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Der IVM-Terminkalender unterstützt bei:    – der Verwaltung von Wiedervorlagen (WV)
				                – der täglichen Terminplanung (TP)

Abb.1: Beispiel für Terminliste eines Mitarbeiters

Der Terminplaner unterstützt Sie bei 
der täglichen Terminplanung durch 
zeitraumbezogene Übersichten:
– Tagesübersicht
– Wochenübersicht (Standard)
– Monatsübersicht
– Jahresübersicht
Zwischen den Zeiträumen ist ein ein-
faches Navigieren möglich.
Der Terminplaner arbeitet grundsätz-
lich mitarbeiterbezogen, wobei auch 
Gruppentermine möglich sind.
Mehrtägige Termine werden pro be-
treffendem Tag angezeigt.
Es erfolgt eine wechselseitige Kolli
sionsprüfung der Terminplanungen.

Abb.2: Beispiel für Terminplaner (Wochenübersicht)

Die sortierte Terminliste liefert einen 
Überblick über alle offenen Termine, 
auch wenn sie bereits abgelaufen sind. 
Die Anzeige erfolgt in der Regel mit-
arbeiterbezogen. Es ist aber auch eine 
Gesamtübersicht der Termine aller 
Mitarbeiter möglich.
Mögliche Sortierungen sind:
– Nach dem Termindatum (Standard)
– Nach der Terminnummer
– Nach dem Partner des Termins
– Nach dem Ort des Termins
Die sortierte Terminliste eignet sich in 
erster Linie zur Anzeige und Bearbei-
tung von Wiedervorlagen (WV).
Terminplanungen (TP) werden eben-
falls angezeigt, aber hierfür bietet der 
Terminplaner eine bessere Übersicht-
lichkeit.

Anfang

Wechsel zwischen 
offenen und histori-
sierten Terminen

Termintypen-Filter Prioritäten-Filter

Ein schneller Wechsel zwischen Termin
liste und Terminplaner ist mit diesen 
Buttons möglich.

Sortierte Terminliste [TE-LISTE]

Terminplaner [TE-PLAN]
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Abb.4: Beispiel einer Terminplanung, hier als Gruppentermin

Verwaltung eines Einzeltermins 
(Terminplanung)

Ein Einzeltermin ist entweder eine 
Wiedervorlage (WV) oder eine Termin-
planung (TP).
Bei einer Wiedervorlage genügt die 
Angabe des Terminzeitpunkt.
Eine Terminplanung (nebenstehen-
de Abb.4) benötigt die Angabe eines 
Zeitraums, der auch ganztägig oder 
mehrtägig sein kann. Das Programm 
prüft mögliche Kollisionen mit bereits 
vorhandenen Terminplanungen.
Im oberen Bereich erkennt man die 
Zuordnung des Termins zu einem Kun-
den (VN), Vertrag (VS) usw.
Im unteren Bereich kann man zwi-
schen freiem Zusatztext [Zusatzinfo] 
und den weiteren Teilnehmern/benöti-
gten Ressourcen [Weitere T/R] wech-
seln.

Abb.3: Beispiel einer TerminanalyseDer Terminplaner wird ergänzt durch 
eine Terminanalyse. Diese liefert eine 
mitarbeiterbezogene Übersicht über 
belegte und noch freie Zeiträume.
Wahlweise können Terminplanungen 
(TP), Wiedervorlagen (WV) oder 
Terminkollisionen (KOLL) angezeigt 
werden.
Die Terminanalyse ist insbesondere für 
die Planung von Gruppenterminen sehr 
hilfreich. Die entsprechenden Mitar-
beiter bzw. die benötigten Ressourcen 
(wie z. B. Firmenwagen), können hier 
markiert und anschließend in eine Ter-
minplanung übernommen werden.

Nachfolgend ist die Verwaltung eines 
solchen Gruppentermins an einem 
Beispiel dargestellt.

Terminanalyse/Mitarbeiterauswahl			          Übersicht 
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Abb.6: Beispiel einer Wiedervorlage zu einem Schaden

Abb.5: Vorgangsbezogene Terminübersicht hier zu einem VertragDie vorgangsbezogene Terminübersicht 
liefert einen Überblick über alle offe
nen Termine zum jeweiligen Vorgang. 
Die Termine sind chronologisch nach 
aufsteigendem Datum sortiert.
Diese Übersicht ist aus den jeweiligen 
Vorgängen aufrufbar, das heißt:
– Kunde/Interessent (VN, IN)
– Vertrag (VS)
– Schaden (SA)
– Gesellschaft (VR)
– Untervermittler (VM)
– Weitere Adressen (WA)
– Mitarbeiter (MA)
usw.

Vorgangsbezogene Terminübersicht 			          Übersicht 

Verwaltung eines Einzeltermins 
(Wiedervorlage)
In diesem Beispiel ist eine Wiedervor-
lage dargestellt.
Bei einer Wiedervorlage (WV) reicht 
die Angabe des Zeitpunkts. Es findet 
auch keine Kollisionsprüfung statt.
Im oberen Bereich sind die zugehö-
rigen Vorgänge (Kunde, Vertrag und 
Schaden) erkennbar, mit der Möglich-
keit der direkten Verzweigung.
Im unteren Bereich kann ein beliebiger 
freier Zusatztext [Zusatzinfo] erfasst 
werden.


