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Herzlichen Gliickwunsch und vielen Dank,

dass Sie sich fur teamspace™ entschieden haben. Mit dem Handbuch méchten wir Ihnen
einen Uberblick tiber die vielen Mdglichkeiten geben, die Ihnen teamspace™ bietet.

Das Handbuch gliedert sich in zwei Teile:

Teil 1: EinfUhrung
Teil 2: Modulbeschreibung, Navigation und Inhalte von teamspace™

Wir winschen Ihnen far Ihr Team und lhre Teamarbeit viel Erfolg.
Let’s work together!

Ihr teamspace-support-team

Weitere Unterlagen
Neben dem Handbuch existieren noch folgende weitere Dokumente, die zur effizienten
Zusammenarbeit in Gruppen weitere Anleitungen geben.

Methodischer Leitfaden fiir effiziente Projektarbeit durch virtuelle Teams und teamspace™
(5 POINT AG, 2001, ca. 12 Seiten, Bezug unter info@5point.de)

Formularsammlung — Statusberichte, Checklisten, Projektplanung (5 POINT AG, 2001, ca. 10
Formulare, Bezug unter info@5point.de)

Adresse

Fur Fragen stehen wir gerne zur Verfiigung.

5 POINT AG

Heidelberger Str. 55-61

64285 Darmstadt

Tel.: (06151) 130 97-0

Mail: info@teamspace.de oder info@5point.de
Web: www.5point.de oder www.teamspace.de



mailto:info@5point.de
mailto:info@5point.de
mailto:info@teamspace.de
mailto:info@5point.de
http://www.5point.de/
http://www.teamspace.de/
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1 Was ist teamspace?

1.1 Zur Nutzung von teamspace

Teamspace™ ist ein webbasiertes Tool zur Unterstiitzung von Teamarbeit. Mit ihm kénnen
Personen, unabhangig von Ort und Zeit, gemeinsamen an Aufgaben und Projekten
arbeiten. Die Koordination Ubernimmt das Tool. Jedes Team steht hierfur ein eigener
abgeschlossener Bereich zur Verfigung, der mit verschiedenen Funktionen ausgestattet
werden kann. Da teamspace™ ein Internet-Tool ist, ist eine Installation fiir die Nutzung nicht
notwendig.

Mit teamspace™ helfen wir Ihnen, die Arbeitsablaufe im Team zu optimieren und dadurch
die Effizienz zu steigern. Teamspace™ ist fiir Unternehmen gedacht, die auf verschiedene
Standorte verteilt sind oder fir raumlich voneinander getrennte Geschaftspartner oder
Abteilungen. Es kann aber auch von Privatpersonen und fir die Einzelarbeit genutzt
werden.

Unser Tool bietet Ihnen zwei verschiedene Teamarten an:

e Das Business-Team ist speziell fur Unternehmen gedacht, die auf verschiedene
Standorte verteilt sind, mit verschiedenen Partnern am gleichen Projekt arbeiten
oder interne Teams zusammenstellen wollen. Es bietet eine professionelle Plattform
zur Verbesserung von betrieblichen Gruppenprozessen.

e Das Private-Team ist ein nicht kommerzieller Bereich, der speziell auf die
Unterstlitzung von Hobby- und Freizeitaktivitadten ausgerichtet ist. In privatgenutzten
Teams kdnnen Sie mit Ihrer Familie oder Freunden gemeinsam Aktivitdten planen
und Ziele verfolgen. Und das online, zu jeder Zeit und kostenlos

1.2 Was Sie noch wissen sollten

Teamspace™ kann in zwei Varianten genutzt werden.

¢ In der ersten Variante steht es Business- oder Private- Teams zu jeder Zeit und von
jedem Ort aus als Internetservice zur Verfugung.

e Die zweite Variante, als Serverlizenz, erméglicht den Einsatz von teamspace™ im
Unternehmen selbst, da es auch im Intranet eines Unternehmens einsetzbar ist. Dort
bietet es eine geeignete Plattform, damit Teams vor Ort erfolgreich arbeiten kénnen.
Teamspace™ kann lhrem firmeneigenen Corporate Design angepasst werden. Der
Erwerb von teamspace™ beinhaltet updates, Vor-Ort-Betreuung und den regelmaRig
zugesandten Newsletter.
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2 Teamspace anlegen

21 Die ersten Schritte in Ihr eigenes teamspace
An dieser Stelle mdchten wir mit lhnen die ersten Schritte in Ihr persénliches teamspace™
zusammen gehen.

Der erste Schritt ist getan, wenn Sie sich bei ,Neues Business-/ oder neues Team fiir Private
Anwendungen erstellen” Uber den Button ,Teamvorlage auswahlen und eigenes Team griinden”
auf die nachste Seite begeben.

teamspa(e

Teamarbeit im Internet .
let’s work together

Ausprohieren
Das DEMO-Team

Informationen

Herzlich willkommen Neues Business-Team erstellen

Was st teamﬂspace Sie arbeiten mit verschiedenen Partnern am gleichen Projekt, Sie koordinieren ein
Features im Uberblick AuRendienstteam oder Sie michten die Planung und Steuerung von Ablaufen in lhrer
Preise - gewerblich Abteilung verbessern? Das Business-Team bietet lhnen eine professionelle Plattform zur
Preise - privat Verbesserung von betrieblichen Gruppenprozessen.

AGE Teamvorlage auswihlen und eigenes Team grinden

[0 Studie dber Teamarbeit

Neues Team fir private Anwendung erstellen

Mitglieder-Login Der nicht kommerzielle Bereich ist speziell auf die Unterstitzung von Hobby- und
Freizeitaktivitaten ausgerichtet. In privatgenutzten Teams konnen Sie mit lhrer Familie
Tearn-ID I oder Freunden gemeinsam Aktivitaten planen und fiele verfolgen. Und das online, zu
Marne I jeder Zeit und kostenlos.
Teamvorlage auswihlen und eigenes Tearm grinden ™
Kennwortl

Login | Tugangsdaten
WYergessent

Abbildung 1: Der erste Schritt in Ihr eigenes Team

Damit Sie |hr teamspace™ méglichst optimal auf Ihr Projekt zuschneiden kénnen, bieten wir
Ihnen zum einen die Méglichkeit an auf vorkonfigurierte Teamvorlagen zuzugreifen, und
zum anderen eine individuelle Konfiguration vorzunehmen.

2.2 Vorgehensweise bei vorkonfigurierten Teamtypen

Hier kdnnen Sie zwischen verschiedenen vorgegebenen Projektinhalten auswahlen. Fir
jede Thematik bieten wir Ihnen eine von uns vorgenommene Konfigurationen an, die
speziell auf die Inhalte und Anforderungen der jeweiligen Problematik zugeschnitten ist.
Diese Einstellungen sollen Ihnen einen bequemen Einstieg ermoglichen. Sie kénnen
selbstverstandlich jeder Zeit erneut eigene Konfigurationen vornehmen.
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Sollte eine der Vorlagen flr Ihr Vorhaben zutreffen, klicken Sie rechts neben der
gewunschten Vorlage auf weiter...

B Erstellen Sie Ihr neues Team mit Hilfe des Team-Assistenten

Team-Assistent
Hier kinnen Sie lhr neues Team mit Hilfe des Team-Assistenten erstellen.

Erstellen Sie Ihr neues Team mit Hilfe einer Team-Vorlage

Team-Vorlage "Marketing & Public Relations™
Meukundengewinnung, Koordination der unternehmensweiten Marketingaktivititen

Team-Vorlage "Personalbildung & Schulung”
Koordination der Trainerdatigkeiten und Weiterbildungsmalinahmen

Team-Vorlage "Projektmanagement”
Planung und Koordination von Arbeitspakteten und Meilensteinen

Team-Vorlage "Verwalten & Organisieren™
Ressourcen- und Mitarbeiterverwaltung, Termin- und Uraubsplanung

Team-Vorlage “Forschung & Entwicklung™
Koordination der unternehmensweiten Forschung und Entwicklung

weeiter...

weeiter...

weeiter...

weefter ...

weeiter ...

weeiter...

Team-Vorlage "Produktion & Logistik”

Koordination von eingehenden Aufgaben und notwendigen Aktivitaten

weeiter...

Abbildung 2: Vorgehensweise bei vorkonfigurierten Teamtypen

Je nachdem welche Vorlage Sie
gewahlt haben, erscheint
zunachst eine Informationstafel,
die lhnen Auskunft Gber
Anwendungsbeispiele, lhren
Nutzen und eine Liste der
aktivierten Module gibt.

Im folgenden erstellen Sie |hr
eigenes Team, indem Sie den
von lhnen gewlnschten Login
Namen und lhre E-Mail Adresse
eingeben. Im letzten Schritt
klicken Sie auf den Button Team
erstellen. Fertig!

B Neukundeng

Koor der unternehr iten Marketingaktivitat

- ]

Anwendungsheispiele

+ Koardination van PR-Malnahmen
* Bewerten von Marketingkonzepten
e Austausch von Informationen zum Strategieabgleich

Das hedeutet fiir Sie

* Sie nutzen gezielt das kreative Potenzial lhrer Mitarbeiter

e Sie erkennen schnell und systematisch die werbewirksamsten
Marketing- und PR-Strategien

* Sie ziehen mit anderen Units an einem Strang

Aktive Module (im Team jederzeit dnderbar)
" Dateiablage W Machrichten

W ldeen

" Diskussionzforum W Adrezsen

W Aufgaben Zeiterfaszung W Halender

Erstellen Sie jetzt Ihr eigenes Team!

Login Name |

E-Mail [
Team erstellen |

Sie haben jetzt die Maglichkeit ein eigenes Team zu erstellen. Alle Daten dieses Teams
sind geschitzt und von aussen nicht zuganglich. Die Zugangsdaten des Teams werden an
lhre E-Mail Adresse gesandt.

Abbildung 3: Erstellen Sie jetzt Ihr eigenes Team
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Nachdem Sie sich angemeldet haben, wird Ihnen wenige Minuten spater eine Bestatigung
mit Ihren Anmeldedaten per E-Mail zugesendet. Ihre Zugangsdaten kénnen Sie bei Bedarf
nachtraglich in teamspace™ andern.

2.3 Vorgehensweise bei individuell zusammengestellten Teamtypen

Sollte sich lhr Thema nicht unter den vorkonfigurierten Vorlagen befinden, erstellen Sie Ihr
eigenes Team mit Hilfe des Team-Assistenten (siehe Abb.2), indem Sie sich durch einen Klick
auf weiter zur einer Liste mit den verschiedenen Modulen begeben.

B Erstellen Sie lhr neues Team mit Hilfe des Team-Assistenten

Team-Assistent wetter ...
Hier kinnen Sie Ihr neues Team mit Hilfe des Team-Assistenten erstellen.

Abbildung 4: Vorgehensweise bei individuell zusammengestellten Teamtypen

Um Ihr neues Team entsprechend Ihren Winschen zu konfigurieren, kdnnen Sie nun die
Module auswahlen, die Sie fir lhre Arbeit bendtigen.

B Die Einstellung, welche Sie hier vornehmen kinnen Sie spater jederzeit andern.

Aktionen ¥ Telegramme & E-Mails

Tk Ein Maodul fur die Kormmunikation im Team.

¥ Diskussionsforum
Im Protokoll werden wichtige Ereignisse schriftlich dokurnentiert.

I Ideen
Erhihen Sie die Kreativitdt des Teamns durch Brainstorming und Bewertungen.

¥ Aufgahen
FPlanen, verteilen und koordinieren Sie alle Aufgaben des Teams.

¥ Zeiterfassung
Ein praktisches Modul zur Online-Zeiterfassung.

¥ Dateiablage
Gemeinsam genutzte Dateiablage fir alle Team-Mitglieder,

¥ Adress Venwaltung
Eine germeinsame Adressverwaltung im Team.

iV Halender
Ein Kalender fir gemeinsarme und individuelle Termine.

Abbildung 5: Auswahl der gewiinschten Module

Die Auswahl treffen Sie, indem Sie die Felder vor den entsprechenden Werkzeugen
aktivieren (mit einem Hakchen)und am Ende mit einem Klick auf den ok -Button bestatigen.

Um den letzten Schritt beim Erstellen lhres Teams zu gehen, geben Sie bitte noch lhre
Teamdaten ein und Bestatigen diese, indem Sie ein letztes Mal auf ok klicken.
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B Diese Informationen werden benitigt um lhr Team zu erstellen

Aktionen

Furiick Sie haben jetzt die Maglichkeit ein eigenes Team zu erstellen. Alle Daten dieses Teams sind geschitzt
und von aussen nicht zugénglich. Die Zugangsdaten des Teamns werden an lhre E-Mail Adresse gesandt.

Dies wird der Name lhres Teams sein

Team-Hame |

Mit diesem Namen melden Sie sich im Team an

Anmelde-Name |

Per E-Mail erhalten Sie lhre Zugangsdaten
E-Mail -Adresse |

o]

Abbildung 6: Erstellen Sie jetzt Ihr eigenes Team

Nachdem Sie sich angemeldet haben, wird Ihnen wenige Minuten spater eine Bestatigung
mit Ihren Anmeldedaten per E-Mail zugesendet. Ihre Zugangsdaten kénnen Sie bei Bedarf
nachtréaglich im teamspace™ andern.

2.4 My first login

Sobald Sie Ihr Team zum ersten Mal betreten, erhalten Sie Informationen zu verschiedenen
Buttons von teamspace™. Diese Symbole befinden sich auf der linken Meniileiste und
werden Sie durch alle Module begleiten. Sie haben folgende Bedeutung:

mLogout

Hiermit melden Sie sich vom Team ab. Aus Sicherheitsgriinden sollten Sie sich immer
vom Team abmelden, wenn Sie teamspace”" verlassen wollen, oder den Browser
schliel3en.

Chat

Mit anderen Teammitgliedern chatten. Das Chat-Symbol erscheint in weil3, wenn
andere Personen in Ihrem Team angemeldet sind. Mit einem Klick auf das Symbol
betreten Sie den Team-Chat. Als besondere Funktion kann der Gesprachsverlauf im
Chat durch Anklicken des Rec.-Buttons dokumentiert werden. Der dokumentierte
Gesprachsverlauf wird anschlielend in das Modul Dateien in das Chat-Verzeichnis
verschoben. Die Verwendung des Team-Chats erfordert einen Java-fahigen Browser.

Team aktuell

Der aktuelle Tageslberblick. Ein kleines Fenster verschafft Innen einen Uberblick
Uber die heute zu erledigenden Aufgaben und die aktuellen Diskussionsforum-
eintrdge. Sozusagen die Essenz der grof3en Seiten (s. 4.3.1 TagesUbersicht).

Hilfe

Informationen zur jeweiligen Seite. Uber das Fragezeichen Symbol bekommen Sie
Hilfe zu der gerade angezeigten Seite. Stobern Sie ruhig einmal in den einzelnen
Hilfeseiten. Hier sind viele Tipps und Tricks zu teamspace™ untergebracht.
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Mit einem Klick auf weiter betreten Sie |hr Team...

241 Team aktuell - Die Tagesiibersicht

Bei jedem weiteren Login erhalten Sie zu Beginn eine Tagesiibersicht aus der Sie den
letzten Status der Arbeiten Ihres Teams entnehmen kénnen. Es handelt sich hierbei um
Informationen z.B.: zum aktuellen Stand der Aufgaben oder zu aktuellen Diskussionsforum-
eintragen. Haben Sie sich Uber den neuesten Stand der Arbeit informiert, klicken Sie auch
hier wieder auf den Button weiter. Sie kdnnen sich jederzeit eine Ubersicht tiber aktuelle
Daten verschaffen in dem Sie auf den Button Team aktuell (s. oben) klicken.

teamspaie Tagesubersicht

B Momentan angemeldete Mitglieder

Login-Name Anmelde-Datum Login-Zeit
Silke L. 28. Septernber 2001 16:58
Anette H. 28. Septernber 2001 14:26

m Aktuelle Aufyaben

Status Aufgabe Prioritat Startdatum Enddatum Verlauf
'T" Sitemap erstellen 3 01. September 2001 15 Oktober 2001 0%
-ﬁ Farbe der Hompage festlegen 5 01. Movember 2001 01, Januar 2002 05%
'T" Kundenbefragung 3 01. Nowvember 2001 01, Januwar 2002 0%
T test2 0%
'T" test 0%

M Diskussionen

Thema Anzahl Beitrage der letzten zwei Tage
Betriabsfast 1
Studie dber virtuelle Teamarbeit 3

@ Zuriick

Abbildung 7: Tagesiubersicht
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3 Vertragliches

3.1 Lizenzierung

3.1.1 Private Teams und Lizenzierung
Die genannten Preise gelten pro Team, alle Mitglieder sind hierin enthalten

Features nicht lizenziert lizenziert

Nutzungsdauer zum Testen 6 Monate ab Zahlungseingang
Preis kostenlos 6,-- € pro Monat

Anzahl Mitglieder 20 100

Anzahl Adressen 20 100

Anzahl Aufgaben 20 100

Grolie Dateiablage 10 MB 20 MB

Die genauen Daten entnehmen Sie bitte aus dem Internet: www.teamspace.de

Hinweis!  Eine gewerbliche Nutzung ist nur lizenzierten Business Teams gestattet!

3.1.2 Business Teams und Lizenzierung
Die genannten Preise gelten pro Team, alle Mitglieder sind hierin enthalten

Features nicht lizenziert lizenziert

Nutzungsdauer zum Testen 6 Monate ab Zahlungseingang
Preis kostenlos 24 ,-- € pro Monat

Anzahl Mitglieder 20 100

Anzahl Adressen 20 1000

Anzahl Aufgaben 20 1000

Grolie Dateiablage 10 MB 50 MB

Die genauen Daten entnehmen Sie bitte aus dem Internet: www.teamspace.de

3.1.3 Beginn der Lizenzierung:

Sie alleine bestimmen wann und wie Sie bezahlen! Wir bendtigen von lhnen keinerlei Daten.
Die Lizenzierung kann zu einem beliebigen Zeitpunkt innerhalb eines bestehenden Teams
erfolgen. Sofort nach dem Zahlungseingang stehen dem gesamten Team dann die vollen
Features eines lizenzierten Teams zur Verfiigung. Durch weitere Einzahlungen verlangert
sich die Nutzungsdauer entsprechend

3.1.4 Ablauf der Lizenzierung:

Eine spezielle Kiindigung ist nicht notwendig. Die Lizenz erlischt automatisch, wenn keine
weiteren Gebuhren eingezahlt werden.

Ein lizenziertes Team wird automatisch nach Ablauf der Lizenz zum kostenfreien Team, mit
allen hierfir existierenden Begrenzungen. Die vorhandenen Daten werden hierbei natlirlich
nicht geldscht! Das Team kann weiterhin genutzt werden.
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3.2 |hre Sicherheit

1. Ihre E-Mail Adresse

Hiermit garantieren wir, dass wir die eingegebenen E-Mail Adressen und Namen vertraulich
behandeln und sie Dritten weder direkt noch indirekt zuganglich machen.

2. lhre privaten Daten

Personliche Daten werden selbst bei einer Lizenzierung nicht abgefragt. Alle Daten, die Sie
erfassen, sind und bleiben lhr Eigentum. Die Daten kénnen weder von aul3en gelesen noch
abgefragt werden. Daten eines Teams bleiben immer innerhalb des Teams!

3. Zugriff durch Hacker

Jeder Zugang ist durch den Anmelde-Namen und das Kennwort geschitzt. Niemand sonst
kann lhr Team betreten, wenn Sie ihn nicht zum Mitglied machen oder den automatischen
Gastzugang aktivieren. In jedem Fall ist hnen selbst (iberlassen, wie sicher Sie Ihr Team
gestalten.

4. Direkter Zugriff durch Operator
Der teamspace-Server ist in einem Rechenzentrum in Frankfurt untergebracht. Nur
autorisiertes Personal hat Zugang zu den Rechnerraumen.

5. Ausfallsicherheit

Der teamspace Server geniefl3t den Komfort einer Vollklimatisierung, einer
Brandschutzanlage und einer hochwassersicheren Unterbringung. Er arbeitet mit einem
RAID Festplattensystem und wird taglich gesichert.

6. Weitere Informationen

Sollten Sie noch weitere Fragen zu diesem Thema haben, wenden Sie sich bitte an unser
Support Team unter support@teamspace.de .
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4 Verwaltung

Das Modul Verwaltung dient dazu, eigene Einstellungen, die Mitgliederverwaltung sowie die
Teamkonfigurationen zu bearbeiten. Je nachdem, ob Sie den Status des Teamleiters oder
den eines Mitglieds haben, stehen Ihnen hierfur unterschiedliche Moglichkeiten zur
Verfligung: grau eingefarbte Optionen kénnen nur vom Teamleiter bearbeitet werden.

teamspaie Handbuch
Willkommen in lhrem neuen Team!

Nachrichten, Diskussion Ideen Aufgaben Zeiten Dateien Adressen , Kalender

Micht lizenziettes Team, die kommerzielle Nutzung ist nickt erlaubt | mehr Informationen...
(0 = Teamverwaltung

Eigene Einstellungen Mitgliederverwaltung Teamkonfiguration

Eif Eigene Einstellungen dndern B Mitgliederliste anzeigen E

Als Teammitglied verwalten Sie hier  Hier erhalten Sie eine Liste aller Als Teamleiter dndern Sie hier den
Ihre persdnlichen Daten, wie z.B Mitglieder in diesern Team aktuellen Tearmnarmen und die beim
Ihren Login Mamen, die E-Mail Login verwendete Team ID.
Adresse oder die Sprache. Die Eig

manatlichen Mewsletter kannen Sie =

ebenfalls hier abbestellen. Al Teamleiter kinnen Sie hier ein

neues Mitglied (Teamleiter, Mitglied  Als Teamleiter stellen Sie hier die
oder Gast) in lhr Tearn aufnehmen.  Haufigkeit der Statusberichte ein
i Eigene Mitgliedschaft lischen
Machten Sie nicht langer in diesem Eig

Team mitarbeiten, kinnen Sie hier EQ System Protokoll anzeigen

Ihre Mitgliedschaft 1dschen. Es Al Teamleiter vergeben Sie hier die  Hier kinnen Sie sich das
erfolgt eine Sicherheitsabfrage. Berechtigungen fir alle teamspace  Systemprotokoll anzeigen lassen.
Madule.
i}

Als Teamleiter kiinnen Sie hier das
gesamte Team laschen. Es erfolgt
eine Sicherheitsabfrage

Abbildung 8: Teamverwaltung

Als Mitglied oder Gast kdnnen Sie eigene Einstellungen éndern, die Mitgliedschaft im Team
beenden oder sich eine Mitgliederliste sowie das System-Protokoll anzeigen lassen.
Dem Teamleiter stehen zusatzlich alle grau eingefarbten Optionen zur Verfligung.

4.1 Eigene Einstellung andern

In dem Bereich , Eigene Einstellungen“, stehen Ihnen drei Bereiche zur Anderung offen:

1. Im Bereich Personliche Daten kdnnen Sie Ihren Namen oder die E-Mail Adresse
konfigurieren. AuRerdem haben Sie die Maglichkeit, sich eine eigene Farbe
auszusuchen. Diese symbolisiert dann lhre Person.

2. lhre Eintrage im chat oder im Diskussionsforum erscheinen im folgenden in der von
Ihnen gewahlten Farbe.

3. Was die Sprache betrifft, so besteht die Moglichkeit zwischen Deutsch und Englisch
zu wahlen.
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B Eigene Einstellungen andern

Persionliche Daten

Name |Silke L

E-Mail |Iuepmann@5point.de

Eigyene Farbe Ischwarz 'l
Sprache Ideutsch 'I

Zugany

Neues Kennwort (nur ausfiillen fir Kennwort Anderung)

Kennwort Bestatiguny

Newsletter
Newsletter [~ Ja, ich michte Ober neue Features im TeamSpace infarmiert werden

Abbildung 9: 9: Eigene Einstellung dndern

Im Bereich Zugang kénnen Sie |hre Zugangsdaten andern. Sie missen hierzu lediglich ein
neues Kennwort eingeben und dieses durch eine wiederholte Eingabe bestatigen.

Im Bereich Newsletter kdnnen Sie entscheiden, ob Sie sich automatisch tber neue Features
in teamspace™ informieren lassen wollen. Wiinschen Sie entsprechende Informationen,
aktivieren Sie das Kontrollkastchen.

Uber den Button Speichern werden alle Konfigurationen entsprechend Ihren Wiinschen
vorgenommen.

Achtung! Bitte beachten Sie, dass die Anderung der Zugangsdaten (Name und/ oder Kennwort)
bereits bei der nachsten Anmeldung aktuell ist.

4.2 Mitgliederverwaltung

Mitgliederliste anzeigen
Die Mitgliederliste enthalt eine Liste aller Teammitglieder, sowie Informationen Uber

Anmeldungen (Wer ist aktuell angemeldet * ),
Datum (der eigenen letzten Anmeldung),
Benutzerstatus (Teamleiter, Mitglied oder Gast) und
die durch das Mitglied gewahlte Sprache.

Des weiteren kdénnen Aktionen ausgefihrt werden die, je nach Benutzerstatus,
unterschiedliche Optionen enthalten:

¢ Dem Teamleiter steht es offen, an dieser Stelle Mitgliederdaten zu andern = sowie

einzelne Mitglieder zu I6schen ' . AuRerdem kann er bereits hier neue Mitglieder in das
Team aufnehmen (s. 1.2.2.2 Neues Mitglied anlegen).

¢ Als Mitglied oder Gast kénnen Sie eine Detailanzeige der Einstellungen £l anfordern,
die neben den Mitgliedsdaten (Name, E-mail-Adresse, Benutzergruppe, Sprache) eine
Rubrik mit weiteren Informationen (z.B. Ideen-Bewertung) enthalt. AuRerdem kdnnen

Sie hier Ihre eigene Mitgliedschaft beenden .
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Neues Mitglied anlegen

Der Teamleiter hat die Mdglichkeit, ein neues Mitglied in die Gruppe aufzunehmen. Hierzu
muissen folgende Mitgliedsdaten eingetragen werden: Name, E-Mail Adresse,
Benutzergruppe und Sprache.

Die Benutzergruppe ist standardmaRig auf Mitglied eingestellt, kann jedoch bei Bedarf auf
Gast oder Teamleiter umgestellt werden. Diese Einstellung regelt die spateren
Zugriffsrechte des neuen Mitglieds.

Durch Aktivierung des Feldes Benachrichtigung, wird das neue Teammitglied automatisch
Uber seine Mitgliedschaft informiert und mit den nétigen Zugangsdaten versorgt.

Berechtigung @ndern

Hier hat der Teamleiter die Moglichkeit individuell festzulegen, welche Benutzergruppe auf
welche Module zugreifen kann. AuBerdem kann er auswahlen, welches der Module den
jeweiligen Benutzergruppen bei Betreten von teamspace™ als Anfangsbildschirm zur
Verfligung stehen soll.

teamspa e Handbuch
Willkommen in lhrem neuen Team! f
Nachrichten, Diskussion Ideen Aufgaben Zeiten Dateien Adressen | Kalender
Micht izenziertes Team, die kommerziele Nutzung ist nicht erlaubt | mebr Informationen...
m B Teamkonfiguration: Berechtigungen
Aktionen Zugriffsrechte Teamleiter Mitglieder Gaste
Teamvenyaltung Nachrichten V¥ =3 ~

Diskussionen 3 3 7

Ideen v [l 113

Aufgahen v = v

Zeiterfassung v Il V¥

Dateien ol v vl

Adressen 7 v =2l

Kalender ¥ vl V

Anfangshildschirm Teamleiter Gaste

IVerwaItung ﬂ IVerwaItung ﬂ
_ Nachrichten
Anderungen speichern I Diskussionen
Ideen
Aufgaben
Zeiten
Dateien
@5 POINT AG, 2001 Adressen

|Kalender — ]

E

Abbildung 10: Zugriffsrechte

Um moglichst effektiv arbeiten zu kébnnen, empfiehlt es sicr_! an dieser Stelle, die Module je
nach Projektbedarf individuell auszuwahlen. Das tragt zur Ubersichtlichkeit der
Teamumgebung bei und somit auch zu einem strukturierten Arbeiten.
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Eigene Mitgliedschaft Idschen

Wollen Sie nicht Ianger Mitglied des Teams sein, so steht es Ihnen frei an dieser Stelle lhre
Mitgliedschaft zu beenden. Nachdem Sie Ihre Mitgliedschaft beendet haben, sind keine
weiteren Anmeldungen lhrerseits mehr méglich.

Achtung! Dieser Vorgang kann nicht mehr riickgangig gemacht werden. Die Daten des Teams
bleiben durch diesen Schritt aber unangetastet.

4.3 Teamkonfiguration

Teamname und ID andern

In diesem Bereich hat der Teamleiter die Mdglichkeit, sowohl den Teamnamen als auch die
ID zu konfigurieren. )
Der Teamname erscheint als Uberschrift auf jeder Seite Ihrer persénlichen Teamumgebung.

Die Team-ID ist die eindeutige Kennung des Teams. lhre erste Team-ID erhalten Sie nach
Anmeldung lhres Teams automatisch per Mail von uns. Statt der urspriinglichen
Zahlenkombination kénnen Sie hier auch einen fir das Team aussagekraftigen Namen
vergeben. Die Original ID behalt weiterhin ihre Gliltigkeit. Die neue ID muss zwischen 4 und
10 Zeichen lang sein und mindestens einen Buchstaben enthalten.

Achtung! Bitte denken Sie daran, alle Mitglieder von Anderungen zu informieren, da die Team-ID
als Zugangsdaten zu teamspace M dient.

Statusberichte einstellen

Sie haben die Maglichkeit sich per E-Mail Giber den Status lhrer Arbeit informieren zu
lassen. Sie erhalten dadurch Informationen tber Teamdaten, Mitglieder, Status von
Aufgaben und Dateiablage sowie Angaben Uber die Anzahl der eingegebenen Adressen

m B Teamkonfiguration: Statusherichte

Aktionen Automatische E-Mail an alle Teammitglieder iiber Anderungen in lhrem Team.

Tearnverwaltung
Intervall  © taglich € wachentlich & monatlich © nie

Anderungen speichern

Abbildung 11: Statusbericht einstellen
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Intervall

Der Teamleiter hat zusatzlich die Befugnis den Intervall zu bestimmen, in dem alle
Teammitglieder automatisch diese Meldung erhalten. Wéchentliche Statusberichte erhalten
Sie immer montags, monatliche jeweils zum Ersten. Wollen Sie keine Mail erhalten,
aktivieren Sie das Feld nie.

System-Protokoll

Das System-Protokoll enthalt alle System-Informationen wie beispielsweise: wer hat sich zu
welcher Zeit eingeloggt oder wann hat der Teamleiter welche Einstellungen verandert. Alle
Eingaben werden automatisch vom System gespeichert

Achtung! Ist ein Protokoll zu umfangreich geworden, wird es automatisch im Modul Dateien
archiviert.

Team loschen

Hier haben Sie als Teamleiter die Moglichkeit, samtliche Teamdaten zu I6schen.

Achtung! Dieser Vorgang kann nicht mehr rickgangig gemacht werden. Dricken Sie den
,Loschen“-Button also nur dann, wenn Sie wirklich sicher sind, dass Sie das Team
I6schen mdchten.
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5 Pinnwand

Die Pinnwand ist so etwas wie das "schwarze Brett" des teamspace™. Auf ihm kénnen
Notizen, Anregungen, Vorschldge, Fragen und Hinweise wie auf einer physischen Pinnwand
far alle sichtbar hinterlassen werden. Diese "Notizzettel" werden nicht archiviert, konnen
aber von allen Mitgliedern bearbeitet oder geléscht werden. Da das ,Gesprach an der
Kaffeemaschine® in virtuellen Teams entfallt, soll hiermit eine Mdglichkeit fur einen schnellen
und unkomplizierten Austausch von Informationen zwischen den Teammitgliedern geboten
werden.

Bedienung

Die Pinnwand ist in zwei Bereiche gegliedert. Auf der rechten Bildschirmseite sehen Sie die
Pinnwand, an der Sie ihre Notizen hinterlassen kénnen bzw. zur Ansicht gebracht werden.
Die Nachrichten werden untereinander angeordnet.

Auf der linken Bildschirmseite haben Sie zum einen die Mdglichkeit unter Aktionen eine neue Notiz
hinzuzufiigen oder die Pinnwand aufzuraumen. Des weiteren kénnen sie unter Anzeige entscheiden,
wie viele Notizen pro Zeile angezeigt werden sollen.

m Nachrichten, Diskussion Ideen Aufgaben Zeiten Dateien Adressen , Kalender

Neue Telegramme:

teamspace support 26 1020071 13:54; Am Freitag den 26. Oktober 2001 zwischen 14:00 und 15:00

Uhr wird Teamspace upgedated. Deshalb kann es zu dieser Zeit sein, dass kurzeitig ein Zugriff auf lhr
earmn nicht maglich ist. Wir bitten urn Thr Verstandnis.

Micht lizenziertes Team, die kommerzielle Mutzung ist nicht erlaubt | mehr Informationen..
0 = Pinnwand

Aktionen
MNeue Matiz Opel Corsa B Meet.mg o . Efﬁ]]=]]'
3 Yerkaufe meinen Opel Corsa Ul dlie MIEglichiel: 220 [ailif,
Aufraumen . R ob eine Optimierung des Skies
fir nur 5.000 - D, PRI o
miglich ist, sollten wir ein
Anzeige Werner Meeting abhalten, um spontan
T dafiir Ideen zu sammeln!
MNatizen pro Zeile
=]

@ Anzeigen

@5 POINT AG, 2001
Abbildung 12: Pinnwand
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5.1 Notizzettel anlegen

Um einen Notizzettel anzulegen, wahlen Sie im Bereich Aktionen den Menlpunkt Neue Nofiz.
Nun erscheint die entsprechende Eingabemaske: unter "Titel" geben Sie Ihrer Nachricht
eine Uberschrift. Im Textbereich "Eintrag" kdnnen Sie das entsprechende Thema naher
beschreiben. Durch Klicken des Button Speichern sichern Sie die Eingabe und der
Notizzettel wird fir alle anderen Teammitglieder zur Ansicht gebracht. Sie kdnnen so viele
Notizzettel angelegen wie Sie wollen.

ﬁl B Neue Notiz B
Aktionen Neue Notiz
Zuriick Titel
=l
Eintrag
[ |

Abbildung 13: Notizzettel erstellen

5.2 Notizzettel bearbeiten

Wollen Sie eine Notiz direkt bearbeiten, so klicken Sie bei dem entsprechenden Notizzettel
entweder auf das Symbol fur bearbeiten Ef oder auf das Symbol fur I6schen T

Sollte auf der Pinnwand durch das Loschen einiger Zettel ,Lécher” entstanden sein, kdnnen
Sie Uber den Menlpunkt Aufraumen alle Notizen aufriicken.

Uber Anzeige kénnen Sie wahlen, ob 1, 2 oder 3 Notizen pro Zeile angezeigt werden sollen.
Aktualisieren Sie lhre Anzeigen, indem Sie auf den Button Anzeigen klicken.

[Il B Pinnwand

Aktionen
Meue Naotiz 2y (e BT  Meeting B
Aufraumen Yerkaufe meinen Opel Corsa i - . . . e
fir nur 5,000 - DM U die Maglichkeit zu prifen, ob eine Optimierung
Y ’ des Skies maglich ist, sollten wir ein Meeting
Anzeige \Wearnar abhalten, um spontan dafiir ldeen zu sammeln!
Matizen pro Zeile
IZ, Skiurlaub B

D Anzeigen
fache vam 2412 bis 3.01 meinen Winterurlaob in

der Schweiz, Wer hat Lust mit mir Ski zu fahren?

Reinhard

Abbildung 14: Notizzettel bearbeiten
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6 Nachrichten

Fur erfolgreiche virtuelle Teamarbeit ist Kommunikation ein Schliisselelement. Das
Nachrichten-Modul von teamspace™ unterstiitzt Sie bei genau dieser Aufgabe. Nachrichten
kénnen bequem und schnell an einzelne oder das gesamte Team geschrieben werden. Fir
den Versandt stehen Ihnen hierfiir verschiedene Formate wie E-mail oder Telegramm zur
Verfigung. Das Nachrichten-Modul fihrt in der Mitgliederliste die E-Mail Adressen aller
Beteiligten auf, an die Sie Nachrichten senden kdnnen. Sie haben nun verschiedene
Méglichkeiten, dieses Tool zu nutzen.

Verwaltung, Pinnwand Diskussion Ideen Aufgaben Zeiten Dateien Adressen , Kalender

Micht lizenziertes Team, die kommerziele Mutzung ist nickt erlaukt | mebr Informationen.. |
m B HNachrichten versenden
Aktionen Betreff
Zuriicksetzen =]
Text
=
Machricht senden I ™ MNachricht in Dateien speicherm
Name E-Mail Angemeldet E-Mail Telegramm
Alle [~ an alle [~ analle
Silke Lapmann loeprmann@spaint. de 11:37 I -
Martin Fischer fischerf@apoint.de r r
Anette Hofmann hofimanni@s point. de r [l
Reinhard Walker voelker@Spoint. de r r
Tharsten Lenk lenki@Spoint. de r r

Abbildung 15: Nachrichten

6.1 Nachrichten versenden

Um eine Nachricht zu schreiben, geben Sie in der Betreff- Zeile das Thema lhrer Nachricht
ein. In das Textfeld selbst kbnnen Sie dann Ihre Nachricht eingeben und durch Klicken des
Buttons Nachrichten senden an die von lhnen zuvor in der Mitgliederliste selektierten
Team-mitglieder senden. Sie kdnnen die Nachricht entweder als E-mail oder als Telegramm
verschicken.

Eine Gluhbirne © symbolisiert, welche Mitglieder sich zum aktuellen Zeitpunkt in
teamspace™ befinden und wann sich diese angemeldet haben. Sollten Sie sofort mit einem
ebenfalls anwesenden anderen Mitglied in Kontakt treten wollen, haben Sie die Moglichkeit,
direkt an diese Person eine Nachricht als Telegramm zu versenden. Das Telegramm
erscheint dann far das Mitglied in der Kopfzeile unterhalb der Modulleiste.

Durch Aktivieren des an alle -Kastchens, erhalten alle Teammitglieder die Nachricht,
unabhangig davon wer bereits zuvor von lhnen,aktiviert” bzw. ausgewahlt wurde.
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Telegramme konnen nur innerhalb des eigenen Teams versendet werden. Die Nachricht ist
fur das Mitglied so lange sichtbar, bis sie geloscht T wird.

6.2 Nachrichten speichern

Wollen Sie lhre Nachrichten speichern, damit Sie sie spater noch einmal lesen kdnnen, so
aktivieren Sie einfach das Kastchen neben ,Nachricht in Dateien speichern®. Ein Hakchen
signalisiert, dass eine Kopie der Nachricht im Modul ,Dateien® archiviert wird und dort im
Ordner ,messages* fur eine spatere Verwendung bzw. zur erneuten Ansicht zur Verfigung
steht.

m B Nachrichten versenden

Aktionen Betreff
Zuriicksetzen =]

Text

Machricht senden I ¥ Machricht in Dateien speichemn

Abbildung 16: Speichern der Nachrichten
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7 Diskussionsforum

Das Modul Diskussionsforum dient zur Kommunikation und Diskussion der Teammitglieder
untereinander. Je nach Konfiguration kdnnen alle Mitglieder eine neue Diskussion starten,
eigene Beitrdage abgeben und die der anderen kommentieren. Auf diese Weise kénnen
Probleme direkt besprochen und Ideen erortert werden. Die einzelnen Diskussionen sind in
verschiedene Ordner untereilt. Sie kdnnen sowohl als Bericht ausgedruckt als auch in der
Dateiablage archiviert werden.

Bedienung

Auf der rechten Bildschirmseite erscheint eine Liste mit den zur Diskussion gestellten
Themen. Die Diskussionen sind in verschiedene Ordner untergliedert. Bei Anklicken des
entsprechenden Ordner-Symbols oder lber die Auswahl einer bestimmten Diskussion in der
Menileiste (S. 6.4), kénnen Sie sich alle zu einem Diskussionsthema abgegebenen
Kommentare anzeigen lassen. Sie beinhalten zusatzlich die Angabe des Erstellers und
werden nach Datum sortiert. ouer

Mochten Sie ebenfalls lhre Meinung abgeben, klicken Sie den Button Beitrag  an. Es
erscheint nun ein Texteingabefeld, in dem Sie lhren Beitrag hinterlassen kénnen. Durch
Speichern bestatigen Sie die Eingabe. lhr Kommentar wird damit in das Diskussionsforum
aufgenommen.

teamspa(e Handbuch
Willkommen in Ihrem neuen Team! &
Verwaltung , Nachrichten Ideen Aufgaben Zeiten Dateien Adressen . Kalender
Neue Telegramme: T
Anette H. 2509 2001 09:52: Dies ist eine Machricht an mein Team. Sie kann als E-Mail oder
elegramm versendet werden.

Micht lizenziertes Teatn, die kommerzielle Mutzung ist nicht erlaubt | meht Informstionen...

m B An dieser Stelle kann der Teamleiter unter: Aktionen - Konfigurieren einen Hinweis einfiigen

Aktionen {_1 Betriehsfest (Silke L., 27.09.2001 09:52)
Meue Diskussion 5] Studie iiber virtuelle Teamarbeit (siike L., 26.09 2001 17:11)
Bericht Soll die Umfrage Online ader in papierform durchgefirt werden? gmy neuer
L+ Beitrag

Kaonfigurieren
Silke L. (28.002001417:123
Ich hin dafiir, Sie Online durchzufithren, da dadurch der

Diskussionen Aufwand bei der Auswertung geringer wird.

IStudie iber. 'l

SilkeG  (26.00.2001 17:13)

LU Meiner Meinung nach ist der Aufwand fiir die Erstellung
einer HTML-Seite gririer, als aller mit der Hand in Excel
Anzeige einzugeben.

» Diskussionsforum

Anette H. ¢za00.2001 00:57)
Gastebuch

Ich bin auch fir die Onlinedurchfithrung, da es fiir den
Befragten auch unkomplizierter ist.

Abbildung 17: Das Diskussionsforum

Auf der linken Bildschirmseite stehen Ihnen verschiedene Menulpunkte zur Verfiigung. Diese
setzen sich zusammen aus unterschiedlichen Aktionen, einer Auswahlbox, welche die
verschiedenen Diskussionsthemen beinhaltet und einer Anzeige, mit der Sie zwischen dem
Diskussionsforum und dem Gastebuch wahlen kénnen.
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71 Neue Diskussion

Dieser Menlpunkt ermdéglicht lhnen, eine Diskussion zu einem von Ihnen gewahlten Thema
zu eroffnen.

m B Heue Diskussion iiber...

Aktionen Thema und Beschreibungy
Zwack Thema |
Beschreibung
| |

Abbildung 18: Neue Diskussion

Nachdem Sie das Thema und eine Beschreibung des zu diskutierenden Aspekts
eingegeben haben, wird lhr Eintrag durch Anklicken von Speichern in die Diskussionsliste
aufgenommen. Dort erscheint neben den soeben eingegebenen Informationen noch der
Name des Erstellers und das Datum der Eingabe. Nun kdnnen alle Teammitglieder zu dem
von lhnen eingegebenen Thema einen Beitrag abgeben.

Je nach Konfiguration durch den Teamleiter (S. 6.3) steht entweder allen Teammitgliedern
oder nur dem Leiter die Méglichkeit offen, eine neue Diskussion zu eréffnen.

7.2 Bericht

Uber den Meniipunkt Bericht kdnnen Sie sich, je nachdem welches Forum aktuell geéffnet ist,
eine Liste aller Kommentare zum gewahlten Thema anzeigen lassen. Im Kopf des Berichts
erscheint die Angabe des Themas, die Beschreibung, sowie der Name des Erstellers und
das Datum der Eingabe. Im Anschluss daran, werden alle Beitrage unter Angabe von
Verfasser und Datum aufgelistet. In dieser Version kann jede Diskussion problemlos
ausgedruckt werden.

Ist kein Forum gedffnet, erhglten Sie automatisch eine Gesamtiibersicht aller aktuellen
Diskussionsthemen. Diese Ubersicht enthalt Informationen tber den Titel, die Beschreibung
sowie den Namen des Erstellers und das Datum der Eingabe.

7.3 Konfiguration durch den Teamleiter

Uber die Aktion: Konfigurieren haben Sie als Teamleiter die Mdglichkeit eine allgemeine
Nachricht flr das Diskussionsforum bzw. das Gastebuch zu hinterlassen, welche dann als
Uberschrift in dem jeweiligen Modul erscheint. Dazu geben Sie im entsprechenden
Eingabefeld Ihren Text ein.
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Fur das Diskussionsforum kénnen Sie zusatzlich Benutzerrechte festlegen, indem Sie aus
dem Feld “Neue Diskussion® die jeweilige Benutzergruppe (Teamleiter oder alle) auswahlen.
Damit entscheiden Sie, wer berechtigt ist eine neue Diskussion zu er6ffnen.

m B Diskussionsforum und Gastebuch konfigurieren
Aktionen Diskussionsforum
Zuriick
An dieser Stelle kann der Teamleiter unter; Aktionen - ;l
. Hinweis [Konfigurieren einen Hinweis einfiigen
Lischen LI
Diskussion Neue Diskussion I—alle— vl
Gastebuch
Gistebuch
Archivieren
Diskussian Auch Gaste difen Ihre ldeen hinterlassen. =
Gastebuch Hinweis
=
Speichern |

Abbildung 19: Diskussionsforum und Gastebuch konfigurieren

Mit Hilfe der Mendleiste auf der linken Bildschirmseite, kbnnen Sie auf3erdem bestimmte
Diskussionsforen oder den gesamten Inhalt des Gastebuchs I6schen.

Méchten Sie die Inhalte bestimmter Diskussionen oder des gesamten Gastebuchs fir die
spatere Verwendung aufheben, kénnen Sie dies mit Hilfe der Funktion Archivierung tun.
Das entsprechende Dokument wird umgehend in das Dateiarchiv verschoben, wo Sie es
dann im Ordner ,System® wieder finden.

7.4 Auswahl des Diskussionsthemas

Uber den Meniipunkt Diskussionen kénnen Sie aus den verschiedenen Themen das
heraussuchen, was Sie besonders interessiert. Der Ordner wird gedffnet, so dass Sie den
gesamten Diskussionsverlauf einsehen und ggf. kommentieren kdnnen. Mit der Option:
Ubersicht erhalten Sie einen Gesamtiiberblick aller zur Diskussion gestellten Themen.
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7.5 Die Anzeige: Diskussionsforum oder Gastebuch?

Mit der Auswahloption im MenUlpunkt Anzeige kdnnen Sie bequem und schnell zwischen dem
Diskussionsforum und dem Gastebuch wechseln. Wahrend das Forum nur fur Teamleiter
und Mitglieder zuganglich ist, besteht fir Gaste die Mdglichkeit einen Eintrag im Gastebuch
zu hinterlassen, der dann fur alle sichtbar ist.

7.5.1 Das Gastebuch

Personen, die den Status Gast haben, konnen Eintrage des Forums weder lesen noch
bearbeiten. Dafiir steht Ihnen dann das Gastebuch zur Verfiigung. Auch Teamleiter und
Mitglieder kdnnen hierauf zugreifen. Die Eintrdge des Gastebuchs kénnen als Bericht

angezeigt werden.

m B Auch Gaste diirfen lhre ldeen hinterlassen.

» Gastebuch

Aktionen |
Bericht
Kanfigurieren
Datum/Uhrzeit Name
Anzeige 27.09.2001 10:30 Silke L.
Diskussionsfarum 57 0g 2001 10:23 Silke L.

=
[ |

Fir die Studie kénnte ich noch weitere Interessenten
nennaen.

Kommentare

Ich finde die Atmosphare Eures Teams einfach tall

Abbildung 20: Das Gastebuch
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8 Ideen

Allgemeines

Das Modul Ideen ist vielseitig einsetzbar. Es bietet eine breite Palette von Moglichkeiten, die
dazu dienen die Synergieeffekte lhres Teams voll auszuschopfen. Alle Teilnehmer kénnen
z.B. lhre Ideen im Bezug auf die Losung eines ganz konkreten Problems einbringen.
Anschliel3end kdnnen die Vorschlage schnell und anonym bewertet werden.

Das Modul eignet sich fir Brainstorming, das Sammeln von Informationen oder einfach
dazu, die Gruppenmeinung zu eruieren oder auch um anonyme Abstimmungen (z.B.
Wahlen) und Evaluationen durchzufuhren. Vorteilhaft ist hierbei, dass Eingaben anonym
durchgefiihrt werden. Im Nachhinein ist also nicht mehr nachvollziehbar, wer was
eingegeben hat. Auf diese Weise kdnnen die Ideen des gesamten Teams in einem Pool
gesammelt und hinterher individuell bewertet sowie ausgewahlt werden.

Bedienung

Die Bedienung des Moduls kann nach individuellen Wiinschen uber die Meniileiste links auf
dem Bildschirm gesteuert und konfiguriert werden. Je nach Benutzerstatus kénnen Sie
entweder verschiedene Aktionen durchfiihren oder ggf. den Ideenmodus andern. Auf der
rechten Seite des Bildschirms werden die eingegebenen Ideen angezeigt.

m m (Ubersicht aller Ideen

Aktionen Nr. Idee
Baricht 1 Auf jede Mail murd innerhalb won 24 Stunden geantwortet werden
Konfigurieren 2 Es solite einen Plan gegeben, wer wofilr zustandig ist und daher welche Mails erhalten muld
3 Der Inhalt einer Mail sollte knapp und prazise sein
4 kommunikationsregeln aufstellen

Ideenmodus
» Ubersicht

Eingake
Bewwvertung
Ergebniz

Berichte

Fur alle Teammitglieder besteht innerhalb jedes ldeenmodus die Mdglichkeit, sich die Ideen
Uber Berichte in tabellarischer Form anzusehen, auszudrucken oder in andere Tabellen-
programme (z.B. Excel) zu importieren.

Konfiguration

Fur den Teamleiter besteht die Méglichkeit zweierlei Arten von Konfigurationen
vorzunehmen: Zum einen kann der ldeenmodus durch Aktivieren des entsprechenden
Feldes gewechselt und zum anderen konkrete Einstellungen aller Teilfunktionen der Modi
nach individuellen Winschen modifiziert werden. Genaue Beschreibungen der mdglichen
Konfiguration entnehmen Sie bitte den jeweiligen Gliederungspunkten.

Ideenmodus

Aufgabe des Teamleiters ist es, den passenden Ideenmodus auszuwahlen. Wahrend
Mitglieder keinen Zugriff auf diese Einstellungen haben, kann der Leiter durch Anklicken der
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entsprechenden Optionen, entweder unter konfigurieren oder direkt im Kastchen

Ideenmodus, zwischen folgenden Funktionen wahlen: 1.Ubersicht, 2.Eingabe, 3.Bewertung
und 4.Ergebnis.

8.1 Ubersicht

Der Modus Ubersicht gibt den Teammitgliedern einen Uberblick tiber alle bereits
gesammelten Ideen. Sie werden in Form einer Liste angezeigt. Es ist den Mitgliedern jedoch
an dieser Stelle nicht moglich neue Ideen einzugeben oder Bewertungen einzusehen.

Handbuch
Willkommen in lhrem neuen Team! &/
Verwaltung ;| Nachrichten, Diskussion Autgaben Zeiten Dateien Adressen | Kalender
Neue Telegramme: i
Anette H. 2505 2007 09:52: Dies ist eine Machricht an mein Team. Sie kann als E-Mail oder
elegramm versendet werden.

Micht lizenziertes Team, die kammerzielle Mutzung ist nicht erlaubt | mehr Informationen...
w1 .. .
m B Ubersicht aller Ideen

Aktionen Nr. Idee
Bericht 1 Aufjede Mail mul® innerhalb von 24 Stunden geantwortet werden

Es sollte einen Plan gegeben, wer wofir zustandig ist und daher welche Mails erhalten mur
Der Inhalt einer Mail sollte knapp und prazise sein
kommunikationsregeln aufstellen

Kanfigurieren

=N WU )

Ideenmodus
» Ubersicht

Eingiake
Bewertung
Ergebnis

Abbildung 21: Ubersicht

8.2 Eingabe

Hier werden neue Ideen zum vorgegebenen Thema gesammelt und bereits existierende
Ideen angezeigt. Die Bewertung ist in diesem Modus noch nicht moglich.

Verwaltung , Nachrichten, Diskussion Aufgaben Zeiten Dateien Adressen | Kalender

|TNeue Telegramme:

Anette H. 22092007 05:52: Dies ist eine Machricht an mein Team. Sie kann als E-Mail oder
elegramm versendet werden.
Mickt izenziertes Team, die kommerzielle Mutzung ist nicht erlaubt | mehe Informationen...

m - Hier kann der Teamleiter einen Hinweis hinterlassen, z.B. Sammeln Sie ldeen zu folgendem
- Thema: Regeln fiir die Kommunikation im virtuellen Team

Aktionen ’l ;|
o [ Einsagen |
- Eintragen
Kaonfigurieren [ :

Ideenmodus Die letzten 8 ldeen
Ubersicht

kommunikationsregeln aufstellen

» Eingab . . . .
Qe Der Inhalt einer Mail sollte knapp und prizise sein

Bewertuni
Ergehbnis Es sollte einen Plan gegeben, wer wofir zustandig ist und daher welche Mails erhalten muf®

Auf jede Mail mul innerhalb von 24 Stunden geantwortet werden

Anzeige
latzten 4 ldean Anzahl aller Ideen: 4

* letzten 8 deen
2 Zufallsideen
4 Fufallsideen

Abbildung 22: Eingabe
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8.2.1 Ideen eintragen

Die Teammitglieder geben lhre Ideen ein, indem sie diese in das Textfeld einfligen und
hinterher den Button Eintragen anklicken. Es gibt in der Menlileiste links unter Anzeige die
Méglichkeit auszuwahlen, ob man 2, 4 oder 8 (Zufalls-) Ideen ansehen mdéchte. Die
Zufallsideen sollen den Benutzer inspirieren und Uber Assoziationen zu neuen ldeen flihren.

Fir Gaste besteht die Moéglichkeit ihre Ideen einzutragen, die anschlieend zur Ideen-
sammlung des Teams hinzugeflgt werden. Eine Liste bereits gesammelter Beitrage kann
nicht eingesehen werden.

8.2.2 Konfiguration der Ideeneingabe durch den Teamleiter

Der Teamleiter kann eine Nachricht an die Mitglieder hinterlassen, die dann als Uberschrift
Uber dem Texteingabefeld erscheint. Hierbei kdnnte es sich um das Thema der Ideen-
sammlung oder um sonstige Hinweise (z.B.: Nur noch 2 Tage Zeit, bis die Ideeneingabe
geschlossen wird) handeln.

Aulerdem besteht unter Aktionen die Mdglichkeit, alle bisher gesammelten Ideen zu
bearbeiten oder zu I6schen.

m B ldeen konfigurieren

Aktionen ' Modus: Ideeniibersicht

Tl o |deenliste wird angezeigt
s Es kinnen keine neuen |deen eingegeben wearden
¢ Es warden keine Bewertungen gezeigt

|deen bearbeiten
ldeen lischen

\Wertung l0schen | ) py . ldeeneingahe

Mitglieder kdnnen neue Ideen eingeben

o Bereits existierende |deen werden im Team angezeigt

o Es difen noch keine [deen bewertet werden

» Offentliche Seiten: es kinnen Daten eingegeben werden

Nachricht [Hier kann der Teamleiter einen Hinweis i‘
wihrend dieser [hinterlassen, z.B. Sammeln Sie ldeen
Phase |zu folgendem Thema: Regeln fiir die |

Abbildung 23: Konfiguration der Ideeneingabe durch den Teamleiter

Soll die Ideeneingabe beendet werden, stellt der Teamleiter den Ideenmodus z.B. auf
Bewertung und verwehrt den Mitgliedern dadurch die Moéglichkeit, weitere Ideen
einzugeben.

8.3 Bewertung

Nachdem ausreichend viele ldeen gesammelt wurden, folgt die Bewertungsphase. Jedes
Mitglied kann Ideen nur einmal bewerten. Erst nachdem eine eigene Eingabe gemacht und
durch Anklicken des Buttons Bewertung abgeben bestatigt wurde, wird der Zugriff auf den
aktuellen Bewertungsstand freigegeben. Grundsatzlich wird durch das Verteilen von
Punkten bewertet. Das Modul erlaubt verschiedene Bewertungsregeln. Es kénnen sowohl
die gesamte maximale Punktanzahl fur alle zu bewertenden Ideen begrenzt werden als auch
die maximale Anzahl pro Idee.
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Je nach Konfiguration durch den Teamleiter, der das Punktelimit bestimmt, gibt es hierzu
verschiedene Bewertungsmoglichkeiten. Die folgenden Beispiele sollen das verdeutlichen:

® Bewertungskiiterien sind z.B. Originalitat, Preis, Umfang oder Zeitaufwand Beispiel Nr. 1: Diese Bewertungsart ermoglicht
0 bis 2 Punkte pro ldee. Maximal 3 Punkte gesamt. Ihnen, mehrere Punkte pro |dee zu vergeben,
liee wobei insgesamt jedoch nicht mehr als 3
At ) i (e oo 2% S0 R Imiet it Punkte vergeben werden kénnen.

Es sollte einen Plan gegeben, wer wofir zustandig ist und daher welche Mails
ethalten mul®

Der Inhalt einer Mail sollte knapp und prazise sein

mnilak

komrmunikationsregeln aufstellen

Bewerung abgeben |

Abbildung 24: Bewertungsmoglichkeiten, Beispiel 1

B Bewertungskriterien sind z.B. Originalitat, Preis, Umfang oder Zeitaufwand Belsplel Nr. 2 D|eses Bewertu ngssystem b|etet
die Option per Mausklick lediglich eine Idee
O Auf jede Mail muft innerhalb von 24 Stunden geantwortet werden auszuwahlen Mlt dleser Funktlon konnen .
Es solte einen Plan gegeben, wer wofir zustandiy ist und daher welche Mails beISpIe|SWGISG gehelme Wahlen dUI’Chgerhl‘t
erhalten mul?
werden.

Auswahl  Idee

e
le} Der Inhalt einer Mail sollte knapp und prazise sein
-

kommunikationsregeln aufstellen

Bewertung abgehen I

Abbildung 25: Bewertungsmoglichkeiten, Beispiel 2

Konfiguration der Bewertung durch den Teamleiter

Der Teamleiter hat an die§er Stelle die Mdglichkeit, eine Nachricht an sein Team zu
hinterlassen, die dann als Uberschrift im Bewertungsbogen erscheint. Hierin kénnen z.B.
Bewertungskriterien festgelegt werden.

AulBerdem legt der Teamleiter das Bewertungsschema fest. Zur Wahl des Punktelimits
stehen ihm, je nach Verwendungszweck der Ideen, verschiedene Mdoglichkeit zur
Verfigung. Zum einen kann die ,,Maximale Punktzahl pro Idee” und zum anderen die
»,Maximale Punktzahl gesamt‘ festgelegt werden.

Unter Aktionen Wertung I6schen wird die gesamte Auswertung des Teams geldscht, so
dass die Teammitglieder die Mdglichkeit haben, eine neue Bewertung vorzunehmen.
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Fir den Fall des oben dargestellten Beispiel Nr. 1 wurde die Konfiguration folgendermaflen
aussehen:

& Modus: Bewertung

o Jedes Mitglied kann einmal die Ideen bewerten

+ Mach seiner Bewertungen sieht jeder Anwender den aktuellen Bewertungsstand
o Es kinnen keine neuen ldeen eingegeben werden

o Offentliche Seiten: Mitglieder kinnen bewerten und das Ergebnis hetrachen

Nachricht [Bewertungskriterien sind z.B. ﬂ
wahrend dieser |Originalitat, Preis, Umfang oder
Phase |Zaitaufwand =l
2 '
Punktelimit I Maximale Punktzahl pro ldee
|3 Mazximale Punktzahl gesamt (leer. keine Begrenzung)

Abbildung 26: Konfiguration zu Beispiel 1

Fir den Fall des oben dargestellten Beispiel Nr. 2 wiirde die Konfiguration folgendermalen
aussehen:

& Modus: Bewertung

o Jedes Mitglied kann einmal die ldeen bewerten

o Mach seiner Bewertungen sieht jeder Anwender den aktuellen Bewertungsstand
e Es kinnen keine neuen Ideen eingegeben werden

o Offentliche Seiten: Mitglieder kinnen bewerten und das Ergebnis betrachen

Nachricht |Bewertungskriterien sind z.B. =
wahrend dieser |Originalitat, Preis, Umfang oder
Phase |Zeitaufivand =]
] .
Punktelimit I Maxirmale Punktzahl pro ldee
|1 Maxirmale Punktzahl gesamt (leer: keine Begrenzung)

Abbildung 27: Konfiguration zu Beispiel 2

Wird in das Feld ,Maximale Punktzahl gesamt® kein Limit eingegeben, kdnnen beliebig viele
Punkte vergeben werden.

8.4 Ergebnis

Sobald die Bewertung abgegeben wurde, zeigt der Bildschirm automatisch das bisherige
Auswertungsergebnis an sowie die Anzahl der Mitglieder, die ihre Stimme abgegeben
haben. Nach Ablauf der Bewertungsphase stellt der Teamleiter den Ideenmodus auf
Ergebnis um, sodass bei Wahl des ldeenmoduls das endgiltige Bewertungsergebnis
angezeigt wird. Es kdnnen nun weder neue ldeen noch Bewertungen eingegeben werden.
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8.5 Ideen-Ranking

Verwaltung , Nachrichten, Diskussion Aufgaben Zeiten Dateien Adressen | Kalender

Neue Telegramme: ik
Anette H. 25 09 2007 0952 Dies ist eine Machricht an mein Team. Sie kann als E-Mail oder

elegramm versendet werden.
Micht izenziertes Team, die kommerzielle Mutzung ist nicht erlaubt | mebr Informstionen...

m B Bewertungskriterien sind z.B. Originalitat, Preis, Umfang oder Zeitaufwand

Aktionen 0 bis 2 Punkte pro ldee. Maximal 3 Punkte gesamt.
Bericht
Konfigurieren PUAE e
I Auf jede Mail mul innerhalb von 24 Stunden geantwortet werden
Ideenmodus I— Es sollte einen Plan gegeben, wer wofir zustandig ist und daher welche Mails
Ubersicht erhalten mu@
Eingabe . . . .
» Bewertung I Der Inhalt einer Mail sollte knapp und prazise sein
Ergehni I
RS I kommunikationsregeln aufstellen

Bewertung abgeben |

Abbildung 28: Auswertungsergebnis

Die Idee, welche die meisten Punkte erhalten hat, steht an erster Position, die mit den
wenigsten an letzter. Abgegebene Bewertungen kénnen nicht nachtraglich verandert
werden. Das Ergebnis dieses Verfahrens ist sowohl flir Teammitglieder als auch fiir Gaste
sichtbar.
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9 Aufgaben

Um einen reibungslosen Ablauf des Projekts sicherzustellen, missen sowohl Aufgaben als
auch Termine der Beteiligten aufeinander abgestimmt werden. Das Modul ,Aufgaben®
unterstiutzt Sie bei der Koordination und Kontrolle aller anfallenden Projekttatigkeiten. Es ist
vergleichbar mit einer ,to do Liste“. Alle Aufgaben werden aufgelistet und nach Prioritaten
sortiert. Durch die Kennzeichnung mit verschiedenen Statussymbolen kénnen Sie auf einen
Blick feststellen, welche Tatigkeiten sich in welchem Bearbeitungsstatus befinden und wer
woran arbeitet. Eine Selbsteinschatzung des Projektstandes: kann durch Prozente
angegeben werden.

Bedienung

Die Bedienung dieses Moduls kann in zwei Bereiche unterteilt werden. Zum einen erscheint
im Textfeld auf der rechten Seite des Bildschirms eine Liste aller Tatigkeiten mit mdglichen
Aktionen und zum anderen kdnnen Sie Uber die Menuleiste auf der linken Seite ebenfalls
verschiedene Aktionen durchfiihren, sowie eine Auswahldariber treffen welche Aufgaben
und welche Bereiche angezeigt werden sollen.

Verwaltung, Pinnwand Machrichten, Diskussion Ideen Zeiten Dateien Adressen ., Kalender

Neue Telegramme:

teamspace support 26.10.2007 13:54: Am Freitag den 26, Oktober 2001 zwischen 14:00 und 15:00

LIhr wird Teamspace upgedated. Deshalb kann es zu dieser Zeit sein, dass kurzeitig ein Zugriff auf lhr
eam nicht maglich ist. ¥Wir bitten um Thr Verstandnis.

Micht lizenziertes Team, die kommerzielle Mutzung ist nicht erlaubt | mehr Informationen. .
FDEE ) = Die Aufgaben im Uberblick.

Aktionen Status Aufgabe Prioritat Startdatum Enddatum Bearbeiter Verlauf Aktionen
Meue Aufgabe {a Phase 1 [offer: 0,in Arbeit: 3, fertig: 1]
Bericht = Phase 2 (offer: 1,in Arbeit: 2, fertig: 0] E
Import T Abschlussmessungen 4 01.01.2002 15.01.2002 Silke Lopmann 0% [#3 BT
Kaonfigurieren Windkanalmessungen 1 26092001 2011 2001 0% Fl  BE
Auswahl worhandene Aufgaben 7, noch verflighare Aufgaben 13

ISiIke Lopmann v|

" Fertige anzeigen

Bereiche

IPhase z 'l

B Anzeigen

@5 POINT &G, 2001
Abbildung 29: Das Aufgaben-Modul
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Kurzbeschreibung der Bereiche und Links

"
Status Zeigt an, ob eine Aufgabe Ubernommen wurde |-I , sich in Arbeit befindet ‘R oder, wenn kein Symbol
vorhanden ist, noch zur Bearbeitung frei steht.

Noch offene Aufgaben kdnnen unter Aktionen/ Aufgabe Ubernehmen@ Ubernommen werden.

Aufgabe Name der Aufgabe

Prioritit Prioritat der Aufgabe. Es kdnnen Zahlen vergeben werden. Je héher desto wichtiger.
Startdatum/ Zeitraum, der zur Erfiilllung der Aufgabe zur geplant ist.

Enddatum

Bearbeiter Wer bearbeitet bzw. ist fiir die Aufgabe verantwortlich?

Verlauf Der Bearbeitungsstatus wird unter Verlauf in % angegeben.

Aktionen Halt je nach Benutzerstatus verschiedene Optionen bereit:

e  Fiir alle gilt: Bei Aufgaben die in eigener Verantwortung liegen, kann uber @ der Arbeitsverlauf
dokumentiert oder tUber die Aufgabe abgegeben werden.

e Teammitglieder haben zusatzlich die Mdglichkeit, sich eine detaillierte Beschreibung EQ der
jeweiligen Aufgaben anzusehen

. Der Teamleiter kann alle Aufgaben sowohl bearbeiten Ejr als auch léschen [ﬂT—]Il

9.1 Neue Aufgabe anlegen

Hier haben Sie die Moglichkeit eine neue Aufgabe in die Planung aufzunehmen und diese
gegebenenfalls unter der Option Bearbeiter einem Teammitglied zuzuordnen. Dieses Mitglied
kann die Bearbeitung aber auch ablehnen. Um die Aufgaben thematisch zu ordnen und
damit Obersichtlicher zu gestalten, kénnen Sie unter der Option Bereich einen
entsprechenden Ordner anlegen (s. Punkt. 9.2). Nachdem Sie alle nétigen Informationen
(Name, Beschreibung, Prioritat, Start-/ Enddatum, geplantes Budget) eingegeben haben,
klicken Sie auf speichern und Ihr Vorschlag wird in die Aufgabenliste aufgenommen.

m B HNeue Aufyabe anlegen E:r
Aktionen Planung
ook Titel |
Bereich I bisherigel—L,
| I
Beschreibung
=
Bearbeiter lm
Prioritat I—
Startdatum | [tt. e, ji]
Enddatum | [tt. e, ji]
Geplantes Budget li
Speichern |
Verlauf

Begonnen am - nicht begonnen -
Erledigt am - nicht beendet -
Fortschritt 0%
Verwendetes Budget
Kommentare

Abbildung 30: Aufgabe neu anlegen
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9.2 Aufgaben iibersichtlicher anordnen

Das Aufgaben-Modul bietet lhnen die Mdglichkeit, die in lhrem Projektteam anfallenden
Aufgaben in unterschiedliche Bereiche zu unterteilen. Dabei hilft Innen eine Ordnerstruktur,
wie Sie sie vom Explorer her kennen. Sie oder die anderen Teammitglieder kénnen unter
diesen Ordnern die Aufgaben anlegen und somit eine gréRere Ubersichtlichkeit in lhre
Projektarbeit bringen.

EDEEIED = pie Aufgaben im Uberblick.

Aktionen Status Aufgabe Prioritat Startdatum Enddatum Bearbeiter Verlauf Aktionen
Meue Aufyabe S| Phase 1 [offen: 0, in Arbeit: 3, fertig: 1)
Bericht Al Phase 2 [offen: 1,in Arbeit: 2, fertig: 0) =
Impart T Abschlussmessungen 4 01.01.2002 15.01.2002 Silke Lépmann 0% &3 BT
Konfigurieren Windkanalmessungen 1 26092001 20112001 0% M BT

Abbildung 31: Aufgaben im Uberblick

9.3 Ordner neu anlegen

Um einen neuen Ordner/Bereich anzulegen, klicken Sie unter auf

anlegen. Sie kdnnen nun einen neuen Ordner anlegen, in dem Sie ihn im einen
aussagekraftigen Titel geben. Wenn Sie aber lhre Aufgabe unter einen der bestehenden
Ordner anlegen mdchten, dann gehen Sie auf die Auswahlbox

m B Neue Aufgabe anlegen

Aktionen Planung
Zuriick Titel |
Bereich | bisherigel 'I
| -
Beschreibung
=

Bearheiter I-Dﬁen- 'I
Prioritat I

Startdatum | [tt.mim. jjij]
|

Enddatum

Geplantes Budget I

Abbildung 32: Ordner anlegen

[tt.rarm.jjii]

Denken Sie daran, dass Sie diese Eingabe durch Anklicken des Speicher -Buttons
sichern sollten. Danach erscheint der neue Ordner/Bereich fir alle sichtbar in
auf der ersten Seite des Aufgaben-Moduls.
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9.4 Bericht

Uber den Menipunkt Bericht kénnen Sie sich, je nach Auswahl, eine Gesamtansicht der
anfallenden Aufgaben zusammenstellen lassen. Diese Tabelle kdnnen Sie ausdrucken oder
in andere Tabellenprogramme (z.B. Excel) importieren. Mit diesem Bericht behalten Sie
jederzeit den Uberblick (iber sdmtliche Aufgaben.

9.5 Import

Diese Funktion ermoglicht lhnen gleich mehrere Aufgaben gleichzeitig einzutragen.
Zunachst geben Sie alle Aufgaben zeilenweise in das Textfeld Aufgaben ein. Hierzu missen
Angaben Uber den Titel, evtl. eine Beschreibung der zu erledigenden Téatigkeit, sowie ggf.
die Prioritat, mit der die Aufgabe erledigt werden soll, gemacht werden. AbschlieRend
lassen sie lhren Eintrag tber den Button Jetzt importieren in die aktuelle Liste aufnehmen.

m B Aufgaben importieren

Aktionen Tragen Sie hier die neuen Aufgaben ein
Zurick ) . . . .
Format Titel, Beschreibung(optional); Prioritat{optional)
[~
Aufgaben
[

Aufgaben bitte zeilenweise angeben (jede Aufgabe eine Zeile).
Die Parameter in einer Zeile missen durch ein Semikolon ;" getrennen werden.

Einstellungen fiir alle neuen Aufgaben

Bereich | bisherigel 'l
Startdatum | [t jji]
Enddatum | [tt. . jii]

Geplantes Budget I_

Bearbeiter I-Dﬂen- 'l

Jetztimportieren |

@35 POINT AG, 2001

Abbildung 33: Mehrer Aufgaben eingeben
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9.6 Konfiguration durch den Teamleiter

Der Teamleiter kann zusatzlich Uber ,,Konfigurieren® individuelle Einstellungen im Bezug
auf verschiedenen Optionen vornehmen.

B Aufgabhen konfigurieren

Hinweis an die Mitglieder

Modus
" Aufgabenverteilung Aufgaben werden Obernommen und sind damit eredigt

& Aufgabenbearbeitung Aufgaben kénnen dbernommen und hearbeitet werden

Optionen

Anderungen speichem

An dieser Stelle kann der Teamleiter unter il
Hinweis |Aktionen/Konfigurieren eine Machricht fir die Tearnmitglieder
hinterlagsen, 2.B. Welche Aufgaben milgsen im Bezug auf x|

Aufgaben erstellen [ Alle Anwender kinnen Aufgaben anlegen (ansonsten nur Teamleiter)
Prioritat ¥ Aufyaben haben eine Prioritat
Start- & Enddatum W Aufgaben haben ein Stan- und Enddatum
Budget ¥ Aufgaben haben ein Budget und Kosten
Fortschritt I Aufgaben haben einen Fortschrittswert in Prozent
Bearheiter [ Den Bearheiter siner Aufyahe anzeigen

Abbildung 34: Konfiguration des Aufgaben- Moduls durch den Teamleiter

Hinweis an die Mitglieder: Der Teamleiter kann eine Nachricht an sein Team
hinterlassen, die dann als Uberschrift der Aufgabenliste erscheint. Es kdnnte sich hierbei
z.B. um die Aufforderung handeln, offene Aufgaben zu Gbernehmen.

Modus: Der Teamleiter kann durch Aktivieren des entsprechenden Buttons festlegen, in
welchem Modus die Aufgaben angezeigt werden sollen:

o}

Die Aufgabenverteilung auszuwahlen ist fir solche Projekte sinnvoll, die von kurzer
Bearbeitungsdauer sind. Es gibt keine Verlaufskontrolle sondern lediglich eine
Anzeige des Status: eine Aufgabe wurde Ubernommen bzw. muss noch
Ubernommen werden. Ein Beispiel hierfir koénnte die Organisation eines
Betriebsfestes sein.

Die Aufgabenbearbeitung auszuwdhlen ist fir solche Projekte sinnvoll, die von
langerer Dauer sind und somit auch umfangreichere Arbeiten erfordern. Die
Teammitglieder kénnen sich jederzeit Gber den Status der Arbeit informieren. In der
Menileiste erscheint daher zusatzlich die Mdglichkeit eine Auswahl (s. 5.2.2) der
angezeigten Aufgaben, bezogen auf bestimmte Teammitglieder, zu treffen. Die
dadurch erreichte Transparenz erleichtert Planung und Kontrolle und tragt zur
Vermeidung von Doppelarbeiten bei.

Optionen: Ziel ist es, teamspace™ durch die individuelle Konfiguration so (ibersichtlich
und effizient wie moglich zu gestalten. Aus diesem Grund kann der Teamleiter, je nach
Bedarf, auswahlen welche Optionen von den Teammitgliedern genutzt werden kénnen.
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Achtung! Alle /-'\n_gjerungen, die in der Konfiguration vorgenommen werden, missen durch den
Button Anderung speichern bestatigt werden.

9.7 Auswahl

Wurde vom Teamleiter der Modus Aufgabenbearbeitung gewahlt, steht Ihnen zusatzlich der
Menipunkt Auswahl zur Verfigung. Er bietet allen Teammitgliedern die Mdglichkeit, sich je
nach ausgewahlter Person, eine Liste der zu erledigenden Aufgaben anzeigen zu lassen.
Bereits erledigte Aufgaben werden nur dann angezeigt, wenn das Kastchen neben Fertige

anzeigen aktiviert wurde. Zur Bestatigung der Auswahl klicken Sie auf @ Anzeigen
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10 Zeiten

Die Zeiterfassung dient zur Protokollierung bzw. Dokumentation der Tatigkeiten des Teams.
Es kdénnen neben einer detaillierten Beschreibung der Tatigkeit, der bendtigte Aufwand
sowie die Bearbeitungszeit eingetragen werden. Diese kdnnen bestimmten Projekten
zugeordnet werden. Arbeitsablaufe werden auf diese Weise automatisch dokumentiert. Das
bedeutet fiur Sie Sicherheit vor Fehlkalkulationen und Budgetiiberschreitungen, da Sie sich
bequem und schnell einen Uberblick (iber den bisherigen Projektaufwand verschaffen
kdénnen.

Bedienung

Die Bedienung dieses Moduls kann in zwei Bereiche unterteilt werden. Zum einen erscheint
im Textfeld auf der rechten Seite des Bildschirms eine Auflistung der verschiedenen
Tatigkeiten inkl. Zeitangaben. Weiterhin kbnnen Beschreibungen sowie die Art des Projekts
und der bendtigte Aufwand eingesehen werden. Durch Anklicken der entsprechenden

Symbole unter Aktionen kénnen eigene Aufgaben nachtraglich bearbeitet Ef oder geldéscht
' werden. Die Tatigkeiten anderer Teammitglieder kdnnen Sie sich anzeigen Eel lassen.

Verwaltung, Pinnwand _Nachrichten, Diskussion Ideen Aufgaben Dateien Adressen , Kalender
Nicht lizenziertes Team, die kommetrziels Mutzung izt nickt erlaukbt | mebe Informstionen. . |

m W Bitte hier die benitigten Arbeitszeiten eintragen

Aktionen Zeit Tatigkeit Beschreibung Projekt Aufwand Aktionen|
Neue Tatigkeit 14. August 2001
Konfigurieren lggg ) Internetrecherche Studie z 2 Egm
Berichte 16. August 2001
- [0500- . )
Tatigkeiten 09:00 Einladungen Betriehs 1 E&m
Tatigkeiten alle 09:30 - . . Aufgrund van Aktualisierungen des '
Seiials 1100 Handbuch Uberarbeiten TeamSp.. Studie z 1.5 i
Bereiche alle 09:30 - . Die Studie beschattigt sich mit :
11-00 Koaperationspartner suchen =0 - " Studiez 1.5 =
Auswahl ::ggg ) Getrankelisten erstellen Betriebs 0.5 =
Monat — Jahr 17. August 2001
IB 'l IEDm 00 -
Mitalied ?ggg Projektbeschreibungsbogen Studie z 4 Eiim
itglie :
ISiIke Lopmann 'l
@ Anzeigen Aufwand gesamt: 10.5
Aufwand

Betriehs 15
Studie z 3

Abbildung 35: Das Zeiten- Modul

Zum anderen befindet sich auf der linken Seite eine Menlileiste, die Ihnen folgende
Optionen bietet:

Aktionen
Berichte
Auswahl
Projektaufwand

N =



teamspalf(e

let’s work together

10.1 Neue Tatigkeit

Diese Funktion erlaubt Ihnen, der Aufgabenliste eine neue Tatigkeiten hinzuzufugen. Hierflr
mussen verschiedene Angaben gemacht werden:

m B Tatigkeit anlegen Ef
Aktionen Titel

Zuriick Q= IEIiIder bisherige

Bearmer

Beschreibung

i Biertischgamituren
Projekt IHDmepage bisherige [ |

Mit der Digicam Bilder filr unsere neue Homepage erstellen. =

Beschreibung

[

Feiten

Datum |28. September 2001
Beginn Wlﬁ
Ende FW

Aufwand W

Abbildung 36: Neue Tatigkeit anlegen

o Titel der Tatigkeit: An dieser Stelle geben Sie lhrer Aufgabe einen Titel. M6chten Sie
einen bereits verwendeten Titel noch einmal verwenden, so haben Sie die Moglichkeit
diesen aus der Auswahlbox ,bisherige“ zu selektieren.

e Die Beschreibung kann zweierlei Informationen enthalten: 1. Welchem Projekt ist die
Aufgabe zuzuordnen? Handelt es sich um ein neues, so geben Sie an dieser Stelle bitte
dessen Bezeichnung ein. Handelt es ist um eine Tatigkeit, die Bestandteil eines bereits
bestehenden Projekts ist, kdbnnen Sie die neue Aufgabe Uber die Auswahlbox ,bisherige”
zuordnen. 2. Sie kdnnen im Textfeld Beschreibung detaillierte Informationen Uber die zu
erledigende Tatigkeit hinterlassen.

e Unter Zeiten werden die entsprechenden Arbeitszeiten festgehalten. Das Datum kann
entweder als TT.Monatsname JJJJ oder als TT.MM.JJJJ eingetragen werden. Sofern
vom Teamleiter freigeschaltet, kdnnen zusatzlich Start- und Endtermin sowie der
Aufwand festgehalten werden. Aufwande kénnen in Form von Zeit- oder Geldeinheiten
gemessen werden. Sie werden addiert und erscheinen als ,Aufwand gesamt“ am Ende
der Zeitauflistung des jeweiligen Monats oder werden im MenUpunkt Projektaufwand
nach Projekten aufgeschlisselt, angezeigt

=> Nach der Speicherung wird die neue Tatigkeit in die Liste aufgenommen.
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10.2 Tatigkeitsbericht

Uber die Aktion Tatigkeitsbericht kénnen Sie sich fir jedes Teammitglied (s. Auswahl)
eine Liste aller zu erledigenden Tatigkeiten anzeigen zu lassen. Sie ist chronologisch
geordnet. Diese Tabelle ist ausdruckbar oder kann in andere Tabellenprogramme (z.B.
Excel) importiert werden.

Tatigkeitsbericht teamspaf(e
Silke L., August 2001 2001-08-20
Beginn Ende Tatigkeit Beschreibung Projekt Aufwand

13. August 2001

10:00  12:00 Internetrecherche Studie zur wirtuellen 2
Teamarbeit

16. August 2001

08:00 0200 Einladungen Betriehsfest 1
09:30  11:00 Handbuch Gberarbeiten Aufgrund van Aktualisierungen des TeamSpace ist die Studie zur vituellen 1.5
berarbeitung des Handbuches dringend erforderlich Teamarbeit
09:30  11:00 Kooperationspartner Die Studie beschaftigt sich mit besonderen Merkmalen Studie zur wituellen 1.5
suchen vitueller Teams Teamarbeit
13:00  13:30 Getrankelisten erstellen Eetriebsfest 04

17. August 2001

09:00 13:00 Projektbeschreibungsbogen Studie zur vituellen 4
Teamarbeit

Gesamtaufwand: 10.5
Abbildung 37: Tatigkeitsbericht

10.3 Tatigkeitsbericht fiir alle

Uber die Aktion Tatigkeitsbericht alle kénnen Sie sich zusétzlich eine Liste aller zu
erledigenden Téatigkeiten anzeigen lassen. Sie erhalten dadurch einen Uberblick iber
samtliche Tatigkeiten, die von den einzelnen Teammitgliedern zu erledigen sind. Die Liste
ist chronologisch geordnet. Sie kann ausgedruckt oder in andere Tabellenprogramme (z.B.
Excel) importiert werden.

10.4 Projektbericht

Uber die Aktion ,Projektbericht* kénnen Sie sich fir jedes Teammitglied (s. 6.2.2 Auswahl)
eine Liste aller zu erledigenden Aufgaben anzeigen zu lassen. Im Gegensatz zum
Tatigkeitsbericht werden sie den verschiedenen Projekten zugeordnet. Diese Tabelle ist
ausdruckbar oder kann in andere Tabellenprogramme (z.B. Excel) importiert werden.

10.5 Konfiguration durch den Teamleiter

Der Teamleiter hat verschiedene Moglichkeiten Konfigurationen des Zeiten-Moduls
vorzunehmen.

e Hinweis an die Mitglieder: Der Teamleiter kann eine Nachricht an sein Team
hinterlassen, die dann als Uberschrift der Auflistung der Zeiten erscheint.
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e Optionen: Der Teamleiter kann Uber verschiedene Optionen entscheiden. Je nach
Projekt, kann hier eine individuelle Konfiguration vorgenommen werden. Der Leiter sollte
sich dabei Fragen: Bendtigen die Mitglieder eine Beginn-/ Endzeit, Aufwand und
Projektierung ?

Durch Aktivieren der Boxen ,Aufwand® und ,Projektierung®, erhalten Sie in der MenUleiste
auf der linken Bildschirmseite unter Projektaufwand eine Ubersicht Uber die Aufwande, ggf.
aufgeschlisselt nach unterschiedlichen Projekten.

Verwaltung , Nachrichten, Diskussion Ideen Aufgaben Dateien Adressen | Kalender
Neue Telegramme: i
Anette H. 25.09.2001 02:52: Dies ist eine Nachricht an mein Team. Sie kann als E-Mail oder
elegramm versendet werden.

Micht lizenziertes Team, die kommerzielle Mutzung ist nicht erlaubt | mehr Informstionen...

m B Feiterfassung konfigurieren

Aldionen Hinweis an die Mitglieder

Hier kann der Teamleiter unter Aktionen/ Konfiguration eine ;l
Machricht fir das Tearn hinterlassen
=

zuriick . .
Hinweis

Optionen
Beginn/Endzeit [ Maglichkeit zur Eingabe einer Start- und Endzeit.
Aufwand ¥ Maglichkeit zur Eingabe eines Budgets filr Tatigkeitan,
Projektieruny ¥ Tatigkeiten kinnen einerm Prajekt zugeardnet werden.

Anderung speichern

Abbildung 38: Konfigurieren durch den Teamleiter

=>» Durch Anklicken des Anderung speichern —Buttons werden Konfigurationen
Ubernommen.

Hinweis! Wurden vom Teamleiter Aufwand und Projektierung aktiviert, erhalten Sie in der
Menlleiste unter Projektaufwand eine Ubersicht Uber die aktuellen Aufwénde,
aufgeschlisselt nach unterschiedlichen Projekten.

10.6 Teammitglied auswahlen

Der Modus Auswahl bietet allen Teammitgliedern die Mdglichkeit zu bestimmen, fur welchen

Zeitraum (Monat/ Jahr) und im Bezug auf welches Mitglied die Auflistung der Zeiten oder der
Tatigkeits-/ Projektbericht angezeigt werden sollen. Durch Anklicken des Anzeigen Buttons

werden die Eintrage aktualisiert.



teamspalf(e

let’s work together

11 Dateien

Das Kernstlck einer jeden Teamarbeit liegt in der Kooperation der Teammitglieder. Ziel ist
es, gemeinsam das Projekt zum Erfolg zu flihren. Entscheidend hierfir ist, dass die
Mitglieder des Teams die Mdglichkeit haben, gemeinsam an Arbeitsauftragen und somit
auch an Schriftstlicken zu arbeiten. Das Modul Dateien unterstiitzt diesen Vorgang.
Dokumente kénnen in verschiedenen Ordnern abgelegt und je nach Konfiguration von
anderen Teammitgliedern betrachtet, gesperrt oder bearbeitet werden. Auf diese Weise
erhalten die Teilnehmer die Mdglichkeit, gemeinsam an einem Dokument zu arbeiten und
sich darlber hinaus den gleichen Wissensstand anzueignen. Doppelarbeiten werden

vermieden, da eine Datei wahrend der Bearbeitung fiir andere Personen gesperrt 3
werden kann.

Bedienung

Auf der rechten Seite des Bildschirms sehen Sie das Dateiarchiv. Es enthalt eine Auflistung
der gespeicherten Dateiordner und deren Inhalte. Durch Anklicken des jeweiligen Ordners
oder durch Auswahl tiber die MenUleiste erhalten Sie Einblick in das Archiv. Sie kbnnen nun
auf einen Blick erkennen, welche Dokumente sich im jeweiligen Ordner befinden, sowie
Informationen Uber die Version, Grofe und das Datum erhalten. Unter Aktionen stehen lhnen

verschiedene Optionen zur Verfigung: Sie kdnnen Dateien mit einem Klick auf

heruntergeladen, sie bearbeiten E‘T, sich anzeigen lassen B oder I6schen T . Welche
dieser Aktionen wem moglich sind, wird vom Verfasser der Datei festgelegt (s.10.1 Neue
Dateien).

teamspae Handbuch
Willkommen in lhrem neuen Team! Ef
Verwaltung , Nachrichten, Diskussion Ideen Aufgaben Zeiten Adressen . Kalender
Neue Telegramme: i
Anette H. 25092001 09:52: Dies ist eine Machricht an mein Team. Sie kann als E-Mail oder
elegramm versendet werden.

Micht lizenziertes Teatn, die kommerziell: Mutzung ist nicht erlaubt | mehr Informstionen...

m ® Dateiarchiv

Aktionen Datei Version Griosse  Datum Aktionen
MNeue Datei {1 Handbuch
{1 Intenetrecherche
Dateiordner ‘3 Skripte
lm Higel doc 1.0 1025 kB 27. Septernber 2001 LaNE g
©Anzeigen Liphack Yirtuelle Tearmns1.doc 1.0 176.5 kB 27. Septernber 2001 0 R
schwarzer Wirtschaftsinfarmatik doc 1.0 3265 kB 27. September 2001 LaNE gl
1 System

Abbildung 39: Das Datei- Modul
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Um Doppelarbeiten zu vermeiden, kann anderen Mitgliedern der Zugriff auf eine Datei
verwehrt werden. Durch Anklicken des & ~operren“ Symbols wird das jeweilige Dokument

mit einem B Schloss Gberschrieben und kann dann nur noch vom aktuellen Bearbeiter
heruntergeladen werden. Fur alle anderen Teilnehmer erscheint beim Versuch die Datei zu
offnen ein Hinweis darauf, durch wen das Dokument wann gesperrt wurde.

Nachdem es vom Bearbeiter durch einen Klick auf das & ~operre aufheben® Symbol
wieder freigegeben wurde, kdnnen alle Mitglieder die Datei wieder bearbeiten (sofern der
Ersteller die Berechtigung hierzu an alle vergeben hat (s. 10.1 Neue Dateien). Fur den Fall,
dass ein Mitglied vergessen haben sollte ein Dokument zu entsperren, hat der Teamleiter
die Befugnis, Sperren aufzuheben.

Unter dem Strich werden Informationen Uber die Anzahl der vorhandenen und der noch
verfligbaren Dateimenge sowie die aktuelle GroRRe des Archivs und die verfligbare
Speicherkapazitat zusammengefasst.

11.1 Neue Dateien

Sie haben die Mdglichkeit, neue Dateien in das Archiv aufzunehmen bzw. bereits
bestehende Dokumente zu Uberarbeiten. Um einen Datei-Eintrag zu machen, missen
folgende Angaben gemacht werden:

Verwaltung | Machrichten, Diskussion Ideen Aufgaben Zeiten Adressen . Kalender
Neue Telegramme: T
Anette H. 2509 2001 05:52: Dies ist eine Nachricht an mein Team. Sie kann als E-Mail oder
elegramm versendet werden.
Nicht lizenziettes Team, die kommerzielle Mutzung ist nicht erlaubt | mehr Informationen. ..
m M Datei-Eintrag anlegen =
Aktionen Datei
Furiick Datei auswihlen | Durchsuchen... | ax. 9534.1 kB
Version [1.0
ersion I Handbuch
Intenetracherche = I
. Skripte
Beschreibung Sysiom
[
Berechtigungen
findern [alle Mitgliedsr =
Betrachten |a||e Mitglieder j

Abbildung 40: Neue Datei anlegen

e Datei: Zunachst wahlen Sie mit Hilfe des Buttons Durchsuchen die Datei aus, die in das
Archiv aufgenommen werden soll. Mdchten Sie das Dokument in einem Ordner ablegen,
kénnen Sie hierfur entweder einen neuen Ordner anlegen oder aus der Auswahlbox
,bisherige“ einen bereits bestehenden auswahlen. Diese Strukturierung der Dateien
sorgt fiir eine bessere Ubersichtlichkeit des Archivs. AnschlieBend bestimmen Sie, um
die wievielte Version es sich bei diesem Dokument handelt. Auf diese Weise kdnnen Sie
auf einen Blick alte von aktuellen Fassungen unterscheiden. Die Voreinstellung liegt hier
standardmaRig bei 1.0. Eine kurze Beschreibung des Inhalts dient dazu schnell
erkennen zu kdnnen, worum es sich inhaltlich bei dem Dokument handelt.
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e Berechtigung: Hier kdnnen Sie entscheiden, wer die Moglichkeit haben soll, Ihr
Dokument zu andern bzw. zu betrachten.

= Mit Anklicken des Speichern Buttons werden Ihre Anderungen (ibernommen.

e Der Punkt Informationen enthalt Angaben zum Dateityp und der Dateigréfie. Des
weiteren wird ersichtlich, wer das Dokument wann erstellt hat und welches Teammitglied
zu welchem Zeitpunkt letzte Anderungen vorgenommen hat.

11.2 Dateiordner anzeigen

Mit der Auswahlbox Dateiordner in der MenUleiste kdnnen Sie sich neben den Inhalten
einzelner Ordner auch eine Ubersicht (alle Ordner in geschlossener Form) sowie alle
Dateien (alle Ordner gedffnet) anzeigen lassen. Wenn Sie lhre Auswahl mit dem Button
Anzeigen bestatigen, erscheinen die gewlnschten Informationen.

teamspa(e Handbuch
Willkommen in Ihrem neuen Team! Ef
VYerwaltung , Nachrichten, Diskussion Ideen Aufgaben Zeiten Adressen , Kalender
Neue Telegramme: T
Anette H. 25.05 2001 09:52: Dies ist eine Machricht an mein Tearn. Sie kann als E-Mail oder
elegramm versendet werden.

Micht lizenziertes Teatn, die kommerzieglle Mutzung ist nicht erlaubt | mehr Informstionen...

m B Dateiarchiv

Aktionen Datei Version Grisse  Datum Aktionen
MNeue Datei ‘3 Handbuch
Fertiges Handbuch 1.3 0.0KE  27. September 2001 B2 TS
Dateiordner “orlaufiges Handbuch 1.0 0.0 kB 27. September 2001 =T &
m Yorlaufiges Handbuch 1.1 0O0kE  27. Septernber 2001 2 TS
@ Anzeigen ‘3 Intenetrecherche
i Ergebnisse der Internetrecherche 1.0 0.0kB 27. September 2001 5 ETS
‘3l Skripte
Hiigel doc 1.0 1026 kB 27, September 2001 LN
Lipnack Yirtuelle Teams1.doc 1.0 176.5 kB 27. Septernber 2001 R
schwarzer Wirtschaftsinfarmatik doc 1.0 3265 kB 27. September 2001 LN gl
‘3l System

Protokoll txt 1.0 0.4 kB 27. September 2001 = T &
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12 Adressen

Das Modul ,,Adressen* dient zur Unterstitzung der Koordination der Teammitglieder
untereinander. Alle projektrelevanten Adressen sollten an dieser Stelle gesammelt werden.
Das ermdglicht jedem Teammitglied bequem auf bendtigte Informationen zuzugreifen.
Dadurch kénnen Sie nicht nur Zeit, sondern auch Nerven sparen. Die Adressen werden
alphabetisch geordnet. Das Aufrechterhalten und Ausbauen von Kontakten wird durch das
Adressen-Modul erheblich vereinfacht.

Bedienung

Zur bequemen Bedienung dieses Moduls stehen Ihnen verschiedene Informationen und
Aktionen zur Verfligung.

Auf der rechten Seite des Bildschirmes erscheint eine Liste mit bereits eingetragenen
Adressen. Die Namen werden alphabetisch geordnet angezeigt. Zusatzlich zu Anschrift und

Kontakt stehen verschiedene Aktionen zur Auswahl: tber & kénnen Sie direkt eine E-mail
an die entsprechende Person schreiben oder Gber ®© ihre Homepage besuchen. Des
weiteren kénnen Eintrage bearbeitet E’f’, geldscht ' oder angezeigt . werden. Ob der

Eintrag fir andere bearbeitbar oder lediglich sichtbar sein soll, bestimmt der Autor selbst,
wenn er eine neue Adresse anlegt (s. 11.1 Neue Adresse)

Verwaltung , Nachrichten, Diskussion Ideen Aufgaben Zeiten Dateien
Neue Telegramme: i}
Anette H. 25.09.2001 02:52: Dies ist eine Nachricht an mein Team. Sie kann als E-Mail oder
elagrarmmm versendet werden.

Micht lizenziertes Team, die kommerzielle Mutzung ist nicht erlaubt | mehr Informstionen...

m B Adressen

Aktionen Name Anschrift Kontakt Aktionen
MNeue Adresse E
. Hostmannstr.B Tel: [02121) 28463
Phacins, [nes 31141 Hildesheim Fax:(05121) 20464 &< Efi]
Auswahl
Auswahi | =
. ; Heidelberger Str. 55-61

&L BCDEF Silke Léprann F4985 Darmstadt (06151 1306713 &= BT
GH I J KL

MNOP QR

ST U VWX g . Annastr. 28

vz e Reinhard Wilker E4265 Darmatadt 06151) 536476 ®oE T

Yorhandene Adressen 3, noch verflgbare Adressen 17

Abbildung 41: Das Adressen- Modul

Auf der linken Seite befindet sich die Menleiste mit der Option Aktionen und einer
Auswahlbox.

Uber die Auswahlbox kénnen Sie durch Anklicken des Anfangsbuchstabens die
gewlnschten Adressen aufrufen. Beachten Sie hierbei, dass sich die Adressenliste nach
dem Nachnamen der jeweiligen Person richtet. Aulierdem besteht die Mdglichkeit einen
Uberblick aller Adressen zu erhalten, indem Sie das Feld ,.alle* aktivieren.
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12.1 Neue Adresse

An dieser Stelle kdnnen Sie alle Adressen anlegen, die fur lhr Team von Bedeutung sind.
Hierzu kénnen eine Reihe von Informationen eingetragen werden, die fir die anderen
Teammitglieder eine Hilfe bei der Kontaktaufnahme sein kénnen.

m B Adresse anlegen Er
Aktionen Adresse
Tl Yor-u. Nachname Ie&nette Hofrmann
Firma |5 POINT AG
Heidelberger Stralte 55 - B1 =
Anschrift 54235 Darmstadt
=
Kontakt
{0E151)-13097 - 11 =]
z.B.: Telefon, Fax
[~
Homepage |www.5p0int.de
E-Mail Ihofmann@Epoint.de
Bemerkungen
Zustandig fiir den Teamspace Support =]
Bemerkung
[~

Berechtigungen

Andern titglieder

Betrachten |alle Mitglieder j

Abbildung 42: Neue Adresse anlegen

Adresse anlegen

e Zunachst geben Sie die vollstandige Adresse, bestehend aus Vor- und Nachname sowie
Firma und Anschrift, ein.

e Aulerdem konnen alle Informationen festgehalten werden, die der Kontaktaufnahme

dienen: Telefon-/ Faxnummer, die URL der Homepage und die E-Mail Adresse.

¢ In manchen Fallen kann eine Bemerkung im Bezug auf eine bestimme Personen, sehr
hilfreich sein. Mdchten Sie zu bestimmten Personen einen Hinweis hinterlassen, kbnnen
Sie dies unter Bemerkungen tun.

e Im Punkt Berechtigungen entscheiden Sie, wer die von lhnen eingetragene Adresse
andern bzw. betrachten darf.

= Mit dem Speichern Button werden lhre Eintrage in die Adressenliste Gbernommen.
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13 Kalender

Das Modul Kalender dient dazu, die Koordination des gesamten Teams zu unterstitzen. Die
Aktivitaten der Teammitglieder kdnnen mit Hilfe dieses Moduls optimal aufeinander
abgestimmt und die Planung dadurch erleichtert werden. Zeit, die ansonsten fir die
Abstimmung von Terminen verloren ging, steht nun fir andere Arbeiten zur Verfliigung.

Verwaltung , Nachrichten, Diskussion Ideen Aufgaben Zeiten Dateien Adressen
Neue Telegramme: by
Anette H. 25052001 02:52: Dies ist eine Nachricht an mein Team. Sie kann als E-Mail oder
elegramrm versendet werden.
Micht lizenziertes Team, die kommerzielle Mutzung ist nicht erlaubt | mebr Informstionen...
m B Monat: September 2001
Aktionen ++ Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Sa./So.
N Eint 27 28 29 30 3 1
euer Eintrag 420:00
Aktueller Manat 35 B 2
Aktuelle Woche
ez 3 1 5 6 7 8
Frau £12:30 17:00
September 2001 36 hustermann Aufsichtsratssitzung g9
S TSR — anrufen
September 2001
10 11 12 13 14 15
352728293031 1 2 Pflichtenheft TS Handbuch
E3 456789 I 16
7T10111213141516
GE1T18192021 2223
3924252627 262930 17 18 19 20 21 22
Getranke
38 hestellen 73
Termine fiir
I— alle - 'l 24 25 26 27 28 29
IJanuar 'l
N 39 30
@ Anzeigen

Abbildung 43: Das Kalender- Modul: Eine Monatsansicht

Bedienung

Der Kalender héalt eine Vielzahl an Nutzenoptionen flir Sie bereit. Die Kalenderansicht auf
der rechten Bildschirmseite ergibt sich aus den mdglichen Einstellungen der Menlleiste auf
der linken Seite.

Diese halt folgende Elemente fur Sie bereit:
1. Aktionen (Neuer Eintrag, Aktueller Monat, Aktuelle Woche, Heute),

2. Kalenderblatt (Im Beispiel: August 2001),
3. Termine flr.....

Bedeutung der Symbole

Die Symbole vor den entsprechenden Eintragungen haben dort folgende Bedeutung:

& Eine Erinnerungsmail wird versendet.
& Der Termin hat eine Dauer von einem Tag.
& Der Termin beginnt an dem Tag (Nur Termine, die langer als ein Tag
dauern).

& Der Termin endet an dem Tag (Nur Termine, die langer als ein

Tag dauern).
a
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13.1 Neuer Eintrag

Wenn Sie einen neuen Termin in den Kalender aufnehmen oder einen bereits bestehenden
bearbeiten wollen, kdnnen Sie dies unter der Option Neuer Eintrag tun. Je differenzierter die
Angaben, umso hoher die Transparenz und dadurch auch die Koordination im Team.

m B Neuer Eintrag

Aktionen Termin definieren
W Titel IKDDrdinatiDnstref‘fen Farbe Im
Ort |5 Foint AG, Darmstadt
Abstirmrmung des Projektes =l

Beschreibung

- alle Mitglieder -

Datum und Uhrzeit
Datum von |21.AugustEDD1

Datum his I

Uhrzeit von FW bis lﬁﬁ

Erinnerung per Email
[T Erinnerungs - E-Mail senden

Sendedatumn [21.08.00

Uhrzeit 12 . [005]

E-Mails an ||Depmann@5puint.de loepmann@5paint.de hofrmann(@ - alle Mitgliedsr -

{mehrere Adressen durch Leerzeichen trennen)

Speichem |

Abbildung 44: Neuer Eintrag

Um einen neuen Eintrag vorzunehmen, gehen Sie folgendermalen vor:

e Zunachst missen Sie den Termin definieren. Der Titel, den Sie vergeben, erscheint in
der Kalenderubersicht und wird ggf. mit der von Ilhnen gewahlten Farbe hinterlegt. Die
Farben kénnen nutzlich sein, um beispielsweise Aufschluss tber die Prioritat (z.B. rot flr
sehr wichtig) oder den Anlass des Termins (z.B. gelb flir Geschéaftsessen) geben. Um
die terminliche Koordination der Teammitglieder untereinander zu erleichtern, ist es
sinnvoll, auch den Ort des Treffens anzugeben. Méchten Sie zusatzlich ndhere
Informationen oder Hinweise hinterlassen, kdnnen Sie dies im Textfeld Beschreibung
tun.

Mit einem Klick auf den Termin fur Button kdnnen die Personen ausgewahlt werden, die
an diesem Termin teilnehmen sollen.

e Datum und Uhrzeit kbnnen in verschiedenen Formaten angegeben werden: entweder
TT,JJJd (Tag/ Jahr) oder TT.MM.JJJJ. Sie kdnnen eintragen, ob ein Termin sich Gber
mehrere Tage erstreckt, ganztagig oder stindlich stattfinden wird. Wenn Sie flir einen
Termin keine Uhrzeit angeben, gilt dieser automatisch als ganztagig.
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e Durch Aktivieren der Checkbox kdnnen Sie eine Terminerinnerung per E-Mail versenden
lassen. Tragen Sie ein Sendedatum und eine Uhrzeit ein, zu dem die E-Mail verschickt
werden soll. Im Feld ,E-Mails an“ tragen Sie dann die E-Mail Adressen des Empfangers
ein. Mehrere Adressen mussen Sie durch Leerzeichen trennen. Um |hnen die
Handhabung zu erleichtern, kdnnen Sie Adressaten auch direkt Uber den Button neben
dem Textfeld auswahlen. Teamspace versendet automatisch die Termine per E-Mail
zum angegebenen Zeitpunkt an lhre Email-Adresse oder an die der Mitglieder, die auch
an diesem Termin beteiligt sind.

= Mit dem speichern Button werden die Eintrage in den Kalender bernommen:

13.2 Kalenderansicht wechseln

13.2.1 Aktueller Monat

Durch Wahl dieser Option wird Ihnen eine Ubersicht des aktuellen Monats gezeigt (s. Ab.
45: Das Kalender-Modul: Eine Monatsansicht). Je nach Einstellung im Menupunkt: Termine
fur (s. Punkt 9.2.3), erscheinen die gewilinschten Daten auf der Kalenderansicht. Mit den
Buttons * # links oben, neben den Wochentagen, kdnnen Sie sich direkt den vorherigen
bzw. den nachsten Monat anzeigen lassen.

Durch einen Klick auf die gewilinschte Kalenderwoche in der Zeile unter den Pfeilen,
wechseln Sie die Anzeige von der Monats- zur Wochenansicht. Zusatzlich steht Ihnen die
Méglichkeit offen, bestimmte Kalendertage direkt auszuwahlen, um einen neuen Eintrag
vorzunehmen. Sie tun dies, indem Sie das entsprechende Datum anklicken und den
Eintrag vornehmen. Méchten Sie einen Eintrag bearbeiten, kénnen Sie dies durch Anklicken
des entsprechenden Termins tun.

13.2.2 Aktuelle Woche
Dieser Menlpunkt gibt einen Uberblick Gber die Termine der aktuellen Woche.

Mit den * # Pfeilen kann jeweils eine Woche vor bzw. zurtickgeblattert werden. Zusatzlich
besteht die Mdglichkeit sowohl Uber den Menlpunkt Monatsansicht als auch Uber das
Kalenderblatt eine bestimmte Woche zur Ansicht auszuwahlen

Aulerdem steht Ilhnen die Moglichkeit offen, bestimmte Kalendertage direkt anzuklicken, um
einen neuen Eintrag vorzunehmen. Mdchten Sie einen Eintrag bearbeiten, kénnen Sie dies
durch Auswahl des entsprechenden Termins tun.
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Die ausgewahlte Woche wird im Kalenderblatt der Meniileiste zur besseren Ubersichtlichkeit
grau eingefarbt.

R ] = Kalenderwoche: 34/ 2001
Aktionen ++ Montag Dienstag Mittwoch Donnerstay Freitag Sa./So.
? 20. August 21. August 22. August 23. August 24. Bugust 29. August
BUET |ntr_ag Pflichtenheft Testphase Urlaub
Monatsansicht besprechen neues Madul Urlaub
Aktueller Monat 34 Testphase neues 26. August
Aktuelle YWache E?g“éu 1630
Heute Kunr.dinatiulnstreﬁen
August 2001
August 2001
MDMDFSS
31 12345
JZ2E8 78 9101112
F31314131617 1819
4202223242526
SO2T 229303

Abbildung 46: Aktuelle Woche

13.2.3 Heute

Wollen Sie die Termine des heutigen Tages im Uberblick ansehen, wahlen Sie die Option
Heute. Diese Ansicht liefert lIhnen auf einen Blick Informationen tber Uhrzeit, Titel und
Beschreibung. Unter Aktionen kann der Eintrag bearbeitet/ angesehen oder geléscht
werden. Mit den * # Pfeilen kann jeweils ein Tag vor bzw. zurlickgeblattert werden.

Verwaltung , Nachrichten, Diskussion Ideen Aufgaben Zeiten Dateien Adressen

Neue Telegramme: kg
Anette H, 25052007 09:52: Dies ist eine Machricht an rein Team. Sie kann als E-Mail ader
elegramm versendet werden.

System 25092001 16:55: Silke L. hat sich angemeldet

System 25.09.2001 17:03: SilkeG hat sich angemeldet

Micht lizenziertes Team, die kommerziele Mutzung ist nicht erlaubt | mehr Informationen...
EREIES D = Tag:02. Oktober 2001

Aktionen - Uhrzeit Titel Beschreibung Aktionen

W ganztagig Pflichtenheft Besprechung i
Aktueller Monat ganztagig Handbuch Fertigstellung S
Aktuelle Woche 11:00 - 13:00 Jour-Fix i
Heute

Abbildung 47: Heute

13.3 Schnellwechsel und Ubersicht im kleinen Kalenderblatt

Das Kalenderblatt dient der Ubersichtlichkeit der aktuellen Anzeige. Sie kdnnen sich durch
Anklicken der Kalenderwoche eine Wochenansicht und durch Auswahl einzelner Tage eine
Tagesansicht auf der rechten Bildschirmseite anzeigen lassen. Je nach gewahlter Aktion
verandert sich auch die Anzeige des Kalenderblattes. Tage mit bereits vorhandenen
Eintréagen erscheinen fett gedruckt.



teamspalf(e

let’s work together

13.4 Termine finden und filtern

Termine fiir...

Mit dieser Funktion kénnen Sie auswahlen, fur welche Person und welchen Monat Sie sich
die Kalenderibersicht anzeigen lassen wollen. Sie haben die Méglichkeit, sich entweder nur
Ihre Termine, die eines anderen Teammitglieds oder alle anzeigen zu lassen. Mit einem
Klick auf , wird die Ubersicht entsprechende Ihren Wiinschen aktualisiert.
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14 Stichwortverzeichnis

A Seite
Adressenmodul 47
Anmelden 7,10
Aufgabenverteilung 38
Aufgabenbearbeitung 38
B

Bedienung Pinnwand 20
Bedienung Diskussionsforum 24
Bedienung ldeen 28
Bedienung Aufgaben 34
Bedienung Zeiten 40
Bedienung Dateien 44
Bedienung Adressen 47
Bedienung Kalender 49
Berechtigung 17
Bewertung der Ideen 30, 32
Brainstorming 28
Business-Team 6,7,12
Cc

Chat 10, 15
D

Dokumentation 40
Diskussionsforum 15
E

Einstellungen andern 15, 16
E-Mail 22
H

Hilfe 10
K

Kommunikation 22,24
Koordination 34
Kooperation 44
L

Login 10 - 11
Logout 10
Lizenz 12
M

Mitgliederverwaltung 15, 16
Mitglied anlegen 17
Mitglieder-Anzahl 12
Mitglieder anzeigen 16

Mitgliedschaft 16schen 18



N

Nachrichten versenden
Nachrichten speichern
Newsletter

Notizzettel

P
Personliche Daten
Pinnwand
Planung
Projektbericht
Private Teams

S

Sicherheit
Statusberichte
Synergieeffekte
Systemprotokoll

T
Tageslbersicht
Tatigkeitsbericht
Team aktuell
Team-ID
Teamkonfiguration
Teamleiter
Teamname andern
Team |6schen
Teamspace
Teamvorlagen
Termine
Terminerinnerung
Telegramm

\"
Verwaltung
Vorlagen

V4
Zugangsdaten
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22
23
16
20, 21

15
20
35
42
6,7

13
18
28
19

16

42

10, 11
19

18

16, 17, 28, 30, 38
18

19

6

7,8
49 - 52
53

22



