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Mit dem Betreten des Terminkalenders beginnt der Ar-
beitstag mit einer kompletten Übersicht über alle anste-
henden Termine und Aktionen. 

Alle Termine und Aktionen sind direkt mit den bezogenen 
Kontakten, Berichten, Vorgängen usw. verbunden und 
werden per Doppelklick direkt erreicht. 

Die verschiedenen Infos, die in CPES® durch bestimmte 
Aktionen erzeugt werden, werden hier gesammelt und 
den betroffenen Mitarbeitern zugewiesen.

Alle erteilten und erhaltenen Aufgaben werden hier ge-
sammelt und den betroffenen Mitarbeitern zugewiesen.

Der Status der Bearbeitung von Aufgaben wird vom Ter-
minkalender überwacht und protokolliert. 
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Alle verteilten und erhaltenen Notizen werden hier ge-
sammelt und den betroffenen Mitarbeitern zugewiesen.

Der Status der Bearbeitung von Notizen wird vom Ter-
minkalender überwacht und protokolliert. 

Für jeden Mitarbeiter und jede Terminart können Termine 
und Aktionen für beliebige Zeiträume abgefragt werden.

Das Ergebnis eine Abfrage wird als Liste vorgelegt, die 
auch als Ausdruck zur Verfügung steht.
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Mit dem Schalter „Zyklus“ kann für jede Terminart ein 
Wiederholungszyklus festgelegt werden.

Festgelegt wird dafür zunächst Beginn und Ende des 
Termines, sowie die Termindauer.

Bei Vorgabe „Täglich“ erscheint der Termin an jedem fol-
genden Tag.

Mit der Zyklusdauer wird bestimmt, wann die Wiederho-
lungen beendet werden. Entweder zu einem bestimmten 
Datum oder nach einer bestimmten Anzahl von Wieder-
holungen. 

Bei Vorgabe „Wöchentlich“ erscheint der Termin einmal 
pro Woche an dem zuvor festgelegten Wochentag.

Mit der Zyklusdauer wird bestimmt, wann die Wiederho-
lungen beendet werden. Entweder zu einem bestimmten 
Datum oder nach einer bestimmten Anzahl von Wieder-
holungen. 
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Bei Vorgabe „Monatlich“ erscheint der Termin einmal pro 
Monat. Dabei kann bestimmt werden, an welchem Tag 
des Monats der Termin vorgelegt wird.

Mit der Zyklusdauer wird bestimmt, wann die Wiederho-
lungen beendet werden. Entweder zu einem bestimmten 
Datum oder nach einer bestimmten Anzahl von Wieder-
holungen. 

Bei Vorgabe „Jährlich“ erscheint der Termin einmal pro 
Jahr. Hierbei kann das Datum und der Monat der Wie-
derholung vorbestimmt werden. 

Mit der Zyklusdauer wird bestimmt, wann die Wiederho-
lungen beendet werden. Entweder zu einem bestimmten 
Datum oder nach einer bestimmten Anzahl von Wieder-
holungen. 

Zusätzlich zu dem Schlüssel „Terminart“ kann hier pro 
Termin zusätzlich ein Symbol ausgewählt werden.

Dazu steht eine umfangreiche Auswahlliste zur Verfü-
gung.

Alle Symbole stehen auch als Suchkriterium zur Verfü-
gung.
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In der Tagesliste der Termine tragen die Symbole deut-
lich zur Bewertung der anstehenden Termine bei.
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Mit dem „Hinweis“ kann ein Termin mit einem festzule-
genden Vorlauf zur Erinnerung vorgelegt werden.

Ein solcher Hinweis ist in der Ansicht der Tagestermine 
mit einem besonderem Symbol gekennnzeichnet.
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Bei der Neuanlage eines Termins bietet der Erfassungs-
dialog jetzt die Möglichkeit, durch Anhaken des Feldes 
„privat“ diesen als privaten Termin zu erklären.  

Damit ist dieser in der Terminübersicht nur für den Erstel-
ler komplett zu sehen. Für alle anderen User werden die 
individuellen Termindaten nicht angezeigt.

Innerhalb eines Berichtsordners können beliebige Betei-
ligte verbunden sein.

Wird beim Fortschreiben eines Berichtes ein neuer Ter-
min erforderlich, so bietet der Dialog „Termin Neuanlage“ 
über die linke Lupe alle Beteiligten zur Auswahl für den 
nächsten Termin an.
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In der Grundeinstellung des Terminkalenders wird das 
grundsätzliche Verhalten eines Geburtstagstermins fest-
gelegt, so z.B. wie viele Tage vorher und danach der Ter-
min im Kalender angezeigt werden soll.

Immer wieder gibt es die Situation, dass ein Kunde zu 
Ihnen sagt, „wenn Sie mal in der Nähe sind, dann melden 
Sie sich doch“. Ein konkreter Termin kann oder soll in 
diesem Moment noch nicht vereinbart werden. 

Um einen solchen unbestimmten Terminwunsch zu er-
fassen, klicken Sie oben auf die rechte Lupe und Sie er-
halten den Dialog zur Erfassung dieses Wunschtermins.

In der Ansicht des Terminkalenders finden Sie die be-
stimmten Kontakte in der rechten äußeren Spalte.
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Diese Funktion erlaubt es, einen oder mehrere Termine 
mit Strg+Maus zu markieren und per Drag & Drop ent-
weder auf einen anderen Tag im kleinen Kalender oder 
innerhalb des Tages auf eine andere Zeit zu verschieben.

Wird bei einer Person deren Geburtstag auf der Seite 
Kontakt / Person eingetragen, so kann über den Schal-
ter „Info“ das individuelle Verfahren zu dieser Person be-
stimmt werden, so z.B. eine Aktion wie Anruf, Besuch, 
Karte oder Blumen schicken usw.  

Über den Schalter „weitere Anwender“ wird bestimmt, 
welche weiteren Mitarbeiter im Hause zusätzlich zu dem 
eingeloggten User den Geburtstag im Kalender ange-
zeigt bekommen.

In der Terminliste des eingeloggten Users werden alle 
Geburtstage angezeigt, für die dieser eingetragen ist.

Überschrittene Geburtstage werden rot dargestellt.


