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Besonderheiten des Kalender 2

Der Kalender 2 ist benutzerbezogen. D. h., jedem RA-MICRO Benutzer steht automatisch ein Kalender zur
Verfiigung. 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 kdnnen sowohl Uber Fristen / Wiedervorlagen / Tagesubersicht und
Termine zur Akte, als auch direkt Uber den Kalender 2 eingetragen und bearbeitet werden. Die Speicherung
erfolgt mit dem Kalender 2 zum Aktensachbearbeiter. Sofern das Kalender-Sachbearbeiterkirzel dem Akten-
Sachbearbeiterkirzel eines Sachbearbeiters nicht entspricht, wird bei der Umstellung ein gleichlautender
Akten-Sachbearbeiter angelegt.

Die Termine stehen in dem Kalender 2, der Tagesubersicht und in Termine zur Akte zur Verfigung und
kénnen hieriber gedffnet und bearbeitet werden. Bei der Umstellung auf den Kalender 2 werden folgende
Daten Ubernommen bzw. importiert:

Allgemeine Termine
Gerichtstermine
Dauertermine

Kunftige Sperrzeiten

Ehemalige Alarmtermine werden in den Kalender 2 importiert, sind aber fir Neueintrage nicht vorgesehen.
Die Alarmfunktion wurde im Kalender 2 durch die Option Erinnerung ersetzt.

Vorgehensweise bei Umstellung

Bitte prifen Sie zunachst, welcher Kalender (Kalender, RA-MICRO Terminverwaltung Addin fir Outlook)
bisher verwendet wurden und beachten Sie die entsprechenden Umstellungshinweise.

I. Umstellung vom Kalender auf den Kalender 2

II. Umstellung vom RA-MICRO Terminverwaltung AddIn fir Outlook auf das Kalender 2 AddIn

l. Umstellung vom Kalender auf den Kalender 2

Die Umstellung auf den Kalender 2 ist Gber Kanzlei, Einstellungen, Allgemeine Einstellungen, 1 Allgemein
moglich. RA-MICRO muss an allen Arbeitsplatzen geschlossen sein, damit der Kalender-Import erfolgen
kann!

Kalender

10 Kalender ® ) Kalender 2
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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 2 importiert werden sollen. Automatisch vorgeschlagen werden die
letzten beiden Jahre.

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 Jahrginge importieren

® Ab einem bestimmten Datum importieren

01.01.18 |

< Zuriick Weit?\r\ = Abbrechen
Lag

Schritt 2: Kalenderzuordnung vornehmen

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

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 schlieen sie

vom Import aus.

Kalender Kalender 2
EM  Meyerlink, Emili v
GM  Merkle, Gesine 2 Gesine Merkle b
AR  Reutal, Annelene & Annelene Reutal -
LR  Recht, Ludwig 1 Ludwig Recht -
AS  Stier, Antonia d
< Zuriick Weit{:? ‘ Abbrechen

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

Kalender 2

n 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 2 Gbernommen werden
(z. B. weil dieser aus der Kanzlei ausgeschieden ist und dessen Terminkalender nicht mehr benétigt wird),

wahlen Sie bei der Zuordnung nicht importieren.
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Kalender 2

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>

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

< Zurick

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 X

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

Geschatzte Dauer des Imports: 1 Minuten

< Zuriick Impmkstanen Abbrechen

Schritt 4: Importvorgang

Im nachsten Schritt werden die Daten gepruft und nacheinander importiert.
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Kalender 2 X

Daten werden importiert

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

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

< Zurick Sc hhe&en Abbrechen

Schritt 5: Import erfolgt

Ist der Import abgeschlossen, folgt eine Hinweismeldung. Nach einem RA-MICRO Neustart steht der
Kalender 2 zur Verfligung.

Import Kalender 2 X

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

v

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 gewunschte Synchronisationsart und den Kalender
aus und bestatigen Sie Ihre Eingabe mit dem Plus.
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g Kalender 2 | 13.11.2020 | KW: 46 | Hauptpool | S. Schulz | (AItGr + K - m} x
+ = a £ 5 F = = O oF & i
Termin neu  An RA-MICRO. Drucken Einstellungen Sync Termine zur A. Tag Jahr Fristen Fristenliste WV Info-Desk

Kalender-Synchronisation

I; Synchronisation Art: <> RA-MICRO APP Y| 2 S.Lehmann v +

Kalender

S. Lehmann aj Outlook Kalender - S. Lehmann @ J — Q

Schritt 6a) - Go Kalender App

Fur die Einrichtung der Synchronisation mit der RA-MICRO APP werden RMO-Zugangsdaten und die RA-
MICRO APP auf Ihnrem I0S-Gerat bendtigt. Die Zugangsdaten kénnen Sie Uber lhr Onlinekonto fir 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 2 eingerichtet werden. Die RA-MICRO APP Synchronisation ist an allen
Arbeitsplatzen aktiv.

Schritt 6b) - Google Kalender

Zunachst ist eine Zugriffserlaubnis auf Ihren Google Kalender erforderlich.

31 Zugriffserlaubnis erforder — >
. Damit der RA-MICRO Kalender auf Thre Google Kalender
[ zugreifen kann, missen 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
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Nachdem der Zugriffscode eingegeben wurde, kann der gewlnschte Google Kalender ausgewahlt und die

Synchronisation bestatigt oder sich mit einem anderen Google Konto angemeldet werden.

31 Zugriffserlaubnis erforderlich —

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

Zugriffscode:

Browser dffnen

>

Abbrechen

Weiter

31 Zugriffserlaubnis erforderlich —

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

Zugriffscode:

Browser dffnen

Abbrechen

Weiter

Schritt 6c¢) - Outlook Kalender

Nachdem das Kalender 2 AddIn installiert wurde, kénnen Sie in lhrem Outlook den gewlinschten Outlook-

Kalender auswahlen.
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@ Meue Synchronisation ﬂﬂ

R-MICRD Kalender

Outlook-Synchronisationsauftrége

Verwalter

Qutlaok Kalender

Ordner:
I LB ra-micro.de - O
4 |5 Ll i~ R P B SR ]
Posteingang | Apmracnen |
i Entwurfe :
7 Sent tems
izl Deleted ttems
@ Junik E-mall
[= Postausgang
Synchronisierungsproblzme [Mur

[fg Hanna Winterstein
[ KarlWinter

',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, Léschungen
kommen kann.

',C Fir die Einrichtung einer Outlook-Synchronisation ist zu prtfen, 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.

II. Umstellung vom RA-MICRO Terminverwaltung AddIn fur Outlook auf das
Kalender 2 AddIn

Die Umstellung auf das Kalender 2, nebst Kalender 2 AddIn ist Gber Kanzlei, Einstellungen,
Allgemeine Einstellungen, 1 Allgemein moglich. RA-MICRO muss an allen Arbeitsplatzen geschlossen
werden, damit der Kalender-Import erfolgen kann.
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Kalender

1.30 Kalender # | Kalender 2

',C Wir empfehlen die Umstellung auf den RA-MICRO Kalender 2 mit integrierter Synchronisation zu
Outlook.

:C Wir weisen darauf hin, dass Microsoft die Schnittstelle 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 2

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

RA-MICRO Kalender Outlook Addin

Installation des neuen Kalender Addins

Der Verleger wurde dberpriift.

Mame: RA-MICRO EalenderAddin

Méachten Sie diese Anpassung wirklich installieren?

Von: file:/ K rafwinexe/addin/rm8. kalender/Ramicro.Calendar. Qutlookiddin.vsto
Verleger: RA-MICRC GmbH und Co. KGal

Office-Anpassungen aus dem Internet kdnnen zwar nitzlich sein, stellen jedoch auch eine
potenzielle Gefahr fdr lhren Computer dar. Installieren Sie diese Software nicht, wenn sie
nicht von einer vertrauenswirdigen Quelle stammt. Weitere Informationen...

Installieren

| Nicht installieren |

< Furiick

Weiter

Abbrechen

Ausgabe: 28.04.2024
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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 bestatige, eine Datensicherung vorgenommen zu haben,
RA-MICRO wurde an allen Arbeitsplatzen geschlossen.
Microsoft Qutlook wurde an diesem Arbeitsplatz geschlossen.

Den Hinweis habe ich gelesen.

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

< Furick Weiter = Abbrechen

Schritt 2: Installation abschlieBen und Terminimport beginnen

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

Ausgabe: 28.04.2024 Seite 13 von 21


https://onlinehilfen.ra-micro.de

=7
RA-MICRO

Umstellung auf Kalender 2: Unterschied zwischen den Versionen

RA-MICRO Kalender 2 Outlook Addin

Installation erfolgreich.

Termine importieren

Sie kdnnen den Terminimport von Outlook nach Kalender 2 jetzt oder zu einem spateren Zeitpunkt durchfahren,
indem Sie Qutlook mit installiertem Kalender 2 Addin starten. Sie erreichen die Import-Funktion Gber die Addin-
Schaltflache "Einstellungen’

Kalender 2

kialender 2 wurde aktiviert und steht nach Qutlook und
RA-MICRO Neustart zur Verfligung.

v

< Zurick Weiter Abbrechen

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

Schritt 3: Kalenderzuordnung fur Import vornehmen

Legen Sie den Zeitraum fest, aus dem Termine aus dem vorherigen RA-MICRO Terminverwaltung AddIn fur
Outlook in das Kalender 2 AddIn importiert werden sollen. Automatisch vorgeschlagen werden die letzten
beiden Jahre.

Wahlen Sie aus lhren Postfachern die Outlook-Kalender flir den Import aus und ordnen Sie diese den
entsprechenden benutzerbezogenen Kalendern (Kalender 2 Addin) zu.
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2" Qutlook Import Kalender 2

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

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

) Alle Jahrgénge importieren

(@ Ab einem bestimmten Datum importieren

01.01.18 ro]

Outlook Kalender Kalender 2

Kalender 51 Ludwig Recht

e 7uriic

Zurlick Import starten Abbrechen

Uber die Schaltflachen | + |&| —

kénnen die freigegebenen Outlook-Kalender hinzugefligt oder entfernt

werden.

Ausgabe: 28.04.2024 Seite 15 von 21


https://onlinehilfen.ra-micro.de
https://onlinehilfen.ra-micro.de
https://onlinehilfen.ra-micro.de

=7
RA-MICRO

Umstellung auf Kalender 2: Unterschied zwischen den Versionen

0" Qutlock Import Kalender 2 X
Wahlen Sie aus |hren Postfachern die Outlook-Kalender aus, die Sie in Kalender 2 importieren mé&chten.
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
101.01.18 o
QOutlook Kalender Kalender +
Kalender 51 Ludwig Recht - +
Verbraucheninsolvenz 166 Gesine Merkle A
Zuriick Import starten Abbrechen

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 2 nicht tbernommen werden
(z. B. weil dieser aus der Kanzlei ausgeschieden ist und dessen Terminkalender nicht mehr benétigt wird),
wahlen Sie als Zuordnung nicht importieren.
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9% Qutlook Import Kalender 2

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

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 ze=t)

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

< Funick l Import starten l Abbrechen

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

Schritt 4: Importvorgang

Im nachsten Schritt werden die Daten gepruft und nacheinander importiert.
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@" Outlook Import Kalender 2

Daten werden importiert
Outlook Kalender

Kalender > 51 Ludwig Recht

>

Kalender 2

< Furick

Termine werden importiert

SchlieBen Abbrechen

Schritt 5: Import erfolgt

Ist der Import abgeschlossen, folgt eine Hinweismeldung. Nach Outlook und RA-MICRO Neustart steht der
Kalender 2 mit dem neuen Outlook AddIn zur Verfigung.

Ausgabe: 28.04.2024
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2% Qutlook Import Kalender 2

Import abgeschlossen

Outlook Kalender

Import Kalender 2

Kalender 2

v

importiert
Der Terminimport ist abgeschlossen. Die Verknipfung
zwischen Outlook Addin und Kalender 2 steht nun zur
Verflgung.
Schlieen Abbrechen
Schritt 6: Synchronisation

Nach dem Import wird automatisch die Synchronisation erzeugt und aktiviert.

L. Sc Synchronisation Art:

< RA-MICRO APP
Kalender

S. Lehmann

Kalender 2 | 14.12.2020 | KW: 51 | Hauptpool | Viktoriya Brehme | (ARGr + k] -
— — >
+ & = & 5 = =1 >
Termin neu An RA-MICRO... Drucken Einstellungen Sync Termine zur Akte Tag
Kalender-Synchronisation

()
K

Fristen Fristenliste

Info-Desk

2 S. Lehmann

m Outlook Kalender - S. Lehmann

14122001338 @ of == P
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',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.

Kalender-Leistungsvergleich

Der RA-MICRO Kalender kann nur zentral an allen RA-MICRO Arbeitsplatzen auf den Kalender 2 umgestellt
werden. In diesem Fall werden alle Kalender- und Termindaten Gbernommen bzw. in den Kalender 2

importiert.

Funktion

Uberlagerte Darstellung mehrerer Kalender
Private Kalender

Synchronisation von Allg. Terminen +
Gerichtsterminen

Synchronisation von Fristen
Google-Synchronisation*
Outlook-Synchronisation

RA-MICRO APP-Synchronisation
Fristenanzeige, Fristen bearbeiten
Wiedervorlage anzeigen und bearbeiten
Termine in Listenansicht

Geldschte Termine anzeigen
Gleichzeitiger Zugriff auf einen Kalender
Kategorien farblich hervorheben
Anbindung Routenplaner
Erinnerungsfunktion

Serientermine

Gerichtstermin-Eintrag in mehrere Kalender
Termin in anderen Kalender kopieren
Individuelles Farbschema pro Kalender

Termineintrage aus Hauptprogramm + Datenpools
sichtbar

Drucker in jedem Druckmenu wahlbar

Protokollfunktion
Sperrzeiten

Direkte Desktopverbindung

Ausgabe: 28.04.2024

Bisheriger RA-MICRO
Kalender

+

(Alarmtermin)

+

(Dauertermin)

+ (wenn eingestellt)

+ (Zusatzfunktion kein
Termineintrag)

+ 4+ + + + |+
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Teilnehmer (andere Person nimmt Termin wahr) - +
Mandatsinfo - +
Mandanten zur Akte (Verlinkung Telefonassistent + _ +
Mailprogramm)

Einsetzbar ab Betriebssystem Win7, SP2 Win7

*Achtung: Nach BDSG ist die Google-Synchronisation nur zulassig, wenn keine Mandantendaten Ubermittelt
werden.
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