Anleitung zur Nutzung der LohnApp

Die Nutzung der L6hnApp setzt Kenntnisse der LéhnMethode voraus. Sie erhalten hier
kompakte Hinweise zum Handling der Software.

Die Eréffnungsmaske enthdlt die Bausteine von L°°.

Grundsatzlich: Griiner Button = Befehl durchfiihren, Roter Button = zurlick.

\ Setup

Setup = Button rechts oben.
Benutzer: Ihre Benutzerdaten.

Aktivitaten: Aktivitdten automatisch Gbernehmen: Alle Aktivitdten werden automatisch auf
den aktuellen Tag Gibernommen.

Geldschte, erledigte, periodische Aktivitaten bleiben auf der Tagesaktivitatenliste (TA) sichtbar
oder nicht.

Nach Prioritat sortieren: In der TA-Liste.

Projekte: Sie konnen geltdschte und erledigte Projekte in der Projektliste (PK) anzeigen oder
nicht.

Firmen: Die L6hnApp enthalt unter P immer einen kompletten Kreis, der nur Ihnen zugangig
ist. Zusatzlich kénnen Sie jedoch bis zu 10 ,Firmen" installieren, bei denen jeweils weitere
LohnApp-Teilnehmer zugeschaltet werden. Diese haben dann gemeinsam Zugriff auf Projekte,
Aktivitaten und Termine.

Termine: Geloschte und erledigte Termine kdnnen eingeblendet bleiben.

Sie kbnnen Geburtstage aus den Kontakten einblenden.

Feiertage fiir Deutschland, Osterreich oder Schweiz kénnen sichtbar gemacht werden.
Kontakte: Wenn Sie fiir Kontakte Kurzzeichen vergeben haben, werden diese genutzt.

Synchronisation: Sie kdnnen bis zu 5 Endgerate mit ihrem LohnApp-Konto synchronisieren,
StandardmaBig wird Uber einen Server der coda synchronisiert; bei Bedarf kdnnen sie sich
einen eigenen Synchronisierungsserver einrichten.

Office 365: Die LohnApp kann Termine und Kontakte mit ihrem Office 365 Account
synchronisieren.

Die Abstdnde, in denen synchronisiert werden soll kdnnen Sie wahlen.

Allgemein: Ablageverzeichnis ist der Platz auf Ihrer Festplatte, wo die Dokumente (z.B. E-
mails) gespeichert werden.

Sie kénnen die DruckgréBe vorgeben (DIN A4. A5, A6). Die Blatter sind im LohnMethode-Shop
erhaltlich. Damit kénnen Sie die Daten auch in Ihr Planbuch tGibernehmen.

Sie kénnen Delegationen nur zulassen, wenn der Empfanger dies per E-Mail erhélt oder auch
nicht (dann bleibt dieses nur in Ihrer App).

Projekte
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Projekt anlegen: Mit + links oben kdnnen Sie neue Projekte anlegen. Es 6ffnet sich das
Cockpit ,,Projekt hinzufiigen®. Fiir ein Projekt kdnnen Sie bis zu drei Namen vergeben. Die PK-
Nr. wird automatisch von der App vergeben.

Sie kdénnen ein Projekt als Haupt-PK kennzeichnen, das dann bei den zugeordneten PKs
erscheint.

PK = Projektleiter, PD = Projektdurchfiihrer, Partner = aus Kontakten hinzufligen, Firma = fir
welche Firma wollen Sie anlegen oder bleiben Sie nur in Ihrem eigenen Bereich (P), Ziel = Sie
kdnnen Projekte als Ziele definieren.

Jede Firma hat ihren eigenen Nummernkreis, der immer in blauer Farbe erscheint. Sie kdnnen
jeweils eine Firma auswahlen (links oben neben P), wobei P auch gleichzeitig gesehen werden
kann.

Projekt bearbeiten: Cockpit Projekt: Klicken auf Projekt in der PK-Liste. Hier sehen Sie dann
alle zugehorigen Termine (TK) und Aktivitdten (TA). Diese kdnnen hier auch direkt bearbeitet
werden und es kénnen neue hinzugefiigt werden.

Sie kénnen das Projekt erledigen oder I6schen und das Cockpit drucken (rechts oben).
Um ein Projekt zu suchen verwenden Sie die Lupe und fligen den gesuchten Namen ein
Projektliste scrollen: Zum scrollen klicken Sie zundchst auf den rechten blauen Balken.

Sie kdnnen die PK-Liste sortieren nach Nr. / Name 1 / Name 2 / Name 3 und nach TA/ TK /
Ziele. Damit kdnnen Sie z.B. sehen, bei welchen PKs es noch offene TA oder TK gibt.

Bei Aktionen kénnen Sie die PK-Liste (in allen Formaten) drucken oder als PDF speichern.

Sie koénnen Projekte Uber das schwarze ,+" im csv-Format importieren, z.B. aus einer
vorherigen L6hnApp.

\ Tagesaktivitat

TA anlegen: Vorgehen wie bei PK.

Die Eingaben sind nach L°° selbsterkldrend. Zugehdriges Projekt, Prioritat I, Il, lll, zeitintensiv
oder normal, wann, welche Frist (Frist erscheint in TA und wird rot, wenn Uberschritten),
delegieren an (aus Kontakt), Globalaufruf (als PK).

TA bearbeiten: Sie konnen @ndern, erledigen oder I6schen.

TA-Liste: Es zeigt die aktuelle KW. Wenn Sie eine andere KW wollen klicken Sie oben auf die
KW und kdnnen dann auf den Monat gehen. Wichtig ist, Sie kdnnen nach PK-Nr. sortieren und
so PKs aus der TA-Liste bearbeiten.

Drucken und Firmen wie bei PK.

«Delegieren an™ sendet eine Aktivitdt an einen Kontakt. Nutzt dieser ebenso die L6hnApp,
erscheint sie automatisch in dessen App.

| Zukiinftige Aktivitit

ZA ist ein gutes Hilfsmittel um samtliche Aktivitdten auBerhalb der aktuellen Woche zu sehen
und diese auch nach PK sortieren zu kdnnen. Das ist sehr hilfreich bei der Wochenplanung.

| Periodische Aktivitit
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Was immer Sie periodisch aufrufen wollen, kénnen Sie nach beliebigen Perioden tun, einzelne
TA oder PK. Damit Sie die Listen nicht untibersichtlich fiillen, kénnen Sie bei Setup periodische
Aktivitat ausblenden, dann erscheint diese immer nur in der aktuellen Woche.

Termine

Termine anlegen und bearbeiten: Handling wie bei PK und TA.

Sie kénnen TK normal oder kompakt drucken und speichern.

Kontakte

Kontakte editieren und bearbeiten: ist selbsterklarend.

Die Kontakte kdonnen bei PK als Partner oder bei TK als Teilnehmer verbunden werden.

\ Ziele

Ziele werden bei L°° ausfiihrlich behandelt. Hier werden bestimmte Projekte zu Zielen erklart.

\ Impulse

Es ist eine Impulsliste eingefligt. Der Aufruf erfolgt statistisch bei jedem Einloggen. Sie kénnen
die Impulsliste beliebig andern.

\ Routinen

Routinen missen je nach Bedarf individuell erstellt werden. Eine Unterstlitzung durch uns ist
mdglich, Berechnung nach Aufwand.

Bei Fragen nutzen Sie die Hotline loehnapp@loehnmethode.de
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