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Besonderheiten des Kalender +

Der Kalender + ist benutzerbezogen. D. h., jedem RA-MICRO Benutzer steht automatisch ein Kalender zur
Verfigung. Die Erfassung eines gesonderten , Kalender-Sachbearbeiters” ist nicht mehr erforderlich. Nach
einer zentralen Konvertierung entfallen somit die Kalender-Sachbearbeiter in der Sachbearbeiter-
Verwaltung. Fristen und Wiedervorlagen kénnen sowohl Uber Fristen/Wiedervorlagen/Tagesubersicht und
Termine zur Akte, als auch direkt Uber den Kalender + eingetragen und bearbeitet werden, die Speicherung
erfolgt mit dem Kalender + zum Aktensachbearbeiter. Sofern das Kalender-Sachbearbeiterkiirzel dem Akten-
Sachbearbeiterkiirzel eines Sachbearbeiters nicht entspricht, wird bei der Umstellung ein gleichlautender
Akten-Sachbearbeiter angelegt.

Die Termine stehen in dem Kalender +, der Tageslbersicht und in Termine zur Akte zur Verfigung und
kdnnen hieriber gedffnet und bearbeitet werden. Bei Umstellung auf den Kalender + werden folgende
Daten Ubernommen bzw. importiert:

Allgemeine Termine
Gerichtstermine
Dauertermine
Kinftige Sperrzeiten
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Ehemalige Alarmtermine werden in den Kalender + importiert, sind aber flur Neueintrage nicht vorgesehen.
Die Alarmfunktion wurde im Kalender + durch die Option Erinnerung ersetzt.

Vorgehensweise bei Umstellung

Bitte prufen Sie zunachst, welcher Kalender (Kalender, RA-MICRO Terminverwaltung Addin flr Outlook)
bisher verwendet wurde und beachten Sie die entsprechenden Umstellungshinweise.

I. Umstellung vom Kalender auf den Kalender +

II. Umstellung vom RA-MICRO Terminverwaltung Addin fir Outlook auf das Kalender + AddIn

|. Umstellung vom Kalender auf den Kalender +
Die Umstellung auf den Kalender + ist Uber Kanzlei, Einstellungen, Allgemeine Einstellungen, 1 Allgemein
moglich. RA-MICRO muss an allen Arbeitsplatzen geschlossen sein, damit der Kalender-Import erfolgen

kann!

Kalender

0 Kalender ® | Kalender 2

X

Schritt 1: Hinweise und Importzeitraum festlegen

Bestatigen Sie die Umstellungsvoraussetzungen und legen Sie den Zeitraum fest, ab dem Termine aus dem
vorherigen Kalender in den Kalender+ importiert werden sollen. Automatisch vorgeschlagen werden die
letzten beiden Jahre.
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Kalender 2

In den Kalender 2 werden Besprechungs-, Gerichts-, und Dauertermine sowie Sperrzeiten
importiert

Auf allen Arbeitsplatzen ist Windows 7 oder hdher installiert.
Ich bestatige, eine Datensicherung vorgenommen zu haben.
RA-MICRO wurde an allen Arbeitsplatzen geschlossen.

Den Hinweis habe ich gelesen.

() Alle Jahrgange importieren

@® Ab einem bestimmten Datum importieren

01.01.18 |

< Zuriick Weit?{> ‘ ‘ Abbrechen
Lag”

Schritt 2: Kalenderzuordnung vornehmen

Der neue Kalender + ist benutzerbezogen. Nehmen Sie die Zuordnung zwischen vormaligen Kalender-
Sachbearbeitern und entsprechenden RA-MICRO Benutzern fir den Kalender + vor. Fehlende Zuordnungen
werden durch einen roten Rahmen markiert.
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Kalender 2 X

Mit Umstellung auf den Kalender 2 erhilt jeder RA-MICRO Benutzer einen eigenen Kalender.
Ordnen Sie die sachbearbeiterbezogenen Kalender (Kalender) einem Benutzer (Kalender 2) zu oder schlieBen sie
vom Import aus.

Kalender Kalender 2

EM  Meyerlink, Emili

GM  Merkle, Gesine 2 Gesine Merkle

AR  Reutal, Annelene & Annelene Reutal -

LR  Recht, Ludwig 1 Ludwig Recht -

AS  Stier, Antonia - |
< Zurick Weitd > ‘ Abbrechen ‘

Eine Hinweismeldung warnt ebenfalls vor ggf. versehentlich nicht vorgenommenen Zuordnungen.

Kalender 2

Mindestens ein Kalendersachbearbeiter wurde fir den
Import  nicht zugeordnet. Bitte die Zuordnung
vervollstandigen oder auf 'nicht importieren’ setzen.

v X

Sollen Termine eines vormaligen Kalender-Sachbearbeiters nicht in den Kalender + Gibernommen werden (z.
B. weil dieser aus der Kanzlei ausgeschieden ist und dessen Terminkalender nicht mehr bendtigt wird),
wahlen Sie bei der Zuordnung nicht importieren.
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Kalender 2 X

Mit Umstellung auf den Kalender 2 erhalt jeder RA-MICRO Benutzer einen eigenen Kalender.
Ordnen Sie die sachbearbeiterbezogenen Kalender (Kalender) einem Benutzer (Kalender 2) zu oder schlieBen sie
vom Import aus.

Kalender Kalender 2

EM  Meyerlink, Emili <nicht importieren>
GM  Merkle, Gesine 2 Gesine Merkle
AR  Reutal, Annelene 6 Annelene Reutal
LR  Recht, Ludwig 1 Ludwig Recht
AS  Stier, Antonia  <nicht importieren>

< Zuriick

werdy

| Abbrechen

Schritt 3: Prufen von Zuordnung

Die vorgenommenen Zuordnungen werden Ubersichtlich dargestellt und kénnen ggf. Gber Zurick noch
einmal korrigiert werden. Sind alle Zuordnungen korrekt angegeben, kann der Terminimport Gber die

Schaltflache Import starten begonnen werden.
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Kalender 2

Ubersicht der Kalenderzuordnung

Kalender Kalender 2

GM Merkle, Gesin Gesine Merkle
AR Reutal, Annel Annelene Reutal
LR Recht, Ludwig Ludwig Recht

Folgende Kalender sind nicht zugeordnet und werden nicht importiert:

EM Meyerlink, Emilie
AS Stier, Antonia

Geschétzte Dauer des Imports: 1 Minuten

< Zuriick ‘ | Imporﬁstarten| ‘ Abbrechen

Schritt 4: Importvorgang

Im nachsten Schritt werden die Daten geprift und nacheinander importiert.

Kalender 2

Daten werden importiert

Kalender Kalender 2
GM  Merkle, Gesine > Gesine Merkle Termine importiert 1von 1 V =
AR  Reutal, Annelene > Annelene Reutal Termine importiert 3von 3 «

LR  Recht, Ludwig > Ludwig Recht Termine importiert 0 von 0

< Zuriick Schheﬁn Abbrechen
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Schritt 5: Import erfolgt

Ist der Import abgeschlossen, folgt eine Hinweismeldung. Nach einem RA-MICRO Neustart steht der Kalender
+ zur Verfigung.

Import Kalender 2 X

Der Terminimport ist abgeschlossen. Der Kalender steht nach
RA-MICRO Neustart zur Verfugung.

,."."..
1
‘ |
i
i
i
1

Schritt 6 (a-c) Synronisation

Nach dem Import kann die Synchronisation auf dem gewlnschten Arbeitsplatz nach Outlook, Google oder
der RA-MICRO APP eingerichtet werden. Wahlen Sie die gewuinschte Synchronisationsart und den Kalender
aus und bestati gen Sie Ihre Eingabe mit dem Plus.

gr3 Kalender 2 | 13.11.2020 | KW: 46 | Hauptpool | S. Schulz | (AItGr + k - O X
+ L (=] e 5 E 2 =] & & & il
Termin neu  An RA-MICRO... Drucken Einstellungen Sync Termine zur A... Tag Jahr Fristen Fristenliste WV Info-Desk

Kalender-Synchronisation

i Synchronisation Art: S RA-MICRO APP ¥l 2 s.Lehmann v +

Kalender

S. Lehmann m Outlook Kalender - S. Lehmann @ J — 0

Schritt 6a) - Go Kalender App

Fir die Einrichtung der Synchronisation mit der RA-MICRO APP werden RMO-Zugangsdaten und die RA-
MICRO APP auf Ihrem 10S-Gerat benétigt. Die Zugangsdaten kdnnen Sie Uber lhr Onlinekonto fur jeden RA-
MICRO Benutzer anlegen.

Zunachst sind die RMO-Zugangsdaten in der RA-MICRO APP zu hinterlegen und im Anschluss kann die
Synchronisation im Kalender+ eingerichtet werden. Die RA-MICRO APP Synchronisation ist an allen
Arbeitsplatzen aktiv.
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Schritt 6b) - Google Kalender

Zunachst ist eine Zugriffserlaubnis auf Ihren Google Kalender erforderlich.

3 Z serlaubnis erforderlich — >
. Damit der RA-MICRO Kalender auf lhre Google Kalender
o zugreifen kann, midssen Sie sich in lhrem Google-Konto

anmelden und den Zugriff erlauben. Klicken Sie auf "Weiter',
um die Authentifizierung zu starten und folgen Sie den
Anweisungen in dem sich &ffnenden Browserfenster,

Abbrechen Weiter

Nachdem der Zugriffscode eingegeben wurde, kann der gewlinschte Google Kalender ausgewahlt und die
Synchronisation bestatigt oder sich mit einem anderen Google Konto angemeldet werden.

D Zugriffserlaubnis erforderlich — >

™ ! Kopieren Sie bitte den Zugriffscode aus dem Browser hier
hinein,

Zugriffscode:

Browser dffnen

Abbrechen Weiter
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? Zugriffserlaubnis erforderlich — >

h.l Kopieren Sie bitte den Zugriffscode aus dem Browser hier

hinein.

Zugriffscode:

Browser dffnen

Abbrechen Weiter

Schritt 6¢) - Outlook Kalender

Nachdem das Kalender+ Addin installiert wurde, kdnnen Sie in Ihrem Outlook den gewlinschten Outlook-
Kalender auswahlen.

@ Meue Synchronisation EZ]

RA-MICRO Kalender
erwser

Qutlook-Synchronisationsauftrige

Qutlaok Kalender

Ordner:

3 Iﬁ‘ﬁ@m-nicm.m "~ oK
a SE Bt IR T B S ]
! Posteingang | AbBrechen |

T Entwure
2l Deleted ttams
[ Junk E-mail
[=] Pastausgang
I 8 synchronisierungsprobleme [Mur
F E [For S
a [ Walender
[l Hanna Winterstein
[l Karlwinter
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',C Wir empfehlen vor der Einrichtung der Outlook-Synchronisation die Termine in Outlook zu archivieren,
da es aufgrund der doppelten Datenhaltung (Outlook, Kalender) durch die Synchronisation zu
Terminverdopplungen kommen kann.

',C Wir weisen darauf hin, dass die Synchronisation nur an einem Arbeitsplatz eingerichtet und aktiv sein

sollte, da es anderenfalls zu Kollisionen der Synchronisationen d.h. z.B. Verdopplungen, Ldschungen
kommen kann.

ZZ Fur die Einrichtung einer Outlook-Synchronisation ist zu prufen, ob der synchronisierte Arbeitsplatz
Zugriff auf den zu synchronisierenden Outlook-Kalender hat. (Outlook-Postfacher und Outlook-Kalender
mussen freigegeben sein.) Sofern der gewlinschte Outlook-Kalender in dem Kalender-
Synchronisationsfenster (s.0.) nicht vorhanden ist, fehlt der Zugriff und die Synchronisation kann nicht
eingerichtet werden, bzw. wird die Synchronisation an diesem Arbeitsplatz bei Aktivierung nicht
funktionieren.

ll. Umstellung vom RA-MICRO Terminverwaltung Addin fur Outlook auf das
Kalender + Addin

Die Umstellung auf das Kalender +, nebst Kalender + AddIn ist Gber Kanzlei, Einstellungen, Allgemeine
Einstellungen, 1 Allgemein moglich. RA-MICRO muss an allen Arbeitsplatzen geschlossen werden, damit der
Kalender-Import erfolgen kann.

Kalender

Kalender ® ) Kalender 2

:C Wir empfehlen die Umstellung auf den RA-MICRO + Kalender mit integrierter Synchronisation zu
Outlook.

ZZ Wir weisen darauf hin, dass Microsoft die Schnitt stelle fir das RA-MICRO Terminverwaltung AddIn fur
Outlook ab dem Betriebssystem Windows 8.1 bzw. ab Office 2013 nicht mehr unterstitzt. Auch bei alteren
Betriebssystemen oder Office Versionen kénnen von Microsoft mit jedem Windows-Update Funktionalitaten
abgeschaltet werden.

Schritt 1: Installation neues Outlook AddIn fiir den Kalender +

Voraussetzung fur den Import der Termine des RA-MICRO Terminverwaltung AddIn fur Outlook ist die
Installation des neuen Kalender + Addins. Bestatigen Sie die Umstellungsvoraussetzungen und starten Sie
die Installation.
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Kalender 2

RA-MICRO Kalender QOutlook Addin

Installation des neuen Kalender Addins

Der Verleger wurde Giberprift.

Méachten Sie diese Anpassung wirklich installieren?

MName: RA-MICRO KalendetAddin

Von: file:/ K rafwinexe/addin/rm8. kalender/Ramicro.Calendar. OutlockAddin.vsto

Verleger: RA-MICRO GmbH und Co. KGaA

Office-Anpassungen aus dem Internet kénnen zwar natzlich sein, stellen jedoch auch eine
petenzielle Gefahr fir Ihren Computer dar. Installieren Sie diese Software nicht, wenn sie
nicht von einer vertrauenswardigen Quelle stammt. Weitere Informationen...

Installieren | | Nicht installieren

< Zuriick ‘ | Weiter ‘ ‘ Abbrechen
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Kalender 2

Kalenderumstellung von RA-MICRO Terminverwaltung Addin fir Outlook auf Kalender 2

Auf allen Arbeitsplatzen ist Windows 7 oder hoher installiert.
Ich bestdtige, eine Datensicherung vorgenommen zu haben,
RA-MICRO wurde an allen Arbeitsplatzen geschlossen.
Microsoft Outlook wurde an diesem Arbeitsplatz geschlossen.
Den Hinweis habe ich gelesen.

Information
Es folgt zunachst die Installation des neuen RA-MICRO Kalender 2 Outlook Addins.

< Zuriick ‘ Weiter > | | Abbrechen ‘

Schritt 2: Installation abschlieBen und Terminimport beginnen

Das neue Kalender + AddIn wurde an diesem Arbeitsplatz installiert und es kann nun mit dem Terminimport
begonnen werden.
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Kalender 2 *

RA-MICRO Kalender 2 Qutlook Addin

Installation erfolgreich.

Termine importieren

Sie kénnen den Terminimport von Outlook nach Kalender 2 jetzt oder zu einem spéteren Zeitpunkt durchfihren,
indem Sie Outlook mit installiertem Kalender 2 Addin starten. Sie erreichen die Import-Funktion Gber die Addin-
Schaltfliche ‘Einstellungen’

Kalender 2

Kalender 2 wurde aktiviert und steht nach Outlook und
RA-MICRO Meustart zur Verfligung.

v

< Zurlick Abbrechen

',C Fur den Import mehrerer Outlook-Kalender missen die Outlook-Postfacher und Outlook-Kalender
freigegeben sein. Sofern der gewlinschte Outlook-Kalender in dem Kalender-Synchronisationsfenster (s.o.)
nicht vorhanden ist, fehlt der Zugriff und der Import bzw. die Synchronisati on kann nicht eingerichtet
werden.

Schritt 3: Kalenderzuordnung fiur Import vornehmen

Legen Sie den Zeitraum fest, aus dem Termine aus dem vorherigen RA-MICRO Terminverwaltung AddIn fur
Outlook in das Kalender + AddIn importiert werden sollen. Automatisch vorgeschlagen werden die letzten
beiden Jahre.

Wahlen Sie aus lhren Postf achern die Outlook-Kalender fr den Import aus und ordnen Sie diese den
entsprechenden benutzerbezogenen Kalendern (Kalender + Addin) zu.
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o Outlook Impert Kalender 2

Wahlen Sie aus Ihren Postfachern die Outlook-Kalender aus, die Sie in Kalender 2 importieren mochten.

Ordnen Sie jedem Outlook-Kalender den entsprechenden benutzerbezogenen Kalender (Kalender 2) zu oder
schlieBen ihn vom Import aus.

() Alle Jahrgange importieren

(® Ab einem bestimmten Datum importieren

01.01.18 s3]
Outlook Kalender Kalender 2
Kalender 51 Ludwig Recht

< Zurock Import starten Abbrechen

Uber die Schaltflachen | + | &| =

kénnen die freigegebenen Outlook-Kalender hinzugefiigt oder entfernt

werden.

©" Qutlook Import Kalender 2

X

Wahlen Sie aus Ihren Postfachern die Outlook-Kalender aus, die Sie in Kalender 2 importieren mochten.
Ordnen Sie jedem Outlook-Kalender den entsprechenden benutzerbezogenen Kalender (Kalender 2) zu oder
schlieBen ihn vom Import aus.
() Alle Jahrgange importieren
(® Ab einem bestimmten Datum importieren

[01.01.18 1]

Outlook Kalender Kalender +

Kalender 51 Ludwig Recht - +

Verbraucherinsolvenz 166 Gesine Merkle -

< Zurick Import starten Abbrechen
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Fehlende Zuordnungen werden durch einen roten Rahmen markiert. Eine Hinweismeldung warnt ebenfalls
vor ggf. versehentlich nicht vorgenommenen Zuordnungen.

Sollen Termine eines vormaligen Kalender-Sachbearbeiters in den Kalender + nicht Gbernommen werden (z.

B. weil dieser aus der Kanzlei ausgeschieden ist und dessen Terminkalender nicht mehr benétigt wird),
wahlen Sie als Zuordnung nicht importieren.

0% Qutlook Import Kalender 2

Wahlen Sie aus Ihren Postfachern die Qutlook-Kalender aus, die Sie in Kalender 2 importieren méchten.

Ordnen Sie jedem Outlook-Kalender den entsprechenden benutzerbezogenen Kalender (Kalender 2) zu oder
schiieBen ihn vom Import aus.

(® Alle Jahrgange importieren
(L) Ab einem bestimmten Datum importieren

01.01.18 ro

Outlook Kalender Kalender 2

Kalender -
-+

Kalender 2

n Mindestens ein Outlook Kalender wurde fiir den Import nicht
zugeordnet. Bitte die Zuordnung vervollstindigen oder auf
‘nicht importieren' setzen.

v X

Zurick l Import starten | Abbrechen

',C Sollten Sie mehrere Outlookprofile besitzen, startet automatisch die Outlook Profilauswahl.

Schritt 4: Importvorgang

Im nachsten Schritt werden die Daten geprift und nacheinander importiert.
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0" Qutlock Impert Kalender 2

Daten werden importiert

Qutlook Kalender > Kalender 2

< Zurick SchiieBen

Kalender > 51 Ludwig Recht Termine werden importiert

Abbrechen

Schritt 5: Import erfolgt

Ist der Import abgeschlossen, folgt eine Hinweismeldung. Nach Outlook und RA-MICRO Neustart steht der

Kalender + mit dem neuen Outlook AddIn zur Verfligung.
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©¥ Outlook Import Kalender 2 X

Import abgeschlossen

Outlook Kalender > Kalender 2
Import Kalender 2 Yl importiert v g

n Der Terminimport ist abgeschlossen. Die Verknopfung
zwischen Outlook Addin und Kalender 2 steht nun zur
Verfligung.

SchlieBen Abbrechen

Schritt 6: Synchronisation

Nach dem Import wird automatisch die Synchronisation erzeugt und aktiviert.

g7y Kalender 2 | 14.12.2020 | KW: 51 | Hauptpool | Vikteriya Brehme | (AltGr + K - [m] X
— — . . —
+ Gl ) £ 5 F > g Q L
Termin neu An RA-MICRO... Drucken Einstellungen Sync Termine zur Akte Tag Jahr Fristen Fristenliste wWv Info-Desk

Kalender-Synchronisation

L. S¢ Synchronisation Art: <= RA-MICRO APP ¥| 2 S.Lehmann v
Kalender
S. Lehmann BJ7 outiook Kalender - 5. Lehmann 14122001338 @) of == LB

',C Wir weisen darauf hin, dass die Synchronisation nur an einem Arbeitsplatz eingerichtet und aktiv sein
sollte, da es anderenfalls zu Kollisionen der Synchronisationen d.h. z.B. Verdopplungen, Léschungen
kommen kann.

',C Wir weisen darauf hin, dass die Synchronisation nur an einem Arbeitsplatz eingerichtet und aktiv sein
sollte, da es anderenfalls zu Kollisionen der Synchronisationen d.h. z.B. Verdopplungen, Léschungen
kommen kann.
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Kalender-Leistungsvergleich

Der RA-MICRO Kalender kann nur zentral an allen RA-MICRO Arbeitsplatzen auf den Kalender + umgestellt
werden. In diesem Fall werden alle Kalender- und Termindaten dbernommen bzw. in den Kalender +
importiert.

Funktion Bisheriger RA-MICRO Kalender RA-MICRO Kalender +
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