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GroupWise unterscheidet generell zwischen zwei verschiedenen Kategorien

- verschickte Objekte (Termin, Job, Notiz etc. die an einen Empfanger verschickt wer-

den)

- empfangerlose Objekte (Termin, Job, Notic etc. die in der eigenen Mailbox bleiben)



Ein neuer Termin

Zum Erstellen eines neuen Termins klicken Sie auf die Schaltflache NEUER TERMIN.

ﬁ Hovell Group¥ise - Mailbox

Datei Bearbeiten Anzeigen  Akkionen  Werkzeuge Konten Fenster  Hilfe

Basis el gyl Kalende . Kontakte  Akfens
J % Adressbuch 5] (T ,)._) 4;3 (20 Neue Mail  ~ @ Meuet Termin | - |E| Meuer Job = | |
o =
| ¥ e g neuer Termin

[@ e ,IE Wenn Sie einen empfdngerlosen Termin eintragen wollen, miissen Sie

Besprechung * “tlas SCHWARZE KLEINE DREIECK anklicken. In dem Kontextfeld wihlen Sie
Empfangerloser Termin

EMPFANGERLOSER TERMIN aus.

In einem neuen Termin konnen Sie die Felder AN:, CC: und BK: genauso wie bei der E-Mail

verwenden. Der Unterschied besteht lediglich im Status des Termins.

Wenn Sie sicherstellen mochten,

$ Termin an: Horm Benutzer =
Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen ‘Werkzeuge Konten Fenster Hilfe dass die fir den Termin
4k Senden 3T Abbrechen (7] Adresse () [T Terminzeitensuche fao o6 " bendtigten Personen/
Termin | Sendeaptionen \ Ressourcen  verfiigbar  sind,
[ion: =] [Hom Berutzer o | kénnen Sie eine
A Nom Benutzer B | TERMINZEITENSUCHE durchfihren.
o [
Anfangsdatum: | 2807 2008 M3 [ [eanasgeestegns  Mit der Schaltflache BELEGT
Daver: |1 Stunde O |elegt ol konnen festlegen wie der Termin
Betreff |

in Threm und ggf. im Kalender
der Terminpartner angezeigt werden soll, als BELEGT, FREI, ABWESEND oder VORGEMERKT.

Bei einem Termin ist es durchaus sinnvoll, die

‘ ‘ STATUSINFORMATIONEN zu verwenden. So kdonnen
m Empfangsbestatigung
infarmationen Wepn geiffiet Wenn alzeptier Sie sich Uber das Akzeptieren oder Ablehnen des
[ Keine H] ] [ Keine > . . .
Wenn abgelehrt Termins informieren lassen.
Keire =
Sicherheit

Weiter Informationen finden Sie unter UBER-
PRUFEN DES STATUS (Seite 4)



Erstellen eines neuen Jobs

ﬁ Hovell GroupWise - Mailbox

Datei Bearbeiten Anzeigen  Akkionen  Werkzeuge Konten  Fenster  Hilfe

J% Adressbuch :, 4\) 0{3 45\' Meue Mal - @ Meuer Termin - |E| Meuer Job | -

| ﬁ - ¢." anbwark,,, - .:i,'-.-'-.-'eiterleiten - E% - nanar Inh

Zum Erstellen eines neuen Jobs klicken Sie auf die Schaltflache NEUER JOB.

Wenn Sie einen empfangerlosen Job eintragen wollen, miissen Sie das SCHWARZE KLEINE
DREIECK klicken. In dem Kontextfeld wahlen Sie EMPFANGERLOSER JOB aus.

In dem Ordner JOBLISTE finden Sie all lhre Jobs.

[ Jobliste Suchen: =
B etreff Erledigen biz Yan An Craturm
B [« Dokumentantion 31.08.2009 Marm Benutzer 28.07.2009
[+] = Beschreibung Grouphise 30.07.2009 Marm Benutzer 28.07.2009
[+] = Prazentation 20.03.2009 Mo Benutzer 28.07.2009
[=] Meeting worbereiten .07.2009 Benutzer Yenwaltung Marm Benutzer 28.07.2009

Sie sehen den Betreff, von wem der Job geschickt wurde und bis wann er erledigt sein muss.

Des Weiteren ist es moglich, Unterjobs zu erstellen.

Empfangener Job
Wenn Sie einen Job bekommen haben, konnen Sie diesen AKZEPTIEREN oder ABLEHNEN, Sie

kénnen ein neues Erledigtdatum einstellen und die prozentuale Fertigstellung eintragen.

ol 4 Wenn Sie einen Job/Termin

Job von: Benutzer Yerwatiung - =
Datei Bearbeiten Anzeigen Akfionen Werkzeuge FKonten Fenster Hilfe em pfang en haben s konnen
=4r Akzeptieren ~ 3 Ablehnen ~ 3T Schlisfien s Antwort <§u antwort an alle ” Sie beim Offnen des Objekts
Job Eigenschaften | Personalisieren | Jobliste | Diskursabfolge entscheiden ob Sie den
Foige: ¢ [ [Anden anfang verschisben] [JEdedat | Job/Termin AKZEPTIEREN oder
Erledigen bis; |31.07.2008 % ahgeschinssen: ABLEHNEN mochten. Wenn Sie
Betreff: Mesting vorbereiten den Job/Termin akzeptieren,

verschwindet der Job/Termin aus lhrer Mailbox und wird im Kalender bzw. im Joblisten-

Ordner eingetragen.



Uberpriifen des Status

Wenn Sie eine E-Mail, einen TERMIN oder einen JOB versendet haben, mochten Sie nattirlich

wissen was der Empfanger damit angestellt hat.

Beim Erstellen eines neuen Objektes kdnnen Sie dafiir die STATUSINFORMATIONEN verwenden.

Sie finden diese bei dem Karteireiter

A2 Ausgangsnachrichten

Betiaf SENDEOPTIONEN.

Offnen

sheithern unter... Wenn das Objekt schon versendet wurde

Drucken...
Suchen in Ordner “Ausgangsnachrichten”. ..

Weiterleiten

konnen Sie die Statusinformationen Uber die

Als Anlage weitzrlziten AUSGANGSNACHRICHTEN erfahren.

Meu senden
Lischen

Léschen und tilgen
Archivieren

Klicken Sie als erstes auf den Ordner Aus-

anaem ., GANGSNACHRICHTEN, nun suchen Sie das ge-
ilfé.;ef'e:f;e " wiinschte Objekt, 6ffnen Sie dieses. Im Kartei-
In Joblste anzsigen reiter EIGENSCHAFTEN finden Sie die Statusin-
Kakeqarien 4

Mavigieren 4 fo rmat | on.

Abfolge markieren 4

Eigenschaften

In der Spalte AKTION kdnnen Sie sich liber den Status des Objekts informieren.

Empfanger
An: Benutzer Verwalung (Benutzer Verwaltung@rz.uni-regenzburg.de)
An: Group Wize (groupwize@rz.uni-regenzburg.de)

An: Morm Benutzer (Morm.Benutzeri@rz.uni-regengburg.de)

DatumiUhrzeit

nt 28.07. 20058 15:38

28.07.2009 15:38

grt 28.07.2008 15:37

Diese Statusinformationen kénnen nur GroupWise intern angezeigt werden. Pegasus gehort

schon nicht mehr zum GroupWise-System, somit konnen diese Informationen dort nicht

mehr angezeigt werden. Bei diesen Benutzern finden Sie dort die Information UBERTRAGEN.
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