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1.1

Erste Schritte

Am

schnellsten lernen Sie mit dem Programm zu arbeiten, wenn Sie, unter

Befolgung der nachstehenden 7 Punkte, einen kleinen Probebericht im
mitgelieferten Demobeispiel anlegen. Sie erkennen dann die grundlegende
Systematik und kénnen mit Hilfe der vorliegenden Programmbeschreibung
schrittweise Ihre Programmkenntnisse erweitern

7 Schritte zum ersten Besprechungsbericht

Installation
Starten sie das Programm PROMAN Besprechungsbericht.msi im Ordner

Setup.

Programmestart

Starten Sie das Programm durch Doppelklick auf das Icon
Besprechungsbericht am Desktop und legen Sie dabei lhren Usernamen und
ggof. ein Passwort an. Sie gelangen daraufhin zu dem Fenster
Informationsverzeichnis.

Datenstruktur
Schauen Sie sich etwas im "Beispielprojekt.” um. Klappen Sie den
Strukturbaum auf:

i

@ steht fur ein Projekt

@ steht fur einen Kreis (so hei3en hier die Projektordner)

D steht fur einen (Besprechungs-, etc.-) Bericht
@ steht flr einen (Besprechungs-, etc.-) Punkt

Die Menufunktionen gelten fir das jeweils markierte Element.
Tipp: Die genauere Bedeutung eines Feldes erhalten Sie angezeigt, wenn Sie den
Mauszeiger zwei Sekunden daruber halten.

Legen Sie einen neuen Bericht im Beispielprojekt an:

Kreis (Projektordner)f&]] markieren, zu dem der Bericht D gehoren soll, rechte
Maustaste Bericht anlegen. Geben Sie in dem erscheinenden Formular den
(Besprechungs-) Termin ein (oder wahlen Sie ihn aus), Anlegen und schon
ist der Bericht angelegt.

—

Erstellen Sie die Teilnehmerliste:

Uber die Taste (oder das Icon) Teilnehmer/Verteiler gelangen Sie in ein
Fenster, in dem links die Projektbeteiligten und rechts die Teilnehmer an der
Besprechung stehen. Aktualisieren Sie die Teilnehmerliste: Neue Teilnehmer
links markieren und mit > nach rechts schieben, Entfernen von Teilnehmern
Uber rechte Maustaste. Schliel3en.

Geben Sie (Besprechungs-, etc.-) Punkte ein:

Uber die Taste (oder das Icon) Punkte e erhalten Sie ein Fenster zu Eingabe
der Punkte: Schreiben Sie die Uberschrift des Punktes in das Feld Stichwort
und den Text in das groRe Feld Texteintrag. Formatieren,
Rechtschreibprifung mit rechter Maustaste.

Vom Punkt betroffene Firmen/Personen und Erledigungstermine, die am
rechten Rand des Ausdrucks stehen sollen, geben Sie so ein: Registerkarte
Betroffene (rechts) anklicken, die gewlinschten Personen links markieren und
mit > nach rechts schieben. den gewiinschten Termin in das Feld Zu
erledigen bis .. schreiben (oder auswahlen). Speichern, ndchsten Punkt
eingeben usw.. Am Ende Schliel3en.
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7. Sehen Sie sich Ihren Bericht mit den neu angelegten Punkten in der Ansicht
an:
Den gewiinschten Bericht D markieren, Datei / Druck, Seitenansicht ...
aufrufen. Sie finden in dem Bericht auch nicht erledigte Punkte aus den
Vorberichten, da der aktuelle Kreis auf "Endlosprotokollierung" eingestellt
wurde.

Sie wissen nun, wie man mit dem Programm Berichte erstellt.

Genauso einfach ist es, Projekte und Kreise anzulegen, Adressen einzugeben,
den Projekten beteiligte Partner zuzuordnen, Kapitelgliederungen anzulegen,
Stichwortverzeichnisse anzulegen, Berichte zu gestalten, Berichte aus dem
Programm heraus zu versenden, die Berichtsdatenbanken durch internen und
projektibergreifenden Datenaustausch zu erweitern, die Berichtsdatenbanken mit
den enthaltenen Filterinstrumenten auszuwerten, alle Informationen
wiederzufinden und Vieles andere mehr. Sie kommen schnell selbst darauf wie
alles funktioniert. Zur Not hilft Innen die Programmbeschreibung auf der CD.

1.2  Hilfestellungen fir den Anwender

Der PROMAN Besprechungsbericht ist ein Gberaus machtiges Programm. Um
seine zahlreichen Funktionen und komplexen Zusammenhange verstehen zu
lernen stehen den Anwendern neben der hier vorliegenden Programmbeschrei-
bung noch folgende Hilfen zur Verfiigung:

Fensterbezogene Direkthilfe

Zu allen wichtigen Fenstern kann ein Hilfetext eingeblendet werden, der den
Zweck und die Funktion der im Fenster dargestellten Felder im Gesamtkontext
erlautert. Der Hilfetext wird durch Anklicken des "?“ in der rechten oberen Ecke
des betreffenden Fensters eingeblendet.

Tooltip

Eine Erklarung zu einzelnen Feldern erhalt man auch angezeigt, wenn man mit
dem Mauszeiger langer als eine Sekunde auf das betreffende Feld bzw. die
Feldbenennung zeigt.

Homepage
Auf unserer Homepage finden Sie unter den Rubriken "Haufig gestellte Fragen®
und "Neue Funktionen® genaue Beschreibungen zu ausgewahlten Themen.

Hotline
Als letzte Mdglichkeit bleibt Innen unsere Hotline
@: service@proman.at
Tel: +4314780567,
Uber die wir gerne Auskunft zu Anwenderfragen geben
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2 Allgemeine Grundlagen

2.1

2.2

Datenstruktur

Nach dem Programmeinstieg erscheint das Fenster Informationsverzeichnis,
das wahrend der ganzen Programmsitzung im Hintergrund aktiv bleibt.

iii PROMAN BB 3.0 Rev. 473 BESPRECHUNGSBERICHT

Datei  Ansicht Projekt Kreis Bericht Punkt Atirbute Auswertungen Extras Hife

Projekt

Kreis

— & Alle Projekte ohne Berichte Funkte
B = & Alle Projekis mit Berichten Kopiiel = [Punkt | Stichwort Texteintiag [Sias |
%I—ﬂl w0 @ 101 Cineplexc L » o1 002001 Stilllegung Hydrantenleitung Die Stellungnahme der Gemeinde  erledigt
v @ 025 Umbau El.urnhaus Theaterp\atz 0.2 001.002  Genehmigung Umsetzen Masten Die Maststatik ist noch immer erledigt
Heu # ¢ 026 Umbau Biirohaus Lindenstrafie oz 001003 Bescheide Bescheid fiir die erledigt
] +- @ 033 Renovisrung Herengasss 17 I 002.002 Bautafel GF iibergibt das Layout in der affen
E‘ = @ 1010 Dernoprojekt Flushalen I 002003 Baustellenausweis Es werden keine Dauer
YV - = [EJ BAUB Baubesprechung OBA — - X
Eearbeiten 2 01 I 001006  Baushlauf Fiir das Enichten des Bauzauns  erledigt
P ] é‘ 00z I 002.004  Offene Unterlagen K7-Blatter werdenin der ndchsten  offen
?’ é‘ m I 002.005 Bauzeitplan “orabzug des Bauzeitplans wurde  erledigt
Einladung + [E FROJ Projekthesprechung I 003.001  Bewachung Falls eine Zuganglichkeit auf die erledigt
td +-[E BH BehOrden
‘i’ + @ 108 Renovierung Alte Residenz

-: Informationsverzeichnis

Jedes Projekt wird im Informationsverzeichnis wird als Hauschen symbolisiert.
Klappt man ein Projekt auf, wird folgende, immer gleiche, Struktur, sichtbar:

Projekt

Kreis

5

Bericht

Punkt

Auf der Projektstufe findet man Daten, die das ganze Projekt betreffen, wie
z.B. Bezeichnung, Beschreibung, Adresse, Bauherr.

Auf der Kreisstufe findet man Daten, die die Kreise (=Ordner) des Projekts
betreffen, in denen sich jeweils Berichte einer bestimmten Art (z.B. alle
Baubesprechungsberichte) befinden. Kreis-Daten sind z.B. Standardverteiler
oder die Kapitelgliederung der enthaltenen Berichte

Auf der Berichtstufe findet man die tGibergeordneten Daten flir jeden Bericht,
wie z.B. Datum, Ort und Teilnehmer an einer Besprechung.

Auf der Punktstufe (im Informationsverzeichnis rechts angezeigt) befinden
sich die Punkte des entsprechenden Berichts. Das sind z.B. Texteintrage mit
zugeordneten Terminen, Firmen/Personen, Attributen, Dokumenten usw.

Aulerhalb der genannten Hierarchie gibt es noch Verzeichnisse, welche
Stammdaten enthalten, die man den Projekten, Kreisen, Berichten und Punkten
zuordnen kann, wie z.B. Namen, Adressen oder diverse Gliederungen.

Navigation im Programm

2.2.1 Aufruf der Programmfunktionen

Auf jeder der vier genannten Hierarchiestufen stehen unterschiedliche
Programmfunktionen zur Verfigung. Die verfiigbaren Funktionen beziehen sich
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immer auf das jeweils ausgewahlte (markierte) Element, d.h. auf ein bestimmtes
Projekt, einen bestimmter Kreis, Bericht oder Punkt.

Fast alle Programmfunktionen kénnen auf drei verschiedene Arten aufgerufen
werden.

Das ausgewahlte Element wird zusatzlich in der Taskleiste am linken unteren
Rand des Bildfensters angezeigt. Es ist dort meist auch dann sichtbar, wenn das
Informationsverzeichnis durch andere Fenster verdeckt ist.

Furkt I
Ad o) =“H
| om 2]l 68 % 031

gstan| | A 8 50 @) ||[#HPROMAN BB 3.0 buil.. GyEs

Fast alle Programmfunktionen kénnen auf drei unterschiedene Arten aufgerufen
werden:
1. Uber das Hauptmenu am oberen Rand des Bildfensters

2. Uber die Toolbar am linken Rand des Bildfensters (ausblendbar)
3. Uber das Kontextmenu, das mit der rechten Maustaste eingeblendet wird

2.2.2 Informationen zum aktiven Fenster

Am unteren Rand von Programmfenstern mit Eingabefeldern befinden sich
folgende farbigen Hinweise:

| Testimax 80 Zeichen) [2npErn B
]| Heu I| Speichemn I| Schlieszen I

Im blauen Feld wird das Format des jeweils aktiven Feldes angezeigt

Aus dem gelben Feld erkennt man, ob das Fenster flr eine Neueingabe oder eine
Datenanderung bereit ist

Die in dem kleinen Kastchen angezeigten Farben haben folgende Bedeutung:
Griin: Maske ist zur Eingabe/Anderung bereit

Rot:  Maske ist nur zum Lesen gedffnet, Eingabe gesperrt

Lila: Maskeninhalt wurde verdndert und ist zu speichern.

In rosa hinterlegte Felder miissen Daten eingetragen werden!

2.2.3 Anpassung von Tabellenspalten
Die Spalten von Tabellenanzeigen in den Programmfenstern konnen

mittels Drag&Drop in eine beliebige Reihenfolge gebracht werden. Uber ein
Kontextmeni (Klick mit rechter Maustaste auf den Spaltenkopf) kdnnen einzelne
Spalten aus- und eingeblendet werden.

I Bericht | Hurnmer | Kap & | Stichwmart I S Status
001006 01, Stralenbeleuchtungs- u. v Bericht erledigt
oo1.o03 04 Belastungsuntersuchung f erledigt
00z.004 04 Auzfiibrungsangaben v Kapitel erledigt
ooZ.o05 04 Unterstellungsnderung b Stichwort erledigt

Planlieferung v Texteintrag erledigt
Durchbruchsfreigabe v Status erledigt
Statik, fu ol SIERE v Kapitelsort i

002009 05 Besteh Blandmeldell v Kapitelbez. rledigt
Q02003 0OF. Strom- , ‘W aszerbezug u. - erledigt
002,007 07 Auzsparungen in Standard wiederherstellen erledigt
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2.2.4 Sortiercode

Die Eintrage in Listen, die der Nutzer durch Auswahl von Attributen
zusammenstellt (z.B. Verteilerliste) werden vom Programm zunéachst alphabetisch
gereiht. Eine Anderung dieser Reihenfolge (z.B. Bauherr an erster Stelle) lasst
sich durch den Sortiercode herstellen:

In der Spalte Sort der meisten Listen haben die Listen-Eintrage zun&chst
Ordnungszahlen in Zehnerschritten (10, 20, ...).Durch Interpolieren und
Uberschreiben dieser Ordnungszahlen und anschlieRender Sortierung der Liste
durch Anklicken der Spaltentberschrift kann eine gewtinschte Reihenfolge
hergestellt werden.

Durch Betatigung der Taste Autonum bzw. ,,Reihenfolge neu erhélt die neue
Reihenfolge wieder Ordnungszahlen in Zehnerschritten. Der Reihungsvorgang
kann nun ggf. fortgesetzt werden.

Bei der Reihung nach Projektpartnern wird auf der 2. Ebene automatisch nach
Personennamen (Langform) sortiert.

2.2.5 Hilfe bei Programmabsturz

Bei einem Programmabsturz kann das "Einfrieren" des Fensterinhalts zusatzlich
zum Ublichen Task Manager (Aufruf Strg + Alt + Entf ) auch mit dem
programmspezifische Task Manager geldst werden. Dieser wird mittels Klick auf
das PROMAN-Symbol in der Taskleiste rechts unten gestartet.
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2.3  Anwenderspezifische Einstellungen

Uber das Menii Datei / Einstellungen kann jeder User fur seinen Zugang
folgendes einstellen

o In Fenstern verwendete Farben
o Passwort des Administrators
o0 (De-) Aktivieren der "Speichern"-Abfrage in den Fenstern.

2.4  Zugriffsrechte

Jeder Benutzer kann fir von ihm erstellte Projekte/Kreise/Berichte Zugriffsrechte
fur die anderen Benutzer festlegen. Erlaubnis kann erteilt werden fur

e Lesen
e Andern
e Eingabe

Gemal Standardeinstellung darf zunéchst jeder User in allen
Projekten/Kreisen/Berichten lesen, andern und Eingaben vornehmen.

Einschrankungen werden wie folgt festgelegt:

1. Projekt/Kreis/Bericht, fur den Zugriffsrechte festgelegt werden sollen, im
Informationsverzeichnis markieren.

2. Im Kontextmenu Eigenschaften aufrufen
3. Im Eigenschaftsfenster das Register Freigabe wahlen
4. Die gewiinschten Berechtigungen den registrierten Projektpartnern

zuordnen.
&
PROMAN-User: Rechte je User im Projekt Yerwalung E
Projekt: _BEISPIEL Beispielprojekt
il [@]0]
Speichern ||| Projekt|| Krais
Daten Bereich
—Freigabe im Projekt: — Markiete Spakten  Freigabe e Kreis
7 uneingeschrankt Auswahl eintragen: ™ wie im Projekt
' eingsschrankt 'FI'_I
Freigaben im Prajekt ‘ Auzwahl Kreis 01 Planungsbesprechungen
Firma I Person | Admin | Spere | Lesen | Andem | Eingabe Code | Bezeichnung Person Sperre | Lesen | Andem | Eingabe
¥ | PROMAM intern | Promani r r [ ~ M = Proman1 r [l [l [l
test v |l = i i BALR | Baubesprechung OBA roland |l vl vl vl
PROMAN intern | user] r r ol ~ ~ PR P | userl 2l r r r
PROMAM interm |user3 ‘ |l |l = i i PROJ | Projektbesprechung userd |l v v v
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3 Datenerfassung

3.1

Ablaufschema

Entsprechend der Struktur der Nutzungsdaten muss die Ubergeordnete Ebene

angelegt sein, bevor man eine Unterebene anlegt, d.h.:

angelegt werden.

Zuerst wird ein Projekt angeleqgt,

dann kénnen die darin enthaltenen Kreise
dann die darin enthaltenen Berichte

dann die darin enthaltenen Punkte

Zentrale
Adressen-
verwaltung

Informatianselement
11

Programmfunktio:/

A 4

Projektpartner

anlegen

<
<

Programmfunktion

.| Freie Attribute

Projekt

v

.| Standardverteiler

anlegen

anlegen

Kapitelgliederung

Kreis

Teilnehmer+

\ 4

Vert. anlegen

Berichte autom.
aussenden

Bericht

\/

Status
zuordnen

Kommentare
erst.+zuordnen

A 4

anlegen

Einladungen
erstellen

Anwesenheitsliste
drucken

Kapitel
zuordnen

A

Freie Attribute

A

Punkt

Betroffene
zuordnen

zuordnen

Termine

Texteintrag <
zuordnen

1

Beilagen /Bilder
zuordnen

zuordnen

Auf den Hierarchieebenen durchfiihrbare Programmfunktionen
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3.2 Projektebene

Freie Attribute

Projektpartner <
anlegen

anlegen

Projekt >

3.2.1 Projekte erfassen und verwalten

Projekte missen nicht Bauprojekte sein. Auch "Biroorganisation”, "50.
Firmenjubilaum” oder personliche "Notizen" kdnnen z.B. als Projekt definiert
werden.

Anlegen und verwalten

Uber das Menl Projekt / Projekt neu anlegen ... bzw. Bearbeiten ... das Fenster
zum Erfassen bzw. Bearbeiten von Projektdaten 6ffnen:

x
~Projekt-Stamm: ?
Preiekt-Code: Wﬁl aIter_F'rniekt-Code:l
— - Projekt-Code des
Kurzhezeichnung: |Beispislprojekt Auftraggebers:l
Bezeichnung: IBeispieIproiekt2 MI
allgerm. Proj. Pfad: IC:\ProgramData‘\F‘romanBE\F’HEIJEKTE'\ .
Pfad zu BB-Daten: |E:\ProgramData‘\F‘roman32\F’HDJEKTE'\
FiojekiKategorie I projektinterne Firmenstamm-Adressen:
Adressenliste - Aultraggeber. I aus
Grundlage:l J Berichtsersleller| =l Adessenliste
Warlage-Prajekt: | Projektsadresse: | | &l siser
I_IW I« | < | > |LII Projekt entfermen I |K0pf|eiste lozchen || Speichern
I | Liste Projekte ” Projekt eintra&l l_ﬂeues Projekt I| Schlig&sen I
—ID = Programminterne Projektnr.
Pfade:
Die Pfade sollten nicht verandert werden. Diese Option gilt nur fir sehr erfahrene
Benutzer.

Nach Speichern und SchlieBen erscheint im Informationsverzeichnis das neu
angelegte Projekt als Hauschen-Symbol.

Die Taste ﬂ ermoglicht eine nachtragliche Anderung des Projekt Codes.

alter Projekt Code: Wurde der Projekt Code verandert, wird hier der alte Projekt
Code notiert.

Projekt Code des Auftraggebers: Falls die Teilnehmer an einem
Datenaustausch das Projekt unter unterschiedlichen Projektcodes angelegt
haben, muss das Projekt durch diesen tibergeordneten Code einheitlich
identifiziert werden.

Beschreibung: Es kann eine Projektbeschreibung eingegeben werden.
Kopf-/FuRlleiste Erlauterung dazu siehe folgendes Kapitel

aus Adressenliste aktualisieren: falls die nebenstehenden Stamm-Adressen in
der Zentralen Adressenverwaltung geandert wurden.

Projekt eintragen: zum Eintragen importierter Projektdatenbanken in die
Projektliste *s. Kapitel 5.1

Liste Projekte:
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Die Liste der Projekte wird angezeigt. Mit Doppelklick kann anschlieRend ein
Projekt auf dieser geladen werden.

Adressenliste Grundlage: Man kann zwischen der zentralen oder der
projektspezifischen Adressverwaltung auswahlen.

3.2.2 Kopf- und Ful3leisten definieren

Die Kopfleiste des Deckblattes und die Ful3leisten der Folgeseiten kdnnen vom
Nutzer unter Verwendung von Logos und Texten gestaltet werden.

Uber die Taste Kopf-/FuRleiste in den Projekt Stammdaten gelangt man zum
folgenden Fenster:

'~ Kopf- und Fussleisten zu Projekt: zzz zzz

P
MAN

: |
| Bereich, Zuordnung: Code: [KOPF DB Beschreibuing
4 # Kopfleiste - n s
Bezeichnung: |Kopflsists Deckblatt je Projskt
Deckblatt Datei ) —
1 ¢ Fusshiste ateiname: [Promanlogojpa jpg aC;KI
Pfad: |D'\B esprechungsherichtilogosh
Grafik Grosse in Pisel: Breite im Ausdruck: Ausrichtung: Grafik Reduktion z2ur
Birite: ,W v Proportion fisisrt r @ links \u"em;ge:ngddarkDat.glgroBe
o L " mitti Er AusdUckaroie
Hihe:| 598 Dateigrofe: | 40.971 T - rechgts r entsprechend
4 Grosse in ranj:_ | y—— ™ gesamte Seitenbreite T o Bildqualitit:
nainat (LR IHES " Ornginal-Breite der Grafik erhalten AR NS
Breite:| 136.79 136,79 fisert g mmo
= X &+ individuelle Eingabe Dateigroke
Hihe:| 2969 89,69 fe fisiert r 40971 eduzier
. heu Dratei Art: D atei_reduziert Speichemn
| | J Textbaustein | | Schligzzen |

Darin kann man eine im System gespeicherte Grafik auswahlen und deren Grol3e
und Position in der Kopf- bzw. Fulileiste festlegen. Das Original der Grafik wird
dadurch nicht veréandert.

Uber die Taste Textbaustein gelangt man zu einem Editor, mit dem man Texte in
der Kopf-/FuBleiste (anstatt, zusatzlich oder auf der Grafik) gestalten kann.

Die hier angelegten Kopf- und Fulileiste gelten fir alle Kreise des Projekts. Es
besteht aber die Moglichkeit fur Kreise individuelle Kopf- und Ful3leisten
anzulegen. Das entsprechende Fenster (identisch mit dem oben angezeigten) wird
aus dem Fenster 3.3.1 ,Kreise erfassen und verwalten" aufgerufen.

3.2.3 Projektpartner anlegen

Projektpartner werden die an einem Projekt beteiligten Firmen/Institutionen und
Personen genannt. Projektpartner werden aus der Zentralen Adressenverwaltung
ausgewahlt und einem Projekt zugeordnet bzw. dorthin kopiert. Projektpartner
mussen daher im zentralen Adressenverzeichnis angelegt sein, bevor man sie in
einem Projekt zuordnen kann. Alternativ kdnnen Projektpartner tber die Projekt-
Adressverwaltung ,nur” im Projekt angelegt werden.
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nen durch Anzeige und Eingabe der detailiete Daten des Projektpartners nachiBY ppelklick auf die Zeile
Aktualisieren Person Firma Funktion Sort -
Anwahl Firma 2 FPROMAN ] 0
Firma I =] |[Babr 3P Geotechnik EH 10
¥ [P Geatechnk Stieger AlChItekt. 20
™ (Larchitekt Ha§t| B auphysik an
| B auphysik Steinkelner Brandschutz 40
I |lErandschutz Bgsch Busch & Cze.my ET 50
™ |lBusch & Czemy Eimmel Elektrotechrik-Flaner E0
| Elektratechnik-Planer Fra.nk Flughafenbetr!eb BEH 70
I~ IFirmat Hachtl Flughafenbetrieb EH an
= bt | |IKeppler Flughafenbetrieb EH S0
kiiller GPS FS 100
Anwah Person 5 chnatter GRS Ps 110
aldher GPS FS 120
K.arnthaler HELS-Planer 130
[tichberg Halzer Bau Bi 140
LI Fiauscher Holzer Bau EM 150
K.astherger K.astherger ET 160
Ecker Leitner BE 170
Gaszer dBa 180 -
K.ontakt I Daten Projektpartner I Name Person andem I
Marme [Langform]; |FRoland Pezzei Teilnahme am Projekt:
Firma [Langfarm]; [PROMAN S aftuare GmbH Ei”t'?tt €t
Funktion im Projekt: Austitt am: [P;—H
Kurzform, Code: |EH vl Funktionen I I~ zeichnungsberechtigt
Bezeichnung: |B auher [~ Hauptverantwortlicher der Firma
Subfunktion: [ stiligelegt [~ auch stillgelegte PP anzeigen
[ ned Funktion aus FIRMA  aus ddressen-Datel | Uberschreiben 2| Reherfolge neu Feiher. Speichem
— ibemehmen aktualisieren ' nwur erganzen EP Lischen [aschen Schliessen

Links stehen die Firmen aus der Zentralen Adressenverwaltung und darunter die
Mitarbeiter der ausgewahlten Firma. Im rechten Kasten stehen die Projektpartner
des aktuellen Projekts. Neue Projektpartner werden auf die Liste gesetzt, indem
die betreffenden Personen links ausgewéahlt und mittels Pfeil (>) oder Doppelklick
samt Firma nach rechts beftérdert werden.

Im unteren Bereich des Fensters stehen Detaildaten zum ausgewahlten
Projektpartner.

Tasten:

aus Adressen Datei aktualisieren: Falls in der Zentrale Adressenverwaltung
Adressendaten geandert wurden, kénnen die Anderungen hiermit in das Projekt-
Adressenverzeichnis (entweder durch Uberschreiben oder durch Erganzen)
tubernommen werden.

Reihenfolge neu: die Sortierung der Projektpartner wird anhand der aktuellen
Darstellung neu in 10er Schritte durchnummeriert.

Reihenfolge 16schen: entfernt die jetzige Reihenfolge

PP Loschen: entfernt den Projektpartner. Dies ist nur moglich wenn dieser im
Projekt nicht in Verwendung ist d.h. nicht als Betroffener in Verwendung ist, nicht
in einer Verteilerliste aufscheint. Als Alternative kann man den Projektpartner
stilllegen. Damit scheint er in zuklnftige Auswahlmaoglichkeiten nicht mehr auf,
doch bleibt in den vergangenen Berichten bestehen.

Sortcode autonum s. Abschnitt Sortiercode im Kapitel 2.2

In der Folge kdnnen zu einem markierten Projektpartner weitere projektspezifische
Informationen angelegt werden:

Register:

¢ Kontakt: Die Kontaktdaten des markierten Projektpartners
werden, soweit vorhanden, aus der Adressenverwaltung
tbernommen und kdnnen hier erganzt werden. Weiters
kann hier die Art der gewiinschten Berichtsubermittlung
angegeben werden. Die Einstellungen werden fir die
automatische Berichtsiibermittlung per E-Mail verwendet:
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E-Mail im PDF-Format: Projektpartner erhélt Berichte als E-
Mail-Attachment im PDF-Format

PROMAN-interner Datenaustausch: Projektpartner erhalt
Berichts- und Adressendaten im PROMAN-
Datenbankformat PX.

e Daten Projektpartner: Weitere Angaben zum markierten
Projektpartner.

Kaontakt

l [ |

Warne Person dnderm

Marne [Lanaform): |D| Bemhard Miiller

Teilnahme am Projekt:

Firrna [Lanaform: | Gesellschalt fiir Projektsteusnng m b H.

Funktion im Projekt;
Kurzfarm, Code: | PS

-

Funktionen ...

Eintritt amm:
Auistritt am:

[ zeichhungsberechtigt

Bezeichnung: |Proiektsleuerung + (B4

[ Hauptverantwortlicher der Firma

Subfunktion: | [ stillgelegt [ auch stillgelegte PF anzeigen
. rEL auz Adressen-Datei | ™ Uberschreiben Sortcode autanum. | Speicher |
aktualizisren ™ nur ergénzen Lizchen Schlieszen
S -

Jedem Projektpartner (Person) kann seine Funktion im Projekt zugewiesen
werden (Projektmanager, Architekt etc.). Funktionen werden Uber die Taste
Funktionen... definiert und Uber das Feld Kurzform, Code ausgewahlt. Die
Funktion eines Projektpartners kann am Deckblatt angezeigt und/oder am rechten
Berichtsrand anstatt der Firmen- oder Personenbezeichnung ausgewiesen
werden.

Eintritts- und Austrittsdatum, Zeichnungsberechtigung und Hauptverantwortlichkeit
werden in keinem Ausdruck angezeigt.

Projektpartner, die im Projektablauf nicht mehr in Erscheinung treten, kann man
nicht I6schen, da sie bereits in diversen Berichten verankert sind. Man kann sie
aber stilllegen, wodurch sie aus den Auswabhllisten fur Projektpartner verschwinden
und diese nicht mehr beschweren (s. Checkbox stillgelegt). Stillgelegt
Projektpartner kénnen bei Aktivierung des Maskenfilters wieder angezeigt werden
(z.B. in der Liste der Projektpartner).

Name Person andern: Eine Mdglichkeit zum Austausch von
Projektpartnernamen, die in Berichten bereits verwendet wurden.

3.2.4 Freie Attribute definieren

Jeder Berichtspunkt kann mit Schlagworten verknipft werden, anhand derer er
spater mit Hilfe der Filterwerkzeuge des Programms gefunden bzw. ausgewertet
werden kann. Diese Schlagworte kbnnen vom Anwender frei gewahlt werden,
weshalb sie hier Freie Attribute genannt werden. Jedes Freie Attribut gehort einer
— ebenfalls frei wahlbaren — Attribut-Kategorie an. Z.B.:

Atttribut-Kategorie = Geschosse
zugehdrige Freie Attribute = KG, EG, 1.0G, 2.0G, 3.0G, DG

Anlegen:
Anlegen der Attribut-Kategorien tber das Menu Attribute / Attribut-Kategorien
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x
— Kategorie:
Kategorie-Code: [ il Sortiercode: I ﬂ
Kurzbezeichnung: I |
ermweiterter Inhalt: Bezeichnung: Farmat:
[~ Rechenfeld | | _|
[~ Datumsfeld | | _|
Auzdruck Kategorie: Auzdiuck Inhalt:
[~ Code [ Code
[~ Kurzbezeichrung [~ Kurzbezeichrung

I_I heu -l_‘(lilLI)_lI emweiterte D aten | dzchen Speichern

Lizte Kategorien Attribute Inhalt Meu Schliessen

Anlegen der Attribute innerhalb einer Attributgruppe Uber das Meni Attribute /

Attribute verwalten ....

11 | freie Attribute

Auzwahl Kategorie:
Topd | |Tapa
Code Kurzbezeichnung Sort 1=
B | Auzzenarlagen Auzzenanlagen 1 _
Bestand Bestand Westtrakt 2
Bettenzimmer Bettenzimmer 3
Mazzgruppen Mazzgruppen 4
Meubau EG Meubau Erdgeschoss i}
Meubau kG MHeubau Kellergeschoss g
Umbau EG Umbau Erdgeschoss 7
Umbau K5 Umbau kellergeschoss g hd
Drucken Speichern unter... Export intem Einztellungen neue K.ategone
[bermahme intarm
M| | E1B5_00005 Schligssen

Es konnen innerhalb eines Projekts beliebig viele Attribut-Kategorien mit beliebig

vielen Freien Attributen angelegt und jederzeit erganzt werden. Sie gelten jeweils
fur ein ganzes Projekt, kdnnen aber auf andere Projekte lbertragen und (z.B. aus
Projektvorlage Gbernehmen) exportiert werden.

Die Zuordnung der Attribute zu einzelnen Berichtspunkten erfolgt Gber die
Punktemaske (siehe Kapitel 3.5.7). Aufl3erdem kann man tber das Menu Attribute
/ Attribute zuordnen die Freien Attribute auch nachtraglich und gruppenweise
den entsprechenden Berichtspunkten zuordnen.

3.2.5 Strukturdaten aus einer Projektvorlage tibernehmen

Beim Start eines neuen Projekts kann man folgende Datenkategorien direkt aus
einem vorhandenen Projekt gesamtheitlich oder selektiv iibernehmen und erspart
sich damit das Neuanlegen von im Programm bereits vorhandenen Daten:

e Projekt-Stammdaten

e Projektpartner

e Besprechungskreise

e Textblocke

e Attribute (Attributgruppen samt Inhalt)

Die Daten kdnnen global oder selektiv ibernommen werden.
Ablauf
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1. Projekt, in das Daten tibernommen werden sollen, muss — zumindest mit
Projekt-Code und Kurzbezeichnung — angelegt und im Informationsverzeichnis

markiert

sein

2. Menu Projekt / Aus Projektvorlage Gbernehmen ... aufrufen
3. Im Fenster Projektstruktur aus anderem Projekt tibernehmen ein
Vorlageprojekt auswéahlen

4. Gewiunschte Datenkategorie im Register einstellen und Daten einzeln oder
gesamtheitlich vom Vorlageprojekt (links) in das aktuelle Projekt (rechts)

schieben.
L]
( “Projektstruktur aus anderem Projekt ubernehmen - @E
Anwahl Yorlage-Projekt:
Projekt-+.ategorie: Projekt Auswahl
_ oo |usbau Flughafen
Projekt Stammdaten ] iProjektpartner; ] Besprechungskreise ] Textblocke ] Attribute
Yorlage-Projekt aktuelles Projekt

Firna Person Funktion - > Firna | Person | Funklion

Flughafenbetrieb | Frank EH

Flughafenbetrieb | Hochtl EH A

Flughafenbetrieb | Keppler EH )

GPS Miiller PS ] =l

GPS Schnatter FS

GPS ' aldher FS

G5 Brandstetter | BE

Holzer Bau Aichberg B

Holzer Bau Rauscher Bt

K.astherger K.astberger ET

| itrar Eclar B T
I Ubemehmen
| Schligzsen

Ubernehmen, SchlieBen
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3.3 Kreisebene

Standardverteiler < Kreis Kapitelgliederung
anlegen anlegen

3.3.1 Kreise erfassen und verwalten
Die Kreise entsprechen, grob gesprochen, den Ordnern, die man tblicherweise zu
Projekten anlegt, wie z.B. "Baubesprechungen”, "Aktenvermerke".

Anlegen und verwalten:
Aufruf des Fensters Uber das Menu Kreis/Neu bzw. Bearbeiten, iber die Toolbar
oder das Kontextmendi.

Der maximal zwolfstellige Code fiir den Kreis kann sprechend gewahlt werden
(z.B. BauB fur Baubesprechungen oder AKTV fiur Aktenvermerke). Der Kreis-Code
ist Teil der Punktnummer.

-
I 4 - L
- Ni= i -

Kieis Code: |BAUEB Sortiercode: ﬂ

Bezeichnung: |E aubesprechung

Berichtsiiberschrift: | Besprechungspratokol

Bezchreibung:
[ Ereis shilgelegt ﬂ
| Pfad fur Auzgabe |I::"\F'mgramme\F'FiDM&NSEHF‘HDJEKTE

| K.opf-/Fuzsleizte ‘ | Standardverteiler || K.apitelgliederung | Endlozpratokall: [+
Einzstellungen fLir Inhalt und Ausdruick | | |-5-NDEHN I_
| Impartieren ‘ | | | Lozchen | | Meu ‘ | Speichern | | Schlizssen |

Berichtstiberschrift und Bezeichnung stehen am Deckblatt und in der Kopfzeile
jeder Berichtsseite, wobei die Bezeichnung durch die Nummer des jeweiligen
Berichts erganzt wird.

Beim Pfad fur Ausgabe kann der Speicherort flr die Berichte (z.B. PDF Dabei
vom Bericht) des aktuellen Kreises voreingestellt werden.

Sollen in dem anzulegenden Kreis die nicht erledigten Punkte eines Berichts in
den Folgebericht ibernommen werden, dann muss im Eingabeformular die
Checkbox Endlosprotokoll aktiviert sein. (s. Kapitel 3.5).

Uber den Sortiercode kann man die Reihenfolge beeinflussen, in der die Kreise
im Informationsverzeichnis angefiihrt werden. Stillgelegte Kreise werden dort
nicht ausgewiesen, wenn unter dem Menu Kreis, ,stillgelegte Kreise anzeigen®
nicht aktiviert ist.

3.3.2 Kopf-/Fuldleiste

Abweichend von allfalligen Kopf- und Ful3leistenfestlegungen auf Projektebene
koénnen fur den aktuellen Kreis individuelle Kopf- und FuR3leisten festgelegt
werden. Die Vorgangsweise ist die gleiche wie in Kapitel 3.3.2 .
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3.3.3 Standardverteiler anlegen

Man kann auf der Kreisebene Firmen/Personen definieren, die alle Berichte des
Kreises erhalten sollen. Diese Firmen/Personen werden dann automatisch bei
allen Berichten auf den Verteiler gesetzt.

Aufruf des entsprechenden Fensters Uber die Taste im Kreis-Fenster oder eine der
MenuUarten:

qig Standardverteiler erstellen

Personenliste ]
E Worlage: “’3\"5 Projektpartner ﬂ
3 Person [kuiz) & | Firma [kurz] [ Funkt_| Perzon [kurz) Firma [kurz] JFunkt [ anzahl ] Sort =
|} [richberg Haolzer Bau BM |} | Frank Flughafenbetict BH 1 0
i | |__|[Brandstetter G5 || Mattersherger Planconsult GP 1 40
! | |[Busch Buzch & Czemy ET || Miiller GPS P5 1 a0
| e cker Leitner BK. || Rauscher Holzer Bau (=101 1 a0
o | [_|fFrank Flughafenbetieh  BH
| [Hgeht Flughafenbstrieh  EH
= |__||Fastberger K.astherger ET
i |__|IFepples Flughafenbetrieb  BH
) | |[Mattersberger Flanconsult GP
3| | {JHuiler GPS PS
B | |__||Rauscher Holzer Bau B
A | |_{|E chnatter GPS PS
W | |__{aldher GPS PS
L] | I
[Encern [
| Zoom H Autonurn | ‘ Loschen | ‘ Schligssen |

Personen, die auf den Standardverteiler sollen im linken Kasten markieren und
mittels Doppelklick oder > auf den Verteiler setzen.

3.3.4 Kapitel anlegen

Definition:

Bei der Endlosprotokollierung bleibt die Kapitelgliederung fir alle Berichte eines
Kreises konstant. Die Kapitelgliederung wird in diesem Fall auf der Kreis-Ebene

angelegt und gilt fiir alle Berichte eines Kreises. Sie kann natirlich jederzeit
erganzt werden.

Anlegen:
Das Fenster zum Anlegen und Verwalten der Kapitelgliederung wird Gber den

Mentpunkt Kapitelgliederung im Menu Kreis, oder in der Toolbar, oder im
Kontextmenu, oder die Taste Kapitelgliederung im Kreis-Fenster aufgerufen:

Kapitel Ubemahme intern
Kreis: |PB Bezeichnung: |Planungsbesprechung

= Q.\ K.apitelgliederung
= 00. Allgemeines
_E:| 01. PrajekHeitung
—f] g; ﬁ??mkt - K.apitel-Cade: |00
=] 03. HT-Kensulenl
=] 04. Begl. FM-Betrauung Uberschiift |A||gemeines
= 05, Bauphysik
= 06 OBABau
_E:| 08. Statiker, Priifingenisur

E _E:| 09, Werkehrsplanung

=| 10. Wermeszung

: =] 1. Conhwling

3 =] 12. Planungsz- und B austellenkoordination

4] 4]+

E | EDET

L | Liste

Position:

| Meu || Laschen || Schlizzzen |

Code und Uberschrift eines Kapitels werden auf der rechten Seite des Fensters
eingegeben und dann mittels der Pfeiltasten an die gewiinschte Stelle des
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Strukturbaumes (linker Kasten) navigiert. Auf diese Weise kann auch eine Kapitel-
Hierarchie erstellt werden.

Uber das Register Ubernahme intern kénnen einzelne Kapitel oder ganze
Kapitelgliederungen mittels Drag & Drop aus einem anderen Kreis oder Projekt
tubernommen werden.

Die Kapitel scheinen im Bericht in der angefiihrten Reihenfolge auf. Die
Reihenfolge kann in der tabellarischen Darstellung der Kapitelgliederung (Taste
Tabellenform) Uber die Sort-Spalten + Auto-Num leicht geandert werden.

3.3.5 Einstellungen fur Inhalt und Ausdruck

Eine Beschreibung dieser Fenster befindet sich in Kapitel 4.2 Gestaltung des
Layouts von Berichten.
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3.4

Berichtsebene

Teilnehmer+ Einladungen

Vert. anlegen \ erstellen
/ Bericht

Berichte autom. Anwesenheitsliste
aussenden drucken

Unter "Berichte" figurieren die allgemeinen Daten, die ein Dokument (z.B. einen
Bericht) definieren, wie Nummer, Bezeichnung, Ort und Datum etc. Berichte
werden innerhalb eines Kreises vom System von 001 bis 999 durchnummeriert
und mit dieser Nummer identifiziert.

3.4.1 Berichte erfassen und verwalten

Aufruf des Fensters zur Definition eines neuen Berichts Uiber rechte Maustaste
Bericht anlegen ... oder eine der anderen Menuarten:

E’ Berichte verwalten @ g
Aktueller Bericht: ﬂ L
Kreis; BB Bezeichnung: |Eaubesprechung [a]=T I

Bericht: | 003 Thema: | h

t

Datur: | 03.09.2003 “Woche: | 36 | 2003 Uhrzeit vore | 0300 pig-| 11:00 b

.

FKopfdaten ] Testhlocke ] Machzte Bezprechung ] Adminiztration a

et [GPS W B =l i

Yerfasser | j

Werfasser Kurzzeichen: | [ Gespenrt [ Statuz im Bericht drucken
Qrt der Besprechung: Dokurment:
Ortsangabe: |GPS-Container Nummer|1070/BAUB/003

Adresse: | Flughafenbetrieb ~] ot
Projektpartner
aktualisieren

| Lizte ” Punkte ” Liozchen ” MNeu ” Speichem H Schligzzen |

| Test[max. 80 Zeicher) |EMDERN |

Bei Endlosprotokollierung wird die Nummer des aktuellen Berichts vorgeschlagen.
Die Nummer kann, nach Doppelklick auf die Nummer, durch eine héhere ersetzt
werden. Riickwirkende Anderungen kénnen Uber das Men( Bericht / Bericht
Nummer andern ... vorgenommen werden. Die Nummer des Berichts muss immer
eindeutig sein.

Termin: optionales Wert, wie alle anderen Eingaben in dieser Maske auch.

Register:

Kopfdaten:

Leiter, Verfasser und Adresse des Besprechungsortes werden aus der Projekt
Adressenverwaltung aufgerufen, wo sie vorhanden sein missen. Fiur den
Verfasser kann auch unter Verfasser Kurzzeichen ein freier Text eingegeben
werden.
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Uber das Pulldown-Menii Status kénnen die unterschiedlichen Stati ausgewanhlt
und dem aktuellen Bericht zugeordnet werden, wo er angezeigt werden kann.
Durch Aktivieren der Checkbox Status im Bericht drucken wird der gewahlte
Status am Deckblatt und in der Kopfleiste der Berichtsseiten angezeigt.

Uber die Checkbox Gesperrt kann man verhindern, dass im aktuellen Bericht
irrtimlich Anderungen vorgenommen werden.

Durch Betatigen der Taste Projektpartner aktualisieren werden neu angelegte
Projektpartner im Fenster verfiigbar gemacht.

Textblocke

Hier kénnen Textblécke angelegt werden, die in die Berichte wahlweise
e auf dem Deckblatt unterhalb des Verteilers
e auf der 1. Folgeseite vor dem 1. Berichtspunkt
e nach dem letzten Berichtspunkt

eingefigt werden kénnen.

Allgemeine Textbldcke

Im mittleren Teil des Fensters werden Textblocke verwaltet, die
e allen Kreisen zur Verfugung stehen,
e den Berichten des aktuellen Kreises zugeordnet werden kénnen
¢ in allen Berichten permanent aufscheinen.

X
—dktueller Bericht: ?
Kreis:l )| Bezeichnung: IPlanungsbesplechungen
Bericht: | 011 Thema: IPlanungsbesplechung
[ abuarn: I 22052014 W'l:uche:l I Uhrzeit von;| 13:00 bis:l
Kopfdaten I Textblocke I Machste Besprechung I Administration
| auf Deckblatt einfligen I | wvor erstemn Punkt einfligen I | am Ende einfiigen Allg. Textbausteine
Textblack 2 Textblock 2
Vorschau

individuelle Texte je Bericht:

Deckblatt Text 1 [~ permanent Schiusstext " pemanent
Legende: Furktionen [ Deckblatt Test 2 II_ permnarent
[ Teatimas 80 Zeichen) [Znoern [

| Liste I| Punkte I| Lizchen I| Heu I| Speichem I| Schligzzen I

Anlegen und verwalten allgemeiner Textblocke:

Uber die Taste Erstellen wird ein Editorfenster gedffnet, in dem man einen
Textblock eingeben und benennen kann (Kurzbezeichnung).

Vorhandene Textblocke kénnen Uber die Taste Bearbeiten editiert werden.

Zuordnen der Textblécke: In jedem der 3 Kleinen Fenster(auf Deckblatt
einfiigen, vor ersten Punkt einfiigen, am Ende einfligen) stehen alle erfassten
Textblocke zur Auswahl und kénnen dort Uber die entsprechende Taste der
gewtunschten Stelle im Bericht zugeordnet werden.

Individuelle Textblocke
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Im unteren Teil des Fensters besteht die Moglichkeit, Textblocke einzugeben (zu
editieren), die

nur im den aktuellen Bericht aufscheinen (standard), oder

in allen folgenden Berichten permanent (Checkbox markiert) aufscheinen.

Nachste Besprechung:

Hier kbnnen Thema, Ort und Zeit der nachsten Besprechung angegeben werden
und an welcher Stelle die Information im Bericht stehen soll.

Bei Bedarf kann tber den Button ,als Textbausein® die Einladungsbeschreibung
als Textbaustein frei definiert werden.

Administration:

Moglichkeit zur Erfassung diverser administrativer Daten.

Wenn alle Daten erfasst sind: Speichern.

3.4.2 Teilnehmerliste und Verteiler erstellen

Verteiler-, Teilnehmer- und Einladungslisten anlegen:

Aufruf des Fensters Uber die Taste Teiln./Verteiler links unten im Berichts-

Fenster, Uber die rechte Maustaste oder die Toolbar.

Im linken Kasten werden die Projektpartner angezeigt, und zwar wahlweise

alle Projektpartner

die Projektpartner, die am Verteiler des vorangegangenen Berichts

standen, oder

die Projektpartner, die am Verteiler zur aktuellen Besprechung standen.

Im rechten Kasten stehen die Teilnehmer/Berichtsempfanger der aktuellen

Besprechung. Diese werden im rechten Kasten ausgewahlt und dann mittels ">"
oder Doppelklick in den rechten Kasten beférdert und dort entsprechend
gekennzeichnet.

Worlage: | Alle Projekipartner 2 [ Projektpartner-Liste
aktualisieren

anwesend  Verteiler

Anwahl =l |l M|
Person [kurz) | Firma [kurz] & I Furkt. I Person [kurz) I Firma [kurz] | anwesend Vsrlellsrl Sort & | von I bis | wvertieten durch | entschuldigh Sl.Vsrl.l Funkt. I
| » [[Busch Busch & Czerny  ET | » |Frank Flughafenbetrish [m] [l i (] M BH
| |[keppler Flughalenbetieh ~ BH | |Keppler Flughafenbetish el 3l 10 |[ox00 1000 | C  BH
| {[Frank Flughafenbetieb  BH | |Hochtl Flughafenbetrieb [l | 20 | I BH
| |{Hicht Flughaienbetieb  EH | |Ecker Leitner [~ ~ 30 r Bk
|__|fwaldher GFS P35 |__|Mattersberger  Planconsult r ~ 40 r F  GF
|__[|5chnatter GPS PS5 |__|waldher GPS 2l = 50 r rops
| {[Miiler GPS FS || Miiller GPS [} |l 50 r M Ps
|__|[Brandstetter GSM BK. || Schnatter GPS |2l i 70 C O Ps
|_|Fauscher Holzer Bau EM || Rauscher Holzer Bau | el & C [ BM
|__|Jichbera Holzer Bau EM |__|Aichberg Holzer Bau [l - an [l T BW
| |[kastberger Kastherger ET |_|Busch Busch & Czemy [l [l 100 [l I ET
L |lEcker Leitner EBK | |Kastherger Kastherger (] [l 10 ~ C ET
It attersberger Planconsult GP
-V ! ol d
Betoffens einfiigen Zoom |ANDEHN ‘

Achtung: Es werden nur jene Angaben und Kennzeichnungen ausgedruckt, deren
Ausgabe in der entsprechenden Druckvorlage vorgesehen ist.

Die Reihenfolge der Namen kann entweder aus der Projektpartnerliste
Ubernommen werden (Taste) oder Uber die Spalte Sort vorgegeben werden.

(Sortierung nach den Zahlen durch Klick auf den Spaltenkopf, Umwandlung in
Zehnerschritten Uber die Taste Autunum).

Die Taste Betroffene einfiigen tberprift, ob alle im Bericht als Betroffene

ausgewiesenen Projektpartner auch am Verteiler stehen und erganzt die
gegebenenfalls.
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Schliel3en speichert auch die Eingaben.

3.4.3 Einladung zur nachsten Besprechung erstellen

Bei markiertem Bericht wird Gber Einladung ... in einem der Menuarten das
Fenster fur die Einladung zur néchsten Besprechung aufgerufen. Es erscheint ein
Fenster, in dem man die Geladenen auswahlen kann, &hnlich wie beim Verteiler.

Auf dem Register ,Einladungstext erstellen kann man den Einladungstext aus
zwei vorgefertigten Textbdcken zusammenstellen. Durchflihrung wie im Bericht (s.
Kapitel 3.4.1).

L Einladung fiir die Besprechung 004

Persanenliste T Einladungstext erstellen ]

Anfangstest: Schiuftest:

Textblock einfigen Textblock einfligen

Reihenfolge: Reihenfolge: [Vertretung

Erstellen

Testansicht

Die in der Folge angefiithrten Projekipartner werden ersucht, an der nachsten Baubesprechung OBA teilzunehmen

Speichern unter |ANDEF|N -

Drucken Lidschen || Schligzzen |
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35 Punktebene

3.5.1 Definition Punkt und Eintrag

Jeder Berichtspunkt hat innerhalb des Programms eine eindeutige ldentitat
(bestehend aus Projektcode-Kreiscode-Berichtsnummer-Punktnummer).

Im ein nicht erledigter Punkt kann in mehreren Berichten aufscheinen, wobei in
jedem Bericht neue Daten zum Punkt hinzugefiigt werden kdnnen (z.B. Texte,
Fotos, Beilagen, Betroffene, Termine). Diese berichtsbezogenen Ergdnzungen zu

einem Punkt werden Eintrage genannt.

Gewisse Informationen werden dem Punkt zugeordnet, andere den Eintragen.

Status \ / Kapitel
/ Punkt \
Stichwort 4 Attribute
o —— —
Betroffene H Eintrag ¥ Termine

i

Text, Beilagen, Fotos

I

Das Fenster zum Erfassen und Verwalten von Punkten kann auf vielfache Weise

aufgerufen werden:

- Uber die Taste Punkte im Fenster Berichte verwalten

- Uber das Menl Punkt / Neu ..

- Uber das Kontextmenu (Bericht markiert)

- Uber die Toolbar (ein Punkt markiert)

- oder durch Doppelklick auf einen Punkt im Informationsverzeichnis.

Datei  Ansicht Projekt Kreis Bericht Punkt Attribute  Auswertungen Extras  Hilfe
W1 Punkte des Berichtes BAUB/003 | 28 | || B PROJEKT: 1010 - PUNKTE ERFASSUNG: Kreis: BAUB Bericht: 002 (Projekt: Ausbau Flughafen) =]
i Frojektpartner
A"“'h' Funkt durch D“"'“’"“" B Punkt auswablen 1] Meuer Punkt ] Punkt ischege [Punkt Laden Purkt Dupl Attibute Speichern K | Abbrechen | 2|B[T e Drag/Diop
t 1{ = :
tEng fer =| Purkt-Nummer Stichwart Status Attribute: oder Dioppelclick
= Alle Punkte ¢ nurMeus | [z [ 03 [Baustelenausweis " Einmal Info " eredigt Anmerkung |[Endeningswunsch | All Sortierung Filker I Spalten |
Ly o i
 Nur Punkte mit Belagen : Kapitel Cade: /E@Kap\tal bearbeiten  Kapitel Bezeichnung ° E'?::rlnfo o g:ﬂ 1E GDG g: # Al Projekipariner A
— =|| 2 2| 2| [Brtiche Bauautsicht Lo T g ) e e
- Frishere Eintréige e Pe—
Kapitel | Pagt | Stichwait o | Sortierane r B £ zurickgestellt bz [ Gt Aktuglisieren
— - % nach Kapitel [~ Unterpurkt 1 Histary anzeigen
01 1 ||Sl||Hegu!'vg Hydiantenlzi " nachPunktMr [~ micht drucken m Tet o [ | 5
0z 3 ||Bescheide _‘—‘
1 00202 |(Bautolel 002/27.08.2003:
001.06 (1B auablauf Die Betriebsgesellschaft stellt fest, dass Baustellenausweise erforderlich sind. Diese werden von der OBA
3 00204 (|0ffene Unterlagen ausgestellt. Der genaue Ausstellungs ablauf fiir die ef en Gewerke wird von der OBA noch bekanntgegeben.
3 00206 |[Bsuzsiplan -
= o= = =
«
[arial A YRR Fru iy === 2% e Tabellen- A’VHZEIFQ\IEWE Sl
W Kapitelgliederung Shortlist (=] |5 ‘ e I | i e ‘ —_— | : | sl S pen &
= 1 2 £} 4 5 E 7 t=} 1o 11 1 1 4 15 &
UIbernahme der Zeilen durch Ziehenmit fA ' =~ " < ' = Ut R v B L AR e = T Fadin ©
gedruckter linker Maustaste Es werden keine Baustellenausweise ausgegeben. Die BETROFFENE
e beauftragten Eicman haben stattdessen laufend akiuelle i Phisan Eetti Fertig NT | Druck
ST Mitarbeiterlisty vlnf]] AE& e\zmsm [ Ltr IST Fima
Geburtstag, v it Aufd a gﬂDi d*dif saa(’ e Al TelrJ eF[I ] ™ =
N - » e | elnenmer
Ebene | Kapiel| Bezeichnung Angaben stichprobenweise Uberprifen =5 T
1 a Allgemeines
2 |01 Sicherheit
2 02 Genehmigungen
1 1 lanung
13 auausfiihrung Ll_l
2 31 austellenginnichtung =
5 37 Evdaushub Tgﬁ?ﬁ;gﬁ; (¥ Bireite wie im Ausdruck Komnmentar Fesumé Beilagen M
2 33 Plonum herstellen 90 mm Breite Anzahl Zeichen: | Fota o Test: nach Text fridher: [ [ Bt B
12 fittiche Bauaufsicht  max. Breite [Gratik] aktuek [ [2] | B Projektpariner 5 Tag
1 L] Beispiel Unterpunkt ’_| andern ‘ maw. 100 Zeichen gl insgesamt: ,Flb. ﬂLdschen " MW/oche

1 Daten, die den gesamten Punkt betreffen

2 Daten, die den aktuellen Eintrag zum Punkt betreffen

4
5

Liste aller Punkte des Berichts
Liste der Kapiteliberschriften
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3 Daten, die vorangegangene Eintrdge zum Punkt zeigen 6 Liste der Projektpartner

3.5.2 Erfassung von Berichtspunkten — Uberblick

e Beim Anlegen eines neuen Berichtspunktes gibt das System die
Punktnummer vor. (Bereich 1). Der Anwender gibt die Punktuberschrift
(Kurztext) ein und ordnet den Punkt einem Kapitel aus der Liste der
Kapiteliiberschriften (Bereich 5) zu.

¢ Im Bereich fur den Eintrag (Bereich 2) wird der eigentliche Punkttext
(Langtext) eingegeben. Dem Eintrag kdnnen Betroffene aus der Liste der
Projektpartner (Bereich 6) und Termine zugeordnet werden, die spater am
rechten Berichtrand ausgewiesen werden. Au3erdem kann der Eintrag mit
Bildern versehen und durch Berichtsbeilagen erganzt werden.

¢ Nach dem ,Speichern” des Punktes erscheint ein Fenster fur die Eingabe
eines weiteren neuen Berichtspunktes.

e Ist — bei Endlosprotokollierung — ein bereits vorhandener Punkt durch neue
Texten oder sonstige Daten zu erganzen, wird das Fenster fir diesen
Punkt tGber die Liste der Punkte des Berichts (Bereich 4) aufgerufen.

e Wie beiden neuen Punkten kdnnen bei bereits vorhandenen Punkten im
Bereich 2 die erforderlichen Eintrage (Text, Betroffene, Termine, Bilder,
Beilagen) getétigt werden. Zur Orientierung lassen sich im Bereich 3 alle
bisher zum Punkt gemachten Eintrage einblenden werden.

e Ausstieg aus dem Punktfenster mit ,,OK®.

¢ Ansicht des Berichts in seiner Druckform durch Makieren des Berichts im
Informationsverzeichnis, rechte Maustaste / Drucken, Seitenansicht.

3.5.3 Nummerierung
Punktnummerierung

Innerhalb des Berichts werden die Punkte nummeriert (max. 3-stellig, 001, 002,
003 ...). Das Programm schléagt die Punktnummer vor, sie kann jedoch verandert
werden. Eine nachtragliche Umnummerierung ist iber das Menu ,Punkt®/
LPunktnummer andern, maoglich.

Punkte, die in spatere Berichte ibernommen werden, behalten ihre urspriingliche
Nummer (Berichtsnummer+Punktnummer) bei.

- Navigation zwischen den Punkten eines Berichts
Punkt auzwshler

=R YTy — Springen zwischen existierenden Punktfenstern kann man
N o punktweise mittels der Pfeiltasten. Hinauf zu
niedrigeren Punktnummern, hinunter zu héheren

4 «|» | m

___ Punktnummern. Die Sortierung gibt an, ob dabei die

| : - Kapitelnummerierung bertcksichtigt werden soll.
Sortienng: o direkt. Uber Auswahl des gew(inschten Punktes auf der
" nach Kapitel Punktliste im eingeblendeten Fenster mittels
" nach Punkt-MNr Doppelklick.

= [ Offnen der Kapitelliste

Kapitelnummerierung

Der Kapitel Code ist nicht Teil der Punktnummer. Kapitel werden dem Punkt
zugeordnet und nicht Ubergeordnet! Die Zuordnung eines Kapitels (aus der
Kapitelgliederung) kann auf zweierlei Art erfolgen:
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o Durch Eingabe des Kapitel Codes in das Feld Kapitel Code (die Kapitel
Bezeichnung wird automatisch angezeigt), oder

o Uber die Auswahl des gewiinschten Kapitels im eingeblendeten Fenster durch
Doppelklick.

Eine fliegende Eingabe neuer Kapitel ist Uber der Button Q | bwz. Uber das
Menu Kreis/Kapitelgliederung moglich.

Der Doppelpfeil ermdglicht eine nachtragliche Anderung der Kapitelzuordnung des
Punktes.
Darstellung der Punktnummer im Bericht:

Das Format der Punktnummer im Bericht (Stellenanzahl von Berichts- und
Punktnummer, kombiniert mit Kreis- oder Kapitel Code etc. kann im Menu
Kreis/Kreis bearbeiten ..., Schaltflache Einstellungen fur Inhalt und Ausdruck
festgelegt werden.

3.5.4 Status von Punkten

Status:

" Einmal Info  erledigt Hier kann dem Punkt ein Status zugeordnet

" Dauer Infa ,7@ werden, der im Bericht rechts oben angezeigt wird.
i  stomiet Der Status offen ist Standard und wird als einziger
& e bei den Standard-Druckeinstellungen nicht

" zurickgestellt biz [ reaktiviert am angezeigt.

|

=11 J=1

erledigt: Der Punkt wird im aktuellen Bericht als erledigt angezeigt und wird ab
dem folgenden Bericht nicht mehr dargestellt (bleibt aber vorhanden).
Datumanzeige moglich.

Einmal Info: Verlautbarung, die ab dem Folgebericht automatisch entfallt.
Dauerinfo: Memo, das stehen bleibt bis es entfernt wird.

zuriickgestellt bis: Punkt wird bis zum angegebenen Datum im Bericht nicht
ausgewiesen und erscheint dann wieder von selbst.

reaktiviert am: Reaktivierung eines nicht mehr dargestellten Punktes.

3.5.5 Permanente Punkte
Ein als permanenter Punkt gekennzeichneter Punkt

o erscheint in jedem Bericht mit der gleichen Punktnummer, aber der
entsprechenden Berichtsnummer

o und hat den gleichen Textinhalt wie der gleiche Punkt im vorangegangenen
Bericht. Der ilbernommene Text kann nach Bedarf verandert werden (und
erscheint im nachsten Bericht wieder als Textvorschlag).

Hauptanwendungsgebiete von permanenter Punkt sind z.B. der Punkt
"Genehmigung des letzten Protokolls" sowie alle Punkte bei Verwendung des
PROMAN Besprechungsbericht als Formular mit vorwiegend wiederkehrenden
Texten.

3.5.6 Unterpunkte

Die Funktion Unterpunkte ist noch aus historischen Griinden in der Maske
vorhanden, doch sie wird nicht mehr empfohlen.

Wenn Unterpunkte abgebildet werden, empfehlen wir den Stichwort vom Punkt als
Kapitel zu erstellen. Alle dazugehdrigen ,Unterpunkte missen diesem Kapitel
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zugeordnet werden. Damit erhélt man eine saubere Gruppierung aller Punkte und
hat die Moglichkeit jeden Punkt einzeln zu verfolgen.

3.5.7 Attribute zuordnen

Jedem Punkt kdnnen beliebig viele Freie Attribute (vom Nutzer angelegte
Schlagworte) aus beliebig vielen Attribut-Kategorien = Themengruppen
zugeordnet werden. Freie Attribute werden auf Projektebene angelegt und stehen
allen Punkten eines Projekts zur Verfiigung. Attribute bilden ein
Auswertungskriterium. Sie kdnnen in den Berichten wahlweise dargestellt werden.

Die Maske zum Zuordnen von Attributen wird Uber die Taste Attribute aufgerufen.

Zuordnung von Attributen:

1. Attribut-Kategorie im Kasten links oben markieren,

2. Attribut im Kasten links unten auswéhlen und

3. Mit ">" nach links schieben.

4. Fur alle gewinschten Attribute wiederholen und Ergebnis mit Speichern
zuordnen.

Eine weitere Mdglichkeit freie Attribute (z.B. nachtraglich oder gruppenweise)

zuzuordnen besteht Uber das Menu Attribute / Attribute zuordnen ... .

Zusatzliche Attribute bzw. Kategorien kdnnen — ohne das Fenster zu verlassen —
Uber das Hauptmenii Attribute angelegt werden.

3.5.8 Punkte aus anderen Berichten einfligen

Mit dieser Funktion ist es mdglich, ausgewahlte Punkte aus beliebigen Berichten
beliebiger Projekte mit allem Drum und Dran (optional Betroffene, Termine,
Attribute usw.) in einen anderen Bericht zu kopieren.

Ablauf

1. Der Bericht, in den Punkte aus anderen Berichten (ibernommen werden sollen
(Zielbericht), muss im Informationsverzeichnis markiert sein.

2. Meniu Punkt / Punkte einfiigen... (im Hauptmeni) auswahlen.

Im erscheinenden Fenster ,, Punkte einfiigen" das Projekt und den Kreis
auswahlen, in denen sich die einzufiigenden Punkte befinden (Quellprojekt,
Quellkreis).

Fir die Auswahl des geeigneten Berichts gilt:

a. Wenn man weiB, in welchem Bericht die einzufligenden Daten des
Punktes erstellt wurden, kann man in der Rubrik Auswahl Bericht
den entsprechenden Bericht auswahlen. Uber die Taste Punkte
anzeigen erhadlt man die Punkte des gewahlten Berichts aufgelistet
und kann die zu Ubernehmenden Punkte auswahlen.
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=@ Frojekt: 1000 Kreis: BAUE Bericht: 003
Die auzgewahlten Punkte werden als NEUE PUNKTE in den aktuellen Bericht eingereiht.
Auswahl Quelle:

Auzwahl Projekt: |.-’-‘-.F'M-LKN‘I |Landeskrankenhaus m
Kreiz:|PLBA | |Baubligemein [ g |
Auszwahl Bericht; | ﬂ | -
Eﬂﬁugwam Funkte I Auswahl alle Berichte Punkte anzeigen
Auzwahl | Eapitel | Punkt Stichwort Langtext -
[ n}} 001,000 | Ziel und [nhat Die Planungzbeszprech.
N [V 01 0001.002 | Vargangsweise Die Plarungsbesprech |
[V 01 0001.003 | Besprechungsarganization Fiir jede Panungshespr
[ 04-TOO | 0007.005 | Entvurfzplanung OP-Bergich Fuir die Fertigstellung de|
Einstellungen zur Ubernahme:
mehrfach enthaltene Punkte: im Text ubermehmen:— - Text Inhalt: Zuardnungen: Statuz der Punkte:
alle friiberen Eintrage EIL’” }?Jennzemhnung v Stichwort v F.apitel o laut Quelle
" des Punktes in 1 neuen L83 LA = . ) .
Punkt Libernehmen v PFrojekt Code v Teuteintrag e Girafik [Foto] £ Einmal Infa
{* nur gemal Auswahl v Kreis Code v Kommentar v Beilagen " offen
Bei mehifach enthaltenen ¥ EBericht Murmmer v PFesume v Attribute " erledigt
Funkten wird nur der jgweils .
| Bericht Datum |v Betroffene

auzgewahlie Teil als neuer
Purkt ubermarmmen

| Ubermehmen | Schiigszen |

a. Wenn man nicht weif3, in welchem Bericht die zu bernehmenden Daten
des Punkts erstellt wurden, wahlt man die Option Auswahl alle
Berichte. Uber die Taste Punkt anzeigen werden sémtliche Punkte mit
all ihren Eintragen in allen Berichten des Kreises angezeigt. (Sortieren
nach Punkten durch Klick auf den entsprechenden Spaltenkopf!). Die
Texteintrage kdnnen gelesen werden, wenn man den Mauszeiger einige
Sekunden auf die Zeile in der Spalte Langtext richtet.

4. Sind die zu Ubertragenden Punkte ausgewahlt, kann man unter der Rubrik
Einstellungen zur Ubernahme noch bestimmen, welche Inhalte,
Zuordnungen und Stati mit dem Punkt aus dem Quellbericht ibernommen
werden.

StandardmaBig wird nur der aktuelle Eintrag des gewahlten Punktes eingefiigt.
Durch entsprechende Einstellung kénnen auch die Eintrage aus friiheren
Berichten gesamtheitlich oder selektiv als ein Eintrag ibernommen werden.
Falls Betroffene, Kapitel oder Attribute in Zielbericht noch nicht existieren,
werden sie im Zuge der Ubernahme dort angelegt

Wahlweise kann der Ursprung des Punktes (Projekt/Kreis/Bericht/Punkt) in den
eingefligten Text ibernommen werden.

5. Mit der Taste Start werden die Punkte in den Zielbericht eingefligt, wobei die
Punktnummern automatisch vergeben werden.
Wurden im Quellbericht mehrere Eintrage ein und desselben Punktes
ausgewahlt, figurieren diese im Zielbericht unter verschiedenen
Punktnummern.

3.5.9 Texte erfassen

Die Textinhalte kdnnen sowohl fiir einen neu angelegten Punkt als auch fir einen
aus vorangegangenen Berichten ibernommenen Punkt (Endlosprotokollierung) im
unteren Bereich des Punkt-Fensters erfasst werden.
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Versi

(Al i ] BB | FarUu @ -

= * -

',:' |

[ T - T

[ A - T T  A N I T I  E  § E N i

[

Es werden keine Baustellenausweise ausgegeben. Die
bheauftragten Firmen haben stattdessen laufend aktuelle
Mitarbeiterlisten an die ©BA zu (bermitteln (Mame,
Geburtstag, von-bis auf der Baustelle). Die OBA wird diese
Angaben stichprobenweise Uberprifen.

Uber die Symbolleiste vorgenommene Einstellungen gelten nur lokal fir den
aktuellen Eintrag. Die generelle Schriftart und Schriftgré3e werden auf
Kreisebene (Einstellungen fir Inhalt und Ausdruck) festgelegt.

Die Breite des Schriftblockes wird in der Layouteinstellung fur Spaltenbreiten

geregelt.

Eine allfallig gewunschte Textausgabe im Blocksatz kann Uber das Mentu Extras/
Dienstprogramme/Blocksatz Einstellungen ... initiiert werden.

Eine Rechtschreibprufung der erfassten Texte kann tber einen Klick mit der
rechten Maustaste in das Textfeld eingeleitet werden.

3.5.10 Betroffene und Termine zuordnen

Uber die Tabelle auf der rechten Seite des Punkt-Fensters werden dem aktuellen
Eintrag Betroffene und Termine zugeordnet, die Ublicherweise am rechten Rand
eines Berichtsausdrucks ausgewiesen werden.

BETROFFEME
Firma Ferson H Fertig Fertig MWT | Duck | Druck | Druck Beginn Beqinn
SOLL IST Firma | Person | Funkt. SOLL IST
B | Busch & Czemw ||Busch [ [02.09.2003 l_ N W l_
Holzer Bau Rauscher | [ [10.03.2003 l_ N W l_
* N I_ N r I_
o | 13
Draturn Faormat: -
Epmiektpaltner = Tag Betr_affene * E"ma
ﬂLdschen ~ Woche sortiert nach: ~ FE;T(CEEH

Falls die BildschirmgréRe nicht ausreicht um alle Spalten zu sehen, kann man
o entweder nicht bendtigte Spalten ausblenden (Rechtsklick auf Spaltenkopf),
o oder haufig bendtigte Spalten mittels Drag & Drop auf den Spaltenkopf ins

Blickfeld ziehen.

Uibernahme der Zeilen durch Ziehen mit
gedruckter linker Maustaste oder Doppelclic

Sortierung Filter

" Alle Projektpartner
" nur dem Kreis Zugeordrete

Arnweshl: Aikbualizienan

Person Funktion &

14 Zeilen

Betroffene
Liste zur Projektpartnerauswahl

kann, falls teilweise verdeckt, durch einen Klick in
den Vordergrund geholt werden. Mittels Doppelklick
oder Drag & Drop werden ausgewahlte
Projektpartner als Betroffene in den Eintrag
eingeflgt.

Zur leichteren Auffindbarkeit der Projektpartner kann
die eingeblendete Projektpartner-Liste nach Firmen
oder Personen oder Funktionen sortiert werden.
AulRerdem ist es mdglich in der Liste nur jene
Projektpartner auszuweisen, die bisher in den
Berichten des aktuellen Kreises angesprochen
wurden.
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Darstellung der Betroffenen im Bericht

In dem Punkt werden Firma + Person + Funktion (so vorhanden) Gbernommen.
Was davon im Bericht darzustellen ist, wird beim Kreis (Einstellungen fur Inhalt
und Ausdruck/Punkte) vorgegeben. Falls dort It. Eintrag beim Punkt aktiviert ist,
kann man in den Checkboxen Druck Firma / Druck Person / Druck Funktion far
jeden Betroffenen anhaken, was im Bericht angedruckt werden soll.

Hauptverantwortliche

Falls mehrere Betroffene ausgewiesen werden, kann man in der Spalte HV einen
von ihnen als Hauptverantwortlichen kennzeichnen. AuRerdem kann man auch
steuern, wie die Betroffenen gereiht werden sollen.

Loschen von Betroffen aus dem Eintrag

Stammt der aktuelle Punkt aus einem friheren Bericht (Endlosprotokollierung),
werden auch die Betroffenen und die Termine aus dem vorangegangenen Eintrag
Ubernommen. Diese kénnen jedoch mit der Loschen-Taste entfernt werden.

Termine
Terminart

Jedem Betroffenen kdnnen Termine Fertig Soll / Fertig Ist / Beginn Soll /
Beginn Ist zugeordnet werden (meist nur Fertig Soll).

Termine Einflgen

Entweder schreibt man den Termin im (im Kreis definierten) Datumformat in die
entsprechende Rubrik, oder man ruft Gber einen Linksklick in die Rubrik einen
Kalender auf, aus dem man das gewiinschte Datum auswahlt.

Tages- oder Wochenformat

Es lasst sich auch einstellen, ob man das Tages- oder Wochenformat verwendet.
Beides innerhalb eines Eintrags ist nicht mdglich.

Nachtermine

Man kann in der Spalte NT einen Termin als Nachtermin kennzeichnen und diesen

im Bericht besonders kennzeichnen (Kreis / Einstellungen fir Inhalt und
Ausdruck/Punkte)

3.5.11 Bilder und Grafiken einfiigen

Bilder und Grafiken kdnnen vor oder hinter einem Texteintrag eingefiigt und dabei
in ihrer (Pixel- bzw. Datei-) GréBe optimiert werden.

Die Funktion zum Einfligen von Bildern und Grafiken wird Uber die kleinen

Schaltflachen Foto (Grafik) vor Text / nach Text am unteren Bildrand aufgerufen.
Die eingefligten Bilder/Grafiken werden als Thumbnails dargestellt.

ng-étrl:lrrde‘z:kig_ {* Breite wie im Ausdiick Kommentar | Besumé | Beilagen: E
"~ |90 mmBreite Arzahl Feicher: | Fotg vor Texk: nach Text frither: | [&
Conwbete [ e EE a0

|_| andern | rmax. 100 Zeichen I ol e - inzgesarnt; IT
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Fenster zum Einfligen von Fotos und Grafiken

0K | Abbrechen

Beschreibung...
[ ateiname: |Kupie won Bautafel2.jpg ‘—_?_|
Pfad: |D:\Besprechungsberichl\Heklame\F’BE\Bilder\B austellenfotoss
Grafik Original-Grizsse in Piel: [ ateigrafbe: reduziert: Bildqualitat
Braite:| 593 Byte:| 32346 | 3190 e
Hohe:| 340 MB_| Breite im Ausdruck: der Ausdruckgralle

v entsprechend
Girgzee i mm: ' wie Textblock 90 tomatizch
Qriginal: fiir Azdruck: Semansen anpassen

) . " ab Test biz zumn rechten Rand Ausrichtung:
3 v
Breite:| 231.3 0.0 e " gesamte Seitenbieite 'ﬁ o links

Hohe:| 1352 526 7 firiert " Original-Breite der Grafik erhalkten " mittig
tbstand won links: | 00 v wis Text |  individuelle Eingabe " r1echts

.l Sndemn | max 100 Zsichen

In dem Fenster kann die Grafik ausgewahlt sowie ihre GroBe, Lage und
Ausrichtung im Bericht eingestellt werden. Die Bezeichnung steht im Bericht
unterhalb der Grafik.

Das Programm flihrt eine Optimierung der DateigréBe fiir die gewahlte BildgréBe
automatisch durch, wenn die Checkbox "der AusdruckgroBBe entsprechend"
aktiviert ist. Mit dem Schieber Bildqualitat kann man die DateigroBe weiter
reduzieren. Die urspriingliche Bilddatei bleibt dabei unangetastet.

3.5.12 Beilagen hinzufiigen

Jedem Punkt kdnnen beliebig viele Dokumente (Schriftstliicke, Bilder, Plane) in
beliebigen Dateiformaten zugeordnet und in Verbindung mit dem Punkt
abgespeichert werden.

Die zugeordneten Dokumente werden im Ausdruck unterhalb des Punktes
namentlich als Beilagen ausgewiesen. Die entsprechenden Dateien kdnnen beim
E-Mail-Versand von Berichten automatisch als Attachment hinzugeftigt werden.

Zuordnung der Dokumente
Die Schaltflachen zum Erfassen neuer Beilagendokumente und zum Anzeigen

bereits vorhandener Beilagendokumente zum aktuellen Punkt befinden sich am
unteren Rand.

Beilagen: M
friiher; l_ E)‘
aktuell: IT E)‘

inEgezamt; IT
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Sortoode:
lautende Mummer 1 ﬁl Dokument-Coda:l ﬁl I 0
Bezeichnung: | T erminablauf fiir Umzetzen der Masten
Beschiaibung, ;I
| |
Date;Lj;sszlirl ‘e D ateien [*.7) J Sprache: m
Zugriff auf das Original-Dokument: | Dratei existiert
Pfad: |- esprechungsherichtsProgr Beschreibungentyersion 3_LT4 &I
D ateiname: | T erminablaut.pdf &I
Dateigide | 518KE | zuletat gedindert| 05.05.03 17.1452 I
™ Inhalt des Dokumentes komplett in der Datenbark speichem
Eintragung in der Datenbank aus Original aktualizsieren I
derzeit in der Datenbank gespeicherter Zugriff:
urspriingl. Orig Pfad: | D:\BesprechungsherichtyProgr. B eschreibungen'ersion 3_LTY
D ateiname: | T erminablaut.pdf &I
Dateigrife E18KE auletat geandert: | 06.05.03 17:14:52 |
g [ atei it komplett in der Datenbank gespeichert I Inhalt veranderbar

Ablage Kopie aus der Datenbank holen:

Pfad | =

D atginame: IT erminablauf. pdf

[ratei aus der D atenbank, kopieren und speichern I

Urzprung: Firma: I F'elsnn'l
I_I Andern I neues Dokument Speichern

Laschen Schligszen

In der oberen Halfte des Fensters gibt man den Namen ein, unter dem das
Dokument als Berichtsbeilage aufscheinen soll und stellt den Link zum
Originaldokument her. Wahlweise kann man das Dokument auch zusatzlich in der
Datenbank speichern. Dann bleibt es immer beim Bericht, auch wenn die
Originaldatei einmal verschoben oder geléscht werden sollte.

Im Ausdruck werden die Dokumente als Beilagen unterhalb des Punktes
angefihrt.

Beim E-Mail-Versand von Berichten aus dem Programm heraus (im PDF-Format)
konnen die Dokument-Dateien automatisch beigefugt werden. (Siehe 4.4))

3.5.13 Kommentare und Resimees zuordnen

Den Eintragen kdnnen Kommentare und/oder Resiimees zugeordnet werden.
Kommentare werden nur dann ausgedruckt, wenn die Funktion ,Besprechung
Vorbereiten* aufgerufen wird und dort die Kommentare zum Ausdruck ausgewahit
wurde. Kommentare kénnen nur in diesem ,Vorbereitungsausdruck® ausgegeben
werden. Im normalen Protokoll kdnnen diese nicht ausgedruckt werden, da sie als
reine interne Informationen gelten.

Der Ausdruck vom Resumé muss im Kreis, ,Einstellungen fir Inhalt und Ausdruck
eingestellt werden. StandardmaRig werden diese im Protokoll nicht ausgedruckt.

Uber die Schaltflachen Kommentar und Resumé erhalt man Editoren zur Eingabe
der Texte. Eine rote Umrandung der Schaltflachen zeigt an, dass Text eingegeben
wurde.

“

3.5.14 Frihere Eintrage zum Punkt anzeigen

Vorherige Eintrage ansehen

Folgende Steuerelemente im Bereich 1 des Punktfensters beziehen sich auf die
Darstellung friiherer Eintrage

Friihere Eintrage:

2 Histom anzeigen

[v Text anzeigen

Die Zahl gibt an, wie viele Eintrdge aus vorangegangenen Berichten es zu diesem
Punkt gibt.
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Wenn Text anzeigen markiert ist, wird Bereich 3 eingeblendet, in dem die

Eintrage zum Punkt aus vorangegangenen Berichten angezeigt werden (gelber

Hintergrund). Mittels der Pfeile am linken Rand kdnnen alle Eintrage
durchgeblattert werden.

Mit Klick auf History anzeigen werden detaillierte Informationen zu den
vorangegangenen Eintragen eingeblendet.

M Eintrége zu Punkt 001.03

ek [ 7] [edediat

Diruck
JiM

Eericht|  Datum
N,

erled.
JIN

erledigt am
ie Eintrag)

p| 001 | 21.08.2003 |

=

002 | 27.08.2003 [ ™

-

003 | 03.09.2009 | ™

=

3

[ ilie Eintrage
001/21.08.2003:

Die Bescheide der BH Graz Umgebung ergehenlt. Herrn Frank

am 22.8.2003 an die Betriebsgesellschaft Herr Frank wird sie gy 001

sofort an die Projektpartner verteilen

002/27.08.2003:

Bescheid Errichtungsbewilligung wurde am 27.8.2003 von

Herrn Frank verteilt

Moch ausstindige Bescheide:
Bauordnung
Wasserrecht
Betriebseinschrankung
Versetzuen Mast
Gepackforderanlage

003/03.09.2009:

|

Im linken Kasten sieht man, in welchen Berichten es Eintrdge gegeben hat.

In der Spalte Druck J/N zeigen die Hakchen an, dass der entsprechende Eintrag
gedruckt wird. Durch Herausnehmen des Hakchens kann der Druck des Eintrags
unterdriickt werden.

In der Spalte erled. J/N kann man durch Setzen eines Hakchens bewirken, dass

dieser Eintrag im Ausdruck als erledigt gekennzeichnet wird. (Erledigte Eintréage

verschwinden nicht im Folgeausdruck!). In der letzten Spalte kann man auch ein

Erledigungsdatum angeben.

Im mittleren Kasten werden die Texte der vorangegangenen Eintrage angezeigt.

Im rechten Kasten werden die Betroffenen Hauptverantwortliche, Termine und
Nachtermine zu den jeweiligen Eintragen ausgewiesen.
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4 Erstellung, Ausgabe und Versand von Berichten

Beim PROMAN Besprechungsbericht werden die Daten bei ihrer Erfassung auf
unterschiedliche Tabellen der Datenbank verteilt und erst bei ihrer Ausgabe vom
Programm zu einem konkreten Bericht mit einem bestimmten Aussehen und Inhalt
zusammengeflgt. Aussehen und Inhalt von Berichten werden vom Anwender
durch entsprechende Programmeinstellungen festgelegt. Der Anwender muss sich
im Zuge der Eingabe daher nicht um die Formatierung kimmern. Alle auf einer
bestimmten Einstellung beruhenden Berichte haben einheitliches Aussehen.

Die Einflussnahme auf Aussehen und Inhalt von Berichten erfolgt auf 3 Ebenen:

1. Erstellung von Druckvorlagen
projektunabhéngig

Prinzipielle Gestaltung von Berichtslayouts.
fur die
¢ Berichtsbeschreibung am Deckblatt
e Teilnehmerliste
e Berichtspunkte
o Kapitelformatierung

2. Einstellungen fur Inhalt und Ausdruck

auf Kreisebene

Festlegung der
e zu verwendenden Layoutvorlagen
¢ Detaileinstellungen beziiglich der
darzustellenden Inhalte und deren
Formatierung

fur alle Berichtsausdrucke eines Kreises,
mehrerer Kreise oder Projekte

3. Filterung von Berichtsinhalten
auf Berichtsebene

Zusatzliche Anwendung von Filtern fur die
Ausgabe einzelner Berichte nach
e den Inhalten von Berichtspunkten
e den von Punkten betroffenen
Personen oder Firmen
e den Punkten zugeordneten
Attributen
e Kapiteln

Das Programm verfugt auf allen Ebenen tber PROMAN-Standardeinstellungen.
Zu diesen konnen vom Anwender beliebig viele weitere Layouts und Einstellungen
definiert werden.
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4.1

Erstellung von Druckvorlagen
Falls man mit der PROMAN Standardvorlage nicht das Auslangen findet, kbnnen
vom Anwender weitere Druckvorlagen definiert werden.

4.1.1 Verwaltung der Druckvorlagen

Der Layout Editor zur Erstellung von Projektvorlagen wird Gber das Menu Extras /
Layout Gestaltung ... aufgerufen. Uber das Hauptmeni Bericht gelangt man zu
den Mendus fur die vier Vorlagenarten, Uber die man die Layoutgestaltung von vier

Berichtsteilen vornehmen kann.
e Deckblatt
o Besprechung Stamm
o Teilnehmer Verteiler
¢ Inhalt Bericht
o Kapiteluberschriften

o Punkte Spalten
Fur alle vier Vorlagenarten gibt es eine PROMAN Normalvorlage, die nicht
verandert werden kann. Darauf aufbauend kdnnen weitere Vorlagen gestaltet

werden.
Uber das folgende Fenster wird eine neue Vorlage definiert.

Abbrechen

Speichern bearbeiten

‘ ‘ ﬂ ‘ Yorlage ‘ ok

D okument:

|Bericht |S palteneinstellungen

] Zuordnung ]

Ersteller, Quelle

Druckvorlage - Element:
Quelle: | |—|— l_ [
Code: |BB.F'F|DT.BE.F'KL SP.04 |F'unkte im Bericht - Spalten 04
Wariante: IT | [|
Beschreibung: | -
Wersion: IT [ J_[l
Wersion Beschr.: |

Sprache: | O |Deutsch = 1] T mehrsprachia 4

I Als Standard fuir den zugeordneten Bereich immer vorschlagen

O

.l neu
Der Code fir die neue Vorlage wird vom Programm vorgeschlagen, die
Beschreibung kann vom Anwender erganzt werden.

Bereits existierende Vorlagen konnen Uber das folgende Fenster gedffnet werden
um sie zu bearbeiten oder um sie als Grundlage fiir eine weitere Vorlage zu

verwenden;

=

" AUSWA emner Layout-cinste l.ll'lg E
Auswahl
eintragen:
Code Bezeichnung

p |EE.PROT BE.PEL.SP.O0 | Punkte im Bericht - Spalten
BB.PROT.BE.PELSP.0T | Punkte im Bencht - Spalten 07 %amed
BB.PROT.BE.PEL.SP.0Z | Punkte im Bencht - Spalten 02, Aktenverm., Mitteilung [ohn
BE.PROT.BE.PKL.SF.03 | Aktenvermerke, Mitteilungen [ohne Punktnummer)

[« | i

. inzgezamt: 4 Auswahlen
auzgewahit: 0 Schliessen
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4.1.2 Stammdaten auf dem Berichtsdeckblatt (Bericht Stamm)
Das Berichtsdeckblatt kann in folgende 5 Zonen unterteilt werden:
Kopfzeile

Stammdatenzone

Teilnehmer/Verteiler-Zone

Rest-Zone

5. Fulzeile

Die Zonen Kopf- und Ful3zeile kdnnen im Fenster fur die Projekt Stammdaten fir
das ganze Projekt vorgegeben werden. Sollte es bei einzelnen Kreisen
Abweichungen dazu geben, kénnen diese lber das Kreise verwalten Fenster
modifiziert werden.

hrowobdE

In der Stammdatenzone werden die Daten ausgewiesen, die den vorliegenden
Bericht charakterisieren

e Projektbezeichnung

o Kreisbezeichnung

e Bezeichnung und Nummer der Besprechung
e Termin, Zeit, Ort der Besprechung usw.

Diese Zone ist Gegenstand des aktuellen Kapitels.

In der Teilnehmer/Verteiler-Zone werden Name, Firma, Funktion, Faxnummer usw.
von Personen ausgewiesen, sowie ein Kennzeichen, ob sie bei der aktuellen
Besprechung anwesend waren und ob sie ein Exemplar des Berichts erhalten.

Die Restzone ist nicht Gegenstand der Vorlagengestaltung. Hier kbnnen durch
entsprechende Einstellungen die nachste Besprechung, Textblécke,
Inhaltsverzeichnisse oder bereits Besprechungspunkte angezeigt werden.

Der Programmzweig zur Gestaltung der Stammdaten auf dem Berichtsdeckblatt
wird Uber das Menl Bericht / Deckblatt / Besprechung Stamm ... im Layout
Editor aufgerufen. Nach dem oben beschriebenen Verwaltungsteil erhalt man
folgendes Fenster, in dem die Gestaltung vorgenommen werden kann.
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"7 BERICHT DECKBLATT: Stammdaten der Besprechung x|
L1 | reue vorlage Yorlagen |Meuss Feld | Feld Schriftart genersl; s Zoom|100% | = oK
E Vorlage dffnen  ¥emwalten | hinzufiigen | - [@schen IAriaI A” 10 Sprache:| Deutsch 'I Speichern | Abbrechen
Aktuelle Yorlage: War—Yers.—Sprache—Bezeichnung: Zuordnung: Standard—
Ei B.PROT.DE.BST.DE.OO nn Deutzch | Deckblatt Besprechung-Stamm _I _ I3
Mehifache Auswahl: Feld Inhalt:
Mehifach Markisrung | Kanten angleichen: ) FreierTiest @- Datenfeld
alle verschieben: g E:f:n =1 Datenfeld Bearbeiten auzwahlen
Feld [ink Bezeich
senkrecht I =  links I eld [(interne Bezeichnung)
waagrecht D e
Inhalt:
I A I I

T ) N I N T Y I ! N AN I = N N A AT
ITiI Papierbreite: W Grobe waagrecht: IIEiIF i Abstand van links: IT [ fiw FRand Rechts: I?i’
Fiand links senkrecht: | 70 ill_ fis Abstand von oben:: IT [ fix
I | I I I O - - I B I T O T - T T T BT T
1

<<Proj_KurzBez>>
! <<Proj Beschre=
! <<Kreis_Druckbez>> |
I <<Kreis_Bez>> ||Nr.. |l<Bespr_NI
4
IErsteIIdatum: <<Dat Drug| Projekt-Nr.: <<Proj Nre==
Sitzungstermin: | |<<Dat Besg Dok.-Nr.: <=<Dok Nr=>
[Zeit: on  |[e<Uhr von>> ||<<Uhr bis>> | Leiter: <<Leiter Pers Lang=>
[ Ort: <«0rnt Bespre== Verfasser: <=Verf Pers Lang=>
[Thema: <<Thema Besprz==> Kurzzeichen: <<Nerf BZ=3
Postausgangszahl: [ <=Post AZ=>
] ] gespent | I FID - e #

Das weil3e, untere Feld des Fensters reprasentiert die Stammdatenzone, deren
GroRRe man einstellen kann. Hier werden die Textfelder eingerichtet, die in der
Stammdatenzone dargestellt werden sollen.

Im oberen Teil des Fensters kann man neue Felder hinzufligen und vorhandene
Felder I6schen. AuRerdem kann man ganze Gruppen von Feldern (Mehrfach
Markierung) senkrecht und waagrecht verschieben.

Bei der Erstellung eines neuen Textfeldes hat man die Auswahl zwischen einem
(fixen) freien Text und einem (variablen) Datenfeld aus dem Programm.

Ein freier Text wird mit einer gewahlten Feldbezeichnung und dem Feldinhalt
(darzustellender Text) in die entsprechenden Rubriken eingetragen.

Wahlt man die Option Datenfeld, erhalt man Uber die Schaltflache Datenfeld
auswahlen Listen mit den im PROMAN Besprechungsbericht verfugbaren
Datenfeldern, aus denen man die benétigten auswahlen kann.
(Datenfeldbezeichnungen zwischen Doppelpfeilen << >>).

Alle neuen Datenfelder werden zunachst an der Koordinatenposition 0 / 0 (linke
obere Ecke) eingefiigt und mussen in der Folge entsprechend formatiert und in der
Stammdatenzone positioniert werden.

Die Formatierung und Positionierung der Datenfelder erfolgt tber das Fenster
Datenblockfelder: LAGE und GROSSE (siehe unten), das mit Doppelklick auf
das betreffende Feld oder Uber die Schaltflache Bearbeiten aufgerufen wird.

Hier kénnen Schriftart, -gréRe und -schnitt fir das gewahlte Textfeld festgelegt
werden.

Fur jedes Textfeld gibt es einen Platzvorhalt (Positionsrahmen; Breite, Hohe), der
entweder handisch oder automatisch einstellbar ist.

Die Lage des Textfeldes in der Stammdatenzone wird durch Angabe von
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Abstand von links
Abstand von oben

der linken oberen Ecke des Positionsrahmens vom Ursprung definiert.

BERICHT DECKBLATT: St daten der Besprech
Besprechungs-Datum:

Schriftart: - - .
Inhalt: Schiiftart: Grofe Hohe:
<<Dat_Bespr>> Al Aial 0 [ 4
[mmm)
] 5 LI| A |&| Worschlag
|_§ = §| Hohe iibernehmen v
Lage und GroBe: = -
mr; | Breite autoratizch Am Rand des Datenblockes andocken:
Abstand von Links: | 20 ﬂ Breite:| 20 ﬂ i [ links [ rechts
Abstand von oben: | 336 ﬂ Hihe:| 4 ﬂ max: [~ oben | unten
Feld [interne Bezeichnung] Ak Bereich: Inhalt: mm
I rechts anzchliefen an Feld: | Ll | ,_ | it &bstand: il
Iv Oberkante gleich wie: [3 _=]|Test Besprechungs-Datum ’T [ Sitzungstermin: I Schiift angleichen
Iv Linker Rand gleich wis: [2 =] Auzdruck-D atum: ’F BE | <<Dat_Ducks>
[~ Rechtsr Rand glsich wis: | =l ,_ [ Diarunter liegende
I Unterkante gleich wie: [ | l_ [ v FEEEL nach ObeT
’— schigben, wenn lest
Hicht drucken, wenn 1 | jl ’_ | Text umbrechen
andere Felder leer sind: — 2) | L” ,— ,—l r il A

l_ | | oK Abbrechen

In der unteren Halfte des Fensters gibt es eine Reihe von Méglichkeiten, die
relative Lage von Datenfeldern untereinander einzustellen und Bedingungen fur
den Druck von Feldern zu setzen.

4.1.3 Teilnehmer-/Verteilerliste auf dem Berichtsdeckblatt

Die Nennung der Personen/Firmen, die an der Besprechung teilgenommen haben
(Teilnehmerliste) und die den Besprechungsbericht erhalten (Verteiler), erfolgt in
tabellarischer Form, wobei der Inhalt der Tabelle (Spalten) in der gegenstandlichen
Druckvorlage festgelegt werden kann.

Der Programmzweig zur Gestaltung der Spalten der Teilnehmer- / Verteilerliste
wird Uber das Menu Bericht / Deckblatt / Liste Teilnehmer / Verteilet ...
Layout Editor aufgerufen. Nach dem Verwaltungsteil erhalt man folgendes Fenster:

m——_)

Vnrlag?ﬁlfnan ;"’;ﬂ\?jg:] Epeﬂam ok ‘ Abbrechen

Aktuelle Yorlage: War—Vers. - Sprache—Bezeichnung: Zuordnung Standard
BE.PROT.ORTVT.SP.01| o | n- Teilnehmererteier am Deckblatt 01 .- | [ ~
Bildschirm A ige - U ktor: Z00m; Sprache fiir Spaltenkopf
Umrechnung der c-4inzeige: waagrecht: ’1_ serkrecht: ’7 |1DU 4 j |Deutsch j

Spale 1 Spalte 2 Spalte 3 Spalte 4 Spalte 5 Spalte B Spalte 7 Spalte 8
Kopftest: |Name [0 Titel) |Funkti0n |F\rma |anw. |Vert | |

Inhalt: | F'erson_Kurzjhk_Pers_KurzjlFirma_Lang lenw_JN JlVert JM Jl '

vonlinks:[ 0 2] |30 = = = [145
Breite: ’TJ 'T = W '? '? ’_j ’_j ’_j

[ Spalten nachschisben

20 :IF!andLans PaplerBreue 210 Drruckbereich: 175 :I Rand Rechts:| 15 :‘
(T - - - A - - T N1 N T Y - T N ¥
lName (o Titell  [Funktion [Firma Bnw.  fvert |
FPerson_Kurz Funk_Fers_HFirma_Lang Anw_JM [Vert_JM
.‘ dnderm
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Im oberen Teil des Fensters konnen Inhalte, Breiten und Uberschriften der Spalten
eingestellt werden, im unteren Teil wird Breite und Lage der Teilnehmer-/Verteiler-
Tabelle eingestellt und das Ergebnis der Spalteneinstellungen grafisch dargestellt.

Es kdnnen maximal 8 Spalten dargestellt werden. Im Fenster bedeuten:
Kopftext:

Hier kbnnen die gewlinschten Spaltenlberschriften eingetragen werden. Sie
werden in der oberen Zeile der unteren Halfte angezeigt.

Inhalt:
Hier kénnen die in den Spalten darzustellenden Inhalte ausgewahlt werden.
von links:

Position der linken Spaltenbegrenzung in Millimeter vom linken Tabellenrand
gemessen.

Breite:
Spaltenbreite in Millimeter.

4.1.4 Kapitel Uberschriften

Aufruf der Funktion Uber das Menu Bericht / Bericht Inhalt / Kapitel
Uberschriften im Layout Editor. Nach dem Verwaltungsteil erhalt man das
folgende Fenster:

[ = Yol =
Meue Yorlage Yorlage Gffnen !i:rf;?enn Speihe K ‘ Abbrechen
Aktuelle Yorlage: War—Wers.—Sprache—Bezeichnung: Zuordnung: Standard
BB.PROT.BEKAP-00 | 0] 0 |Deutsch Jausdruck Kapiteliberschriften im Bericht | ¥
- Schriftart: Groke Hihe [rmm]:

‘01. Kapitel Ebene 1 Al o 2 [4s |%|u|AlD

‘01.1. Kapitel Ebene 2 Al — 2 s B|x|ulAl D)

‘01.1.1. Kapitel Ebene 3 A — 2 e E|x|ulAl D)

‘01.1.1.1 Kapitel Ebene 4 N — 2 T x| uAlo)

‘01.1.1.1.1 Kapitel Ebene 5 Al e ’Tmﬂﬂgﬂ@

. gespert n - ﬂ aus Worlage:

Hier konnen fir alle bendtigten Kapitel-Hierarchien die Eigenschaften des
entsprechenden Schriftzuges festgelegt werden.

4.1.5 Spalteneinstellung fir die Berichtspunkte

Die Darstellung der Berichtspunkte ist in Spalten eingeteilt mit eigenen Spalten fir
e  Punktnummer

e Punkttext

e Betroffenen

e Hauptverantwortlicher

e Termine

und den entsprechenden Spalteniberschriften. (Das Kennzeichen NT fir den
Nachtermin hat keine eigene Spalte, sondern befindet sich in den beiden letzten
Stellen des Verantwortlichen).

Der Programmzweig zur Gestaltung der Spalten auf den Punktseiten wird Gber das
Menu Bericht / Bericht Inhalt / Punkte Spalten im Layout Editor aufgerufen.
Nach dem Verwaltungsteil erhalt man folgendes Fenster:
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4.2

O

Meue Worlage

Worlagen
venwalen

‘Worlage offren

Aktuelle Yorlage: War,—ers,~Sprache —Bezeichnung:

Speichem

=il o

‘ Abbrechen

Zuordnung:

Standard

-

l“m-ﬂl

"ROT.BE.PEL.SF.01 nn de Punkte im Bericht - §palten 01 amed Bl| Allgemnein I
Bildschirm Anzeige - Umrechnungsfaktor: Z00m; Sprache fiir Spaltenkopf:
Umrechnung der cm-Anzeige: waagrecht: ’1_ serkrecht: IT |1DD % j |Deutsc:h ﬂ
Spalte 1 Spale 2 Spalte 3 Spalte 4 Spalte & Spalte B Spale 7 Spale &
K.opftest: | Punkt |Stichwort # Text [Hy |Erledigung durck | bis | |
Inhalt: > ][Text > |[Hv x| [wer | [warn ]
vioh Links: ’T ﬂ ’T ’W ’W ’ﬁ l_ l_ l_
Brete:| 24 3] [ 100 E‘ E‘ E‘ E‘ E‘ E‘ E‘

20 -3{RandLinks Papier Breite: | 210 Druckbereich:| 175 -3 Rand Rechts| 15 -3
| 2 3 4 s e A & A vl 1l 12 13 val s 18 17
Punkt [stichwort / Text [HvIEriedigung durch _|bis }
Punkt Stichwort_Text HW [verantwortlich riedigen_bis|
.| anderm |

Im oberen Teil des Fensters konnen Inhalte, Breiten und Uberschriften der Spalten
eingestellt werden, im unteren Teil wird Breite und Lage des gesamten
Schriftfeldes eingestellt und das Ergebnis der Spalteneinstellungen grafisch
dargestellt.

Derzeit sind maximal 5 Spalten moglich. Im Fenster bedeuten:
Kopftext:

Hier kénnen die gewlinschten Spaltentberschriften eingetragen werden. Sie
werden in der oberen Zeile der unteren Halfte angezeigt.

Inhalt:

Hier kénnen die in den Spalten darzustellenden Inhalte ausgewahlt werden.
Derzeit besteht nur in der Spalte 5 eine Auswahimdglichkeit zwischen Sollterminen
und Attributen.

von links:

Position der linken Spaltenbegrenzung in Millimeter vom linken Textrand
gemessen.

Breite:
Spaltenbreite in Millimeter.

Einstellungen far Inhalt und Ausdruck

Die Einstellungen fur Inhalt und Ausdruck werden im Fenster Kreise
verwalten aufgerufen.
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m Kreis verwalten =2 |

Kreis Code: |BAUB Snltiercnde:- ﬂ

Bezeichnung: |Bauhesprechung

BerichtsUiberschrift: |Besprechungshericht

Bezchreibung:
[~ Kreis stilgelegt j

Pfad fur Ausgabe |C: WPragrammeh\PROMAN 32\PROJEETE

| F.opf-/Fussleiste || Standardverteiler || F.apitelgliederng | Endlozpratakoll; v

Einstellungen fuir Inhalt und Ausdrock, Hit# |.53RNDEF|N I_

Importieren Lizte Laozchen | Meu || Speichemn || Schligzzen |
Man erhélt das folgende Fenster mit finf Registern:

"I Einstellungen fiir Bericht-Ausdruck x|

Einstellungen aus Yorlage Projekt / Kreis: Ubernehmen und anzeigen | E Abbrechen
Auswahl Projekt ||_BEISF'IEL [Beispielprojekt Fipeliveln o
AuzwahlVorlage Kreis:l | I Kreiz Speichern =
Druckvorlagen I Deckblatt I Bericht Inhalt I Punkte I Schrift I Beilagen, Sonst.
Sprache:
’7 Die finen Tewte der Ausdrucke werden in der gewahlien Sprache geduckt: IDeutsch 'I 0 ‘
— Auswahl Druckvorlagen:
Bericht Deckblatt:
Bericht Starnm: | ;” | 0
Teinehmerliste: =i |
Bericht Punkte:
Spalenbreiten; | 0
K apiteliiberschriften: d i

| | |

Im oberen weil3en Bereich des Fensters kann man definieren von welchem Projekt
& Kreis alle Druckeinstellungen tibernommen werden kdénnen.

In den Registern kénnen folgende Einstellungen vorgenommen werden:

Register Druckvorlagen

Druckvorlagen ] Deckblatt ] Bericht Inhalt ] Punkte ] Schrift

Sprache:
Die fiwen Texte der Ausdiucke werden in der gewahlten Sprache geduckt: |Deutsch i W

Auswahl Druckvorlagen:
Bericht Deckblatt:
Biericht Stamm: [BB.PROT.DB.BST.DB.00 _ ||Deckblatt Besprechung-Stamm |6
Teinehmerliste: |BE.PROT.DB.TWT.SP.00 _~ ||Teilvehmer/verteiler am Deckblatt [7
Bericht Punkle:
Spalterbreiter: [BR PROT BE PKLSP.00 _¥ |[Punkte im Bericht - 2 Spalten [ohne Betroffens + Ter | 5
Kapiteluberschiiften: | EENEEMANIeNO e _~ | |Ausdiuck Kapiteliberschriften im Bericht [2

Fur folgende Berichts-Bereiche kdnnen beliebig viele Layoutvorlagen erstellt
(n&chstes Kapitel) und an dieser Stelle den Berichten des aktuellen Kreises
zugeordnet werden

e Stammdaten auf dem Berichtsdeckblatt
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e Verteiler- und Anwesenheitsliste auf dem Deckblatt
e Spalteneinstellungen bei den Berichtpunkten
e Formatierung der Kapitellberschriften

Wird keine Vorlage ausgewahlt, kommt im aktuellen Kreis die PROMAN
Standardvorlagen zur Anwendung.

Die Einstellungen auf den weiteren Registern sind selbsterklarend und bedurfen
keiner weiteren Erlauterung.

Register Deckblatt

Diruckyvorlagen I I Bericht [nhalt [ Funkte I Schrift I Beilagen, Sonzt.
— Bericht-Ersteller:
wenn keine Fopfleiste fur das Deckblatt erstallt wurde: [~ Ausdruck Purkte Start am Deckblatt
I .ﬁ\dresse des Yerfassers am Deckblatt [keine neue Seite beim Beginn des Pratokollduzdruckes)
linkz oben drucken
wenh keine Fullziste erstellt wurde: Hamen bei Teilnehmer / Yerteilerliste:
[¥ Firmenname rechts unten je Seite ducken Herr ader Frau var den Mamen " Hr. Fr.
Bezeichnung Lizenznehmer beim Ausdruck: der Persanen andrucken: " Herr, Frau

Code zur Freigabe: I ﬁl % nichts M Mis.

Arwwender-Mi Bezeichnung Firma bei Lizenznummer: [¥ Projektkurzbezeichnung am Deckhblatt
| Doooo [PROMAN intern ¥ Frojsktbeschreibung am Deckblatt
Fiir Ausdruck: |2ED Tage bei gefiltertemn Inhalt:
Lizenznummer: |[BE73-7DDF-9194-BEBC [ Filtereinstellungen anducken
Gilt: € rr fiir aktuellen Kreis o
" i fiir das aktuele Projekt aus Lizenzdatei [~ Teilnehmerlizte am Ende
% fiir alle Projekte aktualisieren

Bericht Inhalt

Diruckyvarlagen I Deckblatt I Bericht Inhalt I Punkte I Sehirift I Beilagen, Sonst.

Druckumfang Punkte: [~ Locher-Marke am linken R and

& alles drucken [~ Kopfleiste auf jeder Seite wiederhalen
£ nur letzte Eintragung aus
allen Berichten

[~ Liste aller Kapitel am Anfang
[~ Liste aller Punkte am fnfang

[~ Punkte mit Text fett geduckt [~ Keine Projektbezeichnung in der Kopfleiste

Sartierung Punkt ——————— ¢~ nur die bisher lestzte(n] - PROMAN LIZENZ Ausdruck
o e B =S [ Eint unterhalb Fubleiste
. intragunglen] r kein Strich zwizchen
@ nach Kapitel [~ aber nur wo Text enthalten FuBleigte und PROMAN
¢~ nur letzte Eintragung aus - FROMAM LIZENZ Ausduck
[~ Kapitel ohne Inhalt ducken aktuellem Bericht link s wertik.al
I Kapieliberschi -t el ¥ inkl aller varang. Eintrage Ausdruck SeitenHummer:  { rechts oben
apiteluberschrften nicht drucken
" J T Punkte mit Textinhalt ader ) ¥ rechts unten
[~ Meue Seite je Kapitel Abweichung bei Betroffenen Fussleiste aus Deckblatt:

[~ bei Dauerinfo nur letzter Eintrag I Nur auf der ersten Seite diucken

Punkte
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Druckyvorlagen Deck

blatt

Bericht Inhat |

— Punkt Inhalt:

[ nur Stichwort drucken

Yertikaler Abstand:

Bezeichnung fiir

D atum-Format Fur Spalten—;

Schiift Beilagen, Sonst.

— Punkt-Status: —

Resurme:

ith i wear: F'unkt:l 0

[ Ergebniz [Resume) ducken I Ergebnis:

v freie Athibute drucken
[ Langtest nicht ducken

Herr oder Frau vor den Mamen & Hp Fr.
der Betroffenen andrucken: o~ Mz, e

& nichtz b Mis.

Anzahl Stellen:
Besprechung Mr.: I 3

Purkt Mr.: IT

Draturn der Besprechung
bei jedem Eintrag

" Kapitel Code

v

— Format der Punkt-Hummern: —Darstellung Punkt-Hr. im Ausdiuck:
= Kreis Kurzbezeichnung

* nur Berichts- und Punkt-Kr.
™ keine Punkt-Mr. andrucken
™ keing Bericht-Mr, nur Punkt-Mr. andrucken

Folgeeintlag:l n

Shich unterhalb:| 0

|dd-MM-yyw 'I

Mennung der Betroffenen

Bezeichnung beim
Punkt andrucker:

keinen Strich [

bei Punkber: ¥ Irfa
™ laut Eintrag im Punkt ¥ Dauer Infa
¥ Person v als "Info"
| e * Kurzform ™ affen
™ Funktion | © Langform & inArbei

v ededigt

Hummern akbualizieren |

ey | oon | oo1 |

HBUZI

| oox || oo

[ kein Stichwort drucken

Schrift

Druckvarlagen I Deckblatt [

Bericht Inhalt

Purikbe

[

[

—Allgemein Schriftart fiir Punkte und Textblocke:

I Beilagen, Sonst.

— Termine Farben

Tewxte und Spaltenkopfe Schiift Grafte:

Al Arial | 10

Stichwyort und Punkt-Nummer: I 10 ﬂilglﬁlﬁl I
Wachterrin Kennzeichnung:l 8 ﬂilglilﬁl |

[~ Blocksatz wenwenden

Bestehende Texte des
Freizes konvertieren

Stichwort

WT 10.09.2014

uberfallig
I Datum | F Alﬁl
aktuell fallig

(o B|A[2)

noch nicht fallig

— Schriftart fur Punkte: ——neuer Inhalt:
eredigte Punkte: [ Testfett

W' Schiiftart kursiv ™ Test gelb hinterlegt
| 8 Schiftgrabe r auch wenn es nur

neue [nhalte gibt
Al [ cahttane

Eintrage aus fruheren
Besprechungen:

[ Schriftart kursiv

|1U Schriftarafe
A | Schriftfarbe

: :ﬂup: roivaln |=".
im Augdruck:
= & e
v = Hakerl
= " Stemn
" Fettdruck

[T auch WER und \WANN
— Schriftart fur Deckblatt:

Deckblatt Stamm, nachste Bespr., Kopfleisten

Teilwehrmer £ Werteiler-Liste

Schrift Grofe:

Al Avrial

Al

Arial

[Dotm ¥ 4[]

Bezugsdatum:

% heute (Druck Datum)
" aktuelle Besprechung
" nichste Besprechung
 Stichtag:

| [

Gilt bei Eintragen:

| &

W Aktuel [~ Friheren
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4.3

Berichtsausgabe

Die Berichtsausgabe mitsamt der Einstellung der Ausgabeoptionen auf
Berichtsebene wird Uber ein Menl gesteuert, welches mit der rechten Maustaste
auf den betroffenen Bericht im Informationsverzeichnis aufgerufen wird.

Punkt im Bericht anlegen...

Bericht bearbeiten...

P |11 "N 111}

Teilnehmer/Verteiler...

v PDF-Beilagen zum Bericht _
Einladung...

Drucken, Seitenansicht -
PDF-Ausgabe -

E-Mail auszenden...

Bericht Inhalt gefiltert... -

Besprechung Vorbereitung...

Tl

-

Eigenschaften...

LT e e Mmoot

4.3.1 Drucken, Seitenansicht

Uber dieses Menu wird eine Seitenansicht des Berichts gemaR den gewahlten
Layouteinstellungen (Einstellungen fur Inhalt und Ausdruck).

Uber die Taste Drucken ... gelangt man in den Druckbereich, wo sich die
Druckeroptionen einstellen lassen und der Druck des Berichts gestartet wird.

4.3.2 PDF-Ausgabe

Berichte werden standardmafiig im unveranderlichen PDF-Format dokumentiert
und veroffentlicht. Die Konvertierung der Berichte in das PDF-Format erfolgt Gber
einen programminternen Konverter. Es kann aber auch ein externer Konverter
(z.B. FreePDF) uber das Druckprogramm aufgerufen werden.

Als Zielverzeichnis fur die Speicherung der PDF-Datei wird jenes Verzeichnis
vorgeschlagen, das im Fenster Kreis verwalten (s. Kapitel 3.3.1) als Standard-
Speicherort fur Berichte aus dem aktuellen Kreis angegeben wurde. Nach
Bestétigung des Speicherorts erstellt das Programm eine PDF-Datei in diesem
Ordner.

Berichte kdnnen auch im Dateiformat .rtf, ausgegeben werden. Die Ausgabe in
diesem Dateiformat wird tber das Menu Datei / Speichern unter ... und Auswahl
des entsprechenden Dateiformats gestartet. Die Darstellung des Berichts in diesen
Dateiformaten entspricht allerdings nicht immer 100%ig der Ansicht in Drucken,
Seitenansicht. Die Ausgabe von Berichten in diesen veranderlichen Formaten
kann z.B. dann zweckmé&Rig sein, wenn der Bericht vor seiner Veroffentlichung
noch von anderen Stellen korrigiert werden soll.

4.3.3 PDF-Beilagen zum Bericht

In die Datenbank aufgenommene Berichtsbeilagen kénnen in die PDF-Ausgabe
des Berichts integriert werden, falls sie bereits im PDF-Format vorliegen.
Welche Beilagen zu welchen Punkten im PDF-Format vorliegen und welche davon
in den Bericht integriert werden sollen, kann tUber das beim Menutaufruf
erscheinende Fenster gesteuert werden.

Die einzelnen Beilagen erhalten einen Stempel mit dem Hinweis auf die
Punktnummer, in der sie zitiert wurden.
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Filter, Auswahl: 7 m
[+ glle Zeilen Lswan PDF-Beilagen autamatizch
v .
" markisrte Zeilen ED anfiigen
Buzwahl | Punkt Tvp r | Code Bezeichnung Pfad
» [+ 001.006 | POF 001,006/ | Bescheid MaZE C:ADokumente und EingtellungenHohen

i ]|001.006 | PDF
[T ||002.005 | MPP

001.006/2 | Malskizze Mastfundament | C:\Dokumente und EinztellungenHohen
00200541 | Bauzeitplan Mastariindung | C:\Dokumente und EinzstellungentHohen

—lra|=a|=

[« | i

Summe Dateigrole aller auzgewahlten Beillagen:
2.217.70 KB
217 B

= [&

| Anzeigen ||

4.3.4 Bericht Inhalt gefiltert

Standardmal3ig wird der gesamte erfasste Inhalt des ausgewahlten Berichts
ausgegeben (Menlpunkt Drucken, Seitenansicht). Mit der gegenstandlichen
Funktion ist es aber mdglich, den Berichtsinhalt nach verschiedensten Kriterien zu
filtern und gewisse Anpassungen an der Ergebnisdarstellung vorzunehmen.

Die Definition von Inhalt und Form gefilterter Berichte erfolgt Uber das folgende

Fenster.
#i Bericht Ausdruck mit ausgewdhltem Inhalt | 2 |
iJ Filter aktualisiersn & Seitenansicht, Susdruck =2l E-Mail Entwark oK. .
‘ —=| Bereich 1
| POF-Datei erstellen | E-Mail senden Abbrechen
Filter I Ausgabe l Inhalt K.apitel l Inhalt Funkte
Einstellungen: Umfang: getrennt je: E-Mail: [bei Auswahl j& Person)
Auzdiuck, POF Auzgabe: % Gesamt [1 Ausduck) ‘o — Bere|ch 2
I in Berichtform (" getrennt je Auswahl ~
m { {
[~ Tabellenform -
Ausgabe-FPfad: |E:'\F'rc-gramme\F'F|DMANS?\F’HDJEKTE Q
Kapitel I Punkte I Betoffens ] Attribute
- - Status der Punkte: zuzatzliche Auswahl:
Auzwahl eintragen: W kein Filter ™ affen [ erdedigt  nur Punkle wo:
ED [~ Einmal Info [~ indrbeit [~ stomiert [ Machtermin
[ nur Augwahl anzeigen [~ Daver Info [ zuriickgestellt [~ Hauptvenwantwortlich
Auzwahl | Bericht | Fapitel | Punkthr | Stichwort Statuz MT | HY | Allein | = |
4 M 0z |01 0z.01 Stilllequng Hydrantenleitung offen Mol
o m |0z 01.03  ||Bescheide efedigt | | [ | [T
I 02 N 02.02  ||Bautafel eedigt | | | ™ )
[+ o (3 .06 ||Bauablauf offen || Bereich 3
o 0z |3 02.04  ||0ffene Unterlagen eedigt | | [T | ™
o n |3 02.05 ||Bauzeitplan efedigt | | M | [T
I m |3z M.02  ||Genebmigung Umsetzen Masten | ededigt | T | T | T
™ 0 |2 02.03  ||Baustellenausweis eedigt | [ | [T | ™
o 0 |2 03.01 Bewachung eedigt | | [T | ™
o 0 |4 03.02  ||Erstellung einer Projektmappe offen (| ™
I 0 |4 03.03  ||Grundlagen offen r|C| ™
73 04 naod e ' i ] N N e
K.apitel: Punkte: Firmen:  Personen:  Funktionen: Attr. Kategoren  Inkalt
Anzakl | 8 14 ] g K 2 K
davon ausgewahl: | 8 14 8 9 7 2 7

Erklarung der Bereiche des Fensters:
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Bereich 1

In Bereich 1 wird festgelegt, was mit den Filtereinstellungen bzw. den gefilterten
Daten geschehen soll.

'ZE Filter aktualisieren 5| Seitenansicht, Ausdnck 2| E-Mail Entwwir Ok
EH | PDF-Datei erstellen 2| E-Mail senden Abbrechen

Filter aktualisieren: Die Filtereinstellungen werden in das Programm tbernommen
E-Mail Entwurf:
E-Mail senden:

Bereich 2

In Bereich 2 werden Art und Reihenfolge der anzuwendenden Filter sowie Form
und Umfang der Ergebnisausgabe festgelegt..

Il I Auzgabe l Inhalt Deckblatt I Inhalt Kapitel [ Inhalt Punkte
Bereiche zur Auswahl: —— FReihenfolge zur Auswahl: Auswahl Punkte:
Festlegung der Bereiche, in - [~ Kapitel I nicht diuckens ignomeren
denen gefiltert werden zall: ™ Purkte
[ Betrofferne
[~ | Aftribute

Falls die gewunschte Filterung mehrere Filterkriterien (Kapitel, Punkte, Betroffene,
Attribute) betrifft, kann hier die Reihenfolge der Filterung festgelegt werden.

Filker | Busnabe | InhakDeckblan | Irhalt K.apitel | Inhal Purkte
Einstellungen: Umfang: getrennt je:———— 1 E-Mail: [bei Auswahl |2 Perzon
Ausdruck, PDF Ausgabe: | & Gesamt [1 PDF bzw. Druck] | ¢ K apite! [~ 1 E-hdailje Empfanger
[ irn Berichtform [~ neue Seite je Auswahl C Punkt Beilagen je Punkk:

¢~ getrennt ie Awswahl [neue " Betoffenem " rur aktuelle + keine
PDF-Datei j& Auswahl) ) Attribut = aus allen Eintragen

Hier kann festgelegt werden, ob die Filterergebnisse in der definierten
Berichtsform oder ohne Layoutvorgaben gedruckt werden.

Weiteres konnen die Ergebnisse entweder in einem gesamtheitlichen Ausdruck
ausgegeben werden, oder es kénnen die Einzelergebnisse pro Kapitel, Person etc.
durch Seitenumbriiche getrennt oder Gberhaupt als getrennte Ausdrucke
ausgegeben werden.

Option 1 E-Mail pro Empfanger veranlasst automatisch ein E-Mail mit den fir sie
relevanten Ergebnissen an alle im Bereich 3 ausgewahlten Betroffenen gemafl.

Filter ] Auzgabe ] ] Inhalt Punkte
auz allgemeinen Einztellungen je Freiz: bei gefiltertem Ausdick werden
™ Kapitel ohne Inhalt drucken Uberzchiiften won Kapiteln ohne
Inhalt nicht gedruckt

Kapitel ohne Inhalt werden standardmafig nicht ausgegeben.

Filter ] Auzgabe ] Inhalt k.apitel l
auz allgemeinen Einstellungen je Freiz:
{+ alles drucken nur letzte Eintragung aus W Punkte mit Textinhalt oder
¢~ hur letzte Eintragung aus aktuellem Bericht Abweichung bei Betroffenen
allen Eerichten | inkl aller vorang. Eintrage

o | bei Dauerinfo nur letzter Eintrag
" nur die bisher letzte(n)] Eintrége
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Hier kann die Anzahl der auszugebenden Eintréage pro Punkt eingeschrankt
werden. Weitere Einschrankungen betreffen die Ausgabe ,leerer” Punkte und den
mehrfachen Andruck von Dauerinfos.

Bereich 3

In diesem Bereich kdnnen die gewiinschten Auspragungen der Filterkriterien
(Kapitel / Punkte / Betroffene / Attribute) ausgewahlt werden. (Gelb hinterlegte
Tabellenbereiche zeigen die Filterergebnisse an, grin hinterlegte
Tabellenbereiche kénnen vom Anwender ausgewéahlt werden).

I Purlkte I Betroffens [ Attribute
[~ nur Auswahl anzeigen
Auswahl eintragen:
EILI [~ auch Unterk apitel auswahlen
Auzwahl | K.apitel | Eezeichnung *
b I+ 110 TERMINE =
M 120 BALHERFE / OBA
[ [125 PLAMUMG &LLGEMEIN
W [130 ARCHITERT
¥ 140 STATIE,
W 145 BRAMDSCHUTS
¥ [150 BaALPHYSIK
¥ |1ED HELS
¥ 170 ELEKTRO / M5R
¥ 180 SUBFIRMEMN
[ [190 MIETERALSBAL -
4| | 3
K.apitel: Punkte: Firmen:  Personen:  Funktionen: At Kategonen  [nhalt

Arzahl [ 12 [0 [uw  [w2 o [ [
davon auzgewahlt: IT W W IT IT I'I— |1_

Es werden nur die ausgewahlten Kapitel ausgegeben.

K.apitel I Punkte I Betroffens I Attribute
Status der Punkte: —————————zusatzliche Filter:
[~ nur Suswahl anzeigen v kein Filter I it derbeit rur Punkte wo: und Beilagen:
; I™ | Eirmal rfo [T | zuriickgestelt, = Machtermin I~ | im aktuellen Bericht
Auswahl eintragen: ™ Dauer Info [ erledigt r Eﬁ;ﬁtg:{:wantw. oder [0 sl lhen B
EILI I™" offen I stamiert ™| nur diese Filter I nur diese Filter
duzwahl| Erster | Kapitel | Punkt Stichwort Statuz | nicht | NT | HY | Allsin| «
Bericht Mummer druck betr.
| ¥ 011 (110 [011.004 ||Planungsterminplan eledigt | T [T || T
[v! 01 (110 111.005 ||Flanfreigaben offen |~
ol 011|120 011.020 ||Bautafel Worgartenstrale offen Cr |0V
v 011|120 |011.026 |[Festlequng Medisrversorgung MCN-B offen O w|[ -
el 013 (120 013.005 (|Entscheidung Turhohenausfubiung offen r |~ =
ol 011|125 011.007  (|Schrittplane offen Cr |0V
v 011|125 |011.008 |[Eauangaben HT offen OO0l O
el 011|125 011.030  (|Auswechslungsplanung offen |~
[l A 1R [ T T | e, T [l [ i - hd
o | 3|
Kapitel: Punkte: Fimen:  Personen: Funkbionen: Attr. Kategorien  Inhalt

stz [m [w e o [1 [T
davon auzgewahilt: IT W IT IT IT |1_ |1_

Hier kann die Ausgabe von Punkten nach ihrem Status gesteuert werden. Weiters
kénnen nur Punkte mit Nachtermin und / oder Punkte mit Haupt- bzw. allein
verantwortlichen Betroffenen gefiltert werden.
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F.apitel I Punkte I Betroffens: I Attribute
Auzwahl nach:
[~ rur &uswahl anzeigen " Firma [" nur wo: Euc_:h Furkte ;
) - & Persan TR erucksmht}gen, o
Auzwahl eintragen: i i . [~ alle Projektpartner
W i [ | KT - Wachtermit
EILI = &llein zugeardnet = | Alle Teilnehmer
auzwahl | Person Firna Hy | NT | Allgin| )
p| T Alle Projektpartner O 00|
cal Bahr 3F Geotechnik M | i
™ | Burian TU VM| C |
v 5 azzer OB M | | M
v Heinrich Statik, M | i
v K.aomthaler HFELS-Planer |- i
W | Lagler OBaHT M ||
v | Piller TU O [
el Rastl B auphysil M | O cal
¥ | Schwarz Tu V| C|[WM
M | Steinkelner Brandschutz VM | C| W |-
Kapitel: Funkte: Fimen:  Personen: Funkbionen: Attr. Kategoren  Inhalt
Araatl [ 12 [227 [ [ [ao [ [
davon auzgewahlt: l? W IT IT IT I'I— I'I_

Hier kann die Ausgabe auf Punkte eingeschrankt werden, bei denen die
ausgewahlten Firmen / Personen / Funktionen als Betroffene ausgewiesen sind.
AulRerdem ist eine weitere Einschrankung auf Hauptverantwortliche / Nachtermine
und Alleinverantwortliche mdglich.

I.apitel ] Punkte ] Betroffens ]
Auzwahl eintragen:
F|r|
[ nur Auswahl anzeigen
dzwahl | Eategorie Gruppe Inhalt Bezeichnung Gilt =
3 ¥ | Bautei gem. Bauteilgliederung [ 1.0G 1. Obergeschof ]
v B auteil gem. Bauteilghederung | 1.00G 1. Obergeschol
v B auteil gem. Bautsilghederung | 1.00G 1. Obergeschal
[v B auteil gem. Bauteilgliederung | 200G 2 Obergeschol
v B auteil gem. Bauteilgliederung | DG Dachgeschol
v B auteil gem. Bauteilgliederung | EG Erdgezchol
v B auteil gem. Bauteilgliederung | EG Erdoeszchol
v B auteil gem. Bauteilghederung | EG Erdgeszchol
[ B auteil gem. Bauteilgederung | UG [Jntergeschald
[v B auteil gem. Bauteilghederung | UG [Jntergeschald
[ B auteil gem. Bauteilgliederung | UG |Intergeschaol
e [ud iy o H13 Al H [ud P N H13 T d
F.apitel: Punkte: Firrmen:  Perzanen:  Funkhionen: Atk Kategaonen  Inhalt
Anzahl: | 8 | 14 | 8 | 9 | 7 | 2 | 7
davon ausgewahlt | B | 14 | 8 | 9 | 7 | 2 | 7

Hier kann die Ausgabe auf Punkte mit den ausgewahlten Attributen (Auswahl)
eingeschrankt werden.

4.4  Berichtsversand per E-Mail

Berichte lassen sich direkt aus dem Programm heraus, en bloc, per E-Mail an
einen beliebigen Verteiler versenden. Die Berichte werden im PDF-Format, samt
allfalligen Beilagen, als E-Mail-Attachment verschickt.

Das Fenster zum Versenden von Berichten wird entweder iUiber das Menl Bericht
/ E-Mail aussenden, das Kontextmeni E-Mail aussenden oder Aussendung in
der Toolbar aufgerufen.

Version 3.1 Seite 48 von 80



PROMAN Besprechungsbericht Programmbeschreibung

"-’ Besprechungsbericht E-Mail Versand: INHALCT ERSTELLEN 1

Auszsendung Inhalt:
Kreis: Eericht:  wom: Thema:

| BB | 004 | 10.09.2003 |

v PDF-Datei ] FROMAM E=port-D atei ] Post Auzgang
Erstellen der PDF-Datei: - r
@+ als termporare D atei im Ptad:
R —— | CADOKUME ~TWHOHE MW~ TALOKALE 14T emptPROMAN 324 C:h
Dateinamen:
v Besprechungsprotokoll | 1010_susbau_Flughaten_BAUB_004 pdt Dt ErstelEn
v = |1010_Ausbau_Flughaten_BAUB_Einladung_005 pdf [ DatE ersteliEn

Beilagen aus Punkten zur Auszendung

v PDF-Beilagen aus Punkten im Bericht am Ende anfiigen wenn in der Datenbank gespeichert,

[unabhangig won der Auzwahl zum Yerzenden als Attachement in der e-k4ail] o) dirakt won dot Ubermehien
Inhalt Ausdruck: " Datei mit Pfad und Dateinamen aufiufen
v freie Attribute * Standardausdiick
V' ausducken |
N FOF Expat | Vensierliste Beilagen e-Mail senden Schligssen

Uber die Register des Fensters kann man den

4.4.1 Inhalt des E-Mails zusammenstellen
Es besteht die Mdglichkeit
e Berichte und/oder Einladungen im PDF-Format

Berichtsbeilagen in beliebigen Dateiformaten kénnen vom Programm als
Attachment zu den E-Mails hinzugefuigt werden.

PDF-Datei

Die zu versendende Berichts-/Einladungsdatei ist neu zu erstellen und entweder
temporér oder permanent zu speichern. Im PDF-Format vorliegende
Berichtsbeilagen konnen durch Markieren der entsprechen Checkbox (PDF-
Beilagen aus Punkten ...) vom Programm in die (PDF-) Berichtsdatei eingefiigt
werden.

4.4.2 Verteiler auswahlen
Der Berichtsverteiler gemaf Deckblatt (siehe Kapitel 3.4.2) wird tiber die Taste
Verteiler-Liste aufgerufen.

T E-Mail Versand: VERTEILER und BEILAGEN _ ||:||5|
" Irhalt der Auzzendung: ‘

Besprechungsbericht BAUB 005

Auswahl eintragen: EI LI Diokurnent anzeiger: &"

Mertellerhste: I Beilagen [ Text 5'
Firma Person Auswahl | E-Mail Adresse Quelle __71
Flughafenbetrieb | Frank 4] frank(@amaraz. at Werteiler
GPS Miiller ¥ | muellerb@pps.com ‘Werteiler S
Huolzer Bau R auscher ¥ arauschen@holzerbau.at | Wertailer
Flanconzult Mattersberger el officei@planconsul. at Werteiler —
r
|
| Mail offrnen | den Schlieszen |
- freie Atribute ¥ Standardausdruck dete Dateiersion in die
auzdiucken speicherm
|. I FDF I Expart Werteiler-Liste | Beilagen | | e-Mail zenden I Schiieszen ||

In der Auswahl-Spalte wird festgelegt, wer ein E-Mail erhalt.

Version 3.1 Seite 49 von 80



PROMAN Besprechungsbericht Programmbeschreibung

4.4.3 Beilagen auswahlen
Dokumente, die Punkten des Berichts zugeordnet wurden (siehe Kapitel 3.5.12),

kénnen mit den Berichts-E-Mails mitgeschickt werden. Das Fenster zur Auswahl
der mitzusendenden Beilagen wird Uber die Taste Beilagen aufgerufen.

Inhalt der Aussendung:
Besprechungsbericht BAUB 003 -
Auzwahl eintragen: JJ Dokument anzeigen @.
Werteilerliste [ Bellagen [ Test
Mr | zu Punkt Bezeichnung Pfad
b | 1 |[FDF) Eericht als POF-Datei CADORUME~T'HOHEMW~TALOKALE ~14Temp \PROMAN 324 L
2 |(oo1.00z Mastenfundamente CADORUME "14HOHEMW =14 LOKALE ~14Temp \PROMAN 32A0002_BL_1
3 |[001.003 Behtidenbescheid Betiebseinschrinkungen | CADOKUME ~1%HOHEMw - TA\LOKALE ~1\Temp'PROMANIZA0002_BL_1 (|1
3
[« | i
Summe D ateigiole aller Beilagen: ‘ 409.21 KB ‘ 040 MB
Mail ifren Direkt Senden Schiissen

444 e-Mail senden

In den Registern Verteilerliste und Beilagen des Fensters werden die
ausgewahlten Adressaten und die ausgewahlten Berichtsbeilagen noch einmal
dargestellt.

Im Register Text konnen E-Mail-Texte erstellt und verwaltet werden.

I7 E-Mail Versand: VERTEILER und BEILAGEN L EX
Inhalt der Auzgendung:

Besprechungsbericht BAUB 003

Auzwahl eintragen: Dokument anzeigen;

WVenteilerliste ] Beilagen T Text

Bretrifft; |F'ro\ekt Enweiterung Flughafen. Besprechungsbericht: BAUB Baubesprechung . Mr. 003

Text fiir eMail: Textbldcke auswahlen ‘ Textblocke bearbeiten freien Text bearbeiten [V Serendruckfeider ausfiiiier

ausgewshlte Textblocke:
T T

[ e (als Beilage zu diesem E-Mail dbermitteln wir Ihnen den 3. Baubesprechungsbericht vom
03.09.2003 zum Projekt "Erweiterung Flughafen” irn PDF- und im PX-Format, sowie die
Dateien der zugehdrigen Berichtsbeilagen.

Sehr geehrte Darmen und Herren, ~

it freundlichen Griften |
Karin hiller
Gesellschaft fir Projektsteuerung s

Mail tffnen Direkt Senden Schliessen I

Das Register Textblocke bearbeiten ermdglicht die Erstellung von Texten mit
variablen Feldern. Die im unteren Fensterbereich ausgewiesenen variablen Felder
werden mittels Drag & Drop an die entsprechende Textstelle gezogen. Diese
Felder werden dann jeweils durch die Daten des aktuellen Berichts ersetzt, sodass
es nicht notwendig ist, diese Daten jedes Mal handisch einzusetzen. Die
Textblocke werden unter einem Stichwort abgespeichert, unter dem sie bei jedem
Berichtsversand Uber das Register Textblocke auswahlen aufgerufen werden
koénnen.
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' Tiextblock zum E-Mail Versand =3
Sortcode:
Stichwort!Code:| J Liste Textblocke
|sial s @ FXru@L~-|E=E=E=E =V
.Z. F Ry B B, B . F. . B, [0, (1, Ko R3[4, H5. He. 7
Sehr geehrte Darnen und Herren,
als Beilage zu diesem E-Mail dbermitteln wir lhnen den <<Bespr.Mr==.
<<Kreis Druckbez.=> wom <<Bespr.Datum>> zum Projekt "Erweiterung
Flughafen® im POF- und im PX-Format, sowie die Dateien der zugehirigen|
Berichtsbeilagen.
it freundlichen GriGen
karin hiiller
Gesellschaft fir Projektsteuerung
. ’T - TE Loschen Never Textblock Speichern Schiiessen
Senendruckfelder: Text Anzeige:
Seriendruckfelder Gesamtliste zur Auswahl " Driginaltest mlt Felde.m
auzgewdhlte Serendruckielder: € Inhalt ausgefillt anzeigen
Standard-5 eriendruckfelder zur Avswahl Mr | Sumbal Bezeichnung
Feld Bezeichnung |1 |<<DS.02 01.01.» Bericht | B asizdaten | Nummer
<<Kreis Cader > Bespr.kreis Cade 2 |<<DS.U1 04.5» Freis | Druckbezeichrung
< <Kreis Druckbez.»> | Bespr.Freis Druckbezeichnung 3 [«<09.0201.0301.55 |Bericht | Basizdaten | Daturn/Uhrzeit | Daturn Bf
<<Bespr.Mr>> Besprechungsnummer
<<Bespr.Datum > Diatumn der Besprechung
| 12|

Unter dem Register freien Text bearbeiten erstellt man Einmaltexte.

Uber die Taste Standard-Seriendruckfelder zur Auswahl erhalt man Zugang zu

praktisch variablen Feldern des Programms, die lber die im Fenster angefiihrten
hinausgehen.

Mit dem Driicken der Taste Direkt Senden wird das E-Mail Gber den eingestellten
E-Mail-Client sofort abgeschickt, wobei es meist notwendig ist Sicherheitsbarrieren
des Computers kurzfristig zu 6ffnen. Uber die Taste Mail 6ffnen kann man das E-
Mail im E-Mail Client noch ansehen, bevor man es von dort abschickt.

Die gesendeten Dateien werden in den Gesendeten Objekten des verwendeten E-
Mail-Clients gelistet.
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5 Datenaustausch

5.1

5.2

Anwender des PROMAN Besprechungsbericht kénnen untereinander Daten im
PROMAN Datenbankformat (PX-Format) austauschen ("PROMAN intern") Auf
diese Weise konnen die Projektpartner inre Datenbanken wechselseitig erganzen.
Insbesondere kénnen umfassende Datenbanken aufgebaut werden, die samtliche
Berichte einer Firma oder eines Projekts enthalten.

Fur die Ubertragung von Datenbankinhalten stehen 4 Methoden zur Verflgung

1. Datenbanken fiur ein ganzes Projekt Ubertragen
(nur in der Access-Version moglich)

2. Berichte kopieren und einfligen

3. Berichte exportieren und importieren

4. Daten mit mobilen Laptops austauschen

Projektdatenbanken Gbertragen

In der Accessversion des Programms befinden sich die projektspezifischen Daten
in den beiden Datenbanken

e PMnnnn0l. PS, ( Stammdaten des Projekts )
¢ PMnnnn00._BB, ( Berichtsdaten des Projekts)

nnnn steht fur die ID (programminterne Projektnummer)
Man findet die Pfade zu den beiden Datenbanken im Fenster Projekt
Stammdaten (Menl Projekt / Bearbeiten ...)

Man kann die beiden Projektdatenbanken auf einen anderen Computer
Ubertragen, der das Programm PROMAN Besprechungsbericht geladen hat und
sie bei dem Programm anmelden, d.h. sie in die Projektliste eintragen.

Projekt Stammdaten E|
Projekt-Stamm:
Projekt-Code: Kurzbezeichnung: |

B ezeichnung:

allgem. Proj.Piad: |D:APROMAN3Z4Projekie", 28 PMODT101._PS

Plad zu BE-Daten: |D:APROMANI2Projekie! PHO01100._BE
&d liste - kb H : Standard-Briefkopf
[eérsj:cifage |F'F|DMAN Standard ﬂ projeklinterne Stammetdreszen; ]
' Auiftraggeber: |[CONSTRUCTOR ] e
aktuelle Standard-Adressenliste anwahlen Berichtsersteller [GPS | Adesserliste
Adieszen als Projektgrundlage deklarisren | Projektsadiesse: | =] aktuglisieren
. neu eintragen ' I« | ¢ | b3 | b | | Projekt entferne ” Meves Projekt |
| aultiger Plad | D Liste Projekte || Code ndem ” Prajekt eintragen | Schligssen
Eintragen

Die Datenbanken Uber die Taste Projekt eintragen mit anschlieBender Angabe
des Pfades in die (Standard) Projektliste aufgenommen. Die ID (projektinterne
Identitditsnummer des Projekts) des einzutragenden Projekts wird tibernommen.
Falls sie Zielcomputer schon vorhanden ist, legt das Programm eine neue an.
ACHTUNG: diese Funktion steht beim Einsatz von einer MS SQL Datenbank nicht
zur Verfugung.

Berichte und Strukturen exportieren und importieren

Diese Funktion ist zu wahlen, wenn der Datenaustausch Uber einen Datentrager
(Diskette, CD, E-Mail-Attachment) erfolgt
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5.2.1  Exportieren

Aufruf der Exportfunktion fur Berichte Uber das Menu Datei / Exportieren /
PROMAN intern / Berichte ... .

Im ersten Fenster werden die zu Ubertragenden Daten aufbereitet.
7T Export im PROMAM-Format O] x|

I Funkte Filter [ Frojektdaten I Einstellungen I Einstellung D etail

Markierung durch Doppelclick 8 Inhalt des markierten Kreises

Kreise zur Auswahl: Inhalt Kreis: EALUE Baubesprechung OB A
Suswahl[ N Daturn | Thema
[ oM | 20803
r ooz | 27.08.03
r 003 | 03.09.03

—huswahl————— CAnzeige
.. 7+ markierter Kreis
Allez auzwahlen | )
i~ alle Kreise
Auswahlentfemenl " ausgewahlter Inhalt
|- | Start Expoart... I Schliessen ||

Mit dieser Funktion kann man gesamte Kreise exportieren als auch dann
importieren.

Projektdaten: Ubertragung von Strukturdaten ohne Berichtsinhalte.
Einstellungen: Diverse Einstellungen

Einstellung Detail: Rechte

Uber die Taste Start Export gelangt man zum 2. Fenster

AT T—— x
| Abzender, Einstellungen I Avzzendung, Werteiler
—Absender:
Firma Kurzfarm: | PROM&N interm =l D atum Export: Im
Person Kurzform: | roland il 1D

— Beilagen:

[~ | Verteilerdiste mit exportieren Begleittert. |

™ Wisiterkarte mit exportierer Yigitenkarte ... |
Beillagen aus Punkten: I 124 KB

[T werden in getrennter O atei exportiert

— Speichern unter:

Zielverzeichnis:|I::'\Users'\Hu:uIand'u'-‘«ppData\LDcaI'\Temp'\pruman32\ C:\ |
Dateiname;IPE_EE_B_:-:_Eesprechungsberichl_EJ I P
DateiBeiIagen:l | _F
[ | Exportdatedim Projekt speichen
||_| Ewporte Histomy | [ratei erstellen I E -l zenden I Schliggzen I|

Absender, Einstellungen: Beigefugter Absender und beigeflgte Beilagen,
Zielverzeichnis

Mit der Taste Datei erstellen wird die Exportdatei erstellt.
Sehr umfangreiche Beilagen werden in einer eigenen Datei ausgegeben.
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5.2.2 Importieren

Aufruf der Importfunktion fir Berichte Giber das Menu Datei / Importieren /
PROMAN intern ... .

T Import PROMAM-intern: Administration

Inhalt I Umfang
— Datei dffnen:
Verzeichnis:|C:\F'mgramme\F'FiDMAN32\TEMF’\ C:A |
Dateiname: | 1010_Demoprojek! Flughafen_Exp_BE_BAUB_003_PX | _pe
Inhalt anzeigen | = | rnpartdateilin Projekb speicher
— Absender:
Firma Eurzfarm: |Hoheraarker L Export:l 05.03.05
Perzan Kurzfarn: |HOH Wisitenkarte: | Datum Import:l 05.03.05
— Betnfft: s
[Bezeichnungen des Absenders)
Prajekt: |'| omo IDemoproiekt Flughafen
Programmmedut| BB30 | I | &1 HELIES FRIEKT speicher
Impartieren in das Projekt:
atkuelles Projekt: | 1010 _| |Demoproiekt Flughafen
|-| Ewporte Histan I Daten einlezen... E-ff &l senden Schligszen I|
Inhalt

Mit dieser Funktion kbénnen nur gesamte Kreise importiert werden.

Uber die Taste Inhalt anzeigen, werden der Absender und das Projekt, aus dem
exportiert wurde, angezeigt. Es ist nicht erforderlich, dass das Projekt, in das die
Berichte importiert werden, die gleiche Nummer oder den gleichen Namen hat, wie
das Projekt, aus dem exportiert wurde. Daher kann man in diesem Fenster das
Projekt auswahlen, in das die Daten importiert werden sollen.

Uber die Taste Datei einlesen ... gelangt man zu einem Fenster fur die
Datenubernahme:

™7 Import PROMAN-intern: Administration

Inhal |
|.-'3.rt Kreiz | B.Mr | Kreiz Bezeichiung Thema | Dratum 1
b |[Bericht |BALUE [003 |Baubesprechung OBA 03.05.03
|-| Erporte Histany I Daten einlesen...l -l il serder I Schligzzen I|

Umfang

Hier werden die Berichte angefihrt, die sich auf der Importdatei befinden. In der
Spalte Auswahl kann man jene davon markieren, die man importieren méchte.
Berichte kdnnten auch in neue bzw. anders genannte Kreise importiert werden.
Wenn in der Export Datei mehrere Kreise vorhanden sind, muss die
Kreisbezeichnung gleich der Quelle lauten. Wenn die Kreise nicht vorhanden sind,
werden diese automatisch angelegt.

Register Einstellungen aus Export

Hier werden die Exportoptionen (identisch mit dem dortigen Register
Einstellungen) angezeigt.
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5.3

Uber die Taste Ubernehmen werden die Berichte an den entsprechenden Stellen
eingfugt.

Daten mit mobilen Laptops austauschen

Der PROMAN Besprechungsbericht unterstitzt die Moglichkeit, einen mobilen
Computer (Laptop) abwechselnd als Teil eines Netzwerkes (=stationarer Modus)
und stand-alone (=mobiler Modus) zu betreiben:

1. Projektdaten werden im stationdren Modus vom Server auf den Laptop
geladen.
2. Das Programm am Laptop wird so eingestellt, dass es auf die nun lokalen
Daten zugreift.
Stationarer Betrieb Mobiler Betrieb
SERVER / PEER / DESKTOP
Programm-
Projekt-
Adressen-
verwaltung
A
—!__ Laptop Transfer
LAPTOP v LAPTOP
Programm Programm- Programm Programm-
(.exe) Projekt- (.exe) Projekt-
Adressen- 1 Adressen-
verwaltung verwaltung
3. Der heruntergeladene Datenumfang wird am Server gekennzeichnet um
Eingaben zu vermeiden.
4. Am Laptop kdnnen im mobilen Zustand Daten (inklusive Adressen) verandert
und erganzt werden.
5. Wenn der Laptop wieder mit dem Server verbunden wird, werden die ggf.

veranderten Projektdaten vom Laptop auf den Server kopiert und das
Programm am Laptop so eingestellt, dass es wieder auf die Daten am Server
zugreift.
Beim Starten vom Besprechungsbericht kdnnen Sie entscheiden in welchem
Modus die Applikation geladen werden sollte.

T PROMAN LOGIN
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53.1 Wechselbetrieb einrichten

Fir das Einrichten des Wechselbetriebs nehmen Sie bitte Kontakt mit der Hotline
auf.

5.3.2 Wechselbetrieb durchfihren

Der Transfer der Daten vom stationaren zum mobilen System und umgekehrt wird
durch einen Assistenten unterstitzt, der Uber die Funktion Datei/Laptop Transfer
aufgerufen wird. Der Transfer mit dem Assistenten lauft in 3 Schritten ab:

1. Schritt: Grundlagen

Es koénnen nur ganze Projekte transferiert werden!
Festlegung der Transferrichtung

2. Schritt: Projektauswahl

Die Projektlisten auf beiden Systemen werden angezeigt.
Das zu transferierende Projekt ist auszuwahlen.

3. Schritt: Einstellungen

Festlegung der Transferoptionen:
e Sollen allfallig zu Gberschreibende Daten zuvor gesichert werden?
e Sollen die Daten nach dem Transfer auf den Server am Laptop geléscht

werden?
e Sollen die Ubertragenen Projekte in der Quelle bis zum Ricktransfer gesperrt
werden?
amn Assistent: LAPTOP TRANSFER - Projektdaten zwischen mobilem und stationdren Betrieb transferieren @
Festl der T ferrict : )
von Stationar nach Mobil  —> <— | won Mobil nach Stationar islel
Projekt Auswahl ] Einstellungen ] ] Allgemeine Infarmationen
Sicherung ausgewashltes Projekt:
Wor der Ubemahme eine Sicherungskopie 3 |Fotodokumentation
der vorhandenen Daten erstellen: . I
— S e Status in der Quelle [stationar]:
T e epli : {+ freigegeben letzter Tranzfer Richtung mobil: D: E
" gegen Eingabe gespent durch: st
Daten am Laptop: - - " melden, dass nicht da
Mach dem K.opieren kinnen die Daten am
Laptop belazzen werden: Status im Ziel [mobill:
= @) " freigegeben letzter Transfer Richtung stationar: 10: E
Daten Sperren: "~ gegen Eingabe gespent durch: it
Biz zum Riickiransfer kinnen die ™ melden, dass nicht da
u dat t werden:
e e [1az Projekt wird alz neues Projekt im Ziel angelegt
" freigegeben .
am PC/Metz : 3 |Fotodakumentation
’m i gegen Eingabe speren
* melden, dass weg
[ Spene nach dem Riickiransfer autheben
Projektsdaten im Ziel: ¢ vorhandene Daten werden Liberschrieben Zieldatei:
v Praojekt ist new im Ziel ™ Daten unter neuer [D speichern
Zielpfad: |E:\pr0man\F’|o|ekte\ C:% Ziel priffen | Frojektzdaten kopieren |

]

Zielstatuz 1 |

gewahites Quel-Projekt: K Fotodokumentation

¢ Welchen Status haben die Daten in der Quelle / im Ziel?

o Gegen Anderungen gesperrt?
o Wann vom wem transferiert?
o Letztstand liegt in der Quelle oder im Ziel?

e Sollen im Ziel vorhandene Daten uberschrieben werden oder sollen die Daten
als neues Projekt eigenes Projekt abgespeichert werden?
e Ziel prufen: Sind alle bendtigten Verzeichnisse im Ziel vorhanden?

Starten des Transfers mit der Taste "Projektdaten kopieren®.
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6

6.1

Suchen und Finden von Informationen

Der PROMAN Besprechungsbericht bietet die Moglichkeit auf jeden Berichts-
Punkt eines Projekts, quer tber alle Kreise und Berichte zuzugreifen. Um gesuchte
Punkte auch zu finden, stellt das Programm in der Auswertungsfunktion eine
Reihe von Filtern zur Verfigung. Filterkriterien kénnen sein

o Kreis / Bericht / Punkt

o Kapitel

e Status (in Arbeit, offen, erledigt etc.)

e Betroffene Firma / Person / Funktion

e Besprechungs- / Soll- / Ist-Erledigungstermine

e Textstrings (mehrere gleichzeitig)

e Freie Attribute, soweit sie vom Nutzer definiert wurden

Als Ergebnis erhalt man eine Liste aller Punkte (in vollem Umfang), die auf die
gestellten Kriterien zutreffen. Die Liste kann ausgedruckt werden.

Datenfilterung

Das Fenster zum Filtern der Daten wird aufgerufen
e Uber den Menupunkt Auswertungen / Projektinterne Auswertungen oder
e in der Toolbar Projekt / Auswertung.

#%| Projektinterne Auswertungen

nach Berichten ] nach Punkten l nach Betroffenen ] nach T eminen ] nach Suchbegriffen l freie Attribute
a Firmer: Funktion: Perzonen:
4 Akt I Firmna [kurz] & = Aktiv I Funkt & | Bezeichhung | Lktiv | Person [kurz) o
O aTPIEK O EH B auherr [0 Aichberg
[ Busch & Czermny | BEK Begleitende Kontrc O Brandstetter
] Flughafenbetrieb | B B aumeister O Busch
O GPS [} ET Fachbaulgitung E- O Ecker d
0 GEM 0O &GP Generalplanung 0 Frank F I I t e r
[T Holzer Bau 0 Gu Generalunternetnm [0 Hech
- Kastberger - [} Fs Projektsteuening + O F.astberger =
o IR L TV
[ Mur ausgewahlte [ Mur ausgewshite [~ Nur ausgewshite
Kapitelcode I Kapitelbez. | Berichtrr. | Datum I Funkinr I Status [F'unkl]l Stichwaort I Text =
[ T Genehmigunge 005 24032003 0071 003 offen Eescheide v nlilk i
|01 Sicherheit ao 21.08.2003 001.001 erledigt Sicherheitzschulur Die Sicherheitsachulung fur das Betreten des Yarfeldes
2 Bauausfikbmung 005 24.09.2003 001.008 affen B auablauf
. Bauausfiuhmng 004 10.09.2002 0071.008 offen B auablauf
. Bauausfiihmung 003 03.09.2003 001.0068 offen B auablauf Fiir das Erichten des Bauzauns am Yorfeld sind Schweillarbeiten
| € Bauausfiihmng 002 27.08.2003 001.0068 offen B auablauf I K 35
13 Bauausfihung 001 21.08.2003 001.006 offen B auablauf Drer von der Baufirma vorgeschlagene Bauabladf fiir die
2 Ortiche aoz 27.08.2003 001.005 erledigt Plarwerteilung -
A itiche 001 21.08.2003 001.005 etledigt Planverteiling  Die Vertelung der vam GP fleigegebeElFﬂebt nis
3 Bauausfuhmng 002 27.08.20023 0071.007 erledigh Bauzaun -
1 Planung a0 21.08.2003 001.004 erledigh Planlisferung ¢ Einorabzug der Polierplane des Kellergescholes wird bis
1 Planung ooz 27.08.2003 002.001 offen Stillegung Herr Mattesberger hat worab eine miindliche Zusage Liber die
02 Genehmigunge 004 10.09.2003 001.003 offen Bescheide yuwchnfwgmigh
02 Genehmigunge 003 03.09.2003 001.003 offen Bescheide Bescheid flir die Betiebseinschiankung wurde von der
|02 Genehmigunge 002 27.08.2003 001.003 affen Bescheide Bescheid Emichtungsbewiligung wurde am 27.8 2003 von Hern
| Genehmigunge 001 21.08.2002 0071.003 offen Bescheide Die Bescheide der BH Graz Umgebung ergehenlt. Hern Frank,
|__Jjo-2 Genehmigunge 003 03.09.2003 001.002 erledigh Genshmigung Diie b aststatik ist noch immer ausstandig und in weiterer Folge -
Kl _ |
- Ausvwahl Anzahl gefundene Punkte:| 42 Anzeige aktualisieren Diucken |
l— | Alles Anzeigen | Auzwahl lbechen Schligssen

Im unteren Bereich des Fensters (der mittels der Zoom-Taste vergréf3ert werden
kann) sind sdmtliche Punkte und Eintrage, die zum aktuellen Projekt erfasst
wurden, aufgelistet. Ihre Anzahl wird im kleinen Fenster am unteren Rand
angezeigt

In der oberen Halfte des Fensters befinden sich, auf mehrere Register verteilt, die
verfugbaren Filter mit den Filterkriterien. Zwischen den einzelnen Filtern besteht
immer eine UND-Verknipfung, die Kriterien innerhalb eines Filters sind mit ODER
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verknupft. Bei den Suchbegriffen (Textstrings) kann man zwischen UND und
ODER wabhlen.

Der Filterprozess wird durch die Taste Anzeige aktualisieren ausgeldst.

In der unteren Halfte werden jetzt nur noch die Punkte angezeigt, die auf die
Filterkriterien zutreffen. Ihre Anzahl wird im kleinen Fenster unten angezeigt.

Durch Ziehen der Zeilenteilung links mit gedriickter Maustaste kann man die
Zeilen so vergrol3ern, dass die Punkttexte lesbar werden.

Mit Doppelklick auf einen angezeigten Punkt gelangt man direkt in das
Punktfenster des betreffenden Punktes.

Uber die Taste Drucken wird das Filterergebnis (samt den angewendeten
Kriterien) im Berichtsformat angezeigt und kann ausgedruckt werden.

Man kann eine Suche durch Setzen weiterer Kriterien fortsetzen, oder Uber die
Tasten Alles anzeigen bzw. Auswahl I6schen den urspriinglichen Zustand
herstellen. Es stehen dann wieder alle Punkte zur Filterung zur Verfliigung.
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7.1

7.2

Adressenverwaltung

Firmen/Institutionen und Personen spielen im Berichtswesen eine wesentliche
Rolle. Sie kbénnen dort als Auftraggeber, als Auftragnehmer, als
Besprechungsleiter, als Berichtsverfasser, als von Berichtspunkten Betroffene
usw. figurieren. Die Kontaktdaten dieser Firmen und Personen werden daher in
der Adressenverwaltung des Programms gefuhrt.

Zentrale und projektbezogene Adressenverwaltung

Die Zentrale Adressenverwaltung ist ein von Projekten unabhéngiger
Adressenpool, aus dem die Adressendaten der an den Projekten beteiligten
Firmen und Personen entnommen werden.

Daneben wird flr jedes Projekt eine eigene, projektbezogene, Adressenverwaltung
angelegt, die nur die Projektkontakte enthdlt. Die entsprechenden Adressen
werden aus der Zentralen Adressenverwaltung (ZAV) in das Projekt geholt und
dort mit projektspezifischen Informationen ergénzt.

Die Inhaltsverzeichnisse dieser Adressenbestiande werden Adressenlisten
genannt. Dementsprechend gibt es Projektbezogene Adressenlisten und eine
zentrale Adressliste.

I Adressenliste: Proman-Adressen 8| 7" 1010 Demoprojekt Flughal. .. [B[=] B3

— Burahl: — Anwahl
Firma Kurzform,

Firma Krzform:

Fima Ort Firma Ort

GEOCOMSULT Salzburg Busch & Czermy Giraz
GEWw0O PROJEKT Wien Flughafenbetrieb Giraz
GEWDG i
IET

FK.astherger Leibnitz
Leitner wfien
Planconsult ‘wien

R-+C0O wfien
GRUSCH Wien
G5G ‘wien
H & H BAL St. Paltenw/'agram

HAINZEL Marizzell
HASELBERGER Rohrendarf
HEIMBAL Iwfien
HIESMAYR Wien
HILTI &JEHLE Feldkirch
Zentrale Projektbezogene

Adressenliste

Adressendnderungen in der zentralen Adressenverwaltung werden nicht
automatisch in die Projektbezogenen Adressenverwaltungen durchgefihrt,
sondern mussen entweder dorthin verschoben oder aus dem Projekt "abgeholt"
werden.

Achtung: Die Zentrale Adressenverwaltung verflgt Uber eine eigene Menlileiste.
Die im Folgenden angegebenen Menubefehle beziehen sich auf die
Mentleiste der zentralen Adressenverwaltung!

Adressen anlegen und verwalten

Adressen sollten prinzipiell in der zentralen Adressenverwaltung angelegt und von
dort als Projektpartner (siehe Kapitel 3.2.3) in die Projekte geholt werden.

In der Projektadressenverwaltung angelegte Adressen werden auch Projektpartner
genannt.

Eine Adresse ist dann vollstdndig angelegt, wenn die Firma und zumindest ein
Mitarbeiter angelegt wurden.

Das Formular zum Erfassen und Verwalten von zentralen Adressen wird Uiber das
Menu Datei / Adressenverwaltung zentral... aufgerufen.

Das Formular zum Verwalten von Projektadressen wird, bei aktivem Projekt, Gber
das Menu Projekt / Adressverwaltung im Projekt ...aufgerufen.
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Die Fenster zum Verwalten der Zentralen und der Projektbezogenen
Adressendaten unterscheiden sich nur durch die Uberschriftleiste:

7T PROMAN ADA0 - Firmendaten |

CARML WeoRo

| T Firmendaten im Projekt 1010 Demoprojekt Flughafen
WPl Lo I
. Ubemahme in Projekt Einfligen aus Adresze in Firma aus anderer
nicht aktiviart iy, herold. at Zwizchenablage | Datel importiersn
Firmenkategorie ... |(Mil ;”F'roiektmanagement
Firma Kurzform: |GPS %IRBCI%CI —|Sparte, Giewerk .. =
Firnenname Zeile 1: |Gesellzchaft fir Projektsteverung m.b.H. e ;I
Firrrenname Zeils: 2: Zuordnunger:
Strasse, Mr. : |Unterer Plattenweg 14 LI
Land: LI I Worwahl Murnrmer Durchwahl
PLZ: [8020 ot [Graz rec|nc] Telefon 1:[+43316 / 352220 -Jo
Bundesland: |Steiermark Telefon 2: 4
Fostfach: PL=: Fach: I mobil Telefon 1: /
Homepage: |www. GPS.co.at mobil Telefon 2: 4 -
eMail|affice@aps. oo.at Faw [+43315 #[332220 -[en
I~ Firma ist Nebenstandart vor: | d I~ Firma ist Einzelperson
Nebéﬁ;ﬁ;ﬂt;noﬁ:z:l ﬁl I™ Firma gehirt zu dem Konzem:l j
Meb. Bezeichnung:l Logo | K.aomrmentar |
IIWI_I_(I < | > |)_I| Meue Firma Mitarbeiter | Speichern
I Lizte Firmen Firma loschen Schligzzen

Neue Adressen werden in das Formular eingetragen. Einziggs Pflichteingabefeld
ist die Firma Kurzform (Firmenname auf max. 20 Stellen vérkirzt).

Damit die Firma auch am Deckblatt in der Langform ausgédruckt werden kann,
empfehlen wir zumindest die erste Zeile vom Firmennaphen auszufillen.

"I Personen: Mitarbeiter je Firma I

| Firmencode: IGF‘S| MNebenstandort: I |
= Yarwahl Mummer Durchwahl
; |Midler | nec] Abc
“arK“e K“'_Zfs'm'MUE— e flh—l—l Tel. Fima 1: [+43316 4392220 -[14
: + mannlic weiblic .
. “'_lz_ze'C = — voc]oe] Tel. Firma 2 [+43316 ez 2
: I
Siiennams: B“ er: . Tel Privat 1: [+43315 /
 VemE DT'" =L Tel Privat 2.[+43316 /
Titel. S.tandeshx.ez.. Tel. Motk p
intene itk Fans Firma: [+43315 ez -[o
i B e-Mail Firma: |muellerb@pps. com
Anrede Adresse: —
SEr—yaT e-Mail Privat:
e f'_AUSdIUCk' e e-Mail im Projekt: |b muellerb@aps. co.at
Abteilung ... ;I
Furklion ... LI Famnmentar ... |
Sub-Funktion ... ;I Splache:l I
.I Sndern I I< | < | > | >|| Meuer Mitarbeiter Speichem
I Liste Mitarbeiter | Ausdruck | Mitarbeiter lozchen | Einfligen aus ... | Schligszen

Einziges Pflichteingabefeld ist Name Kurzform (Personenname auf max. 20
Stellen verkirzt).

Damit die Person auch in der Langform (z.B. am Deckblatt) ausgedruckt werden
kann, empfehlen wir zusatzlich zur Kurzform auch Familienname und Vorname
(ggf. auch Titel Standesbez.) auszufullen.

Zum automatischen Aussenden der Protokolle ist auch die eMail Adresse des
Mitarbeiters von Vorteil.

Anderungen an den Daten werden nicht automatisch in die Projektbezogenen
Adressenverzeichnisse tbernommen.
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7.3

Anderungen an den Schlusselbegriffen Firma Kurzform und Name Kurzform
konnen nur nach Betétigung der Taste ﬂ durchgefihrt werden, da hierbei eine
Programmunterstitzung erforderlich ist.

Adressen drucken oder exportieren

Adressendaten, die in den Adressenverwaltungen gespeichert sind, kdnnen in
beliebiger Auswahl und Sortierung gedruckt oder exportiert werden.

Die Fenster zum Auswahlen und Sortieren der auszugebenden Adressendaten
werden tber das Menii Adressen / Tabellen Firmen und Personen

7.3.1  Adressen drucken

Fur die Druckausgabe der Adressen stehen zwei Listenlayouts zur Verfiigung
o Firma und Person im Datenblock

o Firma und Person nebeneinander

rrr Adressenliste Ausdruck + Ausgabe 1 =]
—Anwahl, Suchen: (‘7 Sortierung:
Inhalt suchen: + Firma 1 Fi
¢ Perean I_ Firma KL.Jrzform
 Adiesse I_ Ihetizgents
Suchen I " Telefan I_ Sparte, Gewsrk
Augwahl | Kurzform Langform Shasse -
» [cd ABB ABB - Energie &ktiengesellzchaft "wienerben
¥ | Hirscher
cd ADS ADS - Advanced Design Syztems Kamer wilhelm Exr
¥ |KARRER Dl &ndreas Karrer
V¥ |MalER
i ALAG ALAG Immobilien Projektentwicklung GmbH Meulinggas:
M |Voal
o ALLTHERH ALLTHERM Planungzges.m.b.H. Hadikgazze
V| Attner
o Aue =
4 | | b
Allez auswahlen Drucken Eppnrt Eirvstellumaet Spefchers
Auzwahl entfernen Seitenangicht | mipart Suegate [ ptieter Schlisezen
I
Fimna: Kollitsch & Stanek Tel fest +431 BO358830
Kollitsch & Stanek Tel mobit
Gudrunstralie 179 Fax +131 6035888 1
1100 Wien e-Mail officef@kallitsch-stanek at
A Wien U oy kollitsch-atanek. at
Person: Plessing Tel fest +431 B035838120
Tel mobit
Funkf: Geschéfsfithrer Fax
Geschéftsfahrer e-Mai Ip Ekollitsch-stanek.at
Person: Schiessler Tel fast 431 BOZ5888300
Tel mohit
Funld Planung & Managerment Fax:
Planung & Managerment e-Mail mi @kollitsch-stanek.at

Beispiel Druckbild ,Datenblock*

7.3.2 Adressen nach PDF, EXCEL oder OUTLOOK exportieren

Export in PDF-Datei

Uber die Schaltflache Speichern unter ... / PDF wird eine PDF-Datei mit dem
gewadhlten Drucklayout erstellt.

Export in EXCEL-Datei

Uber die Schaltflache Speichern unter ... / EXCEL wird eine EXCEL-Datei mit
dem erstellt, die dem gewahlten Layout entspricht.

Export nach OUTLOOK
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Uber die Schaltflache Outlook Export werden die ausgewéhlten Daten nach MS

Outlook exportiert.

Uber das Menii Datei / Export / MS Outlook Einstellungen ... erhalt man ein
Fenster, in dem man die gewlinschten Zuordnungen von PROMAN — und MS

Outlook-Datenfeldern vornehmen kann.

7.4  Adressen importieren

Das Programm unterstitzt den Adressenimport in das Zentrale

Adressenverzeichnis

e aus einem beliebigen Adressenverzeichnis (z.B. MS Access)

e aus MS Outlook

Fur jeden dieser Félle gibt es eigene Programmfunktionen.

7.4.1
Aufruf der Funktion tber das Menl

Adressen aus einem beliebigen Adressenprogramm importieren

Datei / Adressenverwaltung / Datei / Import / aus fremden Dateien

T Einstellungen zum Adressen-Import

COX

Quelle [ Firma [ Person Sonstiges
Import Einstellungen:
& Bezeichnung direkter Impart:
(® freie Zuordnung der Felder neue Einstellung
Bezelchnung'l j Einstellung auswahlen
’7 nicht gefunden Einstellung speichern
Quell-Datei:
Quell-Datei Art ‘MS Access DB j Quelle System Usemame; |
DE-Verbimdung_‘vaider=Micrusuft.Jet.OLEDB.‘l.D,
Systern-MDA;| [ c\
Zugriffsplad/Datei ‘D \Besprechungsbericht\Kundendatenbankiakiuelly, |KundenEUR rndb C:\
Datenbank dffnen [ Wertkniipfung mit cer Quell-Datei erstallen
Quell-Tabelle: ‘Adressen j ® Spalten " Inhalt /4 Spalte zuardnen m
Quell-Tabelle Spalten
Feld Ty Lange [Beispisl 1 Beispiel 2 -
Code Text 20 |Ar Ahbleidinger
Firma Text 70 |aplus Architektur Plus Projektmanagement 2T GmbH |Architekten Ableidinger &
Strasse Text 30 |Leonard BernsteinstraBe 872722 Amleitnerweg 1 J
Ont Text 30 |Wien Linz
PLZ Text 10 1220 4020
Fax Text 20 |20501 51600
Telefon 1 Text 20 | 20501 55000 0732 343336
Telefon 2 Text 20
Mobil Text 20  |0B99 100 48 421
Email Text 50 | officed@a-plus.at
nnnnn 1 Tt £n R e T I Td hd
4 »
. Autbau Inhalt Schliessen ‘
Quelle

Angaben zum Programm, aus dem die Adressen importiert werden sollen. Wenn
auch die Quell-Tabelle angegeben wird, erscheinen im unteren Kasten die Felder

der Tabelle mit Beispieldaten.
Firma/ Person
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T Einstellungen zum Adressen-Import

Cuelle Firma Ferson Sonstiges
Zuardnung zu PROMAN - Feldern
Bezeichnung Typ | Lange | Quell-Tabelle [ Quell-Feld -~
Schliissel Firma/Persan Adressen Code

3

Firrna.
Text

Land Text | 50
PostLZ Text| 10
Qrt Text| 50
Strasse, MNr. Text| B4
Bundesland Text| 50
Fostfach Post-LZ Text| 10
Postfach Tex | 20 -
Quell-Tabelle: [Adressen =] @ Spatten C Inhatt v
Quell-Tabelle Spalten
Feld |Typ ‘Lange ‘EE\SD\EH ‘Be\sple\ 2 -
Code o+
»  Fima 2 70 &plus Architekiur Plus Projekdimanagement £T GmhH  Architekten Ableidinger &
Strasse Text 30 Leonard Bemsteinstrale 8/2/22 Arnleitnerveg 1 J
Ort Text 30 [ien Linz
PLZ Text 10 1220 4020
Fax Text 20 20501 51600
Telefon 1 Text 20 20501 55000 0732 343338
Telefon 2 Text 20
Mokil Text 20 0693100 45 421
Ernail Text B0 | office@a-plus at -
<L T o
. Aufhau Inhalt | Schligssen |

Im oberen Kasten erscheinen die Feldnamen der PROMAN Adressenverwaltung.
Durch Markieren und Driicken der Taste Spalte zuordnen kann man die sich
entsprechenden Felder der beiden Tabellen zuordnen.

Wenn die Firmen- und Personenfelder zugeordnet sind, wird der Aufbau der
Importtabelle gestartet. Der Inhalt der Importtabelle wird angezeigt und kann vor
dem eigentlichen Import noch bearbeitet werden.

7.4.2 Kontakte aus MS Outlook mittels Drag & Drop importieren

Kontakte aus MS Outlook kdnnen per Drag & Drop in das zentrale Adressen-
verzeichnis oder in ein projektbezogenes Adressenverzeichnis von PROMAN
importiert werden.

Ablauf:
1. Das Kontakte-Fenster in MS Outlook 6ffnen

2. Den Adressenimport im PROMAN Besprechungsbericht Giber Datei /
Adressenverwaltung .../ Kontakt aus MS OUTLOOK importieren bzw. Gber
Projekt / Projekt-Adressen bearbeiten ... / Kontakt aus MS OUTLOOK
importieren aufrufen

‘T PROMAN ADA40 - Firmendat=5

i . . ?|  Einstellungen zur Fortakt aus ¥ Einfugen aus Einfugen aus Adressze nach .
Ubemgﬁtm:kl{i'uvli::?ek Ubermahme in MS-OUTLOOK . herald. at i herald. at Zwizchenablage FE;rgt?giai;S zn%?;ir
Frojekte importiersn GELBE SEITEM TELEFOMBLICH kopieren .

Es offnet sich die Zwischenablage Kontakte zur Ubernahme nach PROMAN
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3.

4,

Cottage Baugesellschaft m. b.... Delta Projektconsult

Zur Ubermahme von Kontaklen aus MS OUTLOOK dffnen Sie Uue Geschaftl 878 20-0 Geschaftlich: 07242 756 0
die Maske KONTAKTE und zishen mit gedriickter linker chi +49(89) 95414-370

Lainzer Strafie 16 Geschaftlich:  Kalkofenstrae 21

Maustaste die Mamen in Flache dieser Maske 1130 Wien A 4600 Wels
Cottage Baugesellschaft m. b. H. . E-Mail: Cottage Fax geschaftl,: 07242 25451
“alh Dataflar / 8_8?46'3 M;lnchen Matizen: Rechnungsadresse: Mokizen: Lotus Motes
Delta Projektconsult . sutschian AUCOM Trust Anwender <Ende
Dl’ag 8 aEDT&p(Sg) 95414-555 Beteiligung
uwe forgber@caon, .. Werwaltung GmbH Denzeldrive
<Endex
EErre— nae Geschaftlich: 743 93 93
nmeiblau Fris WICZ... e
- Geschaftlich:  Erdbergstrafie 159
ch: Siz02840 Creartiv-Bau Ges. m. b. H. 1030 Wien
ch:  Seilerstatte 16 Geschaftiich: 07230 7910-20
A-1010 Wien Geschéftlich:  Huberstrafie 3 Dietrich

aftl.: 4203 Alenbergb... — : ¢
Eine Zeile markieren und Liber Firma oder Persan an Aftl.: 51347 54 Mohitelefon: 0699 1 770 IDUgD Dietrich-Untertrifalner, Archit...
FROMAM-Maske Lbergeben. Bei Bedarf kann die Zuordnung obiltele on Geschaftlich: 05574 8388-0
der Felder angepasst werden. Fac geschaftl.: 07230 8641 Geschaftich:  Architekten Dietrich-

- vilingenieur Dr. Dipl.-... E-Mail: Creartiv 6900 Bregenz
Zuordnung | Firma ‘ Person | ch: 06542 74180-0 Fax geschaftl,: 05574 §558-20
" = wescrrartich:  Gartenstrafie 3 Czernin E-Mail: architekt@digtrich. ..
Freigegebene Kontakte dffnen... | A 5700 Zell am See Czernin, Prof. Dr. Peter

Aus dem Kontakte-Fenster die zu importierenden Kontakte per Drag & Drop
(linke Maustaste) in die Zwischenablage ziehen

In der Zwischenablage jeweils einen Kontakt markieren und entweder Uber die
Taste Firma oder Person importieren. Die importierte Adresse wird im
entsprechenden PROMAN-Fenster angezeigt und kann dort vor dem
Speichern noch korrigiert werden. Die Angabe einer Kurzform fir die Firma
oder die Person sind zwingend notwendig. (Daran denken: Im PROMAN
Besprechungsbericht muss jede Firma durch mindesten einen Mitarbeiter
vertreten sein).

rrr

7 Personen: Mitarbeiter je Firma

T PROMAN AD40 - Firmendaten

7 o 7| Einstellungen zur Kontakt aus 7 Einfuigen aus Einfugen aus -
Ubemzﬂtm:klgvli:gﬂek Ubemahme in MS-OUTLOOK wivaw.herald. at wiaw. herold. at Fgr;t?aiairns 2::;?::{
Frojekte importieren GELBE SEITEM TELEFOMEIICH P
Firmenkategarie ... ﬂ |

Firma Kureform iataflan 0 - [mec ke |
Firmername Zeile 1: |Dataflor weiens
Firmenname Zeile 2: | Zuardnungen:

Strazze, Nr. : |F'Dststraﬂe 134

Zuordnung der Felder

Die Zuordnung der Datenfelder zwischen Outlook-Kontakte und PROMAN
Adressen ist in einem Fenster ersichtlich, das Uber die Taste Zuordnung
aufgerufen wird. Die Zuordnung kann dort bei Bedarf an die eigenen Bediirfnisse
angepasst werden.

7.5 Adressen zwischen Projekt und Zentrale abgleichen
Quelle und Ziel einer Synchronisation

Mit dieser Funktion kann man die Adressen zwischen einem ausgewahlten Projekt
und der zentralen Adressverwaltung abgleichen.

Beim Funktionsaufruf wird die Synchronisierungsrichtung entschieden:
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Programmbeschreibung

Extras Hilfe

Allgemeine Pfadeinstellungen...
Laptopbetrieb einrichten...

Adressen synchronisieren

Layout Gestaltung. ..

Dienstoroaramme
In beiden Fallen muss man davor das Quell bzw. Zielprojekt ausgewéahlt haben.

Bezeichnung

I B eschreibu

vom Projekt zu zentraler Datei. ..
von zenfraler Datei zum Projekt. ..

p [T TOERIOEEPTECT I

Wann kann eine Synchronisierung notwendig sein: Beim Anlegen der
Projektpartner werden die entsprechenden Adressen aus der zentralen
Adressenverwaltung in das jeweilige Projekt kopiert und sind daher zunachst
identisch. Diese Ubereinstimmung kann sich aber im Lauf der Zeit andern, weil

Adressen in der zentralen Adressenverwaltung erganzt oder geandert wurden,
Adressen im Projekt-Adressenverzeichnis erganzt oder geandert wurden
gemeinsam mit Berichten importierte Adressen im Projekt-Adressverzeichnis

entweder nicht oder anders als im zentralen Adressenverzeichnis des
Empfangers vorhanden sind.

Adressentransfer: kompletter Inhalt aus der Adriessendatei

alle: Firmen auswahlan Firmen veraleichen

I~ inkl. Personen vergleichen
[ Parsonen je Fima darstellen

Auswahl fdschen

i im Ziel exist. Firmen
und Personen auswahlen

[Zuordniing Ubsr Kurzform)
¥ neue Firmen automatisch einfiigen
IV inklusive aller Mitarbeiter

i~ Quelle: Ziek
ﬁ!DMAN Standard Adiessen | C:\ProgramD ata’\Proman32\PO0LY |_BEISPIEL Eeispielprojekt [C:\ProgramD atatProman32APROJEKTE PN
&nzahl Firmen in Quel-Datei. | 19 Mitarbeiter insgesamt; | 29 Optionen bei globaler [Ibernahme: [alle ausgewhiten Fimen)

sbweichende Inhalts
& jedenfalls ibamehmen
£ nur neue Inhal Ubstn
" Abweichungen anzeigen
€ nicht libemehmen

Firmen-Adiesse zur iibernahme:
markierts Adresse anzsigen

alle ausgewshiten Adressen libemehmen

[T

ingensuchen |

angezeiats Fiima Ubsmetmen |

[sins markiate Adresse]

lzere Felder aus Quelle Libemn

|# inklusive allor Mitarbeiter |

Mitarbeiter der markierten Fima:
alle Mitarbeiter auswahlen

markierten it
aibsiter anzsigen

[ TAusw]Fima Ma [ o Verg +|[ Bezeichnung Inhalt Quelle Inhal Ziel worhanden Inhalt Ziel Ubetnahme =

| 3P Geolechnik 1 Mob Telefan? Y/

| fuchiekt 1 Mob. Telefoni N

* |Bauphysic 1 Mob Telefon1 D

P _|Brandschutz 1 Mob Telefon2 i/

@ [Bus my 1 Mob. Telefanz N

¥ |Elektotechnik Planer | 1 Mab. Telefanz D

| Flughafenbetrieh 3 |Gz Fan 43316 +43316 +43316

F_GPs 3 |Gz Fa Nr £54345 54345 54345

| HKLS Flaner 1 Fan DW/ 10 10 10

P |Holzer Bau 2 | Gleisdart Nebenstandart van |0 0

| Kastberger 1| Lebriz gehit 2u Kanzem 0 0

| Leitner 1 [Wien _[ker -
L ™ ™ : L3 K1 2

Ibernahme Mitarbeiter: [iberai

| 1

1 SUBhEn)

| Mitarbeiter iiber. |

¥ aks Projekipartner eintragen

leere Felder aus Quelle iibern.

| alle ausgewshiten Mitarb. iibemn. |

Ausw | Name Code | Name Ausdiuck | ADm_YGuells

b | @ |Busch

* Einzelmarkierung

1 Mehrtachmarkienng [

751

Vergleich der Inhalte von Adressen

Bezsichnung Inhalt Quslls Inhial Ziel Inhalt bemnahme =]
Ing. Rudolf Busch Fax Firma D/
Tel Mabil i/
Tel Mabil
Tel Mabil D'/
&Mail Firma busch@bec at buisch@h+s st bischi@hec st
&-Mail Privat
e-Mail weitere busch@hec.at busch@b+c.at busch@bec.at
Sprache 0
Abteilung 0 i i
Funklian i 2 2
Subfunkfion 0 i i
Key —
4| »
Daterbestand im Ziek
lest | vohandsn | ident  [wielleichtident | abweichend | git Worschlag Schliessen

In der Tabelle auf der linken Seite des Fensters sind die im Quellverzeichnis
vorhandenen Firmen-Adressen dargestellt.
Markiert man dort mittels Doppelklick eine Firma, so wird in der Tabelle auf der

rechten Seite des Fensters angezeigt:
[ ]

e der Inhalt der Datenfelder im Ziel
[}

gekennzeichnet.

der Inhalt der Datenfelder der betreffenden Adresse in der Quelle

Farblich gekennzeichnet werden Abweichungen zwischen den Adressdaten
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e Alle zu Synchronisierenden Firmen & Personen sollten markiert werden.
Anschlieend mit ,alle ausgewahlten Adressen Ubernehmen® wird der
Abgleich gestartet. Diese Funktion liefert derzeit noch keine Riickmeldung,
d.h. wahrend der Synchronisierung sehen sie im unteren Teil der Maske einen
Fortschrittsbalken. Doch am Ende wird derzeit noch keine weitere Information
angezeigt.

7.5.2 Automatischer Adressenvergleich

Durch das Driicken der Taste "Firmen vergleichen" wird ein automatischer
Vergleich von Firmeneintrédgen in Quelle und Ziel gestartet. Das Programm sucht
zu den Quelladressen eine Entsprechung im Ziel und vergleicht gefundene
Entsprechungen Feld fur Feld. Das Ergebnis des Vergleichs wird in Form einer
farblichen Markierung der

e der Firmen in der Quelle

e der Datenfelder in Quelle und Ziel

dargestellt.

Folgende Ergebnisse werden angezeigt:

kein Eintrag im Ziel

kein Eintrag in der Quelle

Eintrage in Ziel und Quelle identisch

Eintrage in Ziel und Quelle méglicherweise identisch

Eintrage in Ziel und Quelle abweichend

Vorschlag fur Dateniibernahme

Die farbliche Markierung erleichtert die Synchronisation jener Adressen, bei der
ein Eingriff des Anwenders notwendig ist.

7.5.3 Globale Ubernahme von Adressen

Durch das Driicken der Taste "alle ausgewéahlten Adressen Ubernehmen” werden
die Eintrage der Quelle automatisch in das Ziel ilbernommen. Dabei sind folgende
Optionen mdglich:

Bei abweichenden Inhalten

¢ werden die Eintrage der Quelle Ubernommen

o werden die Eintréage im Fenster verglichen und kdnnen selektiv ibernommen
werden

e Dbleiben die Inhalte im Ziel erhalten
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8
8.1

Anhang

Installation des Programms

Der PROMAN Besprechungsbericht kann sowohl als Einzelplatz- als auch als
Mehrplatzsystem in Computernetzwerken installiert werden.

Standardmalfiig wird der PROMAN Besprechungsbericht mit einer integrierten
Accessdatenbank ausgeliefert. Auf Wunsch des Kunden kann das Programm auch
in Kombination mit MS SQL-Datenbank verwendet werden.

Bei einem Einzelarbeitsplatz mit lokaler Access Datenbank missen folgende
Schritte nicht berlcksichtigt werden.

Wenn hingegen eine MS SQL Datenbank oder eine zentrale Ablage der Access
Datenbank flr mehrere Arbeitsplatze gewinscht ist empfehlen wir die INI
Konfigurationsfiles in einem eigenen fir alle zugangliche Verzeichnis abzulegen.

In dem INI-Verzeichnis missen die PROMAN-Anwender alle Rechte haben.

INI-Dateien:

Bei der Installation werden folgende INI-Dateien erstellt und verwendet:

PROMANG60 . INI Zentrale Steuerungsdatei mit Pfad- und
Konfigurationseinstellungen

PMBB30.INI FUr Modul BB — Besprechungsbericht
PMAD40.INI Fur Modul AD — Adressenverwaltung
PMPR30.INI Fur Ubergabe an Ausdrucke allgemein

PMBB30PR.INI Fir spezielle Einstellungen Ausdrucke Besprechungsbericht

8.1.1 Verzeichnisse zur PROMAN-Installation:

Lokaler Rechner oder Laptop ohne lokale Netzlaufwerke

Wenn der Anwender alle Rechte hat, die zur Installation des Programmes
erforderlich waren, sollten keine zusatzlichen Maflinahmen erforderlich sein. Das
Programm kann mit den bei der Installation erstellten Einstellungen verwendet
werden.

Fur den Fall dass der Anwender Uber eingeschrankte Rechte verfugt gilt
folgendes:
1) Bendtigt wird ein Ordner, z.B. c:\Proman32 mit allen Rechten fir den
Benutzer.
2) In diesem Ordner mussen die INI Files kopiert werden. Dabei missen die
Pfade in der PROMANG0O. INT entsprechend angepasst werden.

Beispiel fur lokale Installation (Vorschlagswerte aus MSI-Paket)

Programmdateien:

C:\Programme (x86)\Proman32\BIN Alle EXE-Dateien und Lizenz
C:\Programme (x86)\Proman32\HELP\BB PDF-Dateien mit Beschreibung
und Handbuch

Daten-Dateien:

C:\ProgramData\Proman32\CONT ignorieren
C:\ProgramData\Proman32\CONTROL interne Steuerungsdateien
C:\ProgramData\Proman32\POOL gemeinsame Einstellungen,
Adressen

C:\ProgramData\Proman32\PROJEKTE Projektverwaltung und Projekte
C:\ProgramData\Proman32\USER Userverwaltung und

Einstellungen je User
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Temporéare Dateien:

Bei lokaler Installation wird ein Ordner im temporéren Standardverzeichnis erstellt.
Dies kann nicht verandert werden.
C:\DOKUME~1\%username%\LOKALE~1\Temp\PROMAN32\ ignorieren

Lokale Installation mit einem gemeinsamen Netzlaufwerk

Das Programm kann so installiert werden, dass alle Komponenten auf einem
gemeinsamen Netzlaufwerk liegen, sowohl das Programm, die INI-Dateien zur
Steuerung und gemeinsame Daten fir Einstellungen und Projekte. Diese Variante
ist fur die Wartung am einfachsten. Spéatere Updates brauchen nur zentral auf dem
gemeinsamen Netzlaufwerk eingespielt werden, neue Rechner erhalten durch
einen Parameter beim Startaufruf sofort Zutritt zu den gemeinsamen Daten.

Das Programm wird zunachst auf jedem Rechner mittels Setup mit den
vorgeschlagenen Werten installiert. Durch Eintragen eines Parameters in das
Start-lcon wird der Zutritt auf die gemeinsame Umgebung hergestellt.

Alle PROMAN32-Ordner konnen in ein gemeinsames Netzlaufwerk verlagert
werden, wahlweise kdnnen PROGRAMM-Ordner lokal bleiben, z.B. wenn auf
einem Laptop installiert wurde, der auch autark betrieben werden soll.

Beispiel: Netzlaufwerk n:\ oder UNC-Pfad z.B. \ \PROMAN\
Alle Dateien aus der lokalen Installation in ein Netzlaufwerk kopieren:
Programm-Dateien:

N:\Proman32\BIN Alle EXE-Dateien und Lizenz
N:\Proman32\HELP\BB PDF-Dateien mit Beschreibung und Handbuch
Vorteil einer zentralen Installation: spatere Updates brauchen nur 1x einkopiert
werden

Daten-Dateien:

N:\Proman32\CONT ignorieren

N:\Proman32\CONTROL interne Steuerungsdateien
N:\Proman32\POOL gemeinsame Einstellungen, Adressen
N:\Proman32\PROJEKTE Projektverwaltung und Projekte
N:\Proman32\USER Userverwaltung und Einstellungen je User

Einsatz auf Citrix oder Terminal-Server:
Sinngemafl werden die Einstellungen wie bei einer Netzumgebung vorgenommen.

PROMANGO.INI

In dieser Datei werden alle notwendigen Pfadeinstellungen fiir die Umgebung
getroffen. Diese Datei wird in der Startverknipfung des Programms Uber einen
Parameter mitgegeben.

Beim Setup wird diese Datei im Windows-Verzeichnis angelegt. Bitte erstellen Sie
sich eine Kopie und 6ffne sie die INI Datei mit einem Editor.

Hier kdnnen Sie ein Beispiel dazu sehen.
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[PFAD] Wenn die Verzeichnisse verandert werden, muss

ControlPfad=N:\Proman32\CONTROL\ . . . . .
VorlagenPfad—N: \Proman32\CONTROL\ mittels einer Verkniipfung die angepasste INI Datei

PoolPfad=N:\Proman32\POOL\ UberQEben Werqen'
UserPfad=N:\Proman32\USER\ Im Parameter Ziel muss nach der EXE das
Projektverwaltung=N:\Proman32\PROJEKTE\ Verzeichnis mit der Konfigurations-INI tibergeben
Projektverwaltung VW=N:\Proman32\PROJEKTE\ erden. z.B
ProjektspfadDefault=N:\Proman32\PROJEKTE\ w - Z2.B. )
Adressenverwaltung=N:\Proman32\POOL\ sC:\Program Files (x86)\Proman32\BIN\PMBR30.exe"
Adressenverwaltung VW=N:\Proman32\POOL\ [Abstand]ini=N:\Proman32
InstallPfad=N:\Proman32\
ProgrammPfad=N:\Proman32\BIN\ =l haft BESPRECHUNG
HelpPfad=N:\Proman32\HELP\ Ba Eigenschaften von @
TempPfad=N: \ Proman32\TEMP\ Sicherheit I Details I Vorgangerversionen
[Adressenverwaltung] = - s
Datenbank=N:\Proman32\POOL\ Allgemein | Verknipfung | Kompatbiitat

[P[r[o]

E BESPRECHUNG

Fieltyp: Anwendung
Zielort: BIN
Ziel: 132 BINVPMBB20.exe” ini=N:\PROMAN3Z

8.1.2  Schritt fur Schritt
Zur Installation auf einem gemeinsamen Netzlaufwerk

1. Laden Sie bitte das Installationspaket herunter:
http://software.proman.at/PROMAN BESPRECHUNG INSTALL.zip

2. AnschlieRend entpacken Sie die ZIP Datei und starten die Setup Routine.

3. Ziel-Ordner am gemeinsamen Netzlaufwerk erstellen, z.B. N:\Proman32

4, Damit alle Datenbanken korrekt initialisiert werden muss einmalig auf
einem Rechner der Besprechungsbericht gestartet werden.

5. Kopieren Sie die lokalen Datenbanken und BIN Verzeichnis zum zentralen
Ordner:
Programm aus: Nach:
C:\Programme (x86)\Proman32\BIN N:\Proman32\BIN
C:\Programme (x86)\Proman32\HELP N:\Proman32\HELP
Daten aus: Nach:
C:\ProgrambData\Proman32\CONTROL N:\Proman32\CONTROL
C:\ProgramData\Proman32\POOL N:\Proman32\POOL
C:\ProgramData\Proman32\PROJEKTE N:\Proman32\PROJEKTE
C:\ProgramData\Proman32\USER N:\Proman32\USER

6. Bitte kopieren sie die INI-Datei PROMAN60.INT und PMBB30.INI aus dem

lokalen Windowsverzeichnis in den daflr vorgesehen Ordner. z.B.
N:\Proman32

7. Adaptieren Sie die PROMANGO.INI &hnlich der vorherigen Anleitung

8. Der Pfad muss als Parameter in die neue Verknupfung unter ,Ziel®
eingetragen werden.
9. Erstellen Sie eine neue Verknipfung auf die pMBB30.EXE. Unter

.Eigenschaften® ist in der Zeile ,Ziel* der Verweis auf den Ordner der INI-
Datei einzutragen, z.B. ...PMBB30.EXE" [Abstand]ini=N:\Proman32

10. Diese Verknupfung kann auf jeden Rechner kopiert werden, die
Originalverknupfung aus der Erstinstallation ist zu I6schen.

11. Die Lizenzdatei pMBB30.1iz muss im BIN-Verzeichnis liegen, wo das
Programm aufgerufen wird kopiert werden. z.B. N: \Proman32\BIN
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8.2

8.3

Update einer vorhandenen Installation

Entpacken Sie die erhaltene Update ZIP Datei ins Programmverzeichnis BIN.
Dabei Uberschreiben Sie alle vorhandenen Files.

Administration des Programms

Fur die Administration des Programms sind zwei Administrationsstufen
vorgesehen

Stufe 1 fur die Verwaltung von Arbeitsplatzen und kleinen Netzwerken
Sie umfasst

e Verwaltung der User am eigenen PC (Arbeitsplatzlizenz) oder im Netzwerk
(Serverlizenz)

¢ Organisation einer E-Mailverbindung

¢ Diverse Einstellungen beziiglich Passwort, Speichermodus,
Programmoberflache etc.

e Verwaltung der Pfade zu den Programm- und Datendateien

e Einrichtung des Zusammenspiels zwischen dem Netzbetrieb und
Mobilbetrieb des Computers

Stufe 2 fur die Verwaltung von grofR3eren Netzwerken und komplexen
Anforderungen.

Sie umfasst
e Logins Uber die Windows-Anwendung
¢ Projektablage auf eine MSSQL-Datenbank
o Differenzierte Userverwaltung mit Zugriffsverwaltung fur
o Einzelanwender
o Anwendergruppen
o Projekte
o Erstellung von Druckvorlagen
Jede Administrationsstufe hat einen eigenen Userzugang.

In die Administrationsstufe 1 erfolgt der Einstieg mit dem Benutzernamen
Administrator und einem frei zu wéhlendem Passwort. Die Aministrations-
funktionen werden in der Folge beschrieben.

8.3.1 Userverwaltung

Jeder, der mit dem Programm arbeiten soll, muss zuvor in der Userverwaltung als
User angelegt werden: Uber die Taste Neu erh&lt man ein Fenster, in das man
Usernamen und Passwort eingeben kann. Jeder hier angelegte User kann sich
unter seinem Usernamen anmelden und im Programm arbeiten.

e Beim Stand-alone kann der "Besitzer" als Administrator auf3er sich selbst auch
weitere Benutzer anlegen, die von seinem Computer aus ins Programm
einsteigen dirfen.

e Bei Netzwerken mit Arbeitsplatzlizenzen priift die Userverwaltung ob die
anmeldende Workstation tber eine Lizenz verfugt und ob der Benutzer
registriert ist.
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“it; Administration
1serverwaltung; 1 Internet | DB Speren
| Benutzema a | Name I Letzter Login I Computer I Online I
» |IHOH Haoherwarter 30.05.03 20:54 LARTOR [}
TIT Titze: 31.05.03 16:09 (|
LE Info I | Offline getzen I | Pazzwort I Heu I | Lischen I
Text (20 Steller)] EEEE

¢ Bei Netzwerken auf Basis gleichzeitiger Einstiege pruft die Userverwaltung, ob
der Benutzer registriert ist und ob die Anzahl der lizenzierten gleichzeitigen
Programmnutzung nicht Uberschritten ist.

Die Taste "Offline setzen" wird dann bengétigt, wenn ein Benutzer nach einem
Programmabsturz noch beim System angemeldet ist und deshalb nicht als
Benutzer neu einsteigen kann. Der Administrator kann ihn dann Uber diese
Funktion offline setzen.

8.3.2 Generelle Einstellungen

Uber das Men( Datei / Einstellungen kann man Folgendes regeln
e in Fenstern verwendete Farben
e Passwort des Administrators
o (De-) Aktivieren der "Speichern"-Abfrage in den Fenstern.

8.3.3  Einrichten von Laptopbetrieb

Uber das Menii Extras / Laptopbetrieb einrichten ... kann man die Details zum
Wechsel zwischen Netz- und Mobilbetrieb einrichten.
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8.4

8.3.4  Struktur der Programmdateien und —verzeichnisse
Fur die Administration des Programms in kann es nitzlich sein, Gber den
grundséatzlichen inneren Aufbau des Programms Bescheid zu wissen:
Standardmafiig wird das Programm im Ordner PROMAN32 (z.B. c:\Program Files
(x86) \Proman32\) installiert. Dabei werden auch die folgenden Unterordner
angelegt:

e BIN

e HELP

Im BIN-Ordner befinden sich alle Anwendungsprogramme. Das zentrale
Anwendungsprogramm ist PMBB30.EXE. In diesem Verzeichnis missen auch die
Programm Updates eingespielt werden.

Im Verzeichnis $Programbata$\Proman32 (z.B. c:\Programdata\Proman32)
werden folgende Verzeichnisse angelegt:

e PROJEKTE
e POOL
e USERS
e CONTROL
Rechtesteuerung

Die Rechtesteuerung im Besprechungsbericht kann auf zwei Ebenen konfiguriert
werden:

- Allgemeine Rechtesteuerung
- Projekt interne Rechtesteuerung

Beide Ebenen behandeln unterschiedliche Rechte und kénnen komplett getrennt
voneinander eingestellt werden.

Mit der Applikation PM_Adminl.exe kann man die allgemeine Rechte steuern.
ACHTUNG: die PM_Adminl.exe muss mit denselben INI Einstellungen wie das
Besprechungsbericht gestartet werden.

Anbei die Anmeldemaske nach dem PM_Adminl Start. AnschlieRend kénnen

diese Rechte Uber den Menu ,Berechtigungen® konfiguriert werden.
[ proruan o6 odu atio x

Projekte | Berechtigungen | Adressen

Adressen

Rechte je Usergruppe...
Projekte je Usergruppe...

Version 3.1 Seite 72 von 80



PROMAN Besprechungsbericht Programmbeschreibung

Die zweite Ebene kann direkt vom Projekt aus erreicht werden.

Mit der rechten Maustaste auf dem Projekt kann man die ,Eigenschaften® 6ffnen.
AnschlieRend lber den Reiter ,Freigabe“ erreichen Sie die Freigabeeinstellungen

des Projekts.

Projekt bearbeiten. ..

Kreis anlegen...
Projektpartner zuordnen...

Eigenschaften...

Eigenschaften von Beispielprojekt x|

FPROMAN-User: Rechte je Use

Projekt: _BEISPIEL Beizpielprojekt

=

Speichern

Daten Bereich

Alzwahl eintragen:

sl

% unsingeschrankt

— Freigabe im Projekt: — karkierte Spalten
™ eingezchrankt —‘

Freigaber im Projekt

Firma | Perzan | Admin

b | test v

8.4.1 Allgemeine Rechte
Die allgemeinen Rechteeinstellungen kénnten im PM_Adminl.exe im Meni
,Berechtigungen” eingestellt werden:

Projekte | Berechtigungen | Adressen

Adressen

Rechte je Usergruppe...
Projekte je Usergruppe...

Mit den allgemeinen Rechten kann man regeln:
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Sichtbarkeit der Projekte

Projekte anlegen

Projekte 16schen

Layout gestalten (Vorlagen erstellen + Kopf und Ful3leiste)
Layout zuordnen

Pflege der zentralen Adressverwaltung

All diese Einstellungen kdnnen in den folgenden zwei Masken getroffen werden.

7~

i Rechte je User o [ -B )=
Abbrecher
Festloounc iber Rechte der User sind: Filter:
U g User- " nicht eingeschiankt <! |alles freigeben  Auswahl eintragen EI ERLAUBT [v alle aktuellen User
Wi Uses [ gruppen @ gemah Festlegungen: | alles sperren in markierte Spalten: DGESPEHHT I alle geloschten User
User Name | UserFima | User | geloscht | Projekte | Projekte Layout Layout | Adressen
anlegen loschen | bearbeiten | zuordnen zentral
D |test test 2 ] ] I I I r
Titze test 3 ] ] L] I 0 ]
#i Verwaltung Rechte je Projekt o @ ]==]
= = = je User ie Projekt: -
Projekte sichtbar: Festlegung uber: Auswahl eintragen in Auswahl eintragen =] ok | Abbrech
" nicht eingeschrankt v User markierte Spalten: in markierte Zeilen: Speichein = SONECe
@ Jaut Festlegungen: ™ Userguppen EJ UNSICHTBAR E UNSICHTBAR
D SICHTBAR Ll SICHTBAR
Projekt Projekt test Titze
Nummer Bezeichnung unsichtb unsichtb
p | _BEISPIEL | Beispielprojekt | |
8.4.2 Rechte im Projekte

Im Projekt kénnen folgende Rechte definiert werden:

Administrator: hat alle Rechte innerhalb vom Projekt und dessen Kreise
(Lesen, Eingabe, Andern)

Sperren: Benutzer sieht die Bezeichnung vom Projekt oder Kreis, aber darf es
nicht aufmachen

Lesen

Andern

Eingabe

Die Rechte kénnen spezifisch fir jeden Benutzer und Kreis eingestellt werden.
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[ PROMAN Freigabe im Projekt - Verwaltung 6.5 o

PROMAN-User: Rechte je User im Projekt Vemwalung

Projekt: _BEISPIEL Beispielprojekt

0/

il
Projekt

=1

Speichem

Daten

o

Krais

Bereich

—Freigabe im Projekt: — tarkiete Spalten  Freigabe je Kreiz
' uneingeschrankt Auzwahl einfrager: [~ e im Prajekt
% gingeschrinkt V|

=

Freigaben im Projskt | Auzwahl Kreis 01 Planungsbesprechungen

Firma IPerson I Admin | Spere | Lesen | Andem | Eingabe Bezeichnung Persan Spere | Lesen | Andem | Eingabe
P | PROMAM intern | Pramani r r [l [l [l I Planungsbesprechungen Promani r [l [ ~
test jcal C |cal ol ol BAUE | Baubesprechung roland r ~ ~ ol
FROMAN intern | user] (] r |cal = = PR P |userl = r r r
PROMANM intern |usel3 | (] C cal Il Il FROJ | Projektbesprechung uzerd r i Il ol

8.4.3  Steuerung der Rechte Giber Gruppen
Alle Rechte kann man auch Uber Gruppen steuern. In diesem Fall kann man

PROMAN Benutzer in Gruppen zusammenfassen bzw. die Gruppenzugehdrigkeit

direkt aus der Active Directory entnehmen.

Die Gruppenverwaltung kann tber ,Programmestart...“ mit ,PORMAN Usergruppen

verwenden” aktiviert werden.
Einstellungen | Datenbank Zugriff User Installationsurnfang

Projekte  Berechtigungen

Adressen

Prograrnrnstart...

Vorlageprojekt. .

Bericht Ausdruck...

B Allgemeine Einstellungen

]9

Speichern

...................................

Uzername fur Login
& aus PROMAN - Uzervenaaltung

[ PROMAM Uzergruppen vensenden

[ Meue Uzer automatizch als PROMAM-zer anlegen

[ Windows Usergruppen Ubernehmen

7 auz Windows - Anmeldung

Ab diesem Zeitpunkt kdnnen in alle Rechtesteuerungsmasken ,nur‘ mehr Gruppen

verwaltet werden. Eine Verwaltung der Rechte der einzelnen Benutzer ist ab
diesem Zeitpunkt nicht mehr maoglich.

Die PROMAN Gruppen mussen direkt unter ,User”/ ,User Gruppen Verwaltung®
erstellt werden.

Version 3.1

Seite 75 von 80




PROMAN Besprechungsbericht Programmbeschreibung

ellungen DatenbankZugrif‘fInztallaticnzumfang Projekte Berechtigung

User Gruppen Verwaltung...

User Je Gruppe...

#1 USER GRUPPEN User Verwaltung...

Windows Gruppen Zuordnung...

Bezeichnung Bezchreibung

P | [ohne Zuordnung) | Sammelgruppe fiir User ohne an
Adrniniztratar PROMAM Adrministrator
Benutzergruppel
Benutzergruppe2

In der Funktion ,User“ / ,User je Gruppe® kann die Zugehdrigkeit der Benutzer zu
den definierten PROMAN Gruppen erstellt werden. Dies ist nicht mdglich wenn die
Zugehdrigkeit Gber die Active Directory entnommen werden muss.

i User je Gruppe @
H| ok | sbbrechen
Uzer-Gruppen: Uszer:
Bezeichnung Beschreibung Mr | Firma | Uszer | Perzon |
LR RS | | 1 test  administrator  Administrator
Administrator PROMAN Administrato 2 test  test
test Pi 3 test  Tize i

| »

* Userje Gruppe

" Gruppen je User liohne Zuerdnung] [~ Alle Gruppen anzeigen

Wr | Firma | User Perzon
P 1 |test |administrator | Administrator
2 |test  |test

o EEEEEEEEEE

8.4.4 PROMAN Gruppen und Active Directory Gruppen

Man kann das Auslesen der Active Directory Gruppenzuordnung Uber
,Einstellungen”/ ,Programmstart...“ definieren.

Wenn Sie in dieser Maske ,,aus Windows — Anmeldung® aktivieren, kdnnen sie

anschlieffend wahlen ob die PROMAN Benutzer automatisch durch die Windows
Benutzer angelegt werden.
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Installationsumfang  Projekte  Berechtigungen Adressen

o oK i Abhchen I
Speichern i b

" aus PROMAN - Uservenwalung ¥ FROMAM Userguuppen venwenden

& aus Windows - Anmeldung
W Meue User automatisch als PROMAN-User anlegen
W Windows L sergruppen ibernehmen

Zusatzlich kénnen Sie definieren ob dazu auch die Active Directory Gruppen
ausgelesen werden missen. Diese Funktion gilt nur in Zusammenhang mit den
PROMAN Gruppen. D.h. zur Nutzung missen auch PROMAN Gruppen angelegt
und anschlieRend diese uber ,User” / ,Windows Gruppen Zuordnung..“ zugeordnet
werde.

In dieser Maske ,Windows Gruppen Zuordnung zu Usergruppen® mussen die
PROMAN Gruppen (links) einer Windows Gruppe zugeordnet werden. Diese
Zuordnung wird beim Start ausgelesen und damit die Gruppenrechte vom
einzelnen Benutzer definiert.

en Datenbank Zugriff (User] Installationsumfang _Projekte _Berechtigungen _Adres
Berechtigungen-Kategorien...

User Gruppen Verwaltung...

User je Gruppe...

Windows Gruppen Zuordnung...

| o [ abbrechen
User-Gruppen:
Bezeichnung I Beschreibung I Windows Gruppe I
| P | (ohne Zuordnung)  Sammelaruppe fiir L
|| Administrator PROMAN Administr
|| Benutzergruppel ADGruppe-Benutzer
|| Benutzergruppe2 ADGruppe-Benutzer2
| I I i l I I il I nicht gefunden | §

Durch die Aktivierung der Gruppenrechte werden alle Rechtemasken auf Gruppen
umgestellt.
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Berechtigungen | Adressen

Rechte je Usergruppe...
Projekte je Usergruppe...

| HI QKI Abbrecher

Festl iiber- Rechte der Usergruppen sind: Filter:
cElegung Ui LT;-er- " picht singeschiankt I alles freigeben Auswahl eintragen EI ERLALBT [T alle aktuellen User
[MUser aruppen & gemih Festlegunger: <1 alles spenen in markierte Spalten: LI GESPERRT [ alle geldschten Liser
User Gruppe Pragjkte | Projekte Layout Layout Zentrale
anlegen laschen | gestalten | zuordnen | Adressen
¥ ||[ohne Zucrdnung) i i C (] C
Benutzergruppel | cal | cal 2l
Benutzergruppes o cal o cal o

Wenn ein Benutzer mehreren Gruppen angehort gilt fur die Maske ,Rechte je
Usergruppen® die Summe der Rechte der Gruppen wird dem Benutzer zugeordnet.

FANT

stellungen  Datenbank Zugriff User Installationsumfang  Projekte | Berechtigungen | Adressen

Adressen

Projekte je Usergruppe...

= = = ie Usergruppe—— e Projekt:
Proj htb Festl uber: Auswahl eintragen in Auswahl eintragen =] ok | abbrechen |
" nicht eingeschrankt [~ User markierte Spalten: in markierte Zeilen: Speichen = = ft
@ laut Festlegungen: V¥ Usergruppen E] UNSICHTBAR _[7] UNSICHTBAR f
|| sicHTBAR | SIcHTBAR
Projekt Projekt [ohne Zuordnung] | Administrator | Benutzergruppe | Benutzergruppe2
Nummer Bezeichnung unsichtb. unsichtb. unsichtb. unsichtb.
» | _BEISPIEL |Beispielprojekt O v [ v
test test ~ ~ O ]

Da die Sichtbarkeit ein sehr kritisches Recht ist, gilt bei Benutzer die mehreren
Gruppen angehdoren die Regel: wenn einer Gruppe, ein Projekt ausgeblendet wird,
gilt dies, auch wenn der Benutzer in einer anderen Gruppe das Projekt sehen
konnte. Damit sticht die Unsichtbarkeit.
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PROMAN Freigabe im Projekt - Verwaltung 6.5 Rev. 014
PROMAN-User: Rechte je Usergruppe im Projekt Venwaltung E
Projekl: test test
i Projekt Administrator Projekt Owner
ﬂ]. s l % O | testneu testheu
Speichem ||| Brojeke]| Kreis o ; | durch Adrinistiator
ersetzen
Daten Bereich ® 3
Freigabe im Projekt: — Markierte Spalten F Freigabe je Kreis
" uneingeschrankt Ausweahl eintragen: | je User - . in alle Kreise
‘wie im Projekt =4 |
* eingeschrankt il * j= Usergruppe r ! ibernehmer
Freigaben im Prajekt | Auswahl Kreis test2 test2
Gruppe Admin | Speme | Lesen | Anden | Eingabe Code | Bezeichnung Gruppe Spere | Lesen | Andem | Eingabe
[chne Zuoidnung)] L L o ~ 1 ¥ | [ohne Zuordnung) |l Icd W I
b (Benuizerguppe] I [ [ Iv v testd | asdiasdf Benutzergruppel r [ r O
Benutzergruppe? W Ll M M W Benutzergruppe? r v W I
IF [ [ User testneuz l_ l_ l_i_ l_ l— l—

Hingegen im Projekt gilt eine Mischform:
- Lesen, Andern, Eingabe, und Admin, gilt die Summe der Rechte
- Sperren sticht alle anderen Rechte
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9

Datensicherung

Unabhédngig von einer generellen und systematischen Sicherung von Userdaten
kdnnen fiir jedes Projekt bis zu 5 Datenbestande gesichert werden. Diese
Sicherung wird nur bei der Access Datenbank durchgefihrt. im Falle von der
Ablage der Projekte in der MS SQL Datenbank wird vom Programm keine eigene
Sicherung durchgefiihrt.

Sicherungsdateien erstellen
Jedes Mal, wenn die Arbeit an einem Projekt beendet wird, fragt das System, ob
eine Sicherungskopie erstellt werden soll.

PROMAN BB ad PROMAN BB @

<2 Die Daten des Projekkes
x‘/ 1010 - Die Dateien wurden unter dem Yerzeichnis
' wurden geandert! \]‘4) D \PROMANSZ\DESKTOP\Projekket
Sall eine Sicherungskaopie erstelt werden? gespeichert
{Der Yorgang kann je nach Datenbankgrife und Verbindung mehrere Minuten dauern)
Nei

Bei Bejahung der Frage erstellt das System (in der Accessversion des Programms)
eine Kopie der Berichtsdatenbank

PMnnnn00._bb (nnnn = interner Projektcode gem. Projektstammdaten-
Fenster)

in demselben Verzeichnis. Es werden in einem Projekt maximal 5
Sicherungsdateien angelegt, die das Dateiformat

PMnnnn00._bb_Sic01
PMnnnn00._bb_Sic02
PMnnnn00._bb_Sic03
PMnnnn00._bb_Sic04
PMnnnn00._bb_Sic05

haben. Das jeweilige Sicherungsdatum ist im Windows Explorer ersichtlich. Bei
jeder weiteren Sicherung entfallt die dlteste (_Sic05) und die Nummern werden
auf

Sic01-Sic01 nachgeschoben.

Sicherung einspielen

Will man eine Datensicherung einspielen, so muss man im Windows Explorer von
der betreffenden Sicherungsdatei

1. die Endung _SicOn I6schen und

2. die derzeit aktive Datei PMnnnn00._bb durch Einfligen eines beliebigen
Zeichens umbenennen.

Sicherung beim Léschen
Beim Ldschen eines Berichts wird automatisch eine Sicherungskopie der
Projektdaten angelegt.
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