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» Vous pouvez créer et gérer différents projets
* Les projets peuvent contenir différents répertoires des comptes-rendus

+ Ces répertoires des comptes-rendus représentent les groupes de réunions (p.ex. réunion de travaux,
réunion des maitres d'ouvrage, réunion de projet, jour fixe, notes,..).

+ Les comptes-rendus (réunions) sont saisis dans les répertoires des comptes-rendus, et les sujets de
comptes-rendus dans les comptes-rendus. Projekt Arsict oo x

~ , .
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1. Menus et fenétres

Lors du démarrage de PROMAN X la boite de
dialogue ,,Ouvrir un projet” apparait. Vous
pouvez ouvrir un projet par double-clic. Vous
pouvez rechercher un projet spécifique avec

(3).

Vous pouvez marquer vos projets importants a
I‘aide de I‘étoile des favoris (2). Lorsqu‘ils sont

marqueés, seuls les favoris sont affichés.

Pour a nouveau afficher tous les projets,

veuillez cliquer sur |‘étoile des favoris svp (1)

r . x M
Tous les projets | o afficher que ies favoris ‘
[ 3 - t Trouves  Effscer
mm:mt 2
Chaser drectiment e projet ouvert en dermser s dimarrage?
-6 Ouw [x] Farmas

1.1 Menus et fenétres

Vous pouvez vous déplacer dans
Iapplication a l‘aide:
- du clic droit

- des éléments supérieurs de
menu

- de la boite a outils

et sélectionner la fonction
souhaitée.

(_BEISPIEL) Beispeelrojekt ez
) ( BEIsPIEL) Bespeiprojekt :-
B (an) Aktennotz =
o

5 masjex
#0117
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1.1 Menus et fenétres

(1)

()

(3)
(4)

Arborescence du projet
avec tous les répertoires
de comptes-rendus et les
comptes-rendus

Données d’adresses
(centralisées ou du projet,
indiquées dans 'onglet)

Adresses du projet

Boite a outils avec les
fonctions les plus
importantes de la fenétre
actuelle
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Si une fenétre venait a ne

plus étre visible, i
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possible de restaurer

facilement les positions de
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uru.s AIDE

Affiche le cockpit du projet
Affiche le panneau projet
Affiche la boite & outils.
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2. Créer un projet

et jexr Textir siee de ceoen - i

S

g38==

* Par clic droit sur un projet->
Avec ,Nouveau projet” vous
pouvez créer un nouveau projet.

» Forme abrégée du projet: celle-ci
représente une clé unique pour ce

rojet (p.ex. numéro comptable)
voir 1).

* Désignation abrégée: c'est ici qu'est
§?|S|e la désignation du projet (voir

* Tous les aqutres champs sont
optionnels.

PR O
MAN

£ Nouveau projet x

Ik s do b du projel
Entrez toutes les informabons nécessaires & un nouveal projet en quelques étapes. Puls vous
aurez |a possiiltd de oréer vos premiers rapports.

Forme abrégée duprojet. * 0000 1

Forme longue du projet ™ 2

Description

* Champs obligatoires

2. Créer un projet

 L‘assistant vous donne les
choix suivants:

« Editer les détails du projet:
dans cette fenétre, vous pouvez
saisir et éditer tous les détails
comme le logo, la description,
le code du projet (voir 1).

* Importer des données de
projet: vous arrivez directement
dans la fenétre ,Modele de
projet”, pour reprendre des
données de projets existants
(logo, répertoires des comptes-
rendus, chapitres, textes, etc.)
(voir 2).

B Nouveau projet x
Finaliser I'assistant

Le projet a été oréé svec succés. Vous pouver mantenant éditer les détais du
projet et fou importer des données de projet dun autre projet.

L

Eiter les ditais du projst

Adopter a shruchure du projet dun projet exs]

1hD

Chguer sur Quitter pour farmer lasustant,

* champs obligatoires
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2.1 Donneées de base du projet dans

'impressio

) Met & jour 'explorateur de projets Vise prinei

pil_ e ]

) Commande des sutorisations interne au projet £

Carnet d'adresses du projet I

Beispielprojekt

BESPRECHUNGSBERICHT
Baubesprochung OBA N 003

Ireprmes sars marges

2.2 Logo du projet

« Dans le projet, vous pouvez
tout de suite mettre en page
vos en-téte et pied de page.

« Sélectionnez tout d‘abord votre
logo
(voir 1)

+ définissez la largeur et la
hauteur de votre logo dans
I'impression (voir 2)

* sous Orientation, définissez la
position de votre logo (voir 3)

» un champ de texte peut étre

ajouté dans l'éditeur de texte

Adveam el

]
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Permet d'adopter facilement et
rapidement toutes les
conﬂguratlons et structures
essentielles d'un ,Modele de
projet” (voir 1) :
+ En-téte et pied de page
» Données de base du projet
+ Partenaires du projet
+ Répertoires de comptes-rendus
+ avec chapitres
+ avec la liste de diffusion
+ Blocs de texte
* Attributs

 Avec le bouton ,,toutes les
données sans partenaires de
projet” (voir 2), vous pouvez
rapidement adopter toutes les
données de structure sans les
participants du projet

2.3 Modeles de proje

god o

o e et e

[]
M A N

« Les adresses sont nécessaires

3. Adresses dans l'impression

Liste participants / diffusion

' : |5 pour

14l . . ~ . ..
% : . * la liste des participants
; I (couverture)
3 S e * les parties concernées (par sujet)
> o * les données de réunj

* animateur

0101 Sicherhelt

4 2016

ag fur die Kabslfuhnng im Mast Buscn

0 FRA0T 0N Diie Maststatik s noch immer susstandig und in wederer (= Susch
Folge auch die Schalungs-und Bewehrungsplane fiir dis
Mastfundamente Amsche

Diin Bavgruben for din Fundamants werdan von der
Baufirma hargestell
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3.1 Gestion centrale des adresses

Vous arrivez a la gestion centrale des adresses par

Outils -> Carnet d‘adresses central

« Permet l'archivage des adresses pour la globalité des
projets

« Les adresses peuvent étre facilement intégrées dans
les projets

Les entreprises et leurs collaborateurs peuvent
étre définies de maniere centralisée. Ces données
sont utilisées pour:

* Les participants et la diffusion de réunions

* L'envoi automatique de rapports par e- mail

» L'allocation de parties concernées et des responsables
a des sujets

3.1 Gestion centrale des adresses

Dans Ie carnet d‘adresses

central, vous pouvez gérer
toutes les entreprises et
tous les collaborateurs,
pour les allouer dans un
deuxiéme temps aux
projets souhaités.

La configuration effectuée
iCi vaut comme

LELLLLEEEE

Tk sHbommm

con |%urat|on par défaut e ="

pour 1a globalité des
PrOJetS
Fonctionnalités de la
gestion centrale: T

* Recherche classique:
rechercher des entreprises et
des personnes
(voir 1)
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3.1 Gestion centrale des adresses

Boite a outils du haut:

» Créer, éditer et supprimer des =
entreprises et des o |
collaborateurs — i S
(voir 2)

» Gérer les fonctions pour les
entreprises et les
collaborateurs (voir 3)

 Les attributs peuvent étre
affectés a des entreprises, des
collaborateurs et des sujets de
compte-rendu (voir 4)

* Import/ Export Excel & Export
PDF / Outlook et ]
synchronisation Access (voir 5)

« Des collaborateurs peuvent
étre copiés dans une autre
entreprise. Ceci ne supprime

as l'enregistrement existant.
voir 6)

*

[ 3 - -4-8- -]

EROmmm] | *k
L

El
o
]

L0

3.1 Gestion centrale des adresses

Boite a outils du bas:

+ Avec le bouton ,Les données
désactivées sont masquées “,
vous pouvez choisir si les
enregistrements désactivés
doivent étre affichés. Lorsque
le bouton est bleu, I'affichage
des données désactivées est
actif. (voir 7) s

* Le Filtre personnalisé vous
permet en sus de la
recherche classique daffiner
votre recherche avec de
nombreux critéres et

d‘afficher des listes d‘adresses
filtrées

ELLLLLLLLE

10
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adresses -> créer une entreprlse

Ajoutez le Logo de l'entreprise
créée en tant que jpg, gif ou
png (voir 1)

Possibilité dimporter d’Outlook
par glisser-déposer: apres la
création de l'entre-prise, des
collaborateurs
supplémentaires peuvent étre
glissés dans ce champ et créés
automatiquement (voir 2)

Forme abrégée et longue de
l'entreprise -> La forme abrégée
est unique et ne peut étre
allouée qu'une seule fois

(voir 3)

3.2 Gestion des adresses: données desxxs)
entreprises

Vous pouvez créer une nouvelle entreprise sous Gestion centrale des

MAN

2

P ks rpdment sy colaborr, vehes gese
lewrs contacts Outlook sur c2 champ

3¢ Affectsr les atirbuts dentreprises

indiquée dans l'impression.

Départements avec forme abrégée et
longue. Le département est affecté a
l'aide d',Ajouter"”. Le département

apparait pour sélection pour les

collaborateurs correspondants. (voir 5)

Les attributs peuvent étre affectés a
l'aide de , Gérer les attributs “. (voir 6)

by

3.2 Gestion des adresses: données desa:¥e)
entreprises

MAN

Vous pouvez créer une nouvelle entreprise sous Gestion centrale
des adresses -> créer une entreprise -

Informations sur les adresses (voir 4)
Pour ,Site secondaire de”, celle-ci est

Atrbut

I Affecter les attributs dentreprises

Valeur

3

11
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3.2 Gestion des adresses: données desxxs)
entreprises i M A N

Nu.. = 443 14780567 . x
Nu. = +49 800 5890129 x

Numéros de téléphone et adresse
e-mail de l'entreprise -> des
propositions pour les =
collaborateurs sont générées )
automatiquement. Le numéro de
téléphone et I'adresse e-mail
sélectionnés comme valeur par
défaut seront utilisés lors de B TR T T
I'impression. (voir 7) s Les s | ok shnte it

. s s Adre .~ office @proman.at . x
Fonctions avec forme abrégée et -
longue. Le bouton ,Ajouter” vous
permet d'accéder au gestionnaire
de fonctions pour lesTonctions
des entreprises, dans lequel de
nouvelles fonctions peuvent étre
créées. Puis celles-ci seront
affichées pour sélection dans le
menu déroulant. (voir 8) - TR Clrer s foncoons

. . Court Le Valeur actue.
Cliquez maintenant sur -
Enregistrer (voir 9) pour 8

enregistrer votre saisie.

3.3 Gestion des adresses: collaborateufZz ¥
par entreprise MAN

Vous pouvez créer un nouveau collaborateur sous Gestion
centrale des adresses -> créer un collaborateur

® POSSIbI/Ité d’lmporter d’outlook par [4 Create project employee for company Holzer BaugesmbH
glisser-déposer (voir 1)

X

« Nom Forme abrégée - la forme
abrégé doit étre sans équivoque et
ne peut étre affectée qu'une fois.

Pas dimage existante Glisser le contact Outiook & cet endrait

(voir 2) E— ; N
« Nom de famille, prénom (voir 3) hh lm 3
+ Sexe/ formule d'appel (voir 4) —— - Ou— ;
+ Le titre peut étre utilisé pour la e

forme longue. (voir 5) Celle-ci pourra
p.ex. étre imprimée sur la
couverture dans la liste de diffusion.

12
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3.3 Gestion des adresses: collaborateurz s

MAN

par entreprise

Vous pouvez créer un nouveau collaborateur sous Gestion
centrale des adresses -> créer un collaborateur

+ Les départements, qui ont été créés dans & g r———
I'entreprise correspondante au préalable dr, Gerer s onctons
peuvent étre sélectionnées ici. (voir 6) = Long Vol actuele par

* Fonctions avec forme abrégée et longue.
Le bouton ,Ajouter” vous permet
d‘accéder au gestionnaire de fonctions

pour les fonctions des collaborateurs, K Affecter des atirbuts-colaboratewr

dans lequel de nouvelles fonctions R o
peuvent étre créées. Puis celles-ci seront
affichées pour sélection dans le menu
déroulant. (voir 7)

* Attributs: Vous pouvez sélectionner et
ajouter les attributs disponibles em
cliquant sur ,Gérer les attributs”. (voir 8)

3.3 Gestion des adresses: collaborateunzxs
MA NI

par entreprise

Vous pouvez créer un nouveau collaborateur sous Gestion

Ajouter un numéro de tiéphone

centrale des adresses -> créer un collaberatenr

éphooe  Numéro Commentare
Télépho.. = 44314780567

» Numéros de téléphone & adresses e- om0
mail (voir 9) est utilisé pour l'envoi
automatique d'e-mails par le client e-
mail local (Outlook, Lotus Notes, ...).
Le numéro de téléphone saisi pour
I”entreprise sera pré-rempli pour le
collaborateur et peut ainsi étre b
adapté rapidement. Le gestionnaire S — Ll
des adresses propose
automatiquement des adresses e-
mail a partir des noms et prénoms
en combinaison avec les adresses e-
mail saisies pour les entreprises.

+ Cliquez maintenant sur OK (voir 10)

Valeus actuele per défaut

Valeur sctusle par défaut

pour enregistrer. B e 10

13
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3.4 Gestion des adresses: avantages de la PR O
désignation de l'entreprise par sa forme MAN|
abrégeée

* Forme abregee - La forme longue sera inscrite
» Permet un gain de place lors de

I'impression du libellé de I'entreprise et dansle Champ:

de la personne * Long
« Bonne pratique Rarts st
« Une entreprise/personne extérieure o [ T
au projet doit également étre en Codeposal 840 L Lot
mesure de reconnaitre la personne e
concernée
. » Personne Rauscher
* Nom p.ex Roland Pezzei .
Forme abrégée Pezzei * Nom de famillef==
* Entreprise p.ex. PROMAN Software * Prénom

S v—— - Titre

[ Ing.| Compiément au nom

3.5 Fonctions entreprise/collaborateur LL¥:
Les fonctions sont souvent utilisées pour la M

représenattion des fonctions/corps de
meétiers des entreprises et collaborateurs.

La création (voir 1) et I'4dition des fonctions
est possible facilement aussj bien a partir e
de la gestion centrale des adresses que ~

dans celle du projet.

A 'aide des fonctions, vous pouvez 3
également effectuer des recherches et des
évaluations:

+ Les taches en cours, p.ex. €lectricien
peuvent étre recherchées.

* Les fonctions sont créées avec une forme
abrégée et une forme longue. (voir 2)

» Pour chaque personne une fonction peut
étre sélectionnée a l'aide de Fonction
dans le projet.

« Les fonctions peuvent étre désactivées et
affichees/masquées. (voir 3)

W LR
=

25

K} Gérer les fonctions des entreprises du projet = O =

14



10.12.2019

3.5 Fonctions entreprise/collaborateur L)
* Exportation: cliquer sur Export ouvre M

votre explorateur. Aprés selection de
'emplacement d'enregistrement,
importer et exporter les fonctions
dans un fichier Excel (voir 4)

* Importation: sélectionnez le fichier  —
a importer et définissez la : ' —n
colonne pour les formes abrégée —
et longue —

+ un fichier Excel avec les fonctions
sera archivé.

+ Ceci est possible de maniere
centralisée ainsi que par projet.

* Les attributs peuvent étre copiés a
partir d'autres projets dans la gestion
des adresses propre au projet. (voir 5)

* Masquez les r(ongl‘ions désactivées,
pour que celle-ci ne soient pas T T
affichées lors de l'exportation. (voir 6)

ens !

3.6 Attributs entreprise/collaborateur [2Li¥e)

Les attributs peuvent étre créés de maniere centralisée ou propre E'Im
a chaque projet pour les collaborateurs, les entreprises et les sujets de
comptes-rendus a l'aide de la boite a outils. Vous pouvez affecter ceux-ci

directement dans les masques créer/éditer entreprise/co[=== 2 ]

« Sélectionnez ,Nouvel attribut” pour =
accéder a la f’enetre dans laquelle AR —"—
\;j)us pourrez créer vos attributs. (voir

« Fixez les formes abrégées et longues SR
souhaitées. (voir 2)

 Vous pouvez créer différents tlypes
dattributs: liste, liste modifiable,
nombre entier, oui/non, etc ... (voir 3)

* Il est possible de définir si un attribut
peut etre affecté a des entreprises
et/ou des collaborateurs. En fonction
de cette définition, l'attribut
apparaitra dans les fenétres de
création et d'‘edition pour les
entreprises et les collaborateurs. 2

(voir 4) = = P — o .

e Caonfirmez votre saisie nar Aiouter”

15
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3.6 Attributs entreprise/collaborateur LL¥e)

Les valeurs des attributs du type
liste, liste modifiable et liste de paire
clé/valeur peuvent étre importées et
exportées a l'aide d'Excel. (voir 6)

* Importation: sélectionnez le fichier a
importer et définissez la colonne pour
les formes abrégées et longues.

 Exportation: cliquer sur Exportation
ouvre votre explorateur. Aprés sélection
de 'emplacement d'enregistrement, un
fichier Excel contenant les attributs sera
enregistré.

» Ceci est possible aussi bien de maniére
centralisée que pour chaque projet.

» Dans la gestion des adresses propre au
projet, les attributs peuvent étre copiés a
partir d'autres projets. (voir 7)

» Masquez les attributs désactivées, pour
que ceux-ci ne soient pas affichés lors de
I'exportation. (voir 8)

[}
L S

MAN

o

3.7 Copier un collaborateur

Vous pouvez copier des collaborateurs dans une autre entreprise par
glisser-déposer ou a l'aide de la fonction ,,Copier un collaborateur “
dans la boite a outils. L'enregistrement copié ne sera pas supprimé.

+ Glissez le collaborateur qui doit étre copié
avec la souris de la gestion centrale des
adresses ou de celle propre au projet dans le
champ “Copier les données de:”. (voir 1)

+ Insérez I'entreprise cible par glisser-déposer
dans le champ “Copier vers:”
(voir 2)

» Cliquez sur “Effectuer la copie” (voir 3) pour
ouvrir la fenétre dans laquelle doivent étre
choisies les données a copier. (voir 4)

« Confirmez la saisie par “OK”. (voir 5)

[]
M A N

OnlL.;Srs de copie
Q) Veutex sectomer s domées 3 cope s,
v Données commerciaes de contacts
v Atfriouts
K} ¥ Fonchons
_ P 4

0.5 wmie
§j 3 3] Amie

16
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3.8 Filtre personnalisé

Dans la boite a outils, un filtre personnalisé propre au projet aussi bien
que centralisé est mis a disposition, et vous permet d‘affiner votre
recherche par des criteres supplémentaires et d'exporter le résultat de

PRO
MAN

cette recherche. P —

Sdecton e

« Sélectionnez les différents critéres de
recherche, comme p.ex. CP, attribut,
département, etc.. (voir 1)

» Lancer la recherche en cliquant sur K e

“Débuter la recherche personnalisée”. st
(voir 2) R—

+ Sidans une catégorie (p.ex.

entreprise) plusieurs critéres de

recherche ont été sélectionnés, vous
pouvez décider si tous les critéres
doivent étre remplis ou si un seul doit
s‘appliquer - “Filtre applicable au —
choix". (voir 3) a

3.8 Filtre personnalisé

» Pour définir une nouvelle recherche,
vous pouvez réinitialiser la totalité du
filtre.

(voir 4)

* Vous pouvez exporter le résultat de votre
recherche comme PDF ou dans Excel.
(voir 6) 5

+ Les données désactivées peuvent
également étre affichées dans les
résultats de la recherche. Celles-ci sont Q e
filtrées, mais ne seront pas exportées.
(voir 6)

« Pour fermer le filtre personnalisé,
cliquez sur “Retour a la boite a outils”.
(voir 3)

17
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3.9 Exportation/Importation Excel

it b wthe i

Vous pouvez exporter et
importer vos adresses a
l'aide d'Excel aussi bien de
maniére centralisée que
par projet.

Vous pouvez sélectionner
les deux fonctions dans la
boite a outils. (voir 1)

« Pour lexportation, sélectionnez
les données souhaitées (nom
de colonne) (voir 2) et cliquez =
sur ,exporter le fichier Excel”.
(voir 3) S

e une enbeore @ Créer o0 colsborater

AxDO

x

M B 8 mm

T

)

0 e [Fmeren

3.9 Exportation/Importation Excel

* Pour /importation, sélectionnez le £ poration
fichier source souhaité a I‘aide de 4

,ouvrir un fichier”, (voir 4)

* Le nom de colonne Excel
correspondant peut étre
sélectionné pour chagque champ.
(voir 5)

* Pour les numéros de télephone des
entreprises et des collaborateurs,
les adresses e-mail et les fonctions ;
des entreprises, les champs requis

peuvent étre ajoutés et le type
sélectionné. (voir 6)

* Cliquez sur ,Importation” pour
exécuter celle-ci. (voir 7)

18
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3.10 Importation / Synchronisation PR O
avec d‘autres programmes MAN

Dans la gestion centrale des adresses, il est possible d'importer ou de
synchroniser les données avec les programmes suivants.

Vous accéderez a la fenétre permettant le parameétrage .. o oo ooms s
sous Outils -> Parametres. Vue du projet Afficher le camnet d'adresses central

14 PROMAN Phenix

o Met & jour fexplorateuy Paramétres

= o =

 Possibilités de
synchronisation:
e« De PROMAN X a Coor
« D'Outlook &8 PROMAN X
e D'’Access a PROMAN X

* Une fois le paramétrage
effectué, les importations
resp. les synchronisations
peuvent étre démarrées a
tout moment a l'aide de la

- PP R O
4. Gestion des adresses dans le projet MAN

Sous Outils -> Carnet d'adresses central

* Les adresses des entreprises peuvent
également n'étre créées que dans un projet., ey ous Ao

Afficher le carnet d'adresses central t}

« En régle générale, toutes les entreprises sont s rmaes
créées dans la gestion centrale des adresses epmyy e i

Mode laptop

u n i q U e m e nt Si beso i n est d a n S | eS d iffé re nts - Exportation projet & compte-rendu
p roj etS . t-Intern Importer projet et compte-rendu

hur A
ng:08 Administration

* Les adresses peuvent étre intégrées dans la Recherche et évaluation
gestion centrale des adresses.
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4. Gestion des adresses dans le projet

Dans la gestion des

adresses, les

fonctionnalités

suivantes sont

disponibles:

+ Affichage de la gestion = jmwe=
centrale des adresses L e e

avec fonction de
recherche (voir 1)

« Adresses propres au
projet avec fonction
classique de recherche

pweEl

Codepostd Régon  Steweb | Assockde

| ¥

8010

L N Sl

(voir 2)

4. Gestion des adresses dans le projet

» Créer et éditer entreprises et
collaborateurs (voir 3)

» Gérer les fonctions des
entreprises et collaborateurs
(voir 4)

» Sous ,Modifier l'ordre de tri”,
l'ordre des partenaires du projet
peut étre défini. (voir 5)

» Les attributs peuvent étre
affectés a des entreprises, des
collaborateurs et des sujets de
comptes-rendus.

(voir'6)

* Importation/Exportation Excel &
Exportation PDF (voir 7)

» Les collaborateurs peuvent étre
copiés ainsi que remplacés par
Prolet. Dans les deux cas, le,

ichier d'origine est conservé.
(voir 8)
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4. Gestion des adresses dans le projet

e e enteraE ) Ot n colsborste

* Les entreprises et les
collaborateurs désactivés

Ediier fanperme

Supormes fenreproe x

Alx 0O

peuvent étre affichés ou
masqués par projet. = e
(voir 9) - X e =

* Le filtre personnalisé permet
en plus de la recherche
classique dans un projet
d‘affiner votre recherche par
une multitude de criteres et
d‘afficher une liste filtrée des
adresses. (voir 10)

Torcsns e (mmapene. 9 Fonctons calsooraime

Expériuton POF

T EL
E g

L]

-]

4.1 Charger les partenaires du projet dans

le projet a partir de la gestion centrale des E’Iﬂl]

adresses

Intégration d'entreprises
et d‘adresses créées de
maniére centrale dans
votre projet

 Dans la fenétre ouverte,
vous pouvez sélectionner

vOs partenaires de la
gestion centrale des
adresses et les activer dans
le projet par glisser- ; =
déposer et
« Entreprise (voir 1) Sy
 Personne/collaborateur

/nir 2)
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4.1 Charger les partenaires du projet dansm
le projet a partir de la gestion centrale des [y

adresses

Les données des entreprises
et collaborateurs intégrées de
la gestion centrale dans celle
du projet sont grisées, sauf
celles concernant les attributs
et ,Site secondaire de” et
dotées de CheckBoxs sur le
cOté (voir 1). Ce statut vous
indique les données par
défaut de la gestion centrale.
En désactivant les CheckBoxs,
VOus pouvez a tout moment
modifier les données dans le
projet. La modification
effectuée ne vaudra que pour
le projet.

4.2 Tri des partenaires du projet

Sous Projet -> Gestion des adresses dans le foro'et -

> Modifier l'ordre de tri, vous pouvez définir

des partenaires du projet

+ Vaut pour la globalité du projet
(p.ex. listes des participants)

» Lorsque vous déplacez ou que
vous cliquez sur une colonne,
l'ordre de tri est redéfini.

» Vous pouver réinitialiser l'ordre de
tri @ tout moment a son ordre par
défaut.

* Le numéro de tri est modifiable
manuellement. (voir 3)

* Les collaborateurs peuvent
également étre déplacés a la
position souhaitée par glisser-
déposer.

X S entr

I Forctons de fentrepee ¢ Fonctions collaborsteur

orare

%

Gérer les atiributs de pr
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4.3 Remplacer un collaborateur MAN

Boite & outis

Un coIIaboratgur peut étre r_emplacé par un co_IIabc_)rateur N —
propre au projet dans les sujets et la liste de diffusion d‘un sl dort s moboms |

de sujets ot de diffison,

fectation de”, etle

projet. e e
agaiement valables pour les réunions dép
« Vaut pour la %lo.balité du projet (p.ex. S
listes des participants) ] O
+ Glissez le collaborateur, qui doit étre T .
affiché dans les sujets et la liste de [l 0
diffusion avec la souris dans |le champ
“Copier les données de:". (voir 1) : : 3

- Puis ajoutez la personne a remplacer
dans e champ “Copier vers:.” (voir 2)

+ Cliquez sur “Exécuter le remplacement”
(voir 3)

% Fietour & ls bolte b outls

4.4 Deésactiver les enregistrements non{;¥e)
actifs MAN

1 Ty
Les personnes n'etant =TT T
plus actives dansle S ! e
Hokzes B Holzes B " =r gt Q) Estmimmp T

projet peuvent étre
désactivées dans le
projet.

+ Des collaborateurs

X Supormer fentreproe X

M Fonctons de fertreprize. 3 Forctions colsborster

Eriter fordre de w1

G les atirbuta de rojet

peuvent étre désactivés - i it
et réactivés. (voir 1) i

* Les enregistrements o = e
désactives peuvent étre
affichés et masqués. 2 b et 8 Co i b
(voir 2)

+ La désactivation de I —
fonctions est également Q —
possible.
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5 Repertoire des comptes

rendus

Est un répertoire des informations,
communes et contient toutes les réunions
concernant un theme

» Groupes de réunions

+ Domaines thématiques

Le clic droit sur le projet vous permet de
créer de nouveaux répertoires des comptes-
rendus au-dessus de ceux existant déja.

+ Les points importants de la gestion des
répertoires sont:

» Forme abrégée du répertoire: |D sans
équivoque du répertoire (voir 1)

» Forme longue du rs’pertoire : affichage dans le
programme (voir 2)

« Chemin pour (’e)a(portation (optionnel, mais
tres utile) (voir 3)

* Préparamétrage Rour, I'exportation |
comme PDF, ce chemin sera proposé
lors de l'enregistrement de rapports
au format P

Benpiekrnjekt ; Camet

C

(_BEISPIEL (1)) Beispielprojekt.

{  Court

£l (BeIsPm =
(AN) Akte

Nouveau répertoire des comptes-rendus |

[ (AN-Int) £
(BAUE) Ba
(BT} Bautz

Renommer le dossier

Supprimer le dossier

carere: oot e T e

Masquer i réperioue:

= Cram obigatons <1 tuamirn o e w1

Forme sbrégde d réper e
Forme Grguan du ripes e

Tire d reperiore

Descrpton

I Chemn des documenis

Crimers skt Turaihek {Desking PromanTesa kel Proman 21804

Haamers du document

i et

Langue dumresson

Aasocier ta configuraton ma demisr Comphe rend, c'est-4-dre que fes paramétnes pour ies biocs de tovie, les
nonts de doauments, les configurstons des e-mals et de fagends sont sreginées automatouement dors e

BTSR[]

® Fapport sans

Ademand

répertpee des compte-rerdis.

I rumer de dooumentLoter = macee

Bibper toirw dhew compies-rerdhis - Ca

» Vous pouvez accéder aux parameétres
dimpression dans la zone 4 (pour de plus
amples informations voir diapo 13.1).

Projats

&

= (_BEISPIEL) Beispielprojekt

5.1 Répertoire des
comptes-rendus

s Court

] (_BEISPIEL) Beispieiprojekt et

(AN) Aktennotiz il

[ (AN-Int) Aktennotiz - Intern Busch & Czerny
i [# Kastherger

i1 (BAUB) Baus
:

Gérer le répertoire des comptes-rendus

PR O
M A N

Copier les parametres
d'impression

Nouveau compte-rendu
Editer les numéros du compte-rendu
Editer les chapitres

Editer les modeles de modules de texte

Supprimer le répertoire des compte-rendus

Tous les parameétres d'impression des
répertoires de comptes-rendus peuvent

facilement étre transférés d'un répertoire a

l'autre.

Dans la boite a outils de droite de la gestion

des répertoires des compte-rendus, vous
pouvez sélectionner le répertoire duquel
tout doit étre copié.

.Copier et enregistrer les parametres “ copie

tous les parametres dimpression.

Blocs de texte & Prochaine réunion
4 Paramétres du sujet

Général

Parties concernées

Impression

Couleurs délai

Statut

Modéle et police
4 Envoi des e-mail et de l'agenda

Répertoire des comptes-rendus - Copier les par

Projets

(_BEISPIEL) Beispielprojekt v
Reépertoires de comptes-rendus

(PROJ) Projektbesprechung kv

D"I Appliquer les paramétres et enregistrer
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5.1 Répertoire des comptes-rendus [
Parametres d'impression MAN

01 02 Genehmigungen
: - m

Beispielprojekt
AL L | A il i
BESPRECHUNGSBERICHT
» Baubesprechung OBA N°: 003
Diale de créaton; 06082016 Numéro de praj _BEISPIEL
Date de réunion: 03082018 N de documen  _BEISPIELBAUS03
Date de jusqua: 0200 de: 11:00 Animates Waldhart
Masquer le répertore -
[y Lisu: GPS-Cantainer Autaur; Kapplar
abri tore BALE Mmers dordre de fn =
k répertne AEL BE SPRECHUNGSBERICHT N*: D01 le 210872016
BTN i Profet. Seis pisproe Prope v L
Titre: du réperfore BESPRECHUNGSBERICHT
Sujet Maot-cle | Tewe RP responsable ditle
01.01 Sicherheit
= BAUB 001002 Genahmigung Umsatzen Masten ouvert
Desopten 0011 21.08 2018 Im Baufeld befinden sich zwei Masten Die Frark

Genehmigung fir das Umsetzen der Masten durch die
OZB erfolg frohesiens ab 22 9 2016

: PRO
6. Attributs MAN|

Beispiel Punktausdruck

+ sont des mots-clés a définir librement
» peuvent étre affectés a n‘importe quel sujet

 peuvent étre affichés dans l'impression si l'option est

cochée BAUB 002.005 Bauzeitplan
. . . . . 002/27.08.2003 Die Baufirma legt den Bauzs
pour souligner les informations importantes pou Baubesprechung vor. Zuvor
le lecteur mit der OBA abgestimmt.
« Trouver précisément dans les Sujets 003/03.09 2003 Vorabzug des Bauzeitplans

. . . Abgestimmte Version wird it
* Recherche facile et rapide, p.ex. tous les sujets .

concernant les co(ts supplémentaires resp. un
numéro de dommage

+ Création de comptes-rendus filtrés, p.ex. liste des

Attribute: Anderungen: Terminanderung

décisions KR Ecter i afttributs cu projet = 0
— 4
ey |
e o
2o s 4 ok ]
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6.1 Créer des attributs MAN|

Accessible sous Proman X -> Vue centrale ou
propre au projet -> Attributs dans la boite a
outils) -

8 Fenplscer e cosborstess 8 Coper o collsbor stews

® A e s chimacavies

Q it

6.1 Créer des attributs MAN|

+ La fenétre d'édition s'ouvre en s s s ==
cliquant sur ,Nouvel bt e o | e e [ St [ 7
Attribut”(voir 1) o1 T

» Renseignez la désignation
Pour laforme abregée et la
orme longue (voir 2)

 Pour affecter un attribut a un
sujet, celui-ci doit étre du type @
clé/valeur (voir 3)

. Re_nsei%nez les valeurs de la e .
paire cle/valeur et cliquez sur :
~Ajouter a la liste” pour

ajouter la valeur (voir 4)

» Permettez l'ajout de l'attribut
a un compte-rendu en )
gl)|quant sur la Checkbox (voir

Lene wE
5
B
&

* Les attributs peuvent étre, |
|m/pr|mes sous forme abrégée
et/ou longue (voir 6)
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El (BAUB) Ravhesnrechunn ORA
Gérer le répertoire des comptes-rendus

7. Division en chapitres .

[

Nouveau compte-rendu

Editer les numéros du compte-rendu

Kastberger

Editer les chapitres

s 1

00
Vous pouvez éditer la division en chapitres par o
clic droit sur le répertoire des comptes-rendus o
(voir 1) o

Editer les modeles de modules de texte

Supprimer le répertoire des compte-rendus

* Vous pouvez éditer les chapitres existants par
simple clic aussi bien que créer des sous-sujets

par clic droit 6B

Ortliche Bauaufsicht

+ La position peut étre modifiée par glisser- BAUB 002.003

déposer ou par clic droit 02127 08,2016
* Vous pouvez créer de nouveaux chapitres par
Nouveau chapitre (voir 2)
+ Le clic droit vous permet daccéder a d'autres
3 Gépr ks chaptoes

fonctions p.ex. déplacer des chapitres, créer
le niveau du

K3 Gérer les chapires

"

Baustellenausweis

ausgestellt. Der genaue Ausstellungsablauf fir die
einzelnen Gewerke wird von der OBA noch

MMM NN

8. Créer un compte-rendu

B (BAUB) Baubesy:

B 001 Bauabl

Gérer le répertoire des comptes-rendus

Vous accédez a ,Créer un compte-rendu “ @ o002 |
par clic droit sur le répertoire. ot
Tous les champs sont optionnels. o

Cependant, tous ceux ayant été remplis
seront imprimes.

* Théme, date, heure

» Dans l'onglet données d'en-téte :
animatedr et auteur ainsi que

I3 Gérer e compte-rendu

Difndes de base

oo afrige sum

Nouveau compte-rendu [} I

Editer les numéros du compte-rendu
Editer les chapitres

Editer les modéles de modules de texte

I'indication du lieu

» Vous pouvez également modifier le

compte-rendu ultérieurement par clic

droit sur le compte-rendu - ,Editer le
compte-rendu “

+ Lors de la création du compte-rendu,
tous les sujets en cours seront
automatiquement repris dans le
nouveau compte-rendu.

Aucun sujet nest Ferdu, l'agenda est
automatiquement créé pour vous.

Pour les autres onglets voir les diapos
suivantes.

Bocude e Srochane donon | Admnstrator
P e
e ar
| Tt e T
| | e
J I = e ek
a -
Enpecrns
i G Sacament OIEARR0L B Edter e rumsrn @ documens
R
o Faner [ R —————
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8.1 Impressi
compte-ren

n des données de base du PRO

MAN

Lorsque des champs ne sont pas remplis, les champs suivants se déplacent automatiquement, p.ex.
lorsque I‘animateur n‘est pas renseigné, |‘auteur se déplace automatiquement sur la ligne du

dessus.

Beispielprojekt

BESPRECHUNGSBERICHT
Baubesprechung OBA

Date de création: 06082018 Numéro de pioj _BEISPIEL
Ciate de réunion: 03'09 2C 18] [t e goeumin HEISPIEL/BAUB/003]
te de ju 09:00 de: 11:00 femirmataur Waldherr]

3 Gérer ivompte-rendu

Données de base

Lisu: "‘F'S Conlalner

Theme du compte uf |

8.2 Compte-rendu: blocs de texte

Dans l‘onglet Blocs de texte, vous pouvez
insérer vos passages a des endroits
différents du rapport. Ceux-ci sont repris
de rapport en rapport
automatiquement, mais peuvent étre
modifiés dans des rapports spécifiques.

* En 1, vous trouverez la liste des
modules de texte présents dans le
projet

* Vous pouvez glisser ceux-ci a la position
souhaitée par glisser-déposer

« L'édition s‘effectue par le menu , Editer
les modeéles de modules de texte” (voir
2)

B (BAUB) Bau
3 001 Baw
B 001.0(
001.0¢

0010

0010

Gérer le répertoire des comptes-rendus
Nouveau compte-rendu
Editer les numéros du compte-rendu

Editer les chapitres

2 DOIQ{

Editer les modéles de modules de texte

1 Giser e compte-rendu

Données de base

trn sbrige

Adopter [onire de ¥ des partpentzde | @ Dermest comote rends
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8.3 Compte-rendu: prochaine réunion L[]

L'onglet Prochaine réunion vous permet de
renseigner votre prochaine réunion.

* Champs obligatoires: aucun

* Champs optionnels — bien qu‘importants:
* Date (voir 1)
* Heure (voir 2)
* Lieu de la prochaine réunion (voir 3)
* Affichage dans le compte-rendu:
e Sur la couverture
« Ala fin du compte-rendu
* Ne pas afficher
* Lorsque vous souhaitez concevoir la mise en forme et

le contenu vous-méme, vous pouvez sélectionner un
module de texte dans les modeles d‘impression.

Prochaine réunion: Sinécessaire <+ module de texte

Prochaine réunion:  Numero 005
Date 17/09/2016
Heure: de 09:00 jusqu'a 11:00
Lieu GPS-Container

Entreprise:  Flughafen BetriebsgesmbH
Adresse: AT 8070 Graz Flughafenstr. 21

1 Gérer e comgpte-rendy

standardisé

()
Bbmopreshurg O
ma
ate 01
Semsie orks » 216
,,,,, i
Durie meaih o

et dane i core e

® %rla cmsnre
A e B s e ek
S bt ertatia

‘e oo BT

i e

Sck=praes Y sy bty gty de @ Coraer coemte ek

[x] Fermer B

Ervegstrer & get

8.4 Vue du rapport

* La vue du rapport permet un
apercu du rapport et |'édition
de toutes les informations
principales.

- Cet apercu ne représente pas
a 100% le résultat de
l'impression.

Beispielprojekt

3
BESPRECHUNGSBERICHT
Baubesprechung OBA N°: 003
Date de créabon.  0EOHZ016
Date de réumon.  030H2016

Date de jusgud 0900 de 1100
Lieu GPS-Coniziner

Numéra de proj _BEISPIEL (1)
N* de documen _BEISPIEL [1VBAUBCD
Anirmateur Waldherr

Liste participants / diffusior:

(] (BAUB) Baubesprechung OBA
= o003~ L

Quvrir le rapport de compte-rendu

Editer le compte-rendu
MNouveau sujet

Charger les sujets

[ 42 Flanung

Snibequna Hydraniestng auvert

Din Salingrasme dur Gamende Fed g (5 oo

naslansig
ouvart
st e an Bmdrma it Wi ot
= P Swgstan Laysul = dar rashrien e
Bautaspncning Tm Radeng mae . e
samien
#0030 Manaeistissem ot
Aon Banewr tir e Edanwang von Uingei mit dwm Acrowy

(AN E A e D e T
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8.4 Vue du rapport: édition directe

 Dans la vue du rapport, la plupart

des champs peuvent étre
directement édités (z.B. voir 1)

* Les partenajres du projet peuvent
facilement étre glissés'dans les
champs p.ex. animateur ou
participant ou membre de la liste
de diffusion

« Les informations de commande ~ Beispietproiekt

sont en bleu (voir 2), de droite a
gauche
« La main pour déplacer la personne
+ Le stylo pour I'édition

BESPRECHUNGSBERICHT
Baubesprechung OBA N°: 003

Date de création:  06/09/2016
Date de réunion:  03/09/2016

Numéro de proje
N° de document_ BEISPIEL_(1)/BAUB/003

_BEISPIEL_(1)

. Filxer Comme membre de Ia |iSte de E::e de réunion GDSM&M u -' 00 Animateur. Waldhermr
diffusion par défaut (lors de la TN
prochaine réunion, |a personne sera
automatiquement dans la liste
participants/diffusion) Liste particpants/ cifusion
° X our su rimer |a ersonne de |a Nom (ou. titre) Fonction Enterprise présent  distr.
iste participants/diffusion. Lo R — R = 1

8.5 Vue du rapport: liste des participants
/diffusion

+ La diffusion définit la liste
des participants qui ont
participé a cette réunion

* Vous pouvez simplement
lisser par glisser-déposer ===
es partenaires du projet de == == e
votre choix de la liste de o [ r—
gauche dans la liste des =~ o o Reld o
participants/diffusion (1) e

) (3 ) Actermot - Intern
O (BAUB) Baubesprechung 0BA
B 003 03092016
PINAS  Reechumicde. -
« Afficher les chapitres Nams complets di
Afficher lespiéces jontes  Mettre en relefies ¢

Beispielprojekt

BESPRECHUNGSBERICHT
Baubesprechung OBA N°: 003

Camet dadresses duprojet

00

PR O
M A N
PR O
MAN

Numéro de proj _BEISPIEL_(1)
N* e document BEISPIEL _(1/BAUB/003

AAAAA tour Waldherr

Liste participants / diffusion

« Ceux-ci peuvent étre glissés ..
a la position voulue afaide °
de la ,Main” (2) :

» Les colonnes sont définies E;:*M -

s Schaatter

dans la mise en page et

Fuoghafent

Waldherr

ececescescesi
sssecssssens i

sont modifiables
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8.5.1 Liste des participants /diffusion:
parametres avances

PR O
MAN

L]
© e in rouvesu et et ouvr les détals
©
L+

Crder Un NoUvEsy sujet

importer les suets

Cliquez sur ,Gérer les participants” (voir
1) dans le rapport du compte-rendu
dans la boite a outils ou faites clic droit
sur le compte-rendu souhaité pour
éditer les parameétres avancés de la

Charger bes sigets

5 Imprimer ke compte-rendy (aoergu avant impression)

Ervoyesr fe-mal

liste des participants /diffusion = == = e
2). e
[ X
i
[=
m —

8.5.2 Liste des participants /diffusion

\ ; PR O|
parameétres avances

La gestion des participants est composée de trois zones:
« Carnet d'adresses du projet (voir 1): glissez les participants simplement par
glisser-déposer dans la liste de diffusion (voir 2) et définissez leur présence

- Al'aide de la boite & outils, éditez I'ordre de tri souhaité et ajoutez des parties
concernées (voir 3)

FCHIER  EDIMTER  APER

Carmet diadresses du proset *  Bespesroels ; Camet damesses g projet [

o b i colsbors « P = £ Seorésents par
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8.5.3 Liste des participants /diffusion: s
parametres avances e — M A N|

* Le carnet d'adresses du projet
contient les fonctions suivantes:

* La vue collaborateur vous montre
tous les partenaires du projet. Dans
la vue principale, les partenaires du
projet sont regroupés par entreprise.

* Vous pouvez filtrer par tous les
partenaires du projet ou par un

groupe de réunion défini (voir 1). Wepmcpde  os
* Une restriction supplémentaire peut e
étre définie en filtrant par rapporta = mse s

un seul compte-rendu (voir 2) p.ex.
tous les participants de I'ancienne
réunion.

» Dans le champ de recherche, vous
pouvez également trouver
iImmeédiatement l'entreprise / la
personne souhaitée.

Tous le partenaires

8.5.4 Liste des participants /diffusion: s
parametres avances M A N|

« Diffusion: définit le groupe a qui le document sera envoyé. Est également
utilisé lors de l'envor automatique du compte-rendu par’e-mail (voir 1).

- La présence peut étre ajoutée par ,Présent ponctuellement” et en _
renseignant 'neure resp. remplacée par ,Excusé“(voir 2). Pour gue ceux-ci
sc,)llentt_ Imprimés, un modeéle d'impression correspondant doit étre
sélectionné.

* L'ordre de tri peut étre modifié par glisser-déposer.
* tous les participants avec un oui dans la diffusion par défaut seront repris

gutnmantiniiomont danc In rérinin Ry eLLi 1nnts /'./(Zw'r 3
Rechprche: 1 Z
Nom abrégé du collaborateur a Nom abrégé de l'entreprise Fonction par défaut |Diffusion JPrésent de jusqu'a Présent ponctuellement Excuse [Représenté par m
| Frank Flughafenbetrieb BH v v x |
Keppler Flughafenbetrieb BH v x
Hocht Flughafenbetrieb BH X
Ecker Leitner BK v x
Mattersberger Planconsult GP 4 v x
Miller GPS Ps v x
Waldherr GPS PS 4 v x
Schnatter GPS PS v x
Rauscher Holzer Bau BM v 3
Aichberg Holzer Bau BM v x
Busch Busch & Czermny ET v v X
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8.5.5 Liste des participants /diffusion:
parametres avances

* La boite a outils facilite les actions
suivantes: [ i E s —
* Les partenaires du projet concernes, X ]
qui sont p.ex. responsables pour un Y ST

sujet peuvent étre ajoutés dans la
liste de diffusion (voir 1).

« Le statut de tous les participants peut
étre défini en un clic (voir 2).

* Vous reprenez simplement l'ordre de
tri de la gestion des adresses propre
au projet ou celui du dernier compte-
rendu (voir 3).

8.6 Vue du rapport: créer et editer un
sujet

[]
M A N

* Les sujets peuvent étre créés dans le chapitre souhaité a l'aide

de (1).

* (2) vous permet de créer des sous-sujets pour le sujet souhaité.
* (3) vous permet der déplacer les sujets dans un autre chapitre.
* (4) vous permet d'insérer des images ou des annexes du presse-

papier dans le compte-rendu s seener

| 62 R

#001.002 Genehmigung Umsetzen Masten

¥002 /27T R820W Es wurde ein Vorschiag fir die Kabelf Ghrung im Mast
erarbeltet. Dieser ist von der Firma Schilling 2u
uberprifen (Koordination durch Hemn Busch). Waiters
sind die statischen Berechnungen der Fa. Schiling
beizubringen

*003 /030872016 Die Maststatik ist noch immer ausstandig und in welterer Busch
Folge auch die Schalungs- und Bewehrungsplane for gie  3vsen ”
Mastfundamente.
Die Baugruben fir die Fundamente werden von der
Baufirma hergestet.

ouvert

10/09/2018 .
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8.6 Vue du rapport: créer et editer un [Z:¥e)
sujet MAN

* En cliquantdans la zone de . Po———
texte, vous pouvez saisir/ &%

002/ 27/08/2016 Bescheid Emichtungsbewilligung wurde am 27 8 2016 von Frank 22/0812016

éditer I'information actuelle e S

*  Wassemecht

concernant le sujet. [ Svenscmnnes

e Gepackforderaniage
* Les parties concernées
peuvent étre placées a droitewmwed -, 0. 00 0 “ﬂﬁ
par glisser-déposer. Dans ce ol Bt
cas.
* (1) est un délai supplémentaire |
* (2) est responsable principal

« X pour la suppression de la
partie concernée

e avec ou sans échéance

8.6 Vue du rapport: créer et éditer un X
sujet MAN

* Les sujets peuvent étre
facilement masqués en
cliquant sur le symbole de “ovto0a | | @eschsice

1" 1 %] 00121082096  Die Bescheide der BH G u b t It H
l'imprimante (1) g B e pe
Frank wird sie sofort an die Projektpartner verteilen
(] d eS entrées Ci blées de “’E 002/27.08:2018  Bescheid Erichtungsbewilligung wurde am 27.8.2016

von Herm Frank verteilt.

I H Noch ausstandige Bescheide:
I'historique peuvent | " W o Beschtte
H *  Betriebseinschrankung

également étre masquées par | | L Vassan

s Gepackforderanlage

ce b I a IS (2) "El 003403, 9929@ Bescheid fir die Betriebseinschrankung wurde von der
2 Betriebsgesellschaft am 28.8.2016 an die OBA
iibergeben
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001 22/¢ ="
Ounmir e rapport de compie-rendu

8.6.1 Créer & editer un suje__ =5

(SiGeko) Bay
Importer les sets

Gérer les participants

BAUB 002.002 Bautafel ouvert

= 002/27.08.2016 Mattersberger 03.09.2018

El 003/03.09.2018 GP abergibt das Layout in der nachsten Baubesprechung. Das Mattersberger 03.09.2016

Rendering musste neu erstellt werden
3
Un sujet correspond a une tache / une information dans une réunion.

« Vous pouvez créer un sujet dans le compte-rendu par clic droit sur le
compte-rendu (voir 1).

 Vous pouvez ouvrir et éditer les sujets existants par clic droit sur le
sujet (voir 2) resp. par la vue du rapport (voir 3).

8.6.1 Parametres avancés du sujet MAN

« Champs T — —
obligatoires: 4y ° o
* Mot-clé (Titre) (voir E
1) o
« Statut (voir 2) 3 E
» Champs optionnels: "
« Photos (voir 3) x
* Pieces jointes (voir T
4) i —
e Parties Concernées v i s xx - L_-.:.:-,. \ : .-. w :::F:,. )
Texte du point (facultatif) o -
TR T e T —
e ] 52 -
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8.6.1 Parametres avanceés du sujet

* Le texte du sujet peut étre saisi dans la zone de texte:
» Mise en forme (voir 1)

« Correction directe de l'orthographe (voir 2)

PRO
MAN

« Les parties concernées peuvent étre ajoutées au sujet par glisser-déposer (v. 3)

* De plus, les parametres suivants peuvent étre fixés pour chaque partie concernée

sélectionnée (image du bas):

* Responsable principal (voir 4)e=w==mws

B8 %) e | commentore | Textelbre
° 5 H e prvc Noeol o, 3 - == % - U AustranGeman -
belais dus Gropes - ) DB LU S X XA Y - . M 0% Ligendede chapitie !
voir 5 Tousle partenar A O e A I L A
( ) Il puipes D\e[ul die Fundamente werden von der Baufirma hergestellt
 Délais effectifs 2 2 . a _
< 2 S i
(VOiI’ 6) o |Foe dx_ 4 {Fonceio de Enverse  Forme abrégée & Foncton par défaut [ O Prokngal |Début dl  Débuteffectl  Rappel
:::_:[" :'ml (ER b Tous les parten. | I I I | =
 Délai supplémentaire (DS) s
Fughaferd._ | ocht
(voir 7) R |
&5 Schnatter
5 Waldherr
« @ emarae

8.6.1 Parametres avancés du sujet

* peut étre défini dans les parametres
d'impression du répertoire
« comme saisi dans le sujet
» personne / entreprise / fonction
* Forme abrégée / Forme longue

« ATTENTION: lors de l'impression la place est limitée,

ne pas trop imprimer, p.ex. imprimer personne &
entreprise & fonction dans leur forme longue n'est
pas possible!

Entreprise

Forme abrégée « Fonctionpar... Respo... Débutdd

Désgnation des parbies concernées dans les sujets

Formulzres L'l'b'essnﬂ[ 3

4 Paramétres du sujet

Achévem.. P.. [Tmprimer Tenteprise | Imprimer le cOlaborateur | Imprimer 1a foncton
[HozerBau | Aichberg B ’

Holzer Bau Rauscher BM v

GPS Schnatter PS 01/09/2016 v

[]
M A N

Général

Parties concernées

Rappel

X
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du sujet

o022
Mot s st
Furem grmien Farse.t] Marbeler ey

*  Enwbeitung etwwger Anderungen Suh Stask 5

trges aprts e conieny

__’,_, e

Ici, vous pouvez définir quels sont les sujets
historiques a imprimer. Ce nombre ne peut pas
excéder un nombre globalement prédéfini.

Le nombre de sujets historiques imprimés peut étrg
défini globalement dans le répertoire.

\
\
\
\

\

b3

or yante
£ Eabier Thonlorau dee aints
e e
- B ] | m-n @ & ¥ dtrian Garan
v B W5 x'x, A Calte m A A - dqends da chipt
bee . sty e Détutd]  Abvere P lrprme T ek lrga e iaf [ D 22
Tocs bom st =

Paraméires gindrauy

Débmarye fimpression des ajsts dés la cooverture (pas de nouvels page)
+ Nimpramer que les sujets avec du Bxie ou des dvergences dans les pwbes concemees

Pour une rifs permanente, rimprimer gue I dermiére entrée

Paranétres dmpression

l'wmm‘.?fn BWOT  |isguemant les uisould deme._ > 5. Cm:s—-us]

¥ uniguuemerit en tas de contern (bextz)

8.7 Vue du rapport: statut du sujet

Info unique

* ne sera imprimé que dans le compte-
rendu en cours

Info durable

* vaut pour tous les comptes-rendus
jusqu‘a la suppression

* Le texte peut étre modifié par compte-
rendu

ouvert

en cours
effectué le
annulé

¥ GEN 003.009

icherheitsschulung fir das Betreten des
Vorfeldes (Airsideordnung) findet am Montag, den
25.8.2015 im Flughafengebaude statt

PR O|
M A N

* reporté jusqu'au (ou resoumission)

« fonction de rappel: le sujet imprimé
une fois dans la réunion en cours, puis
masqué jusqu‘au délai fixé

« statut propre: dans la gestion des
comptes-rendus, on peut facilement
créer son propre statut p.ex.:

» décision, CRQ

» ouvert dans les couleurs (rouge,
orange, vert) ...

o -]
o] Beschhuss Beschluss Ne sera pas reporté dans le prochain compte-rendu.
DauerInfo_Standard info permanente Sera adopté dans le prochain compte rendu.

erledigt_Standard effectué Ne sera pas transféré au prochain compte-rendu.

inbearbeitung_Standard &n cours Sera repris dans le prochain compte-rendu.
Info_Standard nfo Ne sera pas reporté dans le prochain compte-rendu,
Joffen Standord. oo 575 33opi dars e prochan conpIE e,
storniert_Standard annulé Ne sera pas repris dans le prochain compte-rendu.
Wiedervorlage_Standard Resoumission Sera ajouté & un futur compterendu & la date indiquée.
uriickgestellt_Standard reporté Sera ajouté & un compte-rendu futur 3 la date spédfiée.
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8.8 Vue du rapport: images et annexes MAN

PL003.003 Mangelerfassung ouvert

Beispiel f0r die Erfassung von hngel mit dem integr

* Les images peuvent étre

placées avant ou apres le
texte par glisser-déposer.

* (1) permet de changer la
position de l'image

* (2) permet I'‘édition de l'image
(couper, sélectionner,..)

* Les annexes PDF peuvent étre

ajoutées dans les sujets €N o s

glissant celles-ci dans le sujet
choisi.

8.8.1 Parametres avancés: images

. A . . y l‘&:de
 Les images peuvent étre facilement glissées ...
dans les champs d'images correspondants = cw-

Statut

MAN

par glisser-déposer (voir 1). ==

« Vous pouvez aussi bien les placer avant M
quapres le texte e _

* Le point ,Gérer les images” dans la boite a resanE e S o
outils (voir 2) permet de définir d'autres - i
parametres —

Gérer les images |

WK E(H

* Les images sont automatiquement
enregistrées dans la base de données et
réduites pour atteindre une taille et une
qualité optimales.

Gérer les pliéces jointes

iro

Affecter les attributs de sujets
Affiche la vue pour le vidéo-projecteur

Editer les chapitres
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8.8.1 Parametres

.Gérer les images” vous permet
fixer:
+ la largeur des images dans
I'impression (voir 1):
« comme bloc de texte
* a partir du texte jusquia la
marge droite
* largeur complete de page

avancés: images MDIIEJ

de

* 'emplacement de stockage souhaité
resp. le chargement des images du
presse-papier (voir 2). Vous pouvez
insérer deux images l'une a cété de
l'autre.

* le titre des images (voir 3)

Irages aores be contenu

b

03002 /o031 003.002/003/2 = —

0
]
4

§

\ /7 .
3.8.1 Parametres avances: images MAN
C;;per Timage Z L
- Dans l'onglet ,Edition des images” (voir 1) o
, VOus pouvez rapidement et simplement Pl S
adapter vos photos et plans: o
« Rogner(voir 2) i
« Insérer du texte et des formes (voir 3) v/ leli=e
* Fixer des repéres par glisser-déposer (voir 4) lCGR
» Annuler toutes les modifications (voir 5) o
De cette maniére, vous pouvez mettre EEE ) G
l'accent visuellement sur des parties
d'images, des plans, des photos, des veev
positions, des défauts, les statuts
avant/apreés et bien plus encore.
rl Supprimer le marqueur

o Restaurer lmage orignale 5 |

39



10.12.2019

8.8.1 Parametres avances: images MAN

OB 003.002 Mingelerfassung ouvert

Als Beispiel fir die Erfassung von Mangel mit dem inte- Achberg
grierten Bildbearbeitungswerkzeug.

Bild 3: Schaden || Bild 4: Plan

8.8.2 Parametres avances: pieces PR O
jointes M AN

* Les pieces jointes peuvent

A ~ ! , K Edier i pibce jonte R
simplement étre glissées dans le 1 s Redmieirin'
champ par glisser-déposer (voir 1) Gy .

« Ou le point ,Gérer les piéces jointes”
(voir 2) permet de définir d'autres mein
parametres
» en cochant, le document peut, en option, ovio Mo Ttk Mestipe T O
également étre enregistré dans la base de RS e [l R 8 e o C I

- Lwnsun:anémpr!nmxmhnn:&mea] 2 Bl gt e

données (voir 3)

Affiche la vue pour le vidéo-projecteur

« cette version du document sera D -
enregistrée sans étre modifiée dans le i S etieis
compte-rendu de réunion! .

= h Gérer les images

o C s | i —

b4 Affecter les attributs de sujets 2. {Armetiung) Armerhusg (Mebviasten) Meivbosten

2 = (Anmeriung) Anmeriung (Termranderung) Termrandenng

Editer les chapitres
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8.8.2 Parametres avancés: pieces PRO

jointes M A N

* Les sujets peuvent étre |
complétés par des pieces jointes FAUBOTIO0 it jedom Pkt i Dk odet befeice

Dateien als Beilagen gespeichert werden. Beim

« les PDF sont imprimées avec le PROMANEXPORT werden diese Dt mi versehickL
sujet et un tampon avec les n° du Sk E/fechen von Oobiamdion, Oor W terch o e
S UJ et | e u r est a p pOSé z::ﬁg;‘ss;ﬁ?;mn Dokumente abrufbar ((ber
Amributs AnmerkungMehrkosten, Terminandenng
 tous les autres sont e s Wl it i
automatiquement joints lors d'un
- F’.o.;‘,j..,.... UG |
;*: tedinehmer 1@oroman. at; teiinehmer 2@firma.at o
Subject " Projekt: o BAUB 19 OBA, Nr. 004 Vertrieb und Marketing -
ttached %l _BEISPIEL BAUB 004.pdf (272 KB); B Beilage 1 .xisx (14 KB)

Sehr geehrte Damen und Herren,

8.9 Vue du rapport: vidéo de la PRO
formation courte MAN

* Vous trouverez de plus amples informations sur les nouvelles
fenétres dans la vidéo de la formation sous

http://www.proman.at/tutorials/intuitiv-protokollieren/

n‘l b

S Intuitiv
~— L@ Protokollieren ’ d

1 / 18:31

Intuitiv Protokollieren
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B g1 prinmmeic o
01 Quvrir le rapport de compte-rendu

Editer le compte-rendu

9.1 Modifier le numéro du sujet

03 Gérer les participants 5

05 Editer le numéro du sujet

Preparer la réunion.
002 |

Beispielprajekt : Projekt-adressbuch (BAUE) Bericht 003: Berichtseditor .re ,
* Modifier le numéro

Punkt-Code + possible dans le compte-rendu

actuellement ouvert

* Le sujet doit avoir été généré dans ce
compte-rendu

« Numéro du sujet S ot i s - o =
+ continu dans un méme compte-rend  sesss - ows | wesneoss e sens
* univoque par répertoire e :
+ se compose du
+ numéro du compte-rendu w

* numéro du sujet

. P

9.1 Numeéro de sujet: composition %

. Chapitre / Numéro de compte rendu /
* Premiere occurence Mmero de/sa]/

du sujet -

Gene‘hmlgungen
7 . -
* Numéro d es UJ et 0-2 Genehmigung Umsetzen Masten ouvert
001/21082014 Im Baufeld befinden sich zwei Masten, Die Genehmigung fiir Alle Projextpartner
das Umsetzen der Masten durch die OZB erfolgt frilhestens
ab 22.9.2014
° Le S u H et est re ri S Es wurde ein Vorschlag fiir die Kabe fiilhrung im Mast erar- Busch, Busch & Czemy
J p beitet. Dieser ist von der Firma Schillingzu Uberprifen

H (Koordination durch Herr Busch). Weiters sind die stati-

d a n S pl U SI e U rS schen Berechnungen der Fa. Schilling beizubringen

A H /02.08.2014 Die Maststatik ist noch immer aussténdig und in Rauschir. Holor Bau 100 2014
reunions e : : Busch, Busch &Czemy x

e weiterer Folge auch die Schalungs- und
4 A1 H Bewehrungspldne fir die Mastfundamente.
L]
N umero d e reuni Die Baugruben fiir die Fundamente werden von der
« Date de la réunion Bafemahamestelis
PROMAN X Licence: 000/A1 PROMAN 1010///BAUB//003 Page:1/4
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9.2 Commentaires dans le rapport &

preparation de la réunion

£003.001

Dans les commentaires, vous
pouvez saisir vos remarques
pour la préparation de la

Bewachung

Falls eine Zuganglichkeit auf die Baustelle durch
Baustellenfremde infolge nicht geschiossenen Bawzauns
besteht, hat die Baufirma fur die Bewachung watvend der
Arbeitszeit zu sorgen

Waldherr
= Rauscher

prochaine réunion.

* Les commentaires ne seront pas
imprimés dans le rapport, mais
dans l'impression ,Préparation de
la réunion” (voir diapo suivar‘*;"" =

Teute lore

PR O
MAN

ouvert

- a
10.022016 = 5

- 5 i EEe®R-33 _§_| = = q % - ¥ asveGemn -
S B I US XX, A o AN & A"~ M [} Légende de chapitre
(O S NI S O R AU T SR R
meine Informationen fir die nachste Sitzung zu diesem
Punkt. (diese konnen nur im Ausdrsck Protokoll
Vorbereitung angezeigt werdan)
Enfrepnse | Formeab. = Fonchionpa. Resp. Débutdl Achévem . P Déb.. Début  Rappe Imgwimer fe_  bmprmer le Emormer la f
s Weidhert  PS x
Holter Bau Rauscher B 10022015 x
L]
9.2 Commentaires dans le rapport & PR O
p 2 p t . d | e . M
E 004 20/0%201°
, . o101 Cuvrir le rapport de compte-rendu
Permet la création de notes personnelles pour :
, . 7 . " Nouvesu suyet
préparer la prochaine réunion, ety amener les
n Otes . (13 L] Importer les sujets
L as ¢ Ger Pt |
s Editer le numire di sujet |
Sujst Maot-cié / Teate RP responsabis dile | pROg) Moitbe Preparer la runion.
bige Dateien als Beilagen gespeichert werden. 2 (SGetn) Bashege e compie el Tapergu avant amprestion]
Beim Versenden der eMail aus dem Programm Esparter le campte-tendu en tant gue P |
oder beim PROMAN-EXPORT werden diese Exparter Ie campte-remdus v bank que RTF |
Dateien mit verschickt. Supprimar le compte-randu
Unter dem Schalter Beilagen erhalten Sie eine / Aherlesdhug  Envoyes e-mail
Maske zum Erfassen von Dokumenten. Dort sind
auch die als Beispiel gespeicherten Dokumente §4 Préparer a réunion.
abrufoar
(iber Anwahl Dokument) Préparaton de fmpressan: Paramétres dmpresson:
Kemmentar: Bel der nachsten Besprechung muss ich foigenden wichtige Punkte Ly
" oo e e e o:
1.
2 Wimprimer que les sujets avec ke statut "Ouvert”
Beilagen: 003.003/2 Raumliste.xis Ignorer le paramatre: e pas imprmer Fhistorique’
003.003/3 Wehnhausanlage pdf Igrorer le parametre: Ne pas mprmer e sujet
+ Imprime les commeniares
Espace pour les notes manuscrite}s T e S
0.2 Genehmigungen
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9.3 Sujets: charger & supprimer

H ” A . Cnrvrir le rapport de compte-rendu
« ,Charger les sujets” vous D, oo
permet de reprendre des I ORONNE  goeadici
] (SiGeKo) Ba -

sujets de reunions

précédentes dans le compte-
rendu sélectionné .
actuellement Y Chom e i

* P.ex, le sujet été clos lors la = "™=======
réunion precédente et dans le
réunion actuelle il a été repris s o - s

* Supprimer le sujet:
» Ne supprime que I’aljout ace
sujet effectué dans [e rapport

Chapitre
[02.02) Genebmigungen

actuel.
001.002 Ger=b—- m—— (. [ I TR )
002.001 St Editer le sujet
002,002 Bat Nouveau sous-sujet
002.003 Bat
001.008 Bav
002.005 Bat sujet

003.001 Bey Supprimer le sujet

Corteny

0107} Genehmigungen  Beschadd fir de Betebseinschraniung wurde &

9.4 Sujets: attributs === =

(L

= Gérer les mages
] Gérer les préces jointes
Les attributs peuvent étre gérés R b—
dans la boite a outils du sujet du e
compte-rendu ,Gerer les attributs —
du sujet” R S
(voir 1) o - —
« Sélectionnez l'attribut souhaité
dans le menu déroulant (voir 2)
+ Définissez la valeur de l'attribut
avec laquelle le sujet doit étre
marqueé
(voir 3)
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tewmrize

9.5 Sujets: vue pour vidéoprojecteur

Vous avez la possibilité
d‘écrire directement vos
comptes-rendus lors de la
réunion. Les sujets de
compte-rendu sont affichés
en temps réel dans une
seconde fenétre, et peuvent
p. ex. étre présentés par
viedoprojecteur.
* Les images et les
documents peuvent étre
ouverts par double-clic

K} e, e - 002,007

[rse——

[BimE SFF2O0OB0E 00O

aga &ngH El vimra e
ar i
B01007  Begutschiung Laftungacract
Statut I
jwespresl i Bich -
Lo,
O3 007 (o213 OfLou g

PRO
MAN

9.6 Importer des sujets a partir d'un autre
répertoire de comptes-rendus ou d'un

autre projet

Les sujets peuvent étre
copiés d'un autre projet ou
d‘une autre réunion.

Ceci peut étre trés pratique
lors par exemple de la
poursuite de sujets avec une
référence a la sdurce du
sujet.

La fonction ,Importer les
sujets “ s‘ouvre par double-
clic sur le compte-rendu.
(voir 1)

Sélectionnez le projet source
souhaité, le répertodire des
comptes-rendus et le
compte-rendu duquel les,
sujets doivent étre chargés.

L] (BAUE) Baubesprechung CBA
[ 007 Amimamaas
Ouwvir le rapport de compte-rendu
& 00 Editer le compte-rendu
Nowveau sujet
o R Charger les sujets

0 (s Importer les supets

Gerer les parbicipants

Ir'l Importer les sujets

Projet

Aepertore des compiesrendus |[BALE

B
[

Compte-rendy Tous les comptes-rendus

Sélection | Code Code de compte-rendy | Statut Texte de statut

001001 001 Info

Forme abrégée

Sicherheitsachulung

[]
M A N

Genehmigung Umsetzen Masten

Stillegung Hydrantenisitung
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9.6 Importer des sujets a partir d'un autre
répertgire de comthes-rerEdus ou d'un autre L)

p roj et M

La recherche permet de Sélectionnez les sujets a importer un a

rechercher un titre de sujet et un  un (voir 2) ou dans leur globalité. (voir
contenu spécifiques. (voir 1) 3)

E3 Importer les sujets

Projet {_BEISPIEL (1)) Beispieiprojekt

Répertore des comptesrendus | (BAUE) Baubesprechung OBA

Compte-rendu Tous les comptes-rendus

Besched 1

Selecton | Code Code de compte-rendu  Statut Texte de statut Forme abrégée Chapitre Contenu
001,003 _D;)_l.__ T _iouvert offen Bescheide (01.02) Genehmigungen Die Bescheide der BH Graz Umgebun
001.003 002 ouvert offen Bescheide (01.02) Genehmigungen | Bescheid Errichtungsbewiligung wur
001.003 003 ouvert offen Bescheide (01.02) Genehmigungen | Bescheld fur die Betriebsenschranie

=

9.6 Importer des sujets a partir d'un autre
répertgire de comches-rerI?dus ou d'un autre PR O

projet M A N

Des options d'importation individuelles peuvent étre définies pour
les sujets sélectionnés:

Options dimportation

G

Appliquer au texte du sujet Intégrer dans les sujets Contenus des sujets Statut des nouveaux sujets
¥ Copier istorique complet du sujet /| Nom abrégé du sujet

Chepitres d'aprés la source
" v Contenu du texte Images i
' Nom abrégé du projet Info unique
_ i Commentaire Piéces jointes ® ouvert!
Forme abrégée du répertoire des comptes-rendus R
Texte libre Attributs effectué
Code de compe-rendu

Date de réunion

Ancien numero de sujet
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9.6 Importer des su%ets a partir d'un autre

reperttowe de comptes-rendus ou d'un autre [Z2Li¥¢]
proje

Les sujets peuvent étre insérés avec ou sans référence a la source

* Sans référence a la source : modeles de sujets avec lesquels les
nouveaux projets sont toujours créés

* Avec référence a la source : pour traiter les sujets dans des réunions
externe

001.003 Bauablauf

001/22/06/2016 Transfert du projet BFISPIFI département BAUB Tous les participants
i ; . 001.006

ouvert

Der von der Baufirma vorgeschlagene Bauablauf fir die
kommenden zwei Wochen umfasst folgende Tatigkeiten:
* Erstellen des Bauzeitplans

10. Types de sorties LX)

* Clic droit sur le compte-
rendu - Sélectionner
.Exporter le compte-rendu
en tant que PDF “

* Les pieces jointes PDF seront
automatiquement créées et
jointes au compte-rendu dans
un méme fichier, ainsi aucune
piece jointe ne sera perdue

£ {PROX Preg

« Envoi par e-mail de e e i )
To.. teiinehmer 1@proman.at; teinehmer 2@firma . at
« Comptes-rendus
* Piéces jointes

Subject Projekt: Beispielproj gsbericht: BAUE ng OBA, Nr. 004 Vertrieb und Marketing

Atarhe BEISPIEL BAUB 004.pdf (272 KB); @' Beilage 1.xisx (14 KB)

Sehr geehrte Damen und Herren,
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10.1 E-mail: envoi

Sélectionner Envoyer e-mail
par clic droit sur le compte-
rendu (voir 1).

 Choisissez entre ,Utiliser des
blocs de texte"” ou ,texte libre”
(voir 2). Vous économisez du
temps avec les blocs de texte
prédéfinis!

« La ligne d'objet sera - si souhaité
- automatiquement remplie -
sélectionnez une unique fois le
format sous ,Editer la ligne
d‘objet par défaut” (voir 3).

» Lors de l'utilisation des blocs de
texte, un apercu du texte final
est génere (voir 4).

St ien modeies de nodues de sl

0 reme B osvems B3 Sy e

10.1 E-mail; envo ==

* Le compte-rendu est
automatiqguement joint
a l'e-mail.

* Vous pouvez gérer les
piéces jointes
supplémentaires de
maniere flexible (voir 2).

 La liste de diffusion est

reprise dans la liste des -~

participants/de
diffusion de votre
compte-rendu et peut
étre éditée

HA HYPHDR M | PR Y e
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10.2 Envoi d'e-mails: blocs de texte

s
"I Gérer les modéles de modules de texte

- peuvent étre
étendus par des i
Ch a m ps x jn‘bj\rjaj:ri:":::;‘srLngt\r <<RepartCode>> vom <<RepartMestingDates>
d'impression -
sérielle
» permettent l'envoi
rapide et
standardisé des ...
copmtes-rendus e e—eemen ° - ,

+  Mom abrégé du projet
Insére e noen abeeigé d projet.

<<ProjectiuthorCade>>
<<PROECTALUTHORCODEC>>

<<ReportuthorSgn>> -

Fesmes

Blocs de tex:

12. Evaluation

Parametres par défaut: tous les contenus disponibles

Afficher le carnet d'adresses central

Paramétres

Ao s prop

= B & muths

Gestion centrale des gabarits de mise en page

Mode laptop

¥ chon |1 pour gropes par oefe-

Exportation projet & compte-rendu

Sttt (Compt | Sawat (e

Date de comp

importer projet et compte-rendu

Administration

herche et évaluation

i astatath nt re

% Lbernabme aus Projekt
0E
| Die Beschede der BH Graz Ung
t Besthed fmchangsbewliung
Beactnt R b Beltictsee

WETL

Cniche Baunuls

Ordiche Bausufs

Dom Ve i der v GP g

B

g 001
Bmastinng 002
Bemsfhnang 003 Bournre
the Freigats
mgshe gegehen
b gor Pt it
De Stebungratme der Gemend
Ext Vimahinag shes Bistabel davo

Bmamedivang 003
Beumfinng 3

& ibergbt ndern

sy

t | Che Bansfrma legt cen Emarmipl
t Voraboug des Baiseiipiars mr
7| Pl s Dugargichbet aif de

[

Baaaiinng
Beamafinung 003

Désignation sbrégée duwpet

Sevieteragary Limas i Maaten

ek sgepAcn

Harme ety
Flanensirg
Bausbinat
Saustiat
Baustionst
Freigates melier

cheetfarbesten
ey e ety
Sallegung Hydranterisitng

= Héperinies de comptes rendus
= Compiesrendu

- Sujets

= SHechon s

~ Chagires

- Statit e

= Grouges de colaborsters
= Enfepnses

- Pl concenes

- Al

D Férvtaioe tous e Hres

I Q Dmarre Narabyne.
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12. Evaluation

* Filtres possibles

« dossier

* répertoire des comptes-rendus

« compte-rendu

* sujets

* statut de sujet

* par partie concernée
entreprise
personne

¢ mots-clés (texte libre)

attributa (p.ex. sujets avec codts
supplémentaires)

it & ot 2%
= Imprmer
= Sélechon de base
= Dosser
= Répertores de complesTendus
w Complessendus

- Sujets

« Sélecton svancée

= Chagstres

a Statut de sujet

P prends = canpie que e stahit achel

Tout siechonres

1D Réwvtiniser tous les fiwes

Q, Démare Manatye

=
e ‘ 2 pullet 2 et 2013
2y !
Taches du e A Bt ©
rapport: o O
Pl e e
o
on o
e = o emploi dutemps
Taches créees
parvous:
- -
e 0t 1 gkt vue du calendrier2
A et i e T ot 8 e e 8 L 50 - e 1
e S B e S 5 e e e S e e e
o

PR O
M A N

s
D fhmbiide X fpmmeltide
Sous affichage ->
.Afficher le cockpit
it dioutils du Proje\t“, Vous
e accédez a votre
gestion individuelle
des taches pour votre
projet (voir 1).
Ici vous avez une vue
d’ensemble de toutes
vos taches!
B8 et cool

50



10.12.2019

13. Cockpit du projet %

* Les taches sont générées

automatiquement a partir des T
sujets des comptes-rendus actuels 55 s || smon s

de votre projet (voir 1). e am i o =

 Vous pouvez filtrer par les S s e
partenaires du projet (voir 2).

« L'éditeur de sujets s‘ouvre par
double-clic sur’le sujet.

. A+o,ute,z un rappel et la tache sera
affichée dans l'agenda le jour du
rappel (voir 3). ) )

Un rappel est représenté par le
Symbo e. Dol | Commentare | Testelme

+ Siaucun rappel n'est ajouté la tache “r: @ 3. EEET-B B[EDT IS % s -
siaffichera / jours avant [a date de AUKERCIESS 3, AT 2 W A L
fin due dans’votre agenda. o T T

e Sj un déblut est Saisi’ la tiche Ageetinimes Vsesian wind i sines Woche rerieR
s‘affiche également dans l'axe
tég’mporel ~Affichage du calendrier

13541454

K ©

kegler Gomgraz.at

Enteorme Fomes - fonctonp  fesp [BEBGTSD | Acheve  #rong  [BRRGAT [Faeet Improver tmprmes_ mprmer la
Moler ey Miberp WM < |esirimS car. -] (eEmaE x
s Sovane 75 s x

Holner oy Wmcher B x

13. Cockpit du projet %

* Les rappels peuvent étre créés
simplementet indépendamment .
des compte-rendus actuels a g
l'aide de ,Créer une tache” dans la -
boite a outils (voir 1) . :

* Glissez |le partenaire du projet
souhaité (voir 2) dans la fenétre
des taches (voir 3).

003 Ester

b 2pket 2019 -8 pulet 019

24

]

BAUE 002.005 Bauzestplan
Rappel

13541454 Sende Emain an Firma floghafenbetrieb, Mers/Frau Kepler
begier Gz ot

1520620 Anruf bei Firm Leitner, Herr/ Frau Ecker
43699 13H5

B W K @

+ Choisissez une des options 1 — —— Rl s
Appel téléphonique, 2) E-mail, 3) i N 1 |
Tache - les données comme eeate e T RV R g
adresse e-mail et numéro de R e w4 @0 =
téléphone sont automatiquement '

repris et peuvent étre affichés en
cliquant sur le symbole (voir 4). Boite 3 outls 6

+ Les taches s'affichent dans votre - :
agenda a la date du rappel. (voir = el bt
5). [+] Créer une tache
+ Les taches peuvent étre marguées 0 Edterbtiche | X Supprmerlatiche

comme effectuées. Lorsque le
cockpit du projet est mis a jour il
(voir 6), lestaches terminéés sont

retirées de la liste.
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« Les réunions sont affichées
dans votre agenda et votre
calendrier (voir 1).

+ Ajoutez la date et I'heure sous
»Prochaine réunion” dans le
compte-rendu actuel.

« Pour une représentation
claire, il existe deux
calendriers dans votre cockpit
du projet.

« Affichage journalier classique
pour la gestion des taches
(voir 2)

« Calendrier avec axe temporel,
pour pouvoir représenter le
déroulement de votre projet
(voir 3)

13. Cockpit du prOJet MAN

14. Exemple: impression de la liste des s
participants M A N|

Liste participants / diffusion:

Mom Enfraprse E.mall pasonne orésent distr. Présent H H

poncime Extension flexible des

<

Andreas Aichberg Holzer Bau a alchberg@holzerbauat . . =] mo d e | es
DI Viera Ecker Laitner evi@iaitner-2t at L] . 2
Dl Dieter Frank Flugt frank@amgraza 1 N .
Ing. Rugall Busch Busch & Gzamy busch@be at . : Exemple 1 de mOdele, p.ex.:
Dl Gertrude Kepler Flughafenbetriet kepier@amgraza [ ] )
DI Bernhard Ml GPs TueHerb@np ) d _ |
DiMchaelscmater 6P sennaterm@gss com e o | » Adresse e-mai
Ing. Jorg Waldher GPS waldhem@gps com . . , | I
Ing. Franz Kastberger Kastberger 3 s .
i onatHocnt Fhughe = . Presence ponctuelle
Ing. Alber Rauscher Holzer Bau arauscher@holzerbaua L ]
_I:‘I Michael Mattersberger Planconsul office@planconsulat L ] . -

Liste participants / diffusion:

Exemple 2 de modele

Hom Enirapriss &-mail pasonne présent distr. vt
1 H H Andreas Aichberg Hotzer Bau 3 aichberg@hoizerbaust L ] . .
+ Colonne d'invitations Oivers Ecver evgremertai T
. DI Digtar Frank Flug Trankgs aza ) C L]
pour |a prochalne Ing Rudalf Busch Busch & Czemy buschigbe at . L]
7 . Di Gerrude Kepler Flug L grazal L] L]
re u n | O n Dl Bemhard Miller GPFS mueilerb@@pps com e [ ]
DI Michael Schnatter GPS schnattermi@gps com . . L]
Ing. Jorg Waldherr GPS waldhem@gps om L] L L ]
Ing. Franz Kastberger Kastherger C L]
Di Josef Hachil Flughafenbetnet hoechll@amgraz at L .

Ing. Albert Rauscher Holzer Bau arauschen@holzertauat ]

DI Michael Mattersbarger Planconsul office@planconsulat L] L
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14.1 Répertoire des comptes;, : PR O
re n d u S: pa ra m etres ; (a""" I No:weau.repe:'wre des comptes-rendus M
dli m p reSS i O n 1 N} Renommer le dossier

Supprimer le dossier

« Chaque répertoire des comptes-rendus peut
étre doté de ses propres parametres
dimpression. De cette facon, les notes peuvent
p. ex. étre imprimées d'une maniéere différente
des réunions de chantier.

* Les paramétres peuvent étre modifiés de

maniére ciblée dans la boite a outils (voir 1). g

» Losqu‘un modele existe déja, les parameétres
peuvent étre copiés en totalité d'un autre projet

ou d'un autre répertoire des comptes-rendus
(voir 2).

GE [E B

14.2 Répertoire des comptes-rendus: [
parametres d'impression 2 MAN

Parameétre important dans
l'onglet Couverture

» Début de I'impression des sujets
sur la couverture - vous E
permet de débuter avec vos S
sujets de réunion sur la s
couverture lorsque vous :
n‘avez que peu de participants

* Vous pouvez au choix N
sélectionner les formules
d'appel pour les noms des ==

Général

participants resp. de la liste d o Sl
. . - < Démarre lmoression des sujets dés & couverture (pas de nouvele page]
d I ffu S I O n oz v- = ¢ + TTimprimer QUE les SUETs avec dU texie o des ChVErgences dans ies Daries concermées
Fartes corcenees Fumule Sigpel g e
Dt e e S
Varses [Madae |
I |
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14.3 Répertoire des

comptes-rendus:

parametres d'impression 3

Parameétre important dans l'onglet
Contenu du compte-rendu

* La liste de tous les chapitres dans
lesquels des sujets sont imprimés
est Imprimée au début.

« Tri des sujets par numéro de sujet
ou chapitre (voir diapo suwan';es
Remarque: Lors du tri par numéro de
sujet, les chapitres ne sont pas
imprimés

« Contenu de limpression des sujets

* uniguement p. ex. les derniéres 5
entrées de ce sujet et resp. si celles-ci

Paramétres des contenus de compte-fen
Géneral

e —

PR O
MAN

‘ Paramétres du sujet

| Géndral

Paramétres Cmpression du dheptre Iwﬁyame]:es dimpressan

Parties conceméss

Emprimes les chapires sans conteny

[sd-ev:mndes Sujets 3 mpnimes
e pas imprimes les tires de chapibres.

Iriquement les §

contiennent du texte (voir diapo

 Imprmer chague chapvire de base (chapire d premies iveau) sur uwsepm!

suivante)

+ important pour les sujets, qui restent
longtemps ouverts et’sont repris
régulierement

Ordre de tri des sujets dans Mimpression 3prés ke chapitre
daprés ke numéro de sujet

Parametres dimpresson du chepire.  [Esialde i

¥ umigusment en cas de contenu (texte)

14.4 Exemple tri: d'impression en

fonction des numeér

os des sujets et de

chapitres

01108 2018 Tous le partenaires

BAUB 001.006  Bauablauf ouvert I 1

Dier von der Baufirma vorgeschiagens Bausbiauf fir de
kommendan rwel Wochen umiasat folgende Tatighaiten:
= Erstellen des Bauzsilplans

Aufstelion des Bauzauns

Einrichian der Containersiediung

Ausstedien des Krans

Baschildanng

=  Einholen und Ubsrprifen des Bombenkatasters

DOH2T.00.2016 In KWV 35

= Aufstellen des fen und des prov. Beuzauns
« Einrichien Containerskadiung

* Aufstellen Kran

Tous le partenaires.

In KW 36:

= Anlisfam Baugerate

« Baginn Abbruch Batorflachen am 2.9.2016

Fiir das Emchien des Bauzauns am Vorfeld sind
Sehwailarbeilen notwandig. Hierflr rmuss die Baufirma
von dar Betrebsgesealschafl dis Fraigabe einholan.

D003 062018 Fughatenerib
Raumcher 08082016

uusiysUE.

PRO
MAN

Planung I

BAUB 002.001 Stilllegung Hydrantenleitung

Asributs: Anmariung: Metekasten, Termndnderung, Umplanung
BALUB 002.004 Offane WE@ ’

BOBT 08,2078 Folgands sind dor 084 Fauscher 0082016
» WGaser
* Bialoriickanvaaeichng
* Linterisiige Plave
* Busistgung Massenkairol
000305 2678 »  K7iiner warden in dev nbchaien Baubsaprechung Feassschar 03.09.3006
PROMAN X Licence: 000/A1 PROMAN 10101BAUBI003 Page: 114

reporté 07.11.2016

002/27.08.2014 Herr Mattesberger hat vorab eine mindliche Zusage Gber  Frank
die Stilllegung der das Baufeld den Hyd I 27.10.2014
tung erhalten. Eine schriftliche Bestatigung durch die
Gemeinde Feldberg muss abgewartet werden.
003/03.09.2014 Die Stellungnahme der Gemeinde Feldberg ist noch Frank
ausstandig Mattersberger 27102014
BAUB 002.002 Bautafel
002/27.08.2014 Ein Vorabzug des Bautafel-Layouts wird an Baufirma und ~ Matiersberger 02.00.2014
OBA tibermittelt.
003/03.09.2014 GP ubergibt das Layout in der na pre-
chung. Das Rendering musste neu erstellt werden
2 Ortliche Bauaufsicht |
BAUB 002.003 Baustellenausweis Info
002/27.08.2014 Die Betriebsgeselischaft stelit fest, dass Baustellenaus- Schnatter 02092014
weise erforderlich sind Diese werden von der OBA aus-
gestellt. Der genaue Ausstellungsablauf fir die sinzelnen
Gewerke wird von der OBA nech bekanntgegeben
003/03.09.2014 Es werden keine Baustellenausweise ausgegeben. Die Tous le partenaires

beauftragten Firmen haben stattdessen laufend aktuelle
Mitarbeiterlisten an die OBA zu ubermitteln (Name,
Geburtstag, von-bis auf der Baustelle). Die OBA wird
diese Angaben stichprobenweise berpriifen.
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14.5 Répertoire des comptes-rendus:

parametres d'impression @

« Format des numéros des

sujets:

« Forme abrégée du chapitre
précédent

» Forme abrégée du répertoire des

comptes-rendus précédent

« Uniguement numéro de sujet

resp. de compte-rendu
+ Désignatjon des parties

concernées dans les sujets:
conformément a l'entrée dans
le su%et, personne, entrenrice
fonction, forme abrégée
longue

« Différents statuts de suj
peuvent étre entrés dans un

sujet

de compte-rendu :

PR O

Bauablau
Dier von der Basifirma vergeschlagens Bavablauf
kommanden zwel

. sclen u
Far das Emichten des Bauzauns am Vorfeki snd

Attributs. ArmeeriungMshirkosten, Terminindeurg Umpianung

Emigabe sinholen

won det Betriobsfama en
Ansprechpartner der Betriebsfirma ist Hr Frank

Uberpeifen des Bombenkmasiers

Schweillarbeiten notwendig. Hierfur muza die Baufirma
won der Bairiebsoesallschall die Freigabe enholen

Hesr Rauscher bolt die Freigabe far die Schweilarbeiten

ouvert
=2

umtasst folgend Tatighaiten

4 Paramitres du sujet

Mse en page des codes et wulc'be-l code de compte-re
< Imprimes la date de 1a réunion pour chaque D

Info, Info durable, ouvert, en
cours et termineé

Offerse Lintes Co
Farambiyes du et o Paramétres du st
1Bt Géndral
Parties concermées
n Impresson
- Coulewrs dela

Désigraton]ies parbes concemies dans les aurts i_s_unn_

B Comme s dosle et < Info o ffernd)

Formulares depresson Forme abrégée = |+ Info permanente

+ Fersomne + afficher comme Tnfp”
¢ Entrepnse < ouvert

+ Foocten ¥ ncoun

Respongable prncpal

14.6 Exemples d'impression:
affichage du numeéro du sujet

Nom abrégé du repertoire
des comptes-rendus

Code du chapitre

PR O
M A N

1 «Flanung

1 A/F'lﬂl'll.ll'lg

| BAUB 002.001 | Stilllegung Hydrantenleitung ouvert 1 002.001 Stilllegung Hydrantenleitung ouvert
002127.08.2014 Herr Mattesberger hat vorab eine mindliche Zusage dber 002/27.08.2014 Herr M. b hat vorab eine dliche Zusage uber
die Stilllegung der das Baufeld querenden Hydranienlei- Z7.102014 die Stilllegung der das Baufeld querenden Hydrantenlei- 7102014
tung erhalten. Eine schrftiche Bestatigung durch die tung erhalten. Eine schriftliche Bestatigung durch die
Gemeinde Feldberg muss abgewartet werden Gemeinde Feldberg muss abgewartet werden
003/03.08.2014 Die Stellungnahme der Gemeinde Feldberg ist noch 003/03.09.2014 Die Stellungnahme der Gemeinde Feldberg ist noch
ausstandig Z0z014 ausstandig 27402014
BAUB 002.002  Bautafel ouvert 1 002.002 Bautafel auwvert
002727082014 Ein Vorabzug des Bautafel-Layouts wird an Baufirma und 03.08.2014 002727.08.2014 Ein Vorabzug des Bautafel-Layouts wird an Baufirma und 03082014
OBA abermittelt. OBA tbermittelt
003/03.08.2014 GP Ubergibt das Layout in der nachsten Bazbespre- 003/02.08.2014 GP (bergibt das Layout in der nachsten Bazbespre-
chung. Das Rendering musste neu erstellt werden chung. Das Rendering musste neu erstellt werden
2 Ortliche - 2 Ortliche Bauaufsi
BAU? U“Z;?O:’ Baustellenausweis e 2':":' 2 002.003 Baustellenausweis Info
o Dl Bphrishageasischatt stolt fest, duvs Botiluins: 002127082014 Die Betriebsgesellschat stelt fest, dass Baustellenaus- 092014

002/03,09.2014

weise erforderlich sind. Diese werden von der OBA aus-
gestellt. Der genaue Ausstellungsablauf fur die einzelnen
Gewerke wird von der OBA noch bekanntgegeben

Es werden keine Baustellenausweise ausgegeben. Die
beauftragten Firmen haben stattdessen laufend aktuelle
Mitarbeiterlisten an die OBA zu Gbermitteln (Name,
Geburtstag, von-bis auf der Baustelle). Die OBA wird
diese Angaben stichprobenweise iberprifen.

Tous le partenaires. 003/03.09.2014

weise erforderlich sind. Diese werden von der OBA aus-
gestellt. Der genaue Ausstellungsablauf fir die einzelnen
Gewerke wird von der OBA noch bekanntgegeben

Es werden keine Baustellenausweise ausgegeben. Die
beauftragten Firmen haben stattdessen laufend aktuelle

i an die OBA zu G éName.
Geburtstag, von-bis auf der Baustelle). Die OBA wird
diese Angaben stichprobenweise Uberprifen

Tous le partenaires.
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14./7 Exemples d'impression:

désignation des parties concernées

dans les sujets

Comme entré dans le

Personne & fonction

PRO
MAN

suiet ;
1 Planung 1 Planung
BAUB 002.001 Stilllegung Hydrantenleitung ~ ouvert BAUB 002.001 Stilllegung Hydrantenleitung ~Sa ouvert
002/27.08.2014 Herr Mattesberger hat vorab eine mindliche Zusage Gber 002/27.08.2014 Herr Mattesberger hat vorab eine mindliche Zusage dber [ Frank
die Stilllegung der das Baufeld querenden Hydrantenlei- | DI Michael Uattersbe |  27.10.2014 die Stilllegung der das Baufeld querenden Hydrantenlei- | 8%
tung erhalten. Eine schriftliche Bestatigung durch die tung erhalten. Eine i Bestat die b 27102014
Gemeinde Feldberg muss abgewartet werden Gemeinde Feldberg muss abgewartet werden
003403.09.2014 Die Stellungnahme der Gemeinde Feldberg ist noch 01 Dieter Frank 003/03.09.2014 Die Stellungnahme der Gemeinde Feldberg ist noch ;anr\).
DI Michaei Mattersbe  27.10.2014 5
ausstindig K ‘sl Matiersberger 27102014
BAUB 002.002  Bautafel ouvert o
002/27.08.2014 Ein Vorabzug des Bautafel-Layouts wird an Baufirma und 03.09.2014 BAUB 002.002 Bautafel ouvert
OBA ubermittett 002/27.08.2014 Ein Vorabzug des Bautafel-Layouts wird an Baufirma und 03.09.201¢
; p OBA ibermittelt SP
003403.09.2014 GP {bergibt das Layout in der nachsten Bazbespre- DI Michael Wattersbe
chung. Das Rendering musste neu erstellt werden 003/03.09.2014 GP abergibt das Layout in der nachsten Bazbespre- Itattersbemer
= chung. Das Rendering musste neu erstelit werden GP
2 Ortliche Bauaufsicht s =
BAUB 002.003  Baustellenausweis Info 2 Ortliche Bauaufsicht
002/27 082014 Die Betrieb stellt fest. dass i 092012 BAUB 002.003  Baustellenausweis Info
weise erforderlich sind. Diese werden von der OBA aus- 002/27.08.2014 Die i lischaft stellt fest, dass 03.09.2014
gestellt. Der genaue Ausstellungsablauf fir die einzelnen weise erforderlich sind. Diese werden von der OBA aus- PS
Gewerke wird von der OBA noch bekanntgegeben gestellt. Der genaue Ausstellungsablauf fir die einzelnen
003/03.09.2014 Es werden keine Baustellenausweise ausgegeben. Die Tous le partenaires ewrerks ard von| ey 0B noch bekanigégeban. 3
Fiion hatier laufend aktuelle 003/03.09.2014 Eswerden keine Baustellenausweise ausgegeben. Die Tous le partenaires

Mitarbeiterlisten an die OBA zu dbermittein (Mame.
Geburtstag. von-bis auf der Baustelle). Die OBA wird
diese Angaben stichprobenweise Gberprifen.

beauftragten Firmen haben stattdessen laufend aktuslle

an die OBA zu ub

Geburtstag. von-bis auf der Baustelle). Di
diese Angaben stichprobenweise dberpriifen

(Name,
e OBA wird

14.8 Répertoire des comptes-rendus:

parametres dimpression 5

« Des couleurs peuvent étre

ci en relief. e

* Les en-tétes et les pieds de
page devraient toujours étre
définis uniformément, mais si
dans une réunion vous
souhaitez insérer en plus p. ex.
le logo du maitre d'ouvrage, il
est possible décraser les
parametres du projet par les
parametres d'impression pour
ce répertoire des comptes-
rendus.

Affecter le statut suvant

+ | Info urque

+ | Info permanente
+ | ouvert

| e cours

terming

Setting names

Couewr de pokce

Codeur de polce

Paramitres de coulewr du rendez-vous

attribuées aux délais d€passes . u s

ou échéants pour mettre ceux-  nooii

Armére-plan
Myriére-plan
Arnére-plan

Affecter les données suvantes

Date de référence  Aéunon actuele

v Entrdes actueles

4 Paramétres du répertoire des comptes-rendus

Général

Barre superieure
Pied de page

Entrées préckdentes

[]
M A N

4 Paramétres du sujet

Général

Parties concernées

Impression

Statut
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14.9 Exemples d'impression : nouveaux
contenus de réunion en gras et attribution
de couleurs aux délais échéants

PR O|

BAUB 002.004
002/27.08.2014

Offene Unterlagen

Folgende Untzertagen/Bestatigungen sind der OBA zu ibergeben:
* Ki-Blatier

Bieterlickenverzeichnis

Unterfertigte Pidne

Bestatigung Massenkontrole

003/02.08.2014 *  K7-Blatter werden inder nachsten Baubesprechung
iibergeben
*  Bieteriickenverzeichnis erledigl

¢ Pldne werdenunterfertigt

sprechung an die OBA ibermittelt

I effectué ]

Rauscher 03.09.2014

Rauscher 03.09.2014

1 Planung
BAUB 002.001 Stilllegung Hydrantenleitung
002727082014 Hemr Mattesberger hat vorab eine mindiiche Zusage aber  Frank
der das Baufeld 27102014
tung erhalten. Eine schrifiliche Eesiaugung durch die
Gemeinde Feldberg muss abgewartet werden
003/03.09.2014 Die Stellungnahme der Gemeinde Feldberg ist Frank
noch ausstandig. Mattersberger
BAUB 002.002 Bautafel
002727.08.2014 Ein Vorabzug des Bautafel-Layouts wird an Baufirma und ~ Mattersberger
OBA dbermittelt
003/03.09.2014 P iibergibt das Layout in der nachsten Bazbe. Mattersperger
prechung. Das Rendering musste neu erstelit
erden.
2 Ortliche Bauaufsicht
BAUB 002.003  Baustellenausweis
002/27.08.2014 Die stellt fest, dass e Herr Schnatter 03.09.2014
weise erforderlich sind. Diese werden von der OBA aus-
gestellt. Der genaue Ausstellungsablauf fir die einzelnen
Gewerke wird von der OBA noch bekanntgegeben
003/03.00.2014 Es walden keine Baustellenausweise ausgege Tous le partenaires

ben. Die b irmen haben

laufend aktuelle Mitarbeiterlisten an die OBA zu
iibermitteln (Name, Geburtstag, von-bis auf der
Baustelle). Die OBA wird diese Angaben stichpro-
benweise uberprufen.

BAUB 002.005
002/27.08.2014

Bauzeitplan

Die Baufirma legt den Bauzeitplan in der nachsten Bau-
besprechung vor. Zuvor wird er am Montag 9:00 Uhr mit
der OBA abgestimmt

Vorabzug des Bauzeitplans wurde vorgelegt.
Abgestimmte Version wird in einer Woche verteilt.

003/03.08.2014

Herr Schnatter
Rauscher

01.09.2014

Herr Schnatier
Rauscher

14.10 Exemples d'impression : modifier [P R O|
parametres des statuts er créer vos propre'gi]zn:I
statuts

« On peut facilement modifier le formatage des statuts
existants

* Il est possible a tout moment de créer vos propres

statuts dans le li

Décision, CRQ, défjnition
« Ouvert avec feux tkjcolores (rouge, orange, vert)

Foce de caractives T de pokce
Acal 10
seal 10
Azal 10
i 10

10

Actal 10
segl 10

Gras

Soubgné

e inférieure, p. ex.

Comr damere Par éfaut

i

i
1}
w
R

PEEEDDE®DEME;

oS8

) 755: 255

LeLLLLLEE

i) B3 te tewte du comptE-rend,

T —

oM X oMo oK
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PR O|

15. Mise en page de I'impression MAN

QUTILS  AIDE

Afficher le camnet o' adresses central
-3 Paramétres

| Gestion centrale des gabarits de mise en page | I
‘Mode Taptop |

Exportation projet & compte-rendu

1

Importer projet et compte-rendu
Administration

Recherche et évaluation
[ Planconsalt

| - .
I"7 PROMAN LE BB 3.2 Rev. 098 LAYOUT-EDITOR fiir BESPRECHUNGSBERICHT
Datei Allgermein | Bericht Gestaltung E2richt Zucrdnung

Dediblatt >
Bericht Inhalt »

« Création de modéles pour

* La couverture
+ Besprechungsstamm
« Liste des participants
* Le contenu du compte-rendu
« Titre du chapitre
+ Colonnes des sujets

 Les modeles par défaut sont
inclus. Lorsque rien d'autre
n‘est défini, ceux-ci sont
utilisés.

15.1 Mise en page de lI'impression : PR O

Dé

youl-Vorlage - DATENSLOCK

o
86 PROT 0B.85T 08.01 | Deckblat Besprect
B FROT T.08.02 | Deckbls Besprechung Starm 02

e

] & 175 B Abwdvoniks[ 0 RandPlectiz[ 175 2

Rand ks srbsocte[ 0 Bt mbsandwonctenc [0 1

|<<Proj_Bez>>
Lo

e angezsigte Vorlage ist PROMAN - Hormabvoriage und karn
richt verandart merden)

Sol eie NELE VORLAGE auf Grundiage deser Normahioriage
st verden?

finitions de base de la réunion M A N

» Sélectionner le modeéle de votre
choix

* Les modeles par défaut ne sont
nas modifiables

« Si vous le souhaitez, une copie
peut étre générée pour la
modification
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15.1 Mise en page de l'impression : P R O
Définitions de base de la réunion MAN

* Les champs peuvent étre
étendus facilement
* Texte libre
» Champ de données

" BERICHT DECKBLATT: Stammdaten der Besprechung

P | Schitat gonaet ¥H=8 Zeal 1 @ [ |
cchen | [avel Al SpachefDesutsch =] speicher | Abbrechen |
ezeichnung: =

Mehifache Auswahl:

Mehiach Markienung. ""““"‘*“‘"‘
s verschisber: . “""'

e

waagecht [ )] 6 oot

[ om

* Positionnement

L e Position encm

eml [ 2l 3 4l 5 & 7 8 s 10 | 15 1gl 17l 18] 19| N L.
R e o e KR * Alaide des champs voisins (p.
— <<TP|!-OEB:Z>>4I d o A a 9 10 i1 12 13 14 15 6 17 ex‘ a drOlte de ”)

-<Pro__Beschr=>

15.1 Mise en page de l'impression : PR O
Définitions de base de la réunion MAN

- Feld Inhait:
Datenfeld
(+ Datenfeld = auswihlen
T Auswahl der verfiigbaren Datenfeld

[ Auswahl Daun-ﬂare«:h

permettent dimprimer

S * Les champs de données

|
‘ | 01 Pwmktslamm .
3 O mf 5 A5 automatiquement des
7 |m 0101 _i Pm.ekrswm 7 .
ol El données de base du projet
= Auswahl dei Spaen: i
] Bezeichnung s FID DFb_ID | Spmbol = faC||ement
. :n.im'n.m. Basaisen (T
01.01.01.01.01. Projektrummer 101010000 | 4| Proj_Mr
01.01.01.01.02. Gemei Projek! 101020000 4| Prop_Nr_Ger 4 M
D10101.0105[Dseqeiet il 0100000 4[N  Lors de l'exécution, le texte de
01.01.01.01.04, K ]l;mmﬂuu: 4| Proj_KurzBez

_pamgn e s e substitution est remplacé par
I — T —vT les vraies données du projet.

302000000

|dﬂ'|0f|ﬂ]]ﬂi 4|Fa_Prébw_Kurz
[ 4Fa_Prébw_Lang
lIFa Prabw_Adre:

000000000
100000000

4
41PP Fa Ku
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15.1 Mise en page de l'impression : PR O
Définitions de base de la réunion MAN

(~ Feld Inhalt:

‘oi’wc-!w".»‘
| * Les champs peuvent étre

v positionnés aiséement

l x|

é{dnemcm DECKBLATT: Stammdaten der Besprechung R ¢ L esc h am pS VI d €s p euve nt
=T 1"_‘:__253'55".’."5’.'.‘?_’ P — - ——— ét re m a S q u é S

i [Sitzungstermin Al Aridl T [ & . ~

y =auab b5« La police peut étre

E === Hihe ibemnehmen @

o it T e paramétrée par texte, par
Abstand von Links: ITil Brete:| 23 = micl o sy s
P e s B T élément ou pour toute la

=
4 e (inteme Bezeichoung] A1l Beseich: Irhat: i
S| I techis anschieden an Feld: =] mitabstand | 2 Couvertu re
I Dberkare deich wie = W
| T Linker Rand gleich wie: =
| Rechter Rand gleich wie: ] Diiter lsginde
i o = v Felder nach cben
Nicht dulen, wern ¥ 1) [10 =] BesprechungsDatum: D | BB | <<Dal_Bespirs e
andere Fe = Text umbrachen,
wennzu
Feld inteine Bezeichnung]  Art: Bereich: Inhalt: i
T [ o] [ rechts anschliefien an Feld: [12 > Uhuzeit von T T von mitabstand| 1 ﬁ

[~ Linker Rand leich wie: = | |

15.2 Mise en page de limpression : liste des 35
participants/diffusion MAN|

* Les colonnes peuvent étre

| — pApSiis .
définies librement

™ Keine Linien

5 E[X|UlA]5
5 F|X|U[A]S
U[A S

allgemein:
Spatenkept Aral

Tabele: Aral
rm[‘reilnehmenvmetlel I Al Am [z F|x 'Y CO nte n u
Spale 1 Spate 2 Spalte 3. Spalte d Spalle’5 Spalte Spalle 7 Spate 8
Inhak: [Pesson_Kurz *][Funk_Pers_K *][Fima_Lang ][anm i =lfvet_in 2 = = | .
Kopttot| Tame o 7ve0 | Fomidon | Fome | e[ var - * Titre
vonlinks[ 021 EN: El el (EED § = = sl
Breis[ 30 2| R 8 % 15 5 15 2 Pesson | .
[ Spaen nachschieben Fise i) i on det Petson im Projekt - Kutzion, Code | La rgeur
= |3 4 8 7l 0 1 1 tior det Petsn m Piojekl - Langiom |

Fuma_Kuiz

p i 175 7
T AT 7 s, o Lagion

* Type de police

unkio anw
eeeee _Kurz un_Pers_fFin Anw_IN
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—=—15.3 Mise en page de I'impression[I¥e)

o= = = participant présent MAN|
rmm———rponctuellement

E1SE: IEE T I T T
l anw. | Vert. Iunwzlw

Anw_JN | Vert_JN w_Zeity
| | 1. Ajouter la colonne

.Prés_ponct” dans le modéle

2. Dans la liste des participants,
entrer I'neure de / jusqu‘a

¥ F o (I'heure exacte n'est pas
nécessaire).

3. Impression: la nouvelle
colonne montre le participant,
ayant participé de maniere
ponctuelle ala réunion.

tner-Liste
feren

Teilnehmer / Verteiler:

Name (o.Titel) Funition Firma anw.
Bahr 3P Geotechnik L 4
Burian Porr Bau GmbH L]
Aichberg =] Holzer BaugesmbH ®

15.4 Mise en page de l'impression : PR O
chapitres MAN

Définitions des titres de
e L8| o |mee| Chapitres:

-Akluelle Vorlage: —Var—Vers.-Sprache—Bezeichnung —————————————————————————— Zuoidnung
‘ B8 PROTBEKAP-01 | 0| 0 [Dewsch [Ausduck Kapieliberschifien im Bericht 01 A "

T * Type de police

(01 Kapitel Ebene 1 e + Gras, italique, souligne
01.1. Kapitel Ebene 2 Af — R  Couleur de fond

01.1.1. Kapitel Ebene 3 Al e [ _EJ_{]EL&JQ‘J ° Par niveau

01.1.1.1 Kapitel Ebene 4 Al — R

01.1.1.1.1 Kapitel Ebene 5 Al e [z [+ ﬂﬂgﬁlﬁ[

T |
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15.5 Mise en page de l'impression :

PR O|

Tab|:n 1 de< <tiiets

" BESPRECHUNGSBERICHT: Ausdruck PUN (TE - Spalten-Einstellungen I | =] 74
el
*%ﬂl‘m anlag?'cilfnm ;!Igm Speichem QK | ecten |
Aktuelle Vorlage: —Var.—Vers.-Sprache - Bezeichnung: Zuordr Standard
"nm Punkte im Bericht - Spalten 01 & ’—‘
u h faktor fiir Bildschirm: — Zoom: — | Sprache Spalterkopl:  Schriftart allgemein:
(WIT serkiecht| 1 [100% ]| [Deutsch Tl spatenkept Al A [ 8 E|X|U[A[S
Tabelle: A Arial 8 E|x|u|Ald|
S 1 Spalte 2 Spalte 3 Spalte 4 Spalte 5 Spalte 6 Spalte 7 Spalte 8
Inhalt: [ Punkt x|Tent >l[Hv || wer || || || > |
Kopftext|  Punkt | Stichwort / Text | HY | verantwortlich |
von Links: E rﬁ_ — Iiﬂ [—1?;'—7_ "l r |— -
Brete:| 32 41 €0 = 5 % 2 3 [anBe [ Bezeichnung der Attibute | | é
I Spalien nachschieben I~ Spalen ausgleichen Abstand zwischen Spaiten: | 0 I~ | Band nachschieben
T O T O T =
20 -4 Rand Links Papie Breite:| 210 Druckbereich:| 175 -4 RandRechts:| 15 2
| - - - - T T . N T T T T
Punkt [stichwort / Text HVIverantwortiich zu erledigen bgjl
Punkt Stichwort_Text HV [verantwortiich

enedtgen_bgl

droits

PROMAN intemn
B679-7DDF-918A-BEBC

i
i

16. Gestion des utilisateurs et des

PR O
M A N

« Possible a l'aide du lienUber
compte-rendu de réunion
(PM_Admin1.exe)

* Identifiant en tant qu’
+~Administrator”

« Utilisateur
* création
suppression
renommage
modification du mot de passe

déblocage de licences
bloquées
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16.1 Gestion des utilisateurs MAN|

Zugriff | User | Jnstallationsumfang  Projekte Berechtigungen Adressen

Berechtigungen-Kategorien...

Administrator Passwort

Windows Gruppen Zuordnung..

]
[Uservervaltungl [ Inkemet I DB Speven
Benutzema a | Name Letzter Logn | Computer Dnline:
» 16.03.2014 08 SCHLEPPI C
T [ ||
ANDERN -

* Nouveau
* Créer un utilisateur
» Supprimer
 Supprimer un utilisateur

* Modifier le nom

« directement dans le champ
Nom d‘utilisateur / Nom

PR O|

16.1 Gestion des utilisateurs MAN

I DB Sperien

Letzter Login | Comguter
16.09.2014 08: SCHLEPPI

o[ |

f AMDERN -

!l « Rendre offline;

+ débloquer la licence au cas ou
celle-ci serait encore bloquée
(p. ex. aprés un blocage)

 L‘utilisateur a un statut actif
dans la colonne ,,Online”

* Pour rendre offline;
» Sélectionner l'utilisateur

* puis cliquer sur ,rendre
Offline”
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16.2 Gestion des autorisations

* Gestion des autorisations dans

PR O
MAN

 Gestion générale des
autorisations

PROMAN Freigabe im Projekt - Verwaltung 6

PROMAN-User: Rechte je Use

Projekt: _BEISPIEL Beispielprojekt

Daten || Bereich

~Freigabe im Projekt: — Markierte Spalten
@ uneingeschriinkt Auswahl eintragen:

€ eingeschiankt i

+ par PM_ADMIN1.exe!!

g

16.3 Gestion des autoris
genéralites
* Fixe les autorisations générales des

utilisateurs dans le module compte-
rendu de réunion

ations: PRO

MAN

» Gestion des
autorisations pour
« Administrateur
* Créer les projets
» Supprimer les projets

"’ Sanpae - Relnl= - Editer les mises en page
Roht o s s , : Fiter » Affecter les mises en
@ richteingeschiankt | sles fieigeben  Auswahl eintiagen ¥ | ERLAUBT ¥ sl aktuelen User
’; laut Festlegungen: | alles spenen in markieste Spalten: [~ | GESPERRT I~ alle gelaschien User page

il i il el sl A S « Gestion centrale des
B ‘::: S S N S S S i adresses
ol | 5]

10.12.2019
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16.3 Gestion des autorisations: PRO
généralités MAN

« Définit qui peut voir quel projet

[T Verwaltung Rechte je Projekt
ie User: ie Projekt:
Auswahl eintragen ..'ﬂ UMNSICHTBAR  45mahl eintragen _['_'_' UNSICHTBAR ||

inmarkierle Spalters [~ | SICHTBAR  in markierte Zelen: [~ | SICHTBAR

Projekte | Anwender |
- Auswahl Pfoiakle—‘ - Auswahl Programmmodule
Projekt Projekt roland
Nummer | Bezeichnung | unsichtb
[ | BEISPIEL | Beispi [

16.4 Gestion des autorisations: dans le [
projet MAN

* Les autorisations peuvent étre « Autorisations limitées par

- limitées projet et/ou au niveau du
* non limitées répertoire des comptes-
rendus

» Autorisations

PROMAN Freigabe im Projekt - Verwaltung 6.5 Rev. 013

F PROMAN-User: Rechte je User im Projekt Vewallung
Projekt: _BEISPIEL Beispielprojekt ° Ad m i n
= [®lo * Verrouillage
Speichern ‘ibmukz Kreis, ° |ectu re

Daten || Bereich | . pe .
Freigabe im Projekt: | Markierte Spalien Freigabe je Kreis °* MO d |f| Ca tl on
C uneingeschiarkt | Auswahl eintiager: I~ Wie i Projekt ..
@& eingeschrankt MirC hd Sa | S |

Freigaben im Projekt [ Auswahl Kreis 01 Planungsbesprechungen
01 Planungsbespiechungen
BAUB | Baubesprechung UBA

PR
PROJ | Projektbesprechung
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17. Mode mobile

PHENIX =

Version premium
o

IR TRILESINALS:
[ ——1

<<<<<<<<

7§ PROMAN Phenix

FCHIER EDITER APERCU OUTILS  AIDE

PRO
MAN

* si vous étes en déplacement,
les projets peuvent étre
transférés sur un ordinateur
portable

* puis ces projets peuvent étre
ouverts en mode mobile et
également modifiés

« en mode stationnaire, les
projets peuvent a tout
moment étre transférés vers
l'ordinateur portable et
inversement

17. Mode mobile

E1 Mode Bptop
Ertres tondes les indormalions nécessares i transl e laptop en quelgues dapes simples.
Salectonnes ies pronets Gue vous sochstes S arsfer

L

= Trowver | Effscer

Sropet Synchronsé per - Statut

< [BERSPIR ) Besmpekrojekt
(214400) ETS0Mz Fanung | Koraimbunved + THGT

[]
M A N

» Démarrez le mode laptop

>Sélectionnez un projet que
vous souhaitez transférer au
mode mobile

->Vous pouvez également
transférer plusieurs projets
simultanément
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17. Mode mobile

| »
Eid Mode bptop

Sédectionnes les donnees.

PRO
MAN

=« Sélectionnez les données avec
les autorisations
correspondantes
» Modifiable

* i. e. que les données peuvent étre
modifiées dans le mode laptop

* En lecture uniqguement
* i, e. que les données ne peuvent PAS
étre modifiées dans le mode laptop.
Dans ce cas, le carnet d'adresses
n‘est pas modifiable non plus.
* Attention: ne pas créer de
rojet dans le mode mobile!!
ors du transfert stationnaire, il
en résultera un conflit avec 1D
du projet.

18. Importation / Exportation

« Permet I'exportation ou
l'importation de données dans
le format du compte-rendu de
réunion

E4 PROMAN Phenix

b-F|-':H|1'|'r! EDITER APERCU OUTILS AIDE

Vue du projet

L5 Met & jour fenplos

Afficher le carnet d'adresses central I
Paramétres ]
Gestion centrale des gabants de mise en page

Maode laptop

Exportation projet & compte-rendu

Importer projet et compte-rendu

Adrminstration
Recherche et evaluation

T PEnconEdt

[]
M A N

L'exportation peut étre utilisée pour

* La création de rapports par plusieurs
personnes

* L'échange de données avec des
partenaires pour des évaluations
supplémentaires

* L'envoi aux donneurs d‘ordres avec des
autorisations de lecture limitées et sans
commentaires

ATTENTION: Il est nécessaire de toujours
exporter resp. importer la totalité des
réunions et sujets d‘un répertoire des
comptes-rendus, sous peine de perte de
données.
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18.1 Exportation %

e - | » Sélectionnez le
< e SRR O SDIOD répertoire des comptes-
2 rendus de votre choix
{_BEISPIEL (1) Bokupholprojokt | - i exgorte i régertmme oo oes sutorsatons de lcuse

(voir 1)

Siacton:

* Si nécessaire, le

T o répertoire des comptes-
rendus peut n‘étre
exporté qu‘avec des

autorisations de lecture
we [me] Seule
(voir 2)

18.1 Exportation %

B8 Exgrer e . = o Définissez les
i e s parametres avancés
_ _ d‘exportation (voir 1)
(_BEISPIEL (1)) Beispieiprojekt Woenperter bt réper e o wee: des sutoresbons de lechore Faramifres wvances d poor saban
e e * Collaborateurs

* Attributs

* Pieces jointes
* Commentaires
* Textes libres

e e e w | L'emplacement vers
Z lequel s‘effectuera
= |'exportation peut étre
défini individuellement
(voir 2)

68



10.12.2019

18.1 Importation

PRO
MAN

* Lors de I'importation des
répertoires des comptes-
rendus, vous pouvez
définir comment vous
souhaitez qu‘ils soient
importés:

* En tant que nouveau

projet

* Dans un projet existant

18.1 Importation

Ed importer projet

Sélectionner lea dornées

Sélectionnet les répertores des compies-rendus que vous souhaiter imparter et dans quel projet vous souhaite? les Importer

Projet source

(_BEISPIEL ) Beispielprojekt

Dossier Séectonné

[]
M A N

* Les options suivantes sont
disponibles dans le projet
cible

Importer dans le projet
avec de nouveaux dossiers
Importer comme nouveau
répertoire

Remplacer les parametres
du projet

Fusionner les dossiers avec
le méme nom abrégé
Ecraser les répertoires avec
la méme forme abrégée

Remplacer les adresses
similaires
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Accélérez la création, la gestion et I'envoi de vos
compte-rendus!
Gagnez du temps avec PROMAN.

Pour toute question:

« Site web « PROMAN Support Team
* http://www.proman.at ‘@ support@proman.at
* Documents * Assistance téléphonique
 Tutoriel * Internationale  +43 1478 05 67
* Support de formation « d‘Allemagne 0800 589 0129
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