Kalenderfreigabe g

Fehlzeitenkalender in Outlook importieren

Mit der Kalenderfreigabe konnen Sie bestimmte Kalenderinformationen wie Geburtstage,
Firmenjubildaen oder Fehlzeiten mit ausgewahlten Mitarbeitern oder Abteilungen im Unternehmen

teilen. Hier erfahren Sie Schritt fiir Schritt, wie Sie die Freigabe einrichten:

Schritt 1: API-Schlissel fiir den Kalender erstellen
1. Navigieren Sie zu den API-Einstellungen:
o Gehen Sie im geoCapture-Portal auf Einstellungen > API.
o Falls dieser Menipunkt nicht angezeigt wird, lassen Sie die Funktion vom Support

freischalten.

55 <

; API Freigaben

2. Neuen API-Schliissel anlegen:
o Klicken Sie auf Hinzufligen, um einen neuen API-Schllssel zu erstellen.
o Vergeben Sie eine Bezeichnung fiir den Schliissel, z. B. "Kalender".

o Klicken Sie anschlieSend auf Speichern.
Einstellungen API

Hinzufiigen Suchen ...

Bezeichnung *  Schlissel
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API-Schliissel: |

Bezeichnung:  Kalender

aktiv () API Antworten protokollieren (2

Services

Zum Verwalten der Services bitte Speichern

[B) Speichern

Schritt 2: Kalender-Schnittstelle hinzufiigen

1. API-Schliissel bearbeiten:

o Offnen Sie den soeben erstellten API-Schliissel mit einem Doppelklick.

2. Schnittstelle hinzufiigen:
o Gehen Sie links auf Hinzufiigen.

o Wahlen Sie die Schnittstelle "Calendar" aus.

Bezeichnung:  Kalender

4 akti
Einstellungen > API 4 aktiv
+ 7
+ < Suchen ... Q

Bezeichnung

Kalender
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Services hinzufiigen

Calendar

3. Einstellungen vornehmen:
o Klicken Sie links auf ,,Calendar”.
o Definieren Sie, welche Informationen (z. B. Geburtstage, Fehlzeiten) freigegeben
werden sollen.
4. Mitarbeiter:
o Alle: Zeigt alle Mitarbeiter im freigegebenen Kalender an.
o Auswadhlen: Ermoglicht die Auswahl bestimmter Mitarbeiter fiir die Anzeige.
o Eigene: Zeigt nur die Eintrage des Benutzers an, der den Kalender abonniert.
o Keine: Blendet alle Mitarbeiter aus.
5. Abteilungen:
o Alle: Zeigt Eintrage aller Abteilungen.
o Auswahlen: Ermoglicht die Auswahl bestimmter Abteilungen.
o Eigene: Zeigt nur die Eintrage der eigenen Abteilung des Benutzers.
o Keine: Blendet alle Abteilungen aus.
6. Fehlzeiten:
o Alle: Zeigt alle Fehlzeiten (z. B. Urlaub, Krankheit).
o Auswahlen: Ermoglicht die gezielte Auswahl bestimmter Fehlzeitenarten.

o Keine: Blendet Fehlzeiten aus dem Kalender aus.
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-

Mitarbeiter @

@ Alle O Auswihlen O Eigene O Keine

Abteilungen @

@ Alle (O Auswahlen () Eigene () Keine

Fehlzeiten @

@ Alle () Auswahlen (O Keine

7. Inhalt:
o Art der Abwesenheit verbergen: Zeigt Abwesenheiten ohne Details an (z. B.
"Abwesend").
o Geburtstage: Aktiviert oder deaktiviert die Anzeige von Geburtstagen.
o Firmenjubildum: Aktiviert oder deaktiviert die Anzeige von Firmenjubildaen.
o Feiertage: Aktiviert oder deaktiviert die Anzeige von Feiertagen.
o Kalender-Bemerkungen: Zeigt zusatzliche Bemerkungen aus dem Kalender an.
o Offene Antrage auf Fehlzeit: Zeigt Fehlzeitantrage, die noch nicht genehmigt sind.

o Fehltage gruppieren: Gruppiert Fehlzeiten, um die Ubersichtlichkeit zu verbessern.
Inhalt
O Art der Abwesenheit verbergen | 1 ccan 9
(0] Geburtstage (7]
(7} Firmenjubildum (7
() Feiertage (7
() Kalender Bemerkungen 0
[ Offene Antrége auf Fehlzeit (7]

(0] Fehltage gruppieren 9

8. Zeitraum:

o Tage zuriick: Legt fest, wie viele Tage in die Vergangenheit angezeigt werden.
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o Standard: 7 Tage.

o Tage voraus: Legt fest, wie viele Tage in die Zukunft angezeigt werden.
o Standard: 21 Tage.

o Hinweis: Wenn beide Felder leer sind, wird der Kalender als 0 Tage angezeigt.

Tage zuriick: T @
Tage voraus: 21 9

Bitte geben Sie Werte fiir "Tage zurlick" und "Tage voraus". Anderenfalls zihlen diese als 0 Tage.

9. Ereignisse:
o Ganztagige Ereignisse: Zeigt ganztagige Eintrage im Kalender.
o Ereignis Startzeit: Legt die Startzeit fUr Ereignisse fest (Standard: 00:00 Uhr).

o Ereignis Endzeit: Legt die Endzeit fiir Ereignisse fest (Standard: 23:30 Uhr).

Ereignisse

() Ganztigige Ereignisse (2
Ereignis Startzeit: 00 : 00

Ereignis Endzeit: 23:30

10. Speicherung und Ubernahme:
o Passen Sie die Einstellungen nach Ihren Wiinschen an.
o Speichern Sie die Anderungen, um die Kalenderfreigabe mit den neuen Einstellungen
zu aktualisieren.
o Der Outlook-Kalender wird diese Konfiguration automatisch tibernehmen, sobald er
synchronisiert wird.
o Mit diesen Einstellungen kdnnen Sie steuern, welche Daten fiir Sie und Ihre Kollegen

im Outlook-Kalender sichtbar sind.

Schritt 3: Benutzer hinzufiigen und einladen
1. Benutzer Zugriff geben:

o Wechseln Sie zum Reiter Benutzer.
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o Flgen Sie die gewlinschten Mitarbeiter oder Abteilungen hinzu, die Zugriff auf den

Kalender erhalten sollen.

Hinzufligen Suchen ...

Mitarbeiter ¥ status letzte Abfrage Aktiv

API-Kalender-Mitarbeiter erstellen

Mitarbeiter @
Verfiigbar Ausgewdhlt
Suchen... Suchen...

13- Bohlen, Hans
oz~ 007 - Bond, James
& 10- Janssen, Jana
1023 - Jaspers, Uwe
W 002 - Klausen, Klaus

2, 123-Klein, Hans

2. Benutzer einladen:
o Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Benutzer und wahlen Sie "Nutzer
einladen”, um die Einladung zu versenden.
o Wenn Sie den Link an mehrere Personen gleichzeitig senden mdchten, wahlen Sie

"Alle einladen".

Suchen ...

Mitarbeiter ¥ Status letzte Abfrage Aktiv

Bohlen, Hans Neu @ =

® Aktivieren

B Nutzer einladen

B Alle einladen

LD Url kopieren

LD Apple-Url kopieren

@] Loschen
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Schritt 4: Kalenderlink nutzen
e Der Kalenderlink kann von den eingeladenen Benutzern in verschiedene Mailing-Programme
(z. B. Outlook, Google Kalender) auf PC oder Smartphone eingefiigt werden.
e Sobald der Link hinterlegt ist, synchronisiert sich der Kalender automatisch und bleibt stets

aktuell. Es ist keine manuelle Bearbeitung erforderlich.

Hinweis:

Falls Sie Anderungen an den Einstellungen vornehmen oder neue Benutzer hinzufiigen méchten,
kdénnen Sie dies jederzeit in den API-Einstellungen tun.

Mit dieser Funktion stellen Sie sicher, dass alle relevanten Kalenderinformationen im Unternehmen

transparent und aktuell bleiben.

Kalenderimport in verschiedene Systeme

Sie kdnnen sich den Kalender in den verschiedensten Systemen hinterlegen. Wir zeigen Ihnen, wie

das funktioniert.
Kalenderimport in Outlook Kalender

Um einen Internetkalender in Outlook zu importieren, folgen Sie diesen Schritten:

1. Kalender-Link kopieren:
e Kopieren Sie den Link fiir den Kalender aus Ihrer Nachricht.

e  Wichtig: Offnen Sie den Link nicht im Browser, sondern kopieren Sie ihn vollstindig.

2. Kalender in Outlook hinzufiigen:
Option A: Uber die Outlook-Anwendung
1. Offnen Sie Outlook und wechseln Sie zum Kalender-Modul.
2. Gehen Sie im MenU auf Start > Kalender 6ffnen > Aus dem Internet....
o Es 6ffnet sich ein Fenster fiir die Eingabe des Kalender-Links.
3. Flgen Sie den kopierten Link ein und klicken Sie auf OK.
4. Bestatigen Sie das Hinzufligen des Kalenders. Der Kalender wird nun in Ihrem Outlook-

Kalender angezeigt.

Option B: Uber die Outlook-Website
1. Offnen Sie die Outlook-Webanwendung (Outlook.com).
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2. Navigieren Sie zum Meniipunkt Kalender hinzufiigen > Aus dem Internet.
3. Flgen Sie den kopierten Link in das Feld ein.

4. Bestatigen Sie den Vorgang. Der Kalender wird auf der Website integriert und synchronisiert

sich mit lhrem Konto.

Hinweis:
e Der Kalender wird als ,, Internetkalender” abonniert und bleibt automatisch mit der
Originalquelle synchron.

e Falls der Import nicht erfolgreich ist, Gberpriifen Sie bitte, ob der Link korrekt kopiert wurde,

und versuchen Sie es erneut.

=y [ = [ T q
B H=Y He (1) e
Kalender|Kalendergruppen Kalender per Kalender Online Kalenderbe
&ffnen - v E-Mail senden freigeben veréffentlichen =
ﬁa Aus Adressbuch... Freigeben
h B2 Aus Raumliste...
PP BN
B°1 .
E’%‘é Aus dem Internet... Kalender aus dem Internet hinzufiigen —
MNeuen leeren Kalender erstellen...
BNl Freigegebenen Kalender éffnen...
22 23 24 25
Restmull 4-Wo; Hopsten
Neues Internetkalenderabonnement ? x

29 Geben Sie den Speicherort des Intemetkalenders ein, der zu Outlook hinzugefigt werden soll:
Gelber Sack/Gelbe Tonne; Hopsten “ \

Beispiel: webcal//www.example.com/calendars/Calendar.ics

6 7 8 o
13 14 15 16

Gelber Sack/Gelbe Tonne; Hopsten
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Kalenderimport in Google Kalender

Um einen Kalender in Google Kalender zu importieren, folgen Sie bitte diesen Schritten:
1. Kopieren Sie den Link:
o Kopieren Sie den Kalender-Link aus lhrer Nachricht. Wichtig: Offnen Sie den Link
nicht im Browser, sondern kopieren Sie ihn vollstandig.
2. Offnen Sie Google Kalender-Einstellungen:

o Rufen Sie Google Kalender auf, indem Sie diesen Link 6ffnen: Google Kalender

Einstellungen.
3. Kalender hinzufiigen:
o Navigieren Sie im Meni unter dem Punkt ,,Allgemein“ zu , Kalender hinzufiigen“.
4. Per URL hinzufiigen:
o Waihlen Sie die Option ,,Per URL" aus.
o Flgen Sie den kopierten Kalender-Link in das Feld ,,URL des Kalenders“ ein.
5. Optional: Kalender 6ffentlich machen
o Wenn gewiinscht, kénnen Sie den Kalender 6ffentlich machen, indem Sie das
entsprechende Kdstchen markieren.
6. Kalender hinzufiigen:
o Klicken Sie auf ,,Kalender hinzufiigen”, um den Kalender in lhren Google Kalender zu
importieren.
Der Kalender wird nun in Google Kalender eingebunden und die Eintrage werden automatisch

synchronisiert. Sollten Probleme auftreten, priifen Sie bitte, ob der Link korrekt kopiert wurde, oder

kontaktieren Sie uns fiir weitere Unterstitzung.
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https://calendar.google.com/calendar/r/settings/addbyurl?tab=rc
https://calendar.google.com/calendar/r/settings/addbyurl?tab=rc

< Einstellungen

Allgemein

Kalender hinzufiigen A
Kalender abannieren
Neusn Kalender einrichtzn
Relevante Kalender ansehen
Per URL

Importieren & Exportieren

Einstellungen fir meine

Kalender

@ kaischweegmann

@ Geburistage

Einstellungen fir weitere

Kalender

@ g=oCapture Fehlzeiten

@ Feiertage in Deutschland

Per URL

URL des Kalenders

[J Den Kalender sffentlich machen

Sie kinnen einen Kalender im iCal-Format Ober desgen Adresse hinzufigen.

Kalender hinzuflgen

hinzuzufiigen:

Kalenderimport in Android mit iCalSync

Folgen Sie den nachstehenden Schritten, um einen Internetkalender auf Ihrem Android-Gerat

1. App herunterladen:

Laden Sie die App iCalSync aus dem Google Play Store herunter und installieren Sie diese auf

lhrem Gerat.

2. Kalender hinzufiigen:

Offnen Sie die App und klicken Sie auf das ,,+“-Symbol, um einen neuen Kalender

hinzuzufiigen.
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3. Kalenderdaten eingeben:
e Kalendername: Geben Sie einen Namen fiir den Kalender ein (z. B. ,,Fehltage”).
e URL: Kopieren Sie die URL aus lhrer Nachricht und fligen Sie diese hier ein.
Wichtig: Offnen Sie den Link nicht im Browser, sondern kopieren Sie ihn vollstindig.
e Synchronisationsintervall: Wahlen Sie, wie oft der Kalender synchronisiert werden soll (z. B.
alle 10 Stunden).
e Erinnerungen: Aktivieren oder deaktivieren Sie Erinnerungen nach lhren Wiinschen.

e Farbe: Wihlen Sie eine Farbe fiir den Kalender, um ihn von anderen abzuheben.

4. Eingaben bestatigen:

o Klicken Sie auf das Hakchen oben rechts, um die Eingaben zu speichern.

5. Fertig:
e Der Kalender wird nun in der App und in lhrem Android-Kalender angezeigt und

synchronisiert sich automatisch mit der Quelle.

& Create calendar v

Calendar name

Fehltage

c
T
b

URL

Sync periods
10h v,

Reminder

Start time v

D Do not alert all day event

Color

CHANGE

Owner email address

Owner email address
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Kalenderimport in iOS

1. Kopieren Sie die Apple URL und 6ffnen diese in lhrem Browser.

r 3

webcal://app.geocapture.net/api/calendar/fetch?
apikey=2bfe13fdd02654d3aaa58afed3ef25a9&key=
gomigerotogute69

Link offnen

In Chrome offnen

Zur Leseliste hinzuflugen

Kopieren

Abbrechen

2. Folgen Sie den Anweisungen auf Ihrem Smartphone.
=== B |

Kalenderabonnement

hinzufiigen

Mochtest du ,app.geocapture.net/api/
calendar/fetch?
apikey=2bfe13fdd02654d3aaa58afed3
ef25a9&key=gomigerotogute69”
abonnieren?

Einzelne Ereignisse in abonnierten
Kalendern konnen nicht geloscht
werden. Du kannst
Kalenderabonnements in ,Kalender”...

OK Abbrechen
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