2 MSO Master

SCHNELLEINSTIEG

MASSNAHMEN- UND PROJEKTSTEUERUNG DER INTELLIGENTEN ART

MSO MASTER IN |7 SCHRITTEN ERKLART

Herzlich Willkommen in der MSO Anwen-
dergemeinde. Mit lhrer Entscheidung fiir
unseren MSO MASTER haben Sie sich fiir
ein datenbankorientiertes und netzwerkfahi-
ges Instrument zur Steuerung von MaBnah-
men und Aktivititen in |hrer Organisation
entschieden.

MSO MASTER bietet |hnen wesentliche
Vorteile beziiglich Aufwand, Transparenz,
Riickverfolgbarkeit und Auditsicherheit.

Mit dem MSO MASTER koénnen MaBBnahmen
zur Korrektur, Vorbeugung und Verbesse-
rung aus unterschiedlichen Anlassen und mit

ERLAUTERUNG ZUM PDCA-IYKLUS

unterschiedlichen Zielsetzungen und Priori-
taten in Organisationen gesteuert werden.

Die Steuerung der Planung, Umsetzung und
Bewertung einer MaBnahme erfolgt durch
Zuordnung der Verantwortung und nach
der Logik des PDCA-Zyklus. Die Schritte
Plan, Do, Check, und Act konnen kommen-
tiert und jeweils liber Terminvorgaben ge-
steuert werden. Der Fortschritt gemal3 dem
PDCA-Zyklus wird als Status erfasst. Je
nach Fortschritt wird der entsprechende
Abschnitt im PDCA-Zyklus farblich gelb,
grin oder rot gekennzeichnet (Ampel-
Funktion).

Plan: Festlegen Vorgehensweise, die zum
Erzielen von Ergebnissen in Bezug auf die
Korrektur, Vorbeugung oder Verbesserung
notwendig ist

Do: Umsetzen der geplanten MaBnahmen

Check: Uberwachen und Bewerten der
erreichten Ergebnisse

Act: Ergreifen von MaBnahmen zur weiteren
bzw. stindigen Verbesserung

Zur Umsetzung von MafSnab-
men sind oft diverse Aktivititen
notwendig. Diese Aktivititen
kdnnen jeweils einem Zustindi-
gen ugewiesen werden und wer-
den iiber eine Aktivitatenliste
gestenert.

Inhalt

Installation

Anmeldung

Die Startseite
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Export von Daten.......ccccoeeveueneee.
MaBnahmenliste drucken..............
AUSWErtungen.........ceceeeueecenennes
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MaBnahmenliste....

Systemanforderungen ...................
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INSTALLATION

Die Installation erfolgt ent-
weder uber die Installations-
CD oder iiber den Down-
load von unserer Homepage
www.mso.de.

Das Installationsprogramm
startet von der CD automa-
tisch oder kann iiber die .exe
-Datei Setup MSO MASTER

aktiviert werden.

Folgen Sie der Installations-
anweisung.

Hier kann sich der
Benutzer mit Benut-
zernamen und Kenn-
wort neu anmelden

MSO-MASTER Anmeldung
Benutzer
Benutzername | Mame

Kenrnwork LITITTYIT

MSO-MASTER Datenbank.

Master Release DB

Mit dem Setup-Assistenten
konnen Sie MSO-MASTER
auf lhrem Arbeitsrechner als
Server-/Einzelplatzversion
oder als Clientversion instal-
lieren.

Bei der Server-/Einzel-
platzversion wird die von
MSO-MASTER bendotigte
Datenbank (MasterDB.mdb)
in das angegebene Pro-
grammverzeichnis von MSO-
MASTER  kopiert. Spater
installierte  Clientversionen

ANMELDUNG

Bevor Sie den MSO-MASTER
verwenden konnen, miissen
Sie sich mit Benutzername
und Kennwort anmelden.
Die Benutzer werden im
Administrationsbereich fest-
gelegt.

Die erste Anmeldung erfolgt
mit dem Benutzernamen
administrator und ohne Kenn-
wort. Diese Anmeldung ist
so lange giiltig, bis sie von

B

=)

Das Anlegen einer nenen Datenbank erfolgt
durch Kopie einer leeren Datenbank.
Der Aufruf erfolgt iiber das Menii Daten-

bank dffnen | nen.

auf anderen Arbeitsplatzen
konnen diese

dann gemeinsam verwenden.
Client-Installation

Bei der Client-Installation
muss nach Auswabhl
der Komponente im
Setup-Assistenten das
Server-Verzeichnis fir
die gemeinsam zu
verwendende MSO-
MASTER-Datenbank

angegeben werden.

dem Administrator geandert
wird. Das Anlegen und An-
dern von Benutzern, Benut-
zernamen und Kennwortern
ist in diesem Handbuch
beschrieben unter Admini-
stration / Benutzer.

Im unteren Bereich des An-
meldefeldes haben Sie die
Moglichkeit, die zu verwen-
dende Datenbank auszuwih-
len oder mit Hilfe der Schalt-

Datenbankeinstellungen

Datenbank

Bezeichnung

Datenbankbyp

Microsoft Access

Microsaft Access
Firebird SQL-Server
Wicrosoft SQL-Server
Oracle

PostgreSgL

Diatenbank

Server

Datenbank

Benutzer

Kennwort

Anmeldedaten

Wenn Sie MSO-
MASTER in der
Server-/ Einzelplatz-
version installieren
miochten, werden Sie
nach der mitgelieferten
Lizenzgnummer gefragt.
Obne Angabe einer
Ligenznummer wird
MSO-MASTER in
der Demo-1ersion
installiert.

fliche eine andere Daten-
bank zu suchen. In der Aus-
wahlbox werden jeweils die
letzten 10 Datenbanken ge-
speichert.

B

Sie haben optional die Maglichkeit hier die Anmeldedaten zu hinterlegen, diese werden bei

Auswahl der Datenbank ins Anmeldefenster Gbernammen.

Benutzername

Kennwort
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DIE STARTSEITE

===% Dje Startseite

D

) | 4t

-| offnet  automa-
tisch beim Start
des  Programms

und kann (ber
m I das  Dateimenii
( Ansicht / Startsei-
oder lber

Strg+T aufgerufen

werden.

Auf der Startseite wird eine
Statistik iiber alle offenen
und uberfilligen MaBnahmen
angezeigt, diese kann iiber

EINE MASSNAHME ANLEGEN

Der PDCA-Zyklus

ist mit der Status- LEB
eingabe und den Hananmen
Terminen fiir die Felder
MaBnahmen-Planung  (Plan),

MaBnahmen-Durchfiihrung
(Do) und Review/
Wirksamkeit (Check) ver-
knipft. Ist ein Status gesetzt,
so wird der entsprechende
Abschnitt des PDCA-Zyklus
grin; ist ein Termin gegen-
Uber dem nachsten Status
Uberschritten, so wird der
entsprechende Abschnitt des

PDCA-Zyklus grin. Die
Grundfarbe ist gelb. Der
Zyklus kann im Sinne des
kontinuierlichen  Verbesse-
rungsprozesses (KVP) mehr-
mals durchlaufen werden.

Die MaBnahmensteuerung

besteht jeweils aus einer
(Haupt-)MaBnahme - im
Folgenden als MaBnahme

bezeichnet - und moglichen
(Unter-)Aktivititen bzw.
MaBnahmen, die zur Umset-
zung der (Haupt-)MaBnahme

) MSO-Master 40 - MaBinahmen - Administrator I A [ESEx)
Dstei Bearbeiten btras Ansicht e
a\ W« 165 > on ‘r’-DNeu ‘ FFier ~ D GeheZu | & Drucken 8D $H6M [ Kosten [ Statu
Allgemein jung) s
. () -
rdergen
Mainanmen
p B s entsrechend
Erfasstom ~ Geser Imemagonalen
N 0 o) 29.032005 + (7] festgestelt (am 31.03,2005 curch Adminstrator) )
Mabnahmeniste | Verantuortng | M5O " Mainahme Planung 2]
Zuordnung Prozessmodel it slen eforderichen Fibrungs-, Geschiis-und
), Untersttaungsprozessen erselen
= Proet Quaitstsmansgement
AVISNSe | oot Enfibeung Qe System
Stichwort 08.04.2005 v [V]geplant (am 08.04.2005 durch Roland Kalsch)
£ | = @3
Reminder e ~ [V]freigegeben (am 08.04.2005 durch Roland Kalsch)
@ Ursprng DINENISO S001:2000 ~ Manahme Durchfihrung 24
150 5001 4 Qualitatsmanagementsystem Prifung, Freigabe, Enfubvung
Auswertungen xs“;ﬂ;\;g 1
1 4.1 Algemeine Anforderungen
Gloc 2 1Allgemeine Anforderunger
1050
EtE] Glederung 3 23.04.2005 v [7]durchgefibrt (am 29.04,2005 durch Roland Kelsch)
maisraton | A n
Adninsiaton | Aktivitate: Review Wirksamkeit 5]
sesdvetung Kategore ausgef Prio Al Internes Audt
et
16.06.2005 ~ Flwiteam
Mabinshme abschlieBen
[ MaBrahme abgeschiossen
! S
| Hnzsfigen [[——
|Berit

das Meni Extras / Einstellun-
gen / Lokale Einstellungen /
Sonstiges abgeschaltet wer-
den.

Im unteren Bereich finden
Sie Informationen Uber die
aktuelle Datenbank sowie die
Version von MSO-MASTER.

Die Ansichtsleiste (links)
enthdlt Schaltflichen, mit
deren Hilfe Sie zu einer an-
deren Ansicht wechseln kon-
nen, wie beispielsweise zur

erforderlich sind — im Fol-
genden als Aktivititen be-
zeichnet.

Aktivitaiten konnen jeweils
einem Verantwortlichen
zugewiesen werden und wer-
den iiber die Aktivititenliste
gesteuert. In der Regel wird
dies der fiir die MaBnahme
Verantwortliche machen.
Zusatzlich besteht beim An-
legen einer Aktivitait die
Moglichkeit dem Verant-
wortlichen die Beschreibung
seiner Aktivitat direkt via E-
Mail zu senden.

Aktivititen im Verzug kon-
nen in der MaBnahmenliste
gesondert  gekennzeichnet
und zur Erinnerung an den
Verantwortlichen via Email
gesendet werden (Reminder-
Funktion). Die Funktion wird
uber Hinzufiigen gestartet.

WWW.MSO-SOLUTIONS.DE

MaBnahmenansicht oder
MaBnahmenliste.
Die Symbolleiste (oben)

enthilt Schaltflichen fiir den
Zugriff auf Funktionen wie
Suchen/Filter oder Drucken.

Die Mafsnabmen-
stenerung besteht
Jeweils aus einer
Mafnabme und
miglichen Aktivi-
tdten, die ur
Unmsetzung der
Mafnahme
erforderlich sind

Aktivitaten konnen
per E-Mail versen-
det werden.
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BENUTZER VERWALTEN

Die Administrati-
ons-Funktion kann

. . . Administrati
in der linken Menj- ~emmsiaen

leiste liber das Symbol oder
Uber das Dateimeni An-
sicht / Administration oder
Uber Strg+A aufgerufen wer-
den.

Im  Administrationsbereich
konnen die Themen Benut-
zer, Benutzergruppen, Begrif-
fe, MaBnahmen, 8D-Report,
Prioritat, Ausdruck, Remin-
der, Workflow und ViFlow

Fiir den 8D-
Report kann die
Ubernahme von
Daten aus

Feldern der
Datenbank
geregelt werden.

Die einzelnen Fil-
terkriterien werden
mit "Und'" ver-
kniipft, das heifst,
alle Bedingungen
miissen erfiillt sein.

bearbeitet bzw. definiert

werden.

Hier konnen Sie alle Benut-
zer anlegen, die mit MSO-
MASTER arbeiten drfen.
Jeder Benutzer wird einer
Benutzergruppe zugeordnet
und hat die dieser Benutzer-
gruppe zugeordneten Rech-
te.

Zusatzlich konnen fir einzel-
ne Benutzer Filtereinstellun-
gen festgelegt werden, so

dass diese nicht auf alle MaB-
nahmen in der Datenbank

zugreifen konnen.

Sie haben die Moglichkeit
einzelne Benutzer zu sper-
ren, diese diirfen sich dann
nicht mehr an MSO-MASTER

anmelden.

Mit dem Reminder
werden Erinnerungen
fiir Mafsnabmen und
Arktivitiiten gestenert.
Standardtexte fiir
Erinnerungsmails
kdnnen vordefiniert
werden.

BEGRIFFE ANDERN (UBER ADMINISTRATION)

In diesem Register innerhalb
der Administration konnen
die vorgegebenen Begriffe
der Auswahlfelder einer
MaBnahme und Aktivitit
bearbeitet werden.

Nach Auswahl der ge-
wiinschten Art in der oberen
Auswahlbox werden diese in
der Liste angezeigt.

Wenn Automatische Lauf-
nummern fiir MaBnahmen
gewihlt ist, wird fir jede
MaBnahme ein zweiter Auto-
wert in Abhangigkeit des
ersten Felds erstellt. Die
Laufnummer erscheint in der
MaBnahmenansicht rechts
neben dem ersten Feld. Der
Autowert ist abhingig von
dem ersten Feld und startet
jeweils bei dem Wert eins

und wird entsprechend

hochgezahlt.

WORKFLOW EINRICHTEN (UBER ADMINISTRATION)

Mit dieser Funktion kann die
Verianderung des Status fiir
bestimmte Fille an eine be-
stimmte Verantwortung ge-
koppelt werden. Zum Bei-
spiel kann eingestellt werden,
dass nach der Planung von
SchulungsmaBnahmen der
Status ,,MaBnahme freigege-
ben“ nur vom Personalleiter
oder nur von der Geschifts-
flihrung gesetzt werden kann.
Der Benutzer erhidlt einen
automatischen Hinweis, dass
der nichste Status nur von

einem bestimmten Benutzer
gedndert werden kann und
hat die Moglichkeit den
betreffenden mit einer Email
zu informieren.

Uber Workflow kénnen Sie
festlegen, welche Benutzer
unter welchen Bedingungen
einen Folgestatus anlegen
diirfen. Zusatzlich konnen Sie
fir jeden Eintrag weitere
Filterkriterien angeben, so
dass dieser Eintrag z.B. nur
fir einen einzelnen Bereich

gilt. Die einzelnen Filterkrite-
rien werden mit "Und" ver-
kniipft, das heiBt, alle Bedin-

gungen mussen erfiillt sein.

Der Workflow wird als Posi-
tivliste gefiihrt, d.h.,, wird
kein Eintrag gefunden, der
einer Anderung des Status
widerspricht, so kann der
Benutzer einen

Folgestatus anlegen.
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Der in MSO MASTER
hinterlegte 8D-Report
entspricht dem Formular

des VDA

8D-REPORT

Der 8D-Report ist ein Stan-
dard der Automobilindustrie
zur Dokumentation der Ab-
arbeitung von Reklamationen
einschlieBlich der veranlass-
ten Sofort-, Korrektur- und
VorbeugungsmaBnahmen bis
zur Wiirdigung des Bearbei-
tungsteams. Ziel ist, das Ver-
trauen des Kunden zuriick zu

gewinnen.

Der in MSO MASTER hinter-
legte 8D-Report entspricht
dem Formular des VDA

EXCEL-DATEI IMPORTIEREN

Mit dieser Funktion konnen
Excel-Dateien iiber die im
Lieferumfang enthaltene Ex-
cel-Liste oder Uber selbst
erstellte Excel-Listen impor-
tiert werden. Die Makrona-
men der Datenbankfelder
des MSO MASTER sind in
der Hilfe / Hilfe / Inhalt /
Sonstige  Programmfunktio-

nen hinterlegt.

Die Daten der Excel-Liste
konnen Uber das Makro

,Daten exportieren® in eine
csv-Datei exportiert werden.

Diese csv-Datei kann bei der
Import-Funktion ausgewahlt
werden. Durch Doppelkli-
cken auf die betreffende Da-
tei werden die Daten impor-
tiert.

Aktivititen sind immer ein-
zelnen MaBnahmen zugeord-
net. Einer MaBnahme konnen
mehrere Aktivititen zuge-

ERSTELLUNG VON IMPORT-VORLAGEN

Die Erstellung eigener Im-
port-Vorlagen in Excel er-
folgt auf der Grundlage der
im Lieferumfang enthaltenen
Excel-Liste. Diese Excel-Liste
kann kopiert oder besser als
Vorlage gespeichert und mit
beliebigen Formaten und
Inhalten gefiillt werden. Beim
Erstellen einer Excel-Datei
werden einzelne Felder der
Vorlagendatei mit dem Inhalt
der aktuellen MaBnahme
ersetzt.

(Verband der Deutschen

Automobilindustrie).

Die Funktion des 8D-
Reports in dieser Datenbank
dient nicht der Steuerung
der MaBnahmen. Die MaB-
nahmensteuerung soll uber
die Funktion MaBnahme er-
folgen. Zu jedem beliebigen
Zeitpunkt kann aus der MaB-
nahme ein 8D-Report gene-
riert werden. Zum Beispiel
auf Kundenanforderung oder
-wunsch hin.

ordnet werden. Die Zuord-
nung der Aktivititen zu der
entsprechenden MaBnahme
erfolgt durch die eindeutige
MaBnahmennummer der
entsprechenden MaBBnahme.

Um Aktivitaiten importieren
zu konnen, miissen die in
Excel gespeicherten Aktivita-
ten in der ersten Zeile die
Feldbezeichnungen (Makros)
enthalten.

WWW.MSO-SOLUTIONS.DE

Entsprechend dieser
Philosophie werden

zu bestimmten Fel-

dern Daten aus der
Datenbank iiber-
nommen und kon-

nen in der Access-
Vorlage nicht geandert wer-
den.

Hinweis: um Daten veran-
dern zu konnen kann der
8D-Report auch in

generiert werden.

Excel

Der Export
funktioniert nur,
wenn in der ersten
Spalte (Prioritit)
ein Eintrag erfolgt

HAvA

Die Exccel-1 iste
kann kopiert oder
besser als 1 orlage
gespeichert und mit
beliebigen Formaten
und Inbalten gefiillt
werden.
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EXPORT VON DATEN

Die Vorlagen und Verzeich-
nisse fiir Exportdateien kon-
nen Uber das Dateimeni
Extras / Einstellungen /
Lokale Einstellungen aus-
gewahlt werden.

Die Erstellung neuer oder
Bearbeitung vorhandener
Vorlagen in Excel erfolgt auf
der Grundlage der im Liefer-
umfang enthaltenen Vorla-
gen. Vorlagen werden in das
Programmverzeichnis gespei-
chert. Diese Vorlagen kon-

nen kopiert und beliebig
bearbeitet werden.

MASSNAHMENLISTE DRUCKEN

Lokale Einstellngen | Manahmeniste
Seitervander in am

inks [ B rechts 0,0 oben 0,0 wnten 0,0

Feldauswahl

Feld Tiel Breite Ausnicht. [ e ]
PanungTemn  PamngTemn L5 zenmert [Cnden )
Erfasstam Erfasstam 15 zenert

Priotat Prioitat 08 zentert
Feststeng Feststelung 60 ks
Termn Temn 15 zenert
Verstwortng  Verstwortng 30 Inks
storofl 30 ks
stats Status 50 ks
Materil Text Vateris Text 30 ks

'

Nach Oben

Nach Unten

[Mastervorlage Gbernehmen| [ Mastervorlage erstellen

AUSWERTUNGEN

Die Funktion Aus-
wertungen kann in
der linken Menii-
leiste iiber das
Symbol (siehe oben) oder
Uber das Dateimenii An-
sicht / Auswertungen oder
Uber F8 aufgerufen werden.

®

Auswertungen

Hier konnen diverse Aus-
wertungen aus den Daten
der Datenbank generiert
werden.

Zur Einstellung der MaBnah-
menliste  (Druckversion)
gelangen Sie Uber Extras/
Einstellungen/MaB-
nahmenliste.

Hier haben Sie die Moglich-
keit die zu verwendenden
Spalten beim Ausdruck der
MaBnahmenliste zu andern.
Sie konnen neue Spalten
aufnehmen, bestehende Spal-
ten andern bzw. Spalten I6-
schen.

Die Filtermoglichkeit ist akti-
viert, so dass vor der Aus-
wertung eine Filterung zum
Beispiel zum erzeugen von
Auswertungen nach Zeitrau-
men moglich ist.

Lokale Einstellungen | MaBnahmenliste
8D-Report

Excel-Vorlage fir Export 8D-Report

Verzeichnis fur Exportdateien
C:\Program Files\MSO\Master4\8DReport

MaBinahmen

Excel-Vorlage fir MaBinahmeniste

Aktivitstenliste

Excel-Vorlage fir Aktivitatenliste

Sonstiges

] statistik im Hauptmeni anzeigen

Sprache [deutsch )

Zu jeder Spalte kann ein
Titel angegeben werden,
auBerdem kann die Breite
sowie die Ausrichtung (links,
zentriert, rechts) festgelegt
werden. Benutzer mit
Zugriffsrecht fiir den Admi-
nistrationsbereich  konnen
liber die Schaltflache
“Mastervorlage erstellen” die
aktuellen Einstellungen in der
Datenbank als so genannte

Mastervorlage ablegen.

C:\Program Files\MSO\Master4\Vorlagen\8DReport

C:\Program Files\MSOMaster4\Vorlagen\Massnahmenliste

C:\Program Files\MSO WMaster4\Vorlagen \Aktivitaetenliste

e~ 5 Drucken ) E-Msil

@

Excel-Vorlage fiir einzeine Mafinahme als E-Mail oder Exportdatei
C:\Program Files\MSOMaster4\Vorlagen\Massnahme

o

B

@

Aufgaben exportieren nach [Qutiook -

Uber die Schaltfliche
“Mastervorlage iibernehmen”
kann eine zuvor erstellte
Mastervorlage iibernommen
werden.

Die Einstellungen werden fiir
den lokalen Arbeitsplatz ge-
speichert.

dbpot | = @

= S e (@

Mataanmen MaBnahmen nach Charge

Mstahmeniste

=
Astonist

=] (Chnecoen ]




Seite 7

REMINDER-FUNKTION

, Der Reminder kann
LD in der linken Meni-
Reminder |ejste Uber das Sym-
bol aufgerufen werden.

Mit dem Reminder werden
Erinnerungen fiir MaBnah-
men und Aktivitaten gesteu-
ert. Hinweise zur Einstellung
des Reminders finden Sie
unter Ansicht / Admini-
stration / Reminder.

Der befugte Benutzer kann

jeweils festlegen, ob alle,

AKTIVITATENLISTE

Die  Aktivititen- ),
liste kann in der =
. . Alktivitdtenliste
linken Meniileiste

lber das Symbol (siehe

oben) oder iiber das Datei-
menl Ansicht / Aktivita-
tenliste oder liber F9 aufge-
rufen werden.

In der Aktivitatenliste wer-
den alle Aktivititen ange-
zeigt, die der jeweilige Benut-
zer sehen darf (zum Beispiel
nur seine eigenen oder nur

MASSNAHMENLISTE

Die MaBnahmen-
liste kann in der
linken Menliileiste
lber das Symbol
oder (iber das Dateimeni
Ansicht /| MaBnahmenlis-
te oder iber F10 aufgerufen

@

Maltnahmenliste

werden.

In der MaBnahmenliste wer-
den alle MaBnahmen ange-
zeigt, die der jeweilige Benut-
zer sehen darf (zum Beispiel
nur seine eigenen oder nur

ausgewahlte einzelne oder
keine Erinnerungsmails ver-
sendet werden. Die Versen-
dung von Erinnerungsmails
wird in der jeweils betroffe-
nen MaBnahme als Aktivitat
dokumentiert.

Betreff: Inhalt des Betreffs
der E-Mail. Eine Beschrei-
bung der zur Verfiigung ste-
henden Schliisselworter fin-
den Sie auf der Bildschirm-
maske.

Aktivitaiten aus bestimmten
Bereichen oder zu bestimm-
ten Themen). Uber den Fil-
ter kann voreingestellt wer-
den, dass nur offene Aktivita-
ten oder nur Aktivititen im
terminlichen Verzug ange-
zeigt werden.

Durch  Doppelklicken  auf
eine Aktivitat kann die Akti-
vitat direkt bearbeitet wer-
den.

MaBnahmen aus bestimmten
Bereichen oder zu bestimm-
ten Themen). Uber den Fil-
ter kann voreingestellt wer-
den, dass nur offene MaBnah-
men oder nur MaBnahmen
im terminlichen Verzug ange-
zeigt werden.

Durch Doppelklicken auf
eine MaBnahme kann die
MaBnahme direkt bearbeitet
werden.

Inhalt: Mehrzeiliger Text fiir
den Inhalt der E-Mail. Eine
Beschreibung der zur Verfii-
gung stehenden Schliissel-
worter finden Sie auf der
Bildschirmmaske

Intervall in Tagen: Gibt
die Anzahl der Tage an, nach
denen der Reminder erneut
einen Eintrag fiir die uberfal-
lige MaBnahme oder Aktivitit
erstellen soll.

Mit der rechten Maustaste
konnen zusitzliche Funktio-
nen erreicht werden. Wird
der Meniipunkt ,,MaBnahme
bearbeiten” ausgewihlt, so
wird die entsprechende MaB-
nahme aufgerufen, zu der die
Aktivitat gehort. Die betref-
fende Aktivitat ist markiert.

16
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Termine beriicksichti-
gen: Geben Sie hier die An-
zahl der Tage an, die der
Termin zur Berucksichtigung
fir den Reminder in der
Zukunft liegen kann. Bei ei-
nem Wert von 5, werden
z.B. alle Termine berlicksich-
tigt, die uberfillig sind, oder
innerhalb der nachsten 5
Tage fallig werden.

In der
Aktivitdtenliste
werden alle
Aktivititen
angezeigt, die der
Jeweilige Benutzer
sehen darf

Uber den Filter
kdnnen vielfiltige
Ansichten gestaltet
werden
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MSO SOLUTIONS GMBH

Firstenrieder Str. 281
81377 Miinchen

Telefon: +49 89 30 90 74 8-10
Fax: +49 89 30 90 74 8-11
E-Mail: inffo@mso.de

Weitere Infos im Internet
auf:
http://www.mso-solutions.de

Losungen fiir bessere Zusammenarbeit

NOTIZEN

Raum fiir eigene Notizen

Systemanforderungen

e Technische Systemanforderungen MSO Master 4.0:
e Betriebssystem Microsoft Windows 2000/XP/Vista
e Mindestens |5 MB freier Festplattenspeicher

e 450 MHZ-Prozessor oder hoher

e 128 MB RAM Arbeitsspeicher oder héher

o Bildschirm-Auflosung mind. 1024 x 768

MSO Master 4.0 arbeitet mit folgenden
Standardanwendungen zusammen:

e Microsoft Outlook 2000/XP/2003/2007
e Microsoft Excel 2000/XP/2003 /2007

e LotusNotes 6.0 und hoher

« ACT2000/6.0

e Adobe Acrobat Reader 4.0 und hoher

Tipp:

Mit gedriickter Strg-
Taste und Klick auf
,Datei / Neu an-
melden* erscheint
immer das Anmelde-
fenster, anch wenn das
Login voreingestellt ist



