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1 Schnittstelle zum Outlook-Abgleich (+)

1 Schnittstelle zum Outlook-Abgleich (+)

Mit der in Merlin integrierten optionalen Outlook-Schnittstelle (+) kénnen Sie in der
Adressverwaltung (+) Ihre Kontakte mit Microsoft Outlook abgleichen und im Terminkalender (+)
Ihre Termine.
i Hinweis
Um die Outlook-Schnittstelle (+) in Merlin zum Abgleichen von Kontakten/Terminen
bestimmungsgemar anwenden zu kénnen, muss in der Firma ein zentrales Microsoft
Outlook ab Version 2003 in Verwendung sein.

Beim Abgleich-Vorgang kdnnen Sie Kontakte oder Termine an Ihr Outlook Ubergeben oder aus
Outlook in Ihr Merlin Gbernehmen. Wenn bereits Ubergebene Kontakte oder Termine, die sowohl in
Outlook als auch in Merlin vorhanden sind, auf einer der beiden Seiten geandert werden, kénnen
Sie diese Anderungen auch tbertragen. Auf diese Weise kénnen Sie sicherstellen, dass in Outlook
und in Merlin die gleichen Daten vorhanden sind.

Die Vergabe der Zugriffsrechte fir die Outlook-Synchronisation erfolgt durch den SYSADM uber
die Menlpunkte Administration (+) > Benutzergruppen-Zugriffsrechte und >
Benutzergruppen-Adressen-Zugriffsrechte.

Diese Schnittstelle ist ein kostenpflichtiges Zusatzmodul und nicht Bestandteil der Standardversion
von Merlin.
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2 Outlook-Abgleich von Kontakten in der Adressverwaltung (+)

Die Outlook-Schnittstelle (+) bietet Ihnen die Méglichkeit, in der Adressverwaltung (+) entweder
die Kontakte des Adressstamms oder die Kontakte eines bestimmten Adressfachs mit Outlook
abgleichen. Welche Adressfacher abgeglichen werden kénnen, das héangt von den jeweils
vorhandenen Zugriffsrechten ab. Der SYSADM kann in allen Adressfachern einen Outlook-
Abgleich durchfiihren.

Fur die erstmalige Ubernahme Ihrer Merlin-Kontakte nach Outlook, ist es sinnvoll, alle
vorhandenen Kontakte des Adressstamms fiir den Abgleich-Vorgang auszuwahlen. Auf diese
Weise wird zunéchst die komplette Adressbaum-Struktur Ihres Merlin nach Outlook ibernommen.

Merlin-Kontakte erstmalig nach Outlook tbertragen

Um alle Kontakte Ihres Merlin-Adressstamms erstmalig nach Outlook zu Gbertragen, gehen Sie
wie folgt vor:

= Wahlen Sie den Hauptmenipunkt Adressen (+).
= Stellen Sie in der Adressliste die Kontaktansicht ein.
= Wabhlen Sie die Adressbaum-Ebene Alle.
= Klicken Sie auf Outlook-Abgleich.
» Das Fenster Abzugleichende Kontakte erscheint.

Abzugleichende Kontakte

Merlin komplett anhaken Outlook komplett anhaken Alle Haken entfernen /i 80 Warnung(en) oS

Adres_se Adress_fad1 Beschre?bung Telefpn Mob_il Fa)f E-|'~‘I§il M Aktion o
{(Merlin) {Merlin) {(Merlin) {(Merlin) {(Merlin) {(Merlin) {(Merlin}

© Musterbau/Hurtig /4y Architekten ~ Hr. Hurtig 0123f5555... 0123/4444... /] Meriin -> Qutlook (€3] =

© Musterbau/Hurtig /My Architekten ~* Hr. Baum 0123/5555... /| Merlin -> Outlook +

© Musterbau/Hurtig 4y Architekten ~ Hr. Férster 0123f5555... /| Meriin -> Outlook [€7]

@ Musterbau/Hurtig a Diese Adresse ist in mehreren Adressfachern enthalten. hurtig@musterfirma. de V! Merlin -> Qutiook &

o Musterbau/Meier = Wahlen Sie bitte hier das maBgebliche Adressfach aus. info@musterbau.de /| Merlin - Outlook (+)

@ MusterbauMeier /y Machunterneh...  + Karl Meier 01234/456... 01234/567... /| Merlin -> Outlook +
Musterbau/Mus. .. Buchhaltung Telefon 0203/ 98.. 0203f 9876... info@mustermann.de /| Merlin -> Outlook +
Musterbau/Mus. .. Machunternehmer Zentrale 012311220 0123/1122-1  info@musterbau.de /| Merlin -> Outlook +
Musterbau/Mus. .. Machunternehmer Baumann, B. 01231234, b.baumann@musterb... /] Merlin -> Outiook +
Musterbau/Mus. .. Machunternehmer Hurtig, H. 01231234, h.hurtig@musterbau.de /| Merlin -> Outlook +

. Machunternehmer Mustermann, ... 0123/1122-2 0123/1234.. m.mustermann@must... /] Merlin -> Outiook [C7] =

W4 44 4 Datensatz 519 von 1003 » kb MM 4 b

Ok Abbrechen
A

Die vorstehende Abbildung zeigt beispielhaft die Daten von Kontakten aus Merlin, die auf der
Outlook-Seite noch gar nicht vorhanden sind. In den griin unterlegten Feldern werden die
vorhanden Kontaktdaten aus dem Merlin-Adressstamm angezeigt. Die blau unterlegten Felder (=
Outlook-Kontakte) sind zunéchst leer.

Kontaktdaten mit Kennzeichen M (Merlin-Kennzeichen) werden von Merlin hach Outlook
Ubertragen.

Wenn Sie Ihre Merlin-Kontakte zum ersten Mal mit Outlook abgleichen und in lhrem Outlook noch
keine Kontakte aus Merlin vorliegen, dann sind zunachst alle Kontaktdaten in der Spalte M

(= Merlin-Kennzeichen) angehakt. Das Outlook-Kennzeichen in der Spalte O kann in diesem Fall
nicht gesetzt werden, da der Abgleich nur in eine Richtung erfolgen kann: von Merlin nach Outlook
und nicht umgekehrt.

Die Art und die Richtung des erstmaligen Outlook-Abgleichs wird in der Spalte Aktion bei allen
Kontakten wie folgt dargestellt: Merlin -> Outlook (+), d.h. die Kontakte aus Merlin werden in
Outlook neu angelegt.

Adressen und deren zugehdorige Kontakte, kdnnen in Merlin auch mehreren Adressfachern
zugeordnet sein. In der Befehlsleiste finden Sie daher das Hinweissymbol 4 vor, wenn es in
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2 Outlook-Abgleich von Kontakten in der Adressverwaltung (+)

Ihrem Adressstamm Adressen mit derartigen Mehrfach-Zuordnungen gibt. Rechts neben dem
Hinweissymbol £ wird in diesem Fall die Anzahl der fur den Abgleich ausgewéhlten Kontakte mit
Zuordnungen zu mehreren Adressféchern in Form einer Schaltflache wie folgt angezeigt: 4
Warnung(en). Wenn Sie die Schaltflache 4 ... Warnung(en) anklicken, werden im
Abgleichfenster nur noch die Kontakte mit Zuordnungen zu mehreren Adressfachern angezeigt.

In der Spalte Adressfach (Merlin) wird das Adressfach angezeigt, welchem die Adresse des
betreffenden Kontakts im Merlin-Adressstamm zugeordnet ist und in welches dieser Kontakt nach
Outlook ubertragen wird. Wenn ein Kontakt mehreren Adressféachern zugeordnet ist, erscheint in
der Spalte Adressfach (Merlin) ebenfalls das Hinweissymbol 4.

Ein Kontakt aus Merlin kann immer nur in ein bestimmtes Outlook-Adressfach ibertragen werden,
fuhren Sie den Abgleich daher folgendermaf3en fort:

= Priufen Sie bei den Kontaktdaten mit Hinweissymbol 4, ob die jeweils bendtigte Adressfach-
Zuordnung eingestellt ist.

= Passen Sie bei Bedarf in der Spalte Adressfach (Merlin) die Adressfach-Zuordnungen an
(Dropdown-Liste).

= Um bestimmte Kontakte nicht zu tbertragen, entfernen Sie gegebenenfalls das Merlin-
Kennzeichen (Spalte M).

= Um den Abgleich zu starten, klicken Sie auf Ok.

» Die ausgewahlten Kontaktdaten (Hakchen M) werden nach Outlook Ubertragen.

Wenn Sie Ihr Outlook 6ffnen, finden Sie in der Mentiauswahl (links) unter Kontakte den Ordner
Merlin, der mit dem erstmaligen Outlook-Abgleich angelegt wird.

Wenn Sie den Ordner Merlin mit Doppelklick 6ffnen, finden Sie darin diejenigen Merlin-
Adressfacher vor, deren Kontakte fiir den Outlook-Abgleich ausgewéhlt wurden. Um die Kontakte
eines bestimmten Adressfachs (z.B. "Kunden") anzusehen, markieren Sie dieses.

In der Listenansicht von Outlook Version 2010 werden tbertragene Kontakte beispielsweise wie
folgt angezeigt:

4 8= Merlin <
8 *kein Adressfach* s ‘Kunden durchsuchen (Strg+E) ,O|
8 Architekten O |@| Name Position Firma * | Speichern unter | Land/Region |Ahteilung Telefon geschaftl... bl

5 Buchhaltung
%5 Interessenten

Hier klicken, um Kontakt ...

. 4 5| Kunden . &= Zentrale Baumann/Berlin  Zentrale 0444 /555550 a
&5 AF
FER 4 Firma: Jedermann/Musterstadt (1 Element)
&g 0-s I3 Herr Jedermann Jedermann/Must... Jedermann 01234 /564739
83 1Z

[

Firma: Kellermann/Mettorechnung (1 Element)
Zentrale Kellermann/Mett... Zentrale 1234 /556677

» 82| Lieferanten
&= Mitarbeiter
* &3 Nachunternenmer
& Sonstige 1

=

Firma: Klinik Musterstadt (1 Element)

&4 Sonstige 2 L & Planung Bauleitung Klinik Musterstadt Bauleitung, Planung Deutschland 0666 /999999

R I—T— 3 . .
L 7 4 Firma: Musterbau/Musterstadt (2 Elemente)

@ E-Mail & Fr. Meier Musterbau/Must... Meier Deutschland 0123 4567890 |

G5 Zentrale Musterbau/Must... Zentrale Deutschland 0123 /4567890
% Kalender
4 Firma: Musterbau/Rat. (1 Element)

Lt G Zentrale Musterbau/Rat,  Zentrale Deutschland 02102 /999990

ey

4 Firma: Musterbauges./\iersen [1 Element] ﬁ

|[=T e K >

Es werden diejenigen Daten eines Merlin-Kontakts tGibertragen, fur welche es in Outlook auch
entsprechende Felder gibt, wie z.B.: Beschreibung (hier: Name), Telefon-/Faxnummer und E-Mail-
Adresse.

Die Kurzbezeichnung der Merlin-Adresse, zu welcher ein Kontakt gehort, wird in Outlook im Feld
Firma angezeigt.
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2 Outlook-Abgleich von Kontakten in der Adressverwaltung (+)

Hinweis

jund @

Wenn Sie in Outlook einen neuen Kontakt hinzuftigen, der fir einen Abgleich mit Merlin in
Frage kommt, dann fiillen Sie immer das Feld Firma aus! Andernfalls kann beim Outlook-
Abgleich keine Zuordnung des Outlook-Kontakts zum Adressstamm von Merlin erfolgen.

Outlook-Abgleich mit geanderten Kontaktdaten durchfiihren

Wenn Sie zum wiederholten Mal einen Outlook-Abgleich durchfiihren, konnen Sie Anderungen an
Kontaktdaten gegebenenfalls in beide Richtungen tibernehmen: von Merlin nach Outlook und
umgekehrt. Gehen sie hierzu wie folgt vor:

= Stellen Sie in der Adressverwaltung (+) die Kontaktansicht ein.

= Wahlen Sie das Adressfach, dessen Kontakte abgeglichen werden sollen.

= Klicken Sie auf Outlook-Abgleich.
» Das Fenster Abzugleichende Kontakte im Adressfach erscheint und zeigt in der Spalte
Aktion die Art und die Richtung des Outlook-Abgleichs. Als Quelle des Abgleichs wird
immer derjenige Kontakt (Merlin oder Outlook) vorgeschlagen, der als letztes geandert

wurde:
.-'-\dres_se Beschre?bung Telefpn Mob_i\ Fa)f E-M@il M Aktion 0 Adresse Beschreibung
{Merlin) {Merlin) {(Merlin) {Merlin) {(Merlin) {Merlin) {Outlook) {Outlook)

v Allzwedk/Muster .. Zentrale Allzweck  0221/666666-0 0221/6666... info@allzwedk-beispiel... {~) Merlin <- Qutlook lzweck/Musterstadt Zentrale XYz —+
Allzwed:Muster .. Benno Mustermann 0221/666666-... 0123/3333... 0221/6666... benno@mustermann.de ! Merlin - Outlook (~) Allzweck/Musterstadt Benno Mustern
AllzwedsMuster.. Konrad Korn 0221f/666666-... 0123(3333.. kornrad @korn-beispiel.... /| Merlin -> Outiook (~) Allzweck/Musterstadt  Konrad Korn
Allzwed:Muster . Alma Allzweck 0221/666666-3 0123/3333.. 0221/6666... alma@allzweck-beispie... /! Merlin -> Outlook {(+
ArteigenMuster... Hr. Eigen 0351112233 0123/4455.. eigen @beispiel-art.de /| Merlin -> Outlook {+
Bauking/Musters... Zentrale 0315/0815-1 ! Merlin - Outlook (€3]

Baumann,Berlin Zentrale 0444/55555-0  014444555... info@baumann.de {~) Merlin <- Outlook |/} Baumann Berlin Zentrale
Baumann,Berlin Baumann, Bert 0444/55555-1  014444666... bert@baumann.de /| Merlin -> Outiook (+
BaumannBerlin Baumann, Berta 0444/55555-2  014444666... berta@baumann.de W/ Merlin - Outlook (+
{+) Merlin <- Outlook ™4 Baumeister/Musters... Baumeister, Bt -
M4 4 4 Datensatz4von 13 ¢ W M 4 »

Ok Abbrechen

Die Art und die Richtung des durchzufiihrenden Outlook-Abgleichs werden fir die aufgelisteten
Kontakte in der Spalte Aktion nach folgendem Schema dargestellt:

e Merlin -> Outlook (+): Der Kontakt ist nur in Merlin vorhanden und wird in Outlook neu
angelegt.

e (+) Merlin <- Outlook: Der Kontakt ist nur in Outlook vorhanden und wird in Merlin neu
angelegt.

e Merlin -> Outlook (~): Der Kontakt ist bereits auf beiden Seiten vorhanden. Anderungen am
Merlin-Kontakt werden nach Outlook tibertragen.

e (~) Merlin <- Outlook: Der Kontakt ist bereits auf beiden Seiten vorhanden. Anderungen am
Outlook-Kontakt werden nach Merlin Ubertragen.

Anhand der Angaben in der Spalte letzte Anderung kénnen Sie nachvollziehen, wann und wo (in
Merlin oder in Outlook) der betreffende Kontakt das letzte Mal bearbeitet/geéndert wurde.

® Hinweis

1

Nicht jede Anderung erfolgt dabei manuell durch den Benutzer. So erhalt z.B. bei der
Ubernahme von Merlin nach Outlook der einzelne Merlin-Kontakt einen aktualisierten
Zeitstempel, um synchron mit dem entsprechenden Outlook-Kontakt zu sein.

Die Richtung des Abgleichs kénnen Sie tber die Spalten M (Merlin) oder O (Outlook) nach Bedarf
fur jeden aufgelisteten Kontakt anpassen.

Merlin 27: Die Schnittstelle Outlook (+) 6



2 Outlook-Abgleich von Kontakten in der Adressverwaltung (+)

Beispiel:

Wenn Sie z.B. anstelle des Kennzeichens M das Kennzeichen O setzen, dann werden fiir den
betreffenden Kontakt die Kontaktdetails nicht mehr aus Merlin nach Outlook Gilbernommen, sondern
umgekehrt: von Outlook nach Merlin.

] WICHTIG!

e Der SYSADM kann in unter Administration (+) > Einstellungen Outlook-Abgleich das

Léschen von Kontakten fir den Outlook-Abgleich freigeben oder sperren. Wenn durch
den SYSADM eine Freigabe fir das Loschen von Kontakten erfolgt ist, dann werden im
Abgleichfenster diejenigen Kontakte in der Spalte Aktion rot hervorgehoben, die durch
den Outlook-Abgleich komplett, d.h. auf beiden Seiten (Merlin und Outlook) geldscht
werden wirden. Das ist bei solchen Kontakten der Fall, die durch bereits erfolgte
Outlook-Abgleiche/-Importe zunachst auf beiden Seiten vorhanden waren und
anschlieBend auf einer der beiden Seiten (Merlin oder Outlook) geléscht wurden.
Folgende Kennzeichnungen sind in diesen Fallen im Abgleichfenster in der Spalte
Aktion moglich:
e Merlin -> Outlook (-): Kontakt wurde in Merlin geléscht und wird beim Abgleichen
in Outlook ebenfalls geléscht ODER
e (-) Merlin <- Outlook: Kontakt wurde in Outlook geléscht und wird beim
Abgleichen in Merlin ebenfalls geléscht.

Beachten Sie beim Vorliegen von Léschkennzeichnungen im Abgleichfenster (Spalte
Aktion = rot) Folgendes:
= Kein Mitarbeiter darf mit einem lokalen Outlook arbeiten! Andernfalls kann es dazu
kommen, dass bei einem Abgleich mit diesem eigensténdigen (lokalen) Outlook
sehr viele Kontakte nicht mehr gefunden werden und daher zum Ldschen in Merlin
markiert werden, auch wenn diese Kontakte im zentralen Outlook alle noch
vorhanden sind.
= Prifen Sie vor dem Starten des Abgleichvorgangs, ob Sie die rot
gekennzeichneten Kontakte (Spalte Aktion) tatsachlich unwiderruflich I6schen
mdchten! Wenn Sie nicht L6schen mdchten, entfernen Sie das betreffende
Kennzeichen (M oder O).

= Um den Abgleich zu starten, klicken Sie auf Ok.
» Die Kontaktanderungen werden gemal der Einstellungen im Fenster Abzugleichende
Kontakte im Adressfach Ubertragen.
ODER:
» Bei eingestellter Loschfreigabe fur Kontakte beim Outlook-Abgleich erscheint
gegebenenfalls die Meldung Abgleich wirklich durchfihren. Wenn Sie die Meldung mit Ja
bestatigen, werden die betreffenden Kontakte geléscht und alle anderen
Kontaktanderungen werden gemal der Einstellungen im Fenster Abzugleichende
Kontakte im Adressfach Ubertragen.

Falls weder in Merlin noch in Outlook Anderungen an vorhandenen Kontakten vorgenommen
wurden und Sie einen Outlook-Abgleich durchfiihren, erscheint die Meldung "Kein Abgleich
erforderlich". Um diese Meldung zu schliefl3en, klicken Sie auf OK.
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2 Outlook-Abgleich von Kontakten in der Adressverwaltung (+)

2.1 Outlook-Kontakte importieren

Die Funktion Outlook-Kontakte importieren dient dazu, Kontakte nach Merlin zu Ubertragen, die
nicht in den Adressfachern des Outlook-Ordners Merlin vorkommen.

Outlook-Kontakte kénnen immer nur in ein bestimmtes Adressfach und nicht auf der Adressbaum-

Ebene Alle nach Merlin Gbertragen werden. Um Outlook-Kontakte nach Merlin zu Gbertragen,
gehen Sie wie folgt vor:

= Stellen Sie in der Adressverwaltung (+) die Kontaktansicht ein.
= Wabhlen Sie das Ziel-Adressfach (z.B. "Kunden").
= Klicken Sie auf Outlook-Kontakte importieren.
» Das Fenster Ordner auswéahlen erscheint und zeigt die Outlook-Ordnerstruktur.

= Offnen Sie den Ordner Kontakte (Linksklick auf das Dreieck vor dem Ordner).
= Markieren Sie das Quell-Adressfach, welches die zu Ubertragenden Outlook-Kontakte enthalt
(z.B. Allzweck).

Ordner auswahlen A l&]

Ordner:
|:|> S5 Allzweck ~ oK ]
a 85 Merlin
8- *kein Adressfach*
8] Architekten -m

85| Buchhaltung
8 Interessenten
- 85 Kunden
- |84 Lieferanten
8] Mitarbeiter
- |85 Nachunternehmer
5] Sonstigel
5 Sonstige 2
5] Sonstige 3 S

m

= Bestatigen Sie die Auswahl mit OK.
» Das Abgleichfenster erscheint. Die zu Ubertragenden Outlook-Kontakte (Kennzeichen O)
sind in der Spalte Aktion wie folgt bezeichnet: (+) Merlin <- Outlook.

Vom Outlook-Ordner "Allzweck” in das Merlin-Adressfach "Kunden” zu importierende Kontakte

Outlook komplett anhaken Alle Haken entfernen /s 0 Warnung(en) S2

Adresse Aktion 0 Adresse Beschreibung Telefon Mobil Fax E-Mail
{(Merlin) {(Outlook) {Dutlook) {Outlook) {Dutlook) {Dutlook) {Outlook)
3 {+) Merlin <- Outlook E Musterfirma/allzweck  Mustermann, Manuel 0123 [777777-2 m.mustermann@musterfirma.de
(+) Merlin <- Cutiook m Musterfirma/allzweck  Musterfrau, Maria 0123 (7777770 m.musterfrau@musterfirma.de
{+) Merlin <- Outlook E Musterfirma/allzweck  Miller, Hans 0123 [777777-1 h.mueller @musterfirma.de
Wi 44 4 Datensatz 1von3 » W M 4 3
Ok Abbrechen

i

= Um die angehakten Outlook-Kontakte (Spalte O) zu importieren, klicken Sie auf Ok.
» Die neuen Kontaktdaten aus Outlook sind in Merlin im Ziel-Adressfach hinterlegt.

Falls im gewahlten Outlook-Ordner keine neuen Kontakte existieren, erscheint anstelle des
Abgleichfensters die Meldung "Kein Import durchfiihrbar". Um diese Meldung zu schliel3en, klicken
Sie auf Ok.
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3 Outlook-Abgleich von Terminen im Terminkalender (+)

3 Outlook-Abgleich von Terminen im Terminkalender (+)

Mit der optionalen Outlook-Schnittstelle (+) kdnnen Sie im Terminkalender (+) einen Outlook-
Abgleich durchfiihren, um Terminanderungen von Merlin nach Outlook zu tUbertragen oder
umgekehrt. Hierzu haben Sie folgende Mdglichkeiten:

e Outlook-Abgleich mit allen Terminen eines Teilnehmers.
e Outlook-Abgleich mit einem Einzeltermin.

Wenn lhr zentrales Outlook neben dem Hauptkalender auch personalisierte Kalender einzelner
Mitarbeiter enthélt, dann besteht die Mdglichkeit, beim Outlook-Abgleich die Merlin-Termine
verschiedener Teilnehmer nach Outlook in die entsprechenden personalisierten Outlook-Kalender
zu Ubertragen.

Voraussetzung fur Termindbertragungen in personalisierte Outlook-Kalender:

In der Merlin-Benutzerverwaltung ist auf der Registerkarte Outlook fur den betreffenden
Benutzer die Bezeichnung seines Outlook-Kalenders (z.B. "MANNI") in dem Feld Outlook-
Kalender hinterlegt:

Liste] Details IE—MaiI Konten] E-Mail Vorlagel

Kiirzel: |MM Bezeichnung: |Manfred Mustermann
—Outlook-Schnittstelle

Synchronisationsobjekte:
[~ Akquisitionsobjekte
[v Angebote

¥ Kommissionen

Adressfach fiir Outlook: = |2

—Terminkalender [+]

Outlook-Kalender: [MANNI

Wenn das Feld Outlook-Kalender keinen Eintrag enthélt, dann werden die Termine des
betreffenden Benutzers in den Outlook-Hauptkalender Ubertragen.

3.1 Termine mit Outlook abgleichen

Um im Terminkalender (+) Termine mit Outlook abzugleichen, haben sie zwei Méglichkeiten:

e Outlook-Abgleich mit allen Terminen eines Teilnehmers
e Outlook-Abgleich mit einem Einzeltermin

Outlook-Abgleich mit allen Terminen eines Teilnehmers.

Je nach Zugriffsrecht kdnnen Sie im Terminkalender (+) entweder nur Ihre eigenen Termine oder
auch die Termine einzelner anderer Benutzer mit Outlook abgleichen. Der SYSADM kann alle
Termine abgleichen. Diese Art des Abgleichs empfiehlt sich fur den erstmaligen Outlook-Abgleich
im Terminkalender (+). Darlber hinaus ist ein Outlook-Abgleich aller Termine einzelner Benutzer
in bestimmten Zeitabstanden (z.B. einmal pro Woche) sinnvoll.

Um alle Termine eines Teilnehmers (Merlin-Benutzers) ab einem bestimmten Datum abzugleichen,
gehen Sie wie folgt vor:
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3 Outlook-Abgleich von Terminen im Terminkalender (+)

= Kilicken Sie in der Befehlsleiste des Terminkalenders (+) auf Outlook-Abgleich.
» Das Fenster Termine mit Outlook abgleichen erscheint.

Termine mit Outlook abgleichen

Abgleich fiir Teilnehmer:

Ok Abbrechen

Wenn die Dropdown-Liste Abgleich fur Teilnehmer die Option (keine) enthalt, dann existieren
in Merlin Termine ohne Teilnehmer. Bei Auswahl dieser Option (keine), kdnnen solche Termine
mit Outlook abgeglichen werden.

= Wahlen Sie Uber die Dropdown-Liste Abgleich fir Teilnehmer den Benutzer, dessen Termine
Sie abgleichen wollen (z.B. "MANNI").
= Bestatigen Sie die Auswahl mit Ok.
» Das Fenster Abzugleichende Termine fur Teilnehmer... erscheint.

Abzugleichende Termine fiir Teilnehmer: MANNI

Termine ab: | 23.07.2019 v | Merlin komplett anhaken Outlook komplett anhaken Alle Haken entfernen o=
Betreff Ort Beginnt Endet Kategarie Teilnehmer M Aktion 0 Betreff
{Merlin) {(Merlin) {Merlin) {Merlin) {(Merlin) {Merlin) {Dutlook)
Abreise - Vergabe Ang.... Ratingen 24.07.2019 15:30:00 24.07.2019 16:30:00 I:‘ Abreise vom Ter...  BERTI, MANNI ! Merlin - Outlook (£5] c
Vergabe Ang. 30067/Al... Ratingen 24.07.2019 13:30:00 24.07.2019 15:30:00 D Vergabegesprach  BERTI, MANNI {~) Merlin <- Outlook Ny Vergabe Ang. 300
Anreise - Vergabe Ang. . Ratingen 24.07.2019 12:30:00 24.07.2019 13:30:00 D Anreise zum Ter BERTI, MANMI W Merlin -= Outlook (+
Materialbestellg. Komm... 24,07.2019 08:00:00 24.07.2019 11:00:00 |:| Wiedervorlage MANNI {~) Merlin <- Outlook v Materialbestellg. Ke
Abreise - Baubesichtigu... Musterstadt 23.07.2019 17:30:00 23.07.2019 18:30:00 |:| Abreise vom Ter... MANNI, THEQ /! Merlin -> Outlook (+)
Baubesichtigung Komm. ... Musterstadt 23.07.2019 1400:00 23.07.2019 17:30:00 |:| Besichtigungster... MANNI, THEQ W/ Meriin -> Outlook (+)
Anreise - Baubesichtigu... Musterstadt 23.07.2019 13:00:00 23.07.2019 14:00:00 I:‘ Anreise zum Ter...  MANNI, THEO b/ Merlin -» Outlook (4)
Kalkulation Ang. 30089  Buro Theo  23.07.2019 09:00:00 23.07.2019 11:45:00 I:‘ Wiedervorlage BERTI, MANMI ! Merlin -> Outlook (~) Kalkulation Ang. 30 -
4 4 4 Datensatz 1von 13 » ke M 4 3

Ok Abbrechen

In den grin unterlegten Feldern werden die Merlin-Termindaten der betreffenden Teilnehmer aus
dem Terminkalender (+) angezeigt. In den blau unterlegten Feldern werden (falls vorhanden) die
Termindaten der betreffenden Teilnehmer aus Outlook angezeigt. Bei nicht vorhandenen
Termindaten auf einer der beiden Seiten (Merlin/Outlook) bleiben die jeweiligen grinen oder
blauen Felder leer.

i Hinweis

Abzugleichende Serientermine sind im Fenster Abzugleichende Termine fir

Teilnehmer... grundsétzlich als ein Termin aufgefihrt. Es erfolgt keine Auflistung aller zum
Serientermin gehdrenden Termine.

Die Art und die Richtung des durchzufiihrenden Outlook-Abgleichs werden fiir die aufgelisteten
Termine in der Spalte Aktion nach folgendem Schema dargestellt:

e Merlin -> Outlook (+): Der Termin ist nur in Merlin vorhanden und wird in Outlook neu
angelegt.

e (+) Merlin <- Outlook: Der Termin ist nur in Outlook vorhanden und wird in Merlin neu
angelegt.

e Merlin -> Outlook (~): Der Termin ist bereits auf beiden Seiten vorhanden. Anderungen am
Merlin-Termin werden nach Outlook tbertragen.

e (=) Merlin <- Outlook: Der Termin ist bereits auf beiden Seiten vorhanden. Anderungen am
Outlook-Termin werden nach Merlin Ubertragen.
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3 Outlook-Abgleich von Terminen im Terminkalender (+)

Anhand der Angaben in der Spalte letzte Anderung kénnen Sie nachvollziehen, wann und wo (in
Merlin oder in Outlook) der betreffende Termin das letzte Mal bearbeitet/geéndert wurde.
i Hinweis
Nicht jede Anderung erfolgt dabei manuell durch den Benutzer. So erhélt z.B. bei der
Ubernahme von Merlin nach Outlook der einzelne Merlin-Termin einen aktualisierten
Zeitstempel, um synchron mit dem entsprechenden Outlook-Termin zu sein.

Termindaten mit dem Kennzeichen M (Merlin-Kennzeichen) werden von Merlin nach Outlook
Ubertragen.

Termindaten mit dem Kennzeichen O (Outlook-Kennzeichen) werden von Outlook nach Merlin
Ubertragen.

Fahren Sie im Fenster Abzugleichende Termine fir Teilnehmer... wie folgt mit dem Abgleich-
Vorgang fort:

= Stellen Sie in dem Feld Termine ab das Startdatum des Abgleichs ein.

= Passen Sie bei Bedarf Uber die Spalten M und O die jeweilige Richtung des Abgleichs an.

WICHTIG!

Der SYSADM kann in Merlin unter Administration (+) > Einstellungen Outlook-
Abgleich das Loschen von Terminen fiir den Outlook-Abgleich freigeben oder sperren.
Wenn durch den SYSADM eine Freigabe fiir das Loschen von Terminen erfolgt ist, dann
werden im Abgleichfenster diejenigen Termine in der Spalte Aktion rot hervorgehoben,
die durch den Outlook-Abgleich komplett, d.h. auf beiden Seiten (Merlin und Outlook)
geldscht werden wirden. Das ist bei solchen Terminen der Fall, die durch bereits
erfolgte Outlook-Abgleiche/-Importe zunachst auf beiden Seiten vorhanden waren und
anschlieBend auf einer der beiden Seiten (Merlin oder Outlook) geldscht wurden.
Folgende Kennzeichnungen sind in diesen Fallen im Abgleichfenster in der Spalte
Aktion moglich:

o=

e Merlin -> Outlook (-): Termin wurde in Merlin geldscht und wird beim Abgleichen
in Outlook ebenfalls geldscht ODER

e (-) Merlin <- Outlook: Termin wurde in Outlook geltscht und wird beim Abgleichen
in Merlin ebenfalls geldscht.

Beachten Sie beim Vorliegen von Léschkennzeichnungen im Abgleichfenster (Spalte
Aktion = rot) Folgendes:
= Kein Mitarbeiter darf mit einem |lokalen Outlook arbeiten! Andernfalls kann es dazu
kommen, dass bei einem Abgleich mit diesem eigenstandigen (lokalen) Outlook
sehr viele Termine nicht mehr gefunden werden und daher zum Léschen in Merlin
markiert werden, auch wenn diese Termine im zentralen Outlook alle noch
vorhanden sind.
= Prifen Sie vor dem Starten des Abgleichvorgangs, ob Sie die rot
gekennzeichneten Termine (Spalte Aktion) tatsachlich unwiderruflich I6schen
mdochten! Wenn Sie nicht Loschen mdchten, entfernen Sie das betreffende
Kennzeichen (M oder O).

= Um den Abgleich zu starten, klicken Sie auf Ok.
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3 Outlook-Abgleich von Terminen im Terminkalender (+)

» Die Termindnderungen werden gemaf den Einstellungen im Fenster Abzugleichende
Termine fur Teilnehmer... Ubertragen und beispielsweise bei vorhandenen personalisierten

Outlook-Kalendern (hier: "MANNI" und "BERTI", Wochenansicht) folgendermafien in
Outlook angezeigt:

PZE-Einfii
Bdro Chef

Anreise -

A.meise_— Rali’raen
Mustersta | Vergabe

30067/Al
Ratingen—‘

Outlook-Abgleich mit einem Einzeltermin

Im Terminkalender (+) kbnnen sie Uber das Kontextmeni auch einzelne Termine abgleichen.
Dieses Vorgehen empfiehlt sich insbesondere dann, wenn Termine mit mehreren Teilnehmern

abzugleichen sind. Denn beim Einzelabgleich wird der jeweilige Termin fir alle eingetragenen
Teilnehmer zugleich abgeglichen.
i Hinweis

Beim Abgleichen eines Einzeltermins kann gegebenenfalls auch unabhéangig von der

Loéscheinstellung (unter: Administration (+) > Einstellungen: Outlook-Abgleich) ein
Termin in Merlin geléscht werden.

Um einen Einzeltermin eines Teilnehmers abzugleichen, gehen Sie wie folgt vor:

= Wahlen Sie gegebenenfalls Uiber die Dropdown-Liste Nur Termine anzeigen von den
betreffenden Teilnehmer aus.

= Offnen Sie mit Rechtsklick in den abzugleichenden Termin das Kontextmeni.

Mit Qutlook abgleichen
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3 Outlook-Abgleich von Terminen im Terminkalender (+)

= Wabhlen Sie die Kontextmenifunktion Mit Outlook abgleichen.

» Der Termin wird mit Outlook abgeglichen. Es erscheint kein zusatzliches Fenster mit
Detailangaben zum Abgleich-Vorgang.

ODER:

» Wenn der Termin vor dem Outlook-Abgleich in Outlook geléscht wurde, erscheint eine
entsprechende Meldung. Sie haben in diesem Fall die Mdglichkeit, den Merlin-Termin zu
I6schen oder nicht.
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