehrere Aufgaben auf einmal I16schen méchten, kénnen Sie dies mit Multiselekt tun.
Halten Sie dabei die STRG-Taste auf Ihrer Tastatur gedriickt und klicken Sie mit der linken Maustaste
auf die Aufgaben, die Sie [6schen mochten. Wahlen Sie nun Loschen im Ribbon.

Filteroptionen

Um die Aufgabenliste gezielter bearbeiten zu kénnen und um sich in einer Vielzahl an Aufgaben
besser zurecht zu finden, bietet InLoox Ihnen verschiedene Filteroptionen.

Wenn Sie in der Aufgabenliste den Cursor {iber eine Spalteniiberschrift bewegen, erscheint in dem
Feld ein kleines Filter-Symbol. Klicken Sie dieses an, um entsprechend der jeweiligen Kategorie zu
filtern.

EMDE [AUFGABE) T

Wollen Sie beispielsweise nur Ihre eigenen Aufgaben sehen, blenden Sie zunachst die Spalte
"Ressourcen" ein.

Klicken Sie nun in der Spalteniiberschrift Ressource auf das Filter-Icon. Es 6ffnet sich ein Feld, wo Sie
neben lhrem Namen einen Haken setzen kdnnen. Sie kdnnen auch mehrere Haken gleichzeitig setzen.
Der Filter wird entsprechend auf die Projektliste angewandst.

Ziehen Sie eine Spaltendberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

ABGESCHLOSSEN AUFGABE RESSOURCE TIEnE (AEcaRE) DpOIEKTL

W .
Packliste verteilen Werte  Textfilter

Recherche notwendiger Versicher..,

Rechtliche Yorschriften

. [Alle .
Standpersonal vor Ort briefen ) ]
(Leerzeichen)

Standdesign Rita Meyer Andreas Sieger
Messebau Rita Meyer Bryan Greer
Kostenkalkulation Rita Meyer Carmen Chan
Chris Danley
Besichtigung Location Rita Meyer
gung o Christina Kaufrmann
Werbernafinahmen 8 PR Rita Meyer Frank Foster
Hotelbuchung Rita Meyer
Zugang Social Media Kanile Christina Kaufmann Filter Lschen Schliefen
Sunnnrt RBenutzer anlenen kax Schiller

Um den Filter wieder zu entfernen, so klicken Sie ein weiteres Mal in der Spalteniberschrift auf das
Filter-Symbol. Im sich 6ffnenden Fenster wahlen Sie nun Filter I6schen aus.
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Werte  Textfilter

| (Alle) -
(Leerzeichen)
Andreas Sieger
Bryan Greer
Carmen Chan
Chris Danley
Christina Kaufmann

Frank Foster

Filter Laschen Schliefen

Alternativ finden Sie am unteren Bildschirmrand ebenfalls einen Hinweis auf aktive Filter. Nehmen Sie
das Hakchen heraus, so deaktivieren Sie den Filter. Klicken Sie auf das x, so |6schen Sie den Filter.
Ganz rechts konnen Sie auch auf Filter bearbeiten klicken und Anpassungen vornehmen.

% [<] | RESSOURCE = Rita Meyer Filter bearbeiten

Analytischer Filter

Zusatzlich zu den oben genannten Filtermoglichkeiten, stehen Ihnen fortgeschrittene
Filtermoglichkeiten tGber den analytischen Filter zur Verfiigung. Den analytischen Filter finden Sie auf
der Registerkarte Start im Bereich Ansicht unter Filtern.

Start Ansicht

2+ /0 v £ e Bl

Projekte | Meue Aufgabe Bearbeiten Ldschen  Alserledigt  Abgeschlossene  Aktualisieren Drucken  Bedingte | Filtern
s markieren anzeigen Formatierung

Allgem... Meu Bearbeiten Akticnen Anzeige Ansicht

Uber diverse Operatoren haben Sie vielzahlige Moglichkeiten, die Daten auch nach mehreren
verschiedenen Kriterien zu filtern:
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Filter bearbeiten

und

AUFGABE beginnt mit Geben Sie einen Wert ein...

ist gleich

ist ungleich

ist grafer als

ist gréBer oder gleich als

ist kleiner als

FANF AN TS "

ist kleiner oder gleich als
[...] ist zwischen

[...] 15t nicht zwischen

Afc enthalt

A= enthidlt nicht

[lec beginnt mit

e endet mit

- Shnelt Abbrechen Ubernehmen

axc dhnelt nicht

®P izt einer aus -

Anpassen der Listenansicht
Um sich lhre Liste so anzupassen, wie es fiir Ihre Arbeitsweise am sinnvollsten ist, stehen Ihnen
verschiedene Funktionen zur Verfligung:

Felder hinzufiigen und wegnehmen

Die Aufgabenliste bietet Ihnen eine Vielzahl an Informationen an, die Sie in Form von Tabellenspalten
hinzufligen oder aus der Liste entfernen kdnnen.

Klicken Sie dazu in der Kopfzeile auf die rechte Maustaste und im sich 6ffnenden Kontextmenii
auf Felder auswahlen.

Meue Aufgabe
Projekt affnen
Bearbeiten

Laschen

Filter

<] e~ @+

Als erledigt markieren

Altualisieren

i

[F1#H

Alle Gruppen enweitern

‘_.
|

Alle Gruppen reduzieren

Felder auswiahlen
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Wenn Sie eines der Felder in lhre Liste aufnehmen mochten, setzen Sie an der jeweiligen Stelle einen
Haken in dem neu erschienenen Fenster mit den moéglichen Spalten, oder ziehen Sie das Feld per
Drag and Drop and die gewtinschte Stelle in der Spalte.

AUFGABE

a | RESSOLRCE
START {AUFGARE | Anpassen
Besichtigung Location Rita fvieyer =
Suche nach e te (e}
Beta Schnittstelle InLoox/DATEV Rita Meyer
Einbringung der Lasungen in di...  Rita Meyer Lelfh, LT

Grobkonzept mit Messebauer ve..,

Rita Meyer

T | EMNE FALIESAREY

DAUER (STUNDEN)

Heotelbuchung Rita Meyer RISIKO
Konstruktions- bzw. System-FM...  Rita Meyer AUSGEFUHRT &M
Kostenkalkulation Rita Meyer ERSTELLT AM
Lastenheft-Absti Rita M ~
asten stimmung ita Meyer GEANDERT AM
Legodruck fir Blende Rita Meyer

BEGINM
Machbarkeitzanalyse Rita Meyer

START (AUFGABE)
Messebau Rita Meyer

Meotto/Claim/Hauptaussage def...

Gruppieren

Um die Aufgaben nach einem bestimmten Kriterium zu gruppieren, ziehen Sie das Feld, nach dem

Rita Meyer

ZULETZT GEAMDERT AM

gruppiert werden soll, in das Feld Gruppierung oberhalb der Spalteniiberschriften.

RESSOURCE &

ABGESCHLOSSEN

> RESSOURCE:

7 RESSOURCE: Andreas Sieger

> RESSOURCE: Bryan Greer

2> RESSOURCE: Carmen Chan

> RESSOURCE: Chris Danley

2> RESSOURCE: Christina Kaufmann
7 RESSOQURCE: Frank Foster

~ RESSOURCE: Gabriel Miiller

2> RESSOURCE: Gordon Newman

2> RESSOURCE: John Johnson

Wenn Sie auf das Pfeilchen neben dem Gruppierungskriterium klicken, kdnnen Sie entscheiden, ob

AUFGABE

Design-Freeze

Digitales Datenkontrollmodell

Lasungen bewerten und auswahlen

Planung Legistik und Instandhaltung

Planung Logistik und Instandhaltung

| PROJEKTNAME

Produktentstehungsprozess (PEP)
Produktentstehungsprozess
Produktentstehungsprozess
Produktentstehungsprozess

Produktentstehungsprozess (PEP)

Probebetrieb Produktentstehungsprozess
Produktarchitektur Produktentstehungsprozess (PEP)
Projektplan Konstruktionsprojekt - Phasenplan

Versuch und Test

aufsteigend oder absteigend sortiert werden soll.

Produktentstehungsprozess (PEP)
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Auch hier bietet sich nochmals eine Filtermoglichkeit: Fahren Sie mit der Maus tiber das
Gruppierungskriterium, dann erscheint ein kleines Filtersymbol. Klicken Sie darauf, dann kdnnen Sie
das Gruppierungskriterium weiter eingrenzen.

RESSOURCE « |-
Werte  Textfilter
ABGESCHLOSSEN
> RESSOURCE:| | -, . . o
» RESSOURCE: -
[Alle)
> RESSOURCE: (Leerzeichen)

> RESSOURCE: Andreas Sieger

Bryan Greer
?> RESSOURCE:

Carmen Chan

» RESSOURCE: Chriz Danley
> RESSOURCE: Christina Kaufmann
Frank Foster

2 RESSOURCE:

¢ RESSOURCE:
Filter Laschen Schliefen

2 RESSOURCE:

Sortieren

Sie kdnnen die Aufgabenliste zusatzlich sortieren, indem Sie auf die Spalteniiberschrift klicken, nach
der Sie sortieren mochten. Klicken Sie nochmals, dann dndert sich die Sortierreihenfolge.

Bedingte Formatierung

Sie kdnnen die Aufgabenliste auch nach von Ihnen definierten Regeln formatieren mit Hilfe der
Bedingten Formatierung. Sie finden diese Funktion auf der Registerkarte Start im Bereich Aktuelle
Ansicht. Wie Sie am besten mit bedingten Formatierungen arbeiten, erfahren Sie ausfihrlich im
Kapitel Bedingte Formatierung.

Speichern und Wiederverwenden von Ansichten

Wenn Sie Ihre Aufgabenliste so zusammengestellt haben, wie sie fiir Sie am nitzlichsten ist, kdnnen
Sie diese Ansicht in die Datenbank speichern und sie so auch anderen Anwendern zur Verfligung
stellen.

Klicken Sie dazu auf der Registerkarte Ansicht auf Speichern als neue Ansicht.

Start Ansicht

e e =i

Ansicht | Speichern als | Ansicht Fdralle = Ansicht aus  Ansichtin Weitere Vorlagen
speichern| neue Ansicht | I6schen sichtbar | Dateiladen Datei speichern  herunterladen

Bearbeiten Verwalten
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Nun kénnen Sie der aktuellen Ansicht einen Namen geben. Sie kdnnen aulerdem entscheiden, ob
diese Ansicht allen InLoox Nutzern oder nur lhnen selbst zur Verfiigung stehen soll.

Ansicht speichern

Bitte geben Sie einen Mamen fir diese Ansicht ein:

Aufgaben nach Ressourcen

«| Sichtbar fir alle Anwender
0] Abbrechen

Die gespeicherte Ansicht steht Ihnen auf der linken Seite unter Aufgaben zur Verflgung.

Aufgaben <
= All Tasks
= Aufgaben nach Ressourcen
= Aufgaben morgen
= Aufgaben_Uberfillig
Anpassungen an lhrer Standard-Aufgabenliste werden automatisch lokal auf Ihrem Rechner

gespeichert und stehen Ihnen automatisch zur Verfiigung, sobald Sie die Aufgabenliste das nachste
Mal verwenden. Nur Anderungen an weiteren Ansichten miissen Sie extra speichern.

Erfassen von Zeitaufwanden

Sie kdnnen auch direkt aus der Aufgabenliste heraus geleistete Arbeitszeiten buchen. Klicken Sie dazu
auf die Aufgabe, auf die Sie die Arbeitszeit verwendet haben. Klicken Sie dann im Ribbon auf der
Registerkarte Start auf Zeit erfassen.

Detaillierte Informationen zum Erfassen von Arbeitszeit erhalten Sie im Kapitel Zeiterfassung.

Aktualisierung von Aufgaben
Wenn viele Projekte in InLoox angelegt sind, dann entstehen permanent neue Aufgaben und
bestehende Aufgaben werden gedndert oder sogar geldscht.

Damit Sie immer auf dem neuesten Stand sind, kdnnen Sie die Aufgabenliste manuell aktualisieren,
indem Sie im Ribbon auf der Registerkarte Start auf Aktualisieren klicken.

Start Ansicht

2 + s 0 v 5 Ple B Y

Projekte Meue Aufgabe = Bearbeiten Ldschen — Als erledigt = Abgeschlossene [Aktualisieren) Drucken  Bedingte  Filtern
4 rnarkieren anzeigen Formatierung

Allgem... Meu Bearbeiten Aktionen Anzeige Ansicht
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Aufgabenlbersicht im Seitenpanel

Um noch mehr Uberblick tiber Ihre InLoox Aufgaben zu haben, wihrend Sie in Outlook oder in den
projektilibergreifenden Bereichen von InLoox arbeiten, kdnnen Sie sich die Aufgabeniibersicht auch in
einem Seitenpanel rechts neben jeder beliebigen Outlook-Ansicht einblenden.

Um das Seitenpanel einzublenden, klicken Sie in Outlook auf die Registerkarte InLoox, dann
auf Aufgabenliste.

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht InLoox 11 Hilfe

3 WO®E & | @

Letzte Aufgaben Zeit Projekte Dashboard | JAufgabenliste
Projekte ~

Allgemein Ansichten Extras

Um die Liste wieder auszublenden, kdnnen Sie denselben Weg gehen oder auf das kleine Kreuz rechts
oben im Seitenpanel klicken.

Klicken Sie an eine beliebige Stelle im Seitenpanel, um die Registerkarte Aufgaben zu aktivieren, wo
Sie alle Funktionen finden, die Sie auch aus der projektiibergreifenden Aufgabenliste im
Vollbildmodus kennen.

% B Q
4[:|]_'

Bestbenen

“ 2% H

2]

Tipp Bitte lesen Sie das Kapitel Projektiibergreifende Aufgabenansicht, um zu erfahren, wie Sie diese
Funktionen nutzen kdnnen und wie Sie den Inhalt der Aufgabenliste anpassen kénnen.

Ressourcen und Auslastung

Ressourcen sind Mittel, die flir die Durchfiihrung einer Aufgabe oder eines Projektes notwendig sind.
Dazu gehoren Personal, Raumlichkeiten, Maschinen, und auch Finanzmittel. Mit InLoox kdnnen Sie
die Auslastung von Ressourcen wie Personal, aber auch Raumlichkeiten und Maschinen verwalten
und Aufgaben entsprechend der Kapazitdten der Ressource umverteilen. So kdnnen Sie den Einsatz
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von Personal und materiellen Ressourcen optimal einsetzen und so die Effizienz Ihrer Projekte
steigern.

Ressourcen- und Auslastungsansicht 6ffnen
Offnen der projektiibergreifenden Auslastungsansicht

So gelangen Sie zur projektiibergreifenden, systemweiten Auslastungsansicht:
1. Offnen Sie Outlook und klicken Sie auf die Registerkarte InLoox.
2. Klicken Sie anschlieBend auf Projekte, um Ihre Projektiibersicht zu erhalten.

3. Alternativ gelangen Sie auch lber die Baumstruktur InLoox >> Projekte >> Projekte zur
Projektiibersicht.

4. Klicken Sie nun im Ribbon unter Aktuelle Ansicht auf Ressourcen. Die Ressourcenibersicht
offnet sich.

Offnen der Auslastungsansicht in den Projekten

Die Ressourcen- und Auslastungsansicht finden Sie auch in den einzelnen Projekten, so kdnnen Sie
sich sowohl die systemweite Auslastung aller Ressourcen und Projekte, als auch die projektspezifische
Auslastung anzeigen lassen und verwalten.

Sie kdnnen sich die Auslastungsansicht unter anderem in der Kanban-Ansicht und
der Planung anzeigen lassen.

Offnen der Auslastung in der Kanban-Ansicht:
1. Navigieren Sie zu lhren Projekten InLoox >> Projekte und 6ffnen Sie das jeweilige Projekt.

2. Im InLoox Projektfenster klicken Sie auf Aufgaben in der Registerkarte Start. Dadurch 6ffnet
sich die Kanban-Ansicht.

3. Mochten Sie die Auslastung des Projektteams sehen, dann gehen Sie zur
Registerkarte Ansicht und klicken auf Auslastung. Es 6ffnet sich die Auslastungsansicht in
einem neuen Fenster.

Offnen der Auslastung in der Planung:

Tipp: Sie kénnen das Farbschema fiir die Auslastungsansicht in der Planung innerhalb eines Projektes
Gber die InLoox Einstellungen dndern.

1. Navigieren Sie zu lhren Projekten InLoox >> Projekte und 6ffnen Sie das jeweilige Projekt.
2. Im InLoox Projektfenster klicken Sie auf Planung auf der Registerkarte Start.

3. Inder Registerkarte Ansicht klicken Sie im Ribbon auf Auslastung, um die Auslastungsansicht
zu 6ffnen.

4. Sie kdnnen sich die Auslastung aller Projekte anzeigen lassen (Alle Projekte), oder sich auch
nur die Auslastung des aktuell offenen Projektes ansehen (Nur dieses Projekt).

5. Ziehen Sie per Drag-und-Drop eine oder mehrere Abteilungen oder Teams aus dem
Seitenpanel in die Ubersicht, um die Auslastung fiir diese anzuzeigen. Mdchten Sie, dass die
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Auslastung fiir eine Gruppe nicht mehr angezeigt wird, dann ziehen Sie diese Gruppe wieder
zurlick ins Seitenpanel.

AuBerdem wird in der Planung neben jeder Aufgabe auch die Auslastung der zugeteilten Ressource
angezeigt. So kdnnen Sie genau sehen, wer im Projektteam noch Kapazitaten hat, und wer tUberlastet
ist. In solchen Fallen sollten Sie Aufgaben umverteilen.

Tipp Projektteams sollten nie zu 100% ausgelastet sein. Denn in den meisten Fallen arbeiten
Projektteams nicht ausschlieRlich am Projekt, sondern miissen auch noch das Alltagsgeschaft
erledigen. Das heil3t, dass wenn eine Ressource im Projekt zu 100% ausgelastet ist, dann ist sie
eigentlich Gberlastet. Zu den 100% kommen in den meisten Fallen noch 20% oder 40% Auslastung flr
die taglichen Aufgaben hinzu.

Ausgewahlte Funktionen in der Auslastung

Ressource hinzufiigen — Fligen Sie eine neue Ressource z.B. aus lhrem globalen Adressbuch
oder dem InLoox Adressbuch hinzu.

Alle Projekte — Hiermit kdnnen Sie sich die Auslastung aller Projekte anzeigen lassen.
Nur dieses Projekt — Hiermit sehen Sie nur die Auslastung des aktuell offenen Projektes.

Aufgabe umverteilen — Wenn Sie sehen, dass eine Ressource liberbelegt ist, konnen Sie diese
entlasten, indem Sie Aufgaben an eine andere Ressource lbergeben, die noch Kapazititen
hat.

Zeitspanne, VergroRern und Verkleinern — Sie kdnnen bestimmen, fiir welche Zeitraume Sie
die Auslastung Ihrer Ressourcen sehen wollen (Heute, Woche, Monat, Jahr,
Benutzerdefiniert). Je nach ausgewahlter Zeitspanne vergroRert oder verkleinert sich die
Ansicht.

Ubersicht drucken & Auslastung drucken — Drucken Sie die aktuelle Ansicht der
Ressourcenibersicht bzw. der Auslastungsibersicht.

Aktualisieren — Klicken Sie auf Aktualisieren, um vorgenommene Anderungen zu
Ubernehmen und die Ansicht neu zu laden.

Alle erweitern / Alle reduzieren: Hier haben Sie die Moglichkeit, die Abteilungen und Teams
in Ganze ein- oder auszublenden, sodass entweder alle einzelnen Abteilungen/Teams mit
ihren jeweiligen Ressourcen angezeigt werden, oder nur die héchste libergeordnete
Abteilung.

Beschriftungen — Bestimmen Sie, ob die Prozentangaben der Kapazitdtsauslastung angezeigt
oder ausgeblendet werden sollen.

Abgeschlossene Elemente — Blenden Sie Aufgaben die als ,Erledigt” markiert wurden ein
oder aus. So kdnnen Sie sich einen Uberblick tiber die komplette Auslastung verschaffen.
Mochten Sie nur die aktuelle Auslastung sehen, dann blenden Sie die abgeschlossenen
Elemente aus.

Abteilungen und Teams — Sie kdnnen das Seitenpanel mit den Abteilungen und Teams in
lhrem Unternehmen ein- oder ausblenden. Im Seitenpanel sehen Sie alle Abteilungen in
lhrem Unternehmen und auch welche Ressourcen in den einzelnen Abteilungen arbeiten.
AuRerdem konnen Sie auch individuelle abteilungsiibergreifende Projektteams erstellen.
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HINWEIS Sie kdnnen in der Auslastung keine Abteilungen erstellen. Abteilungen kénnen Sie, soweit
Sie die n6tigen Administratorenrechte besitzen, in den InLoox Einstellungen erstellen, bearbeiten und
|6schen. In den InLoox Einstellungen kénnen Sie den Abteilungen auch Ressourcen zuweisen.

Auslastung in der Ubersicht anzeigen

Hinweis Es werden nur Aufgaben fiir die Berechnung der Auslastung hinzugezogen, die ein Start- und
Enddatum haben.

Die Ressourceniibersicht zeigt eine grafische Ubersicht der Auslastungsdaten im gewéhlten Zeitraum
an. Sie kdnnen selbst bestimmen fir welche Ressourcen Sie die Auslastung angezeigt bekommen
wollen. Bei internen Ressourcen wird zusétzlich zu den Projektaufgaben, auch der Frei-/Gebucht-
Dienst des Exchange Servers angezeigt, wenn die Option ausgewahlt wurde. Ihre eigenen, freien
Aufgaben werden auch in der Ubersicht dargestellt.

Folgen Sie diese Schritte, um sich die Auslastung von Ressourcen in InLoox anzeigen zu lassen:

1. Offnen Sie die Auslastungsiibersicht, wie im Kapitel Ressourcen- und Auslastungsansicht
Offnen beschrieben.

2. Wabhlen Sie eine Gruppe im Seitenpanel Abteilungen und Teams aus, dessen Auslastung
angezeigt werden soll. Ziehen Sie die Gruppe per Drag-und-Drop in die Liste nach links. Sie
kénnen z.B. die Gruppe lhr Unternehmen in die Liste ziehen, dann zeigt die
Ressourcenibersicht die Auslastung des gesamten Unternehmens an.

3. Mochten Sie sehen, wie die Auslastung der Abteilungen innerhalb des Unternehmens verteilt
ist, dann konnen Sie die untergeordneten Gruppen aufklappen. Das geht mit einem Klick auf
den Pfeil neben der jeweiligen Gruppe, oder (iber das Ribbon Alle erweitern.

Arbeiten mit der Ressourcen-Ubersicht

In der Ressourcentiibersicht kdnnen Sie sehen, wie sehr lhre Ressourcen ausgelastet sind und welche
Kapazitaten diese noch haben. Sie kdnnen die Kapazitatsauslastungen aller oder ausgewahlter
Abteilungen anzeigen. So kénnen Sie sich zum Beispiel einen Uberblick iber die Auslastung lhres
gesamten Unternehmens schaffen, oder auch die Auslastung zwischen zwei oder mehr Abteilungen
oder Projektteams vergleichen.

Die Balken zeigen den Grad und die Dauer der Auslastung an:
e Blauer Balken: 1% - 100% Auslastung
e Rosa Balken: 101% - 149% Auslastung
e Roter Balken: ab 149% Auslastung

Die Tageslinie wird durch eine vertikale blaue Linie dargestellt

Wenn Sie sich mit dem Mauszeiger Gber einem Balken befinden, werden die Details zu der
Auslastung angezeigt:

e Die Prozentzahl stellt den Grad der Auslastung dar. Uber 100% bedeutet, dass die Ressource
Uiberbelegt ist.

e Das Start- und Enddatum und die Dauer geben die Lange der Auslastung an
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Ein neues Team hinzuflgen

Hinweis Die Teams, die Sie hier erstellen sind nur fiir Sie selbst sichtbar. Fliir andere InLoox-Anwender
in lhrem System sind die Anderungen nicht sichtbar. Auch wenn Sie ein Team oder ein Teammitglied
bearbeiten oder |6schen, hat das keine Auswirkungen auf die Auslastungsansicht der anderen InLoox-
Anwender.

Mochten Sie die Kapazitaten von abteilungsiibergreifenden Projektteams angezeigt bekommen, dann
kdonnen Sie individuelle Teams erstellen.

1. Klicken Sie im Seitenpanel rechts unter Abteilungen und Teams auf Neues Team.

2. Klicken Sie zum Bearbeiten auf das Stift-lcon und geben Sie dem Team einen eindeutigen
Namen.

3. Figen Sie die Teammitglieder durch das Klicken auf das Ressource hinzufiigen-lcon (Icon mit
der Person mit dem Plus) hinzu.
Tipp Wenn eine Ressource an mehreren Projekten beteiligt ist, kdnnen Sie diese auch
mehreren Teams zuordnen. Sie kdnnen Ressourcen im Seitenpanel ganz einfach per Drag-
und-Drop von einem Team zum anderen kopieren.

4. Sie kdnnen Abteilungen und Teams in der Auslastungsiibersicht beliebig ein- und ausblenden
und per Drag-und-Drop in die Ubersicht verschieben.

HINWEIS Sie kdnnen in der Auslastung keine Abteilungen erstellen. Abteilungen kdnnen Sie, soweit
Sie die notigen Administratorenrechte besitzen, in den InLoox Einstellungen erstellen, bearbeiten
und léschen. In den InLoox Einstellungen kénnen Sie den Abteilungen auch Ressourcen zuweisen.

Eine neue Ressource hinzuflgen
Sie kdnnen auch eine Ressource hinzufligen, ohne Sie vorher einem Team zuzuordnen. Die Ressource
wird dann dem automatisch erstellten Team Standard-Team zugeordnet:

1. Gehen Sie zu InLoox >> Auslastung
2. Klicken Sie im Ribbon auf Ressource hinzufiigen.

3. Im sich 6ffnenden Adressbuch konnen Sie z.B. Ressourcen aus der globalen Adressliste oder auch
aus der InLoox Adressliste wahlen.

Wenn Sie zum Beispiel fiir ein Projekt Ressourcen brauchen, die bestimmte Fertigkeiten haben
missen, dann kénnen Sie in der jeweiligen Liste lhre Ressourcen auch nach Fertigkeiten filtern. Dazu
klicken Sie rechts oben im Dialogfenster auf die Schaltfliche Suche nach Fertigkeiten und wahlen im
Dropdown-Menii die gewlinschten Fertigkeiten aus. Eine Mehrfachauswahl ist moéglich.

Hinweis Es werden nicht nur Ressourcen angezeigt, die alle spezifizierten Fertigkeiten gleichzeitig
besitzen, sondern es werden alle Ressourcen angezeigt, die eine oder mehrere dieser Fertigkeiten
haben.

Hinweis Sie konnen Fertigkeiten in den InLoox Einstellungen definieren und bestimmen, welche
Ressourcen in lhrem Unternehmen welche Fahigkeiten besitzen.

4. Bestatigen Sie mit OK.
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Eine Aufgabe umverteilen
Fiihren Sie folgende Schritte durch um eine Aufgabe umzuverteilen, d.h. sie einer anderen Ressource
zZuzuweisen:

1. Gehen Sie zur Auslastung: InLoox >> Auslastung

2. Klappen Sie alle Gruppen und Untergruppen soweit aus, bis Sie zu den Aufgaben gelangen. Das
geht tiber den Pfeil neben jeder Gruppe, oder Sie kdnnen alle Gruppen (iber das Kontextmen
ausklappen.

Dabei wird immer die jeweilige Untergruppe angezeigt, d.h. Sie wahlen solange Alle Gruppen
ausklappen aus bis Sie zur untersten Ebene, den Aufgaben, gelangen.

3. Markieren Sie die Aufgabe, die Sie umverteilen wollen.
4. Klicken Sie im Ribbon auf Aufgabe umverteilen.
5. Wahlen Sie im Adressbuch die Ressource aus, der Sie die Aufgabe zuteilen wollen.

6. Bestatigen Sie mit OK.

Andern der Zeitspanne

Mit dem Auslastungsdiagramm kdnnen Sie die Auslastung Ihres gesamten Unternehmens, einer
Abteilung oder eine individuellen Ressource in einem bestimmten Zeitraum sehen. Dabei kénnen Sie
die Zeitspanne selbst auswahlen: Heute, Woche, Monat, Jahr, oder auch ein benutzerdefinierter
Zeitraum.

1. Um den Zeitraum einzustellen, klicken Sie im Ribbon auf Zeitspanne
2. Wahlen Sie die gewiinschte Zeitspanne aus. Je nachdem welchen Zeitraum Sie ausgewahlt haben,
vergroflert oder verkleinert sich die Ansicht Ihres Auslastungsdiagramms.

Die Auslastungslbersicht

In der Auslastungsansicht kénnen Sie unten die kumulierten Auslastungsdaten ihres gesamten
Unternehmens, einer Abteilung, eines Projektteams oder einer einzelnen Ressource sehen. Sie
erhalten eine grafische Ubersicht zur Auslastung im ausgewihlten Zeitraum. Je nachdem welche
Gruppe oder Ressource Sie in der Ressourceniibersicht ausgewahlt haben, zeigt die
Auslastungsibersicht die Belegungsinformationen fiir diese an.

Fiir die Auslastungsiibersicht gelten immer die folgenden Regeln:

e Eine blaue Fldche zeigt an, dass die Ressource im angegebenen Zeitraum belegt, aber nicht
Uberbelegt ist. Die Hohe der Flache zeigt, zu wieviel Prozent eine Ressource ausgelastet ist.

e Eine schraffierte blaue Flache zeigt an, dass die Ressource im angegebenen Zeitraum
Gberbelegt ist. Die Hohe der Flache zeigt, zu wieviel Prozent eine Ressource auslastet bzw.
Uberlastet ist.

e Sie erkennen an der horizontalen blauen Linie auf der Héhe von 100% immer, wann eine
Ressource voll ausgelastet ist. Wenn die Flachen also lber die blaue Linie hinausgehen, dann
wissen Sie sofort, dass eine Ressource in diesem Zeitraum (iberbelegt ist.
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o Die horizontale griine Linie zeigt die durchschnittliche Auslastung eines Teams bzw. einer
Ressource an. Wir empfehlen eine durchschnittliche Auslastung von 60-70%, da Ressourcen
haufig neben der Projektarbeit auch noch Aufgaben im Alltagsgeschaft erledigen missen. So
stellen Sie sicher, dass Ihre Team-Mitglieder nicht tiberlastet sind.

e Die Tageslinie wird durch eine vertikale blaue Linie dargestellt.

Hinweis Die Auslastungsiibersicht ist abhdngig von der oberen Ressourceniibersicht. Wenn Sie also
keine Gruppe oder Ressource in der Ressourcenliste ausgewahlt haben, dann werden in der
Auslastungsiibersicht keine Daten angezeigt.

Zeiterfassung

Die Zeiterfassung in InLoox unterstiitzt Sie in verschiedenen Anwendungsbereichen. Sie kdnnen
beispielsweise Zeitaufwande fiir projektbezogene Aufgaben erfassen, Tatigkeiten dokumentieren
oder Arbeitszeiten zur spateren Abrechnung erfassen. Sie kdnnen sowohl innerhalb eines bestimmten
Projektes auf die Zeiterfassung zugreifen, als auch auBerhalb der Projekte. In beiden Ansichten
kdnnen Sie neue Zeiterfassungseintrdage oder Erinnerungen anlegen und bereits vorhandene
bearbeiten.

e Die projektiibergreifende Zeiterfassungsansicht zeigt lhnen alle
Zeiterfassungseintrage aller Projekte - auf die Sie Zugriff haben - an.

¢ Wohingegen die Zeiterfassungsansicht im Projekt lediglich die Zeiterfassungseintrage des
geoffneten Projekts anzeigt.

Anlegen und Bearbeiten eines Zeiterfassungseintrags
Hier erfahren Sie, wie Sie Arbeitszeiten in InLoox verbuchen kdnnen. InLoox ordnet den Aufwand
automatisch der Projektplanung zu und hinterlegt einen individuellen Kostensatz.

Sie kdnnen einen Zeiterfassungseintrag entweder direkt im Projekt, oder in
der projektiibergreifenden Ansicht erstellen.

Anlegen und Bearbeiten eines Zeiterfassungseintrags im Projekt
1. Offnen Sie ein bereits vorhandenes Projekt.

2. Im Projekt klicken Sie auf der Registerkarte Start auf Zeit, um die Zeiterfassungsansicht im Projekt
zu 6ffnen.

3. Die Zeiterfassungsliste zeigt lhnen alle Zeiterfassungseintrage eines Projekts an. Zum Anlegen eines
neuen Zeiterfassungseintrags klicken Sie auf Neu.

4. Auf der rechten Seite 6ffnet sich ein Seitenpanel, indem Sie samtliche Informationen zum
Zeiterfassungseintrag hinterlegen kénnen:



176 Handbuch InLoox 11

Zeiteintrag bearbeiten z
# Allgemein

Modus Dauer und Ende -

Ende 03.01, 2023 - 17:30

Dauer 2 Stunden | = | €D

Mame

PowerPoint-Présentation Kidk-Off Veranstaltung

Beschreibuna:

~ Zuordnung

Projekt =2 Mediaberatung 2023

Element Aufgabe » | |Micht zugeordnet E
Gruppe Schulungen -
» Details

Kennzeichnung Keine -
Ausgefithrt von | 4 Rita Meyer -
Abrechenbar W

~ Dokumente

~ Eigene Felder

e Im Bereich Allgemein legen Sie einen Modus fest. Sie haben die Wahl zwischen Start und
Dauer, Dauer und Ende oder Start und Ende. Fillen Sie die Parameter entsprechend aus.
Zudem erganzen Sie den Namen und eine kurze Beschreibung lhrer Tatigkeit.

e Im Bereich Zuordnung kénnen Sie den Eintrag einer Aufgabe oder einem Vorgang zuordnen.
Wenn Sie den Eintrag einem Vorgang zuordnen mochten, spiegelt die Dropdown-Liste zur
Auswahl des jeweiligen Vorgangs die Planung wider. Im Feld Gruppe ordnen Sie den Eintrag
einer Kostengruppe zur Abrechnung zu. Die Kostengruppen kénnen Sie in den InLoox
Einstellungen verwalten (Administratoren-Rechte vorausgesetzt).

e Im Bereich Details konnen Sie den Zeiterfassungseintrag mit einer farbigen Flagge (Grn,
Gelb, Rot) hervorheben und festlegen, welche Ressource die Tatigkeit ausgefiihrt hat.
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¢ |Im Bereich Dokumente hinterlegen Sie, wenn noétig, zugehorige Dokumente.

5. Nachdem Sie alle wichtigen Informationen erganzt haben, schlieRen Sie das Seitenpanel indem Sie
rechts oben neben Zeiteintrag bearbeiten auf das Icon klicken. Ihre Eingaben wurden bereits
gespeichert.

6. Zum Bearbeiten eines Zeiterfassungseintrags doppelklicken Sie auf diesen in der
Zeiterfassungsiibersicht. Alternativ wahlen Sie den Eintrag in der Liste aus und klicken

auf Bearbeiten in der Registerkarte Bearbeiten. Das Seitenpanel 6ffnet sich auf der rechten Seite und
Sie kdnnen Anderungen vornehmen. AnschlieBend schlieRend Sie das Seitenpanel und lhre
Anderungen werden automatisch tibernommen.

Anlegen und Bearbeiten eines Zeiterfassungseintrags in der projektiibergreifenden
Zeiterfassungsansicht

Noch schneller legen Sie Zeiterfassungseintrage in der projektiibergreifenden Zeiterfassungsansicht
an:

1. Starten Sie auf der Projektiibersicht. Wahlen Sie bei der unteren Navigation Zeit aus, um zur
projektiibergreifenden Zeiterfassungsansicht zu gelangen.

Projekte  Aufgaben Zeit Berichte Dashboards

2. Die Zeiterfassungsansicht beinhaltet die erfassten Zeitaufwendungen aller Projekte.

3. Klicken Sie auf Neuer Zeiterfassungseintrag in der Registerkarte Start, um einen neuen
Zeiterfassungseintrag zu erstellen.

4. Ein Dialogfenster Zeiteintrag bearbeiten 6ffnet sich auf der rechten Seite. Hier geben Sie daraufhin
alle wichtigen Informationen ein. Dabei orientieren Sie sich an der Vorgehensweise, die oben

in Anlegen und Bearbeiten eines Zeiterfassungseintrags im Projekt beschrieben ist. Zusatzlich wahlen
Sie das Projekt aus, dem der Zeiterfassungseintrag zugeordnet werden soll.

5. Nachdem Sie alle wichtigen Informationen erganzt haben, klicken Sie auf das Speichern Icon rechts
oben.

6. Zum Bearbeiten eines Zeiterfassungseintrags doppelklicken Sie auf diesen in der
Zeiterfassungsiibersicht. Alternativ wahlen Sie den Eintrag in der Liste aus und klicken

auf Bearbeiten in der Registerkarte Start. Das Dialogfenster Zeiteintrag bearbeiten 6ffnet sich und
Sie kdnnen Anderungen vornehmen. AnschlieBend klicken Sie zum Speichern wieder auf das
kleine Speichern-lcon rechts oben.

Individuelles Anpassen der Zeiterfassungsansichten

Die Zeiterfassungsansicht im Projekt liefert Ihnen einen Uberblick tber alle Eintrage die das
geotffnete Projekt betreffen, wahrend die projektiibergreifende Zeiterfassungsansicht alle
Eintrage aller Projekte darstellt. Beide Ansichten konnen Sie individuell nach lhren Bedlirfnissen
anpassen, um eine fiir Sie geeignete Darstellung zu erhalten.



178 Handbuch InLoox 11

Analytische Filter
Der analytische Filter bietet Ihnen fortgeschrittene Filtermdglichkeiten, um bestimmte Informationen
schneller zu finden oder die Zeiterfassungsansicht zu strukturieren. Den analytischen Filter finden Sie:

e .. inder projektiibergreifenden Zeiterfassungsansicht auf der
Registerkarte Start unter Filtern.

e ..inder Zeiterfassungsansicht in einem gedffneten Projekt auf der
Registerkarte Ansicht unter Filter bearbeiten.

wnd und und

und ABRECHENBAR = Geben S sinen Wert & START = Geben Sie &nen Wert en.

ABRECHENBAR

ck Abbrechen Ubernenmen START ok Abbrechen Abbrechen Ubernehmen

Spalten in der Tabellenansicht anpassen
Die Zeiterfassungsansicht bietet lhnen eine Vielzahl an Informationen an, die Sie in Form
von Tabellenspalten hinzufligen oder aus der Liste entfernen kénnen:

1. Zum Hinzufligen von neuen Tabellenspalten klicken Sie entweder auf die rechte Maustaste
und auf Felder auswahlen,

Meu Strg+M
7 Bearbeiten

] Loschen
== Kopieren
[ Einfiigen
®  Kennzeichnung b

Alle erweitern

=— Alle reduzieren

B:E Felder auswihlen

oder oben in der Registerkarte Ansicht auf Felder auswahlen.

EER

%

Felder
auswahlen

2. Ein neues Dialogfenster 6ffnet sich, in dem alle zur Auswahl stehenden Tabellenspalten
angezeigt werden.
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Anpassen b
< nach einer Spalts Q] 21
| MAME -
| GRLIPPE
START -
| EMDE

+ | KENMNZEICHNUMG

+ | DALER. (H)

| IST ABGERECHMET
ABRECHEMBAR
FREIGABE
BESCHREIBUMGSTEXT
AUSGEFUHRT VON
BUDGETBESCHREIBLIMG

ALFGAEBE

3. Wenn Sie eines der Felder in lhre Liste aufnehmen moéchten, ziehen Sie es mit der Maus an
den gewiinschten Ort in die Spaltenlberschriften. Zwei Pfeile geben jeweils die Position der
neuen Spalte an.

GRUPPE FMDE

4. Um ein Felder aus der Liste wieder zu entfernen, ziehen Sie es mit der Maus zurlick in das
Dialogfenster oder in den freien Bereich unter der Liste.

Gruppieren

1. Um die Zeiterfassungseintrage nach einem bestimmten Kriterium zu gruppieren, ziehen Sie das
Feld, nach dem gruppiert werden soll, in das Feld Gruppierung oberhalb der Spalteniiberschriften. In
diesem Beispiel wird nach der auszufiihrenden Person gruppiert.
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ALSGEFUHRT VO -

MAME START w (EMDE i
~ AUSGEFUHRT VOM: Rita Meyer

Telefonkonferenz mit Vertrieh 04.01.2023 11:52 04.01.2023 12:52

Budget Planung 03.01.2023 15:41 03.01,2023 17:41

~ AUSGEFUHRT VON: Patricia Peters

Einholung Angebote fur Druck 04.01.2023 12:24 04.01,2023 12:54

~ AUSGEFUHRT VON: Frank Foster

Kick-Off Meeting 04.01.2023 11:23 04.01,2023 12:53

2. Wenn Sie auf den Pfeil neben dem Gruppierungskriterium klicken, kénnen Sie entscheiden, ob
aufsteigend oder absteigend sortiert werden soll.

3. Auch hier bietet sich nochmals eine Filtermoglichkeit: Fahren Sie mit der Maus Uber das
Gruppierungskriterium, dann erscheint rechts oben ein kleines Filtersymbol. Klicken Sie darauf, dann
kdnnen Sie das Gruppierungskriterium weiter eingrenzen.

AUSGEFUHRT VON + T

Werte  Textfilter
NAME iDE

~ AUSGEFUHRT VON

Telefonkonferenz mit Ver 4,01.2023 12:52

(alle)
Budget Planung Frank Foster 3.01.2023 17:41
~ AUSGEFUHRT VONM Patrida Peters
Einholung Angebote fir [ |— 2 MEYer 4,01.2023 12:54
~ AUSGEFUHRT VOMN
Kick-Off Meeting 4.01.2023 12:53
Filter Léschen Schliefen

Sortieren
Zusatzlich kénnen Sie die Zeiterfassungseintrage anhand einer Spalteniberschrift sortieren:

1. Klicken Sie auf die Spalteniiberschrift, nach der Sie sortieren méchten.

2. Klicken Sie anschliefend noch einmal, um die Sortierreihenfolge zu andern.

Speichern von Ansichten
Nachdem Sie die Zeiterfassungsansichten nach lhren Bediirfnissen angepasst und eine fir Sie
geeignete Darstellung erhalten haben, kénnen Sie diese Ansichten fiir spater speichern.
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e |In der Zeiterfassungsansicht innerhalb eines ge6ffneten Projektes werden Ihre Anpassungen
zur Ansicht automatisch gespeichert. Wenn Sie das Projekt das nachste Mal 6ffnen und
auf Zeit klicken, werden Sie lhre individualisierte Ubersicht wieder vorfinden.

¢ Inder projektiibergreifenden Zeiterfassungsansicht, die die Zeiterfassungseintrage aller
Projekte anzeigt, konnen Sie lhre individuelle Ansicht speichern und sie damit auch anderen
Anwendern zuganglich machen. Wie Sie Ihre Ansicht in der projektiibergreifenden
Zeiterfassungsansicht speichern, erkldaren wir Thnen im Folgenden Schritt-flir-Schritt.

Speichern einer Ansicht in der projektiibergreifenden Zeiterfassungsansicht

1. Starten Sie in der Projektiibersicht. Wahlen Sie bei der unteren Navigation Zeit aus, um zur
projektiibergreifenden Zeiterfassungsansicht zu gelangen. Passen Sie die Ansicht nach Ihren
Bediirfnissen individuell an.

2. Umdie Ansicht zu speichern, klicken Sie in der Registerkarte Ansicht auf Ansicht
speichern bzw. Speichern als neue Ansicht.

Start Ansicht

Ansicht Speichern als Ansicht Firalle = Ansicht aus Ansicht in Weitere Vorlagen
speichern neue Ansicht lgschen sichtbar | Dateiladen Datei speichern  herunterladen

Bearbeiten Verwalten

3. Vergeben Sie einen Namen fiir die Ansicht (z.B. ,Sortierung nach Projekt”) und setzen Sie
einen Haken in das Kontrollkdstchen Sichtbar fiir alle Anwender, wenn Sie die Ansicht fiir
andere Anwender zugdnglich machen méchten. AnschlieRend klicken Sie auf OK.

Ansicht speichern 4

Bitte geben Sie einen Mamen fir diese Ansicht ein:

Sortierung nach Projekt

| Sichthar firr alle Anwender

K, Abbrechen

4. lhre gespeicherte Ansicht finden Sie nun links in der Baumstruktur unter Zeit.

Zeit ¢
= All Time Entries

= Sortierung nach Praojekt



