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1. Allgemein
In diesem Dokument erhalten sie alle notwendigen Informationen um ihr erstes Projekt erfolgreich
anlegen zu kdénnen. Dies beinhaltet:

- Projekt anlegen

- Druckeinstellungen aus einem anderen Projekt / Vorlageprojekt zu Gibernehmen
- Adressen anzulegen

- Meine erste Berichtsammlung und Protokoll

- Ausdruck und eMail verschicken des Protokolls

Alle Beschreibungen sind giiltig ab der Software Version 3.3. Wenn sie eine friihere Version haben,
kontaktieren sie bitte die Hotline (+43 1 478 05 67) um das aktuelle Update zu installieren.

2. Projekt anlegen
Mit rechtem Mausklick auf das Meni Datei / Neu / Projekt kénnen Sie ein neues Projekt anlegen.

§.4 PROMAN Phenix

DATEl BEARBEITEN AMSICHT WERKZEUG HILFE

" Projekt 6ffnen Ctrl+0 Berichtssammlung
Zentrale-Attribute verwalten €@ Bericht

E .
Verlassen Berichtspunkt

(AMN) Aktennotiz

Meuer Unterpunkt

Damit 6ffnet sich folgende Maske:

L4 Neues Projekt x

Grundsatzliche Projektinformationen
Geben Sie alle benétigten Informationen fiir ein neues Projekt in wenigen Schritten ein. Danach
haben Sie die Méglichkeit Thre ersten Protokolle anzulegen.

Projekt Kurzform = 2019/40 |

Projekt Langform *  PROMAN Schulungl |

Kurzbeschreibung
-
Beschreibung
* Pflichtfelder < Zuriick Abbrechen

Feldbeschreibung:
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- Projekt-Kurzform: tragen sie hier die Kurzform vom Projekt ein (z.B. Projektnummer)
- Kurzbezeichnung: Hier wird die Projektliberschrift eingetragen

Die restlichen Felder sind optional.

Mit dem Button ,Weiter” kommen sie auf folgende Maske:

Neues Projekt x

Assistent fertigstellen

Das Projekt wurde erfolgreich angelegt. Sie kinnen im Anschluss Projektdetails
bearbeiten und/joder Projektdaten aus einem anderen Projekt importieren.

Projektdetails bearbeiten

7 Projektstruktur aus bestehendem Projekt;

Um den Assistent zu schliefien, driicken Sie Beenden.

* pflichtfelder < Zuriick Fertig stellen Abbrechen

Bitte wahlen sie ,Projektstruktur aus bestehendem Projekt Gbernehmen” aus.

Damit konnen sie leicht folgende Elemente aus einem vorhandenen Projekt (Vorlageprojekt /
Beispielprojekt) kopieren:

- Logo
- Schriftart
- Standard Textblocke (z.B. Einspruchsfristen, eMail Text bei Protokollversand)
- Ganze Berichtsammlungen (z.B. Baubesprechung, Bauherrnbesprechung) inkl.
o Kapitel Strukturen
o  Punkt Status
o Druckeinstellungen

In der Folgemaske kénnen sie entscheiden was kopiert werden sollte. Da es eine Kopie ist, kann man
anschliefend all diese Daten auch verandern.

Dieser Schritte empfehle ich ihnen auch, wenn sie nur das mitgelieferte Beispiel Projekt haben.

Man kann diese Einstellungen und Daten auch nachtraglich, also nachdem sie ein Projekt bereits
erstellt haben, kopieren.

Das gerade erstellte Projekt wird automatisch ge6ffnet. Dazu wir auch die Auswahlmaske fir die
,Projektstruktur aus bestehendem Projekt Gibernehmen” gedffnet.
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RKZEUG HILFE

I p X PROMAN Schulung : Projekt-Adressbuch A a3 X
Projekte
Projekt auswahlen... [ -]

Projekt Kurzform  Projekt Langform

@  _BeIsPIEL Beispieiprojekt
@ oo Vorlageprojekt
e Kapite
1halte her
ich Kurzn
3 o . B - - . B
== Um fortzufahren wahlen Sie ein Projekt im Werkzeugkasten, dessen Daten Sie kopieren
méchten...
Fel
H Speichern
m Schliefien

Benutzer: Roland.Pezzei(Log-ID: 2) | Version: 3.3.50 - PROMAN (8584-3CD0-B4DD-5206) ‘ & Stationarer Betrieb |

Wahlen sie im rechten Bereich ihr Quellprojekt aus. In diesem Beispiel niitzen wir das Beispielprojekt
als Quelle fiir unsere Vorlagedaten.

In der folgenden Maske kdnnen sie einzelne Bereiche der Vorlage Gbernehmen (z.B. nur Logo).

Ich empfehle ihnen mit dem Button , Alle Daten ohne Projektteilnehmer” alle Vorlagedaten zu
Ubernehmen.

Im Zielprojekt konnen sie anschlieBend nicht gebrauchte Elemente entfernen oder verandern.

Mit dieser Funktion werden keine Punktinhalte ibernommen!
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PROMAN Schulung : Projekt-Adressbuch

Lienfeldergasse 12/1
1160 Wien, OSTERREICH
T:+43 14780567
Www.proman.at

Vorlage-Projekt Alles kopieren b 'O
Auftraggeber Kopieren P o)
Projektabwickler Kopieren P ()
Projektadresse Kopieren b (3]
Kopfieiste

Kopieren
Text
Kopieren
Fufileiste
Kein Bild vorhanden Kapieren
Text
Kopieren

-

Aktuelles Projekt

Kopfleiste

Text

Fublleiste

Text

Kein Bild vorhanden

Kein Bild vorhanden

Suchtexteinge + || Finden Leeren

Projekt Stammdaten
Projektadressen

Attribute

Firmen-und Mitarbeiterfunktionen

Texthl

dicke:

Berichtssammlungen

Alle Daten ohne Projektteilnehmer

Schnellauswahl
B
[ Alles ubernehmen

"
(%]

Speichern

SchlieBen

Benutzer: Roland Pezzei(Log-ID: 2} | Version: - PROMAN (8584-5CD0-B4DD-5206) | # Stationdrer Betrieb

2.1. Logo andern

Wenn sie die Daten vom Beispiel Projekt Gdbernommen haben, werden sie mit Sicherheit das Logo

andern mochten.

Klicken sie mit der rechten Maustaste auf das Projekt, in diesem Fall auf ,(2019/40) PROMAN
Schulung”, dann auf ,Projekt verwalten”:
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PROMAN Phenix

Projekt Ansicht O a x

s Aktualisiere Projekt-Explorer

Lienfeldergasse 12/1
1160 Wien, OSTERREICH
T:+43 14780567
Www.proman.at

DATEl BEARBEITEN ANSICHT WERKZEUG HILFE

PROMAN Schulung : Projekt-Adressbuch

Hauptansicht Mitarbeiteransicht

Bl (2019/40) PROMAN Schuluna

= (2019/40) 1 Projekt verwalten

Sucheh ...

Lang

(AN-Int) A
(BAUE) Ba
(BT) Bautz
(PE) Mona
(PROJ) Pre
(SiGeKo) B

Projektinterne Rechtesteuerung
Projekt Adressbuch
Suche und Auswertung

Projekt-Attribute verwalten

Adressbuch-Synchronisation
Projektstruktur Gbernehmen
Neues Projekt

Meuer Ordner

Projekt ldschen

+| Kapitel an:

Projekt-Attribute zuordnen
Anhénge &

Berichte absteigend sortieren
Punkt Sortierung:

® Mach Kapitel Mach Punktcode Mach Kurzn

Auf dieser Seite haben sie die Mdglichkeit die Bereiche Kopfleiste / FuRleiste / Projektbild zu dndern.
Dazu kénnten sie auch noch die Projektbezeichnung andern.

Im Reiter Kopfleiste kann man mit ,,Bild laden” das gewlinschte neue Logo laden. Dazu muss man
rechts die Ausrichtung (rechts, mittig bzw. links biindig) und die LogogréRRe in mm definieren.

Mit ,,Speichern” oder ,Speichern & schlieRen” kénnen die Anderungen iibernommen werden.
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2019/40: Projekt verwalten X

PROMAN Schulung : Projekt-Adressbuch

Lienfeldergasse 12/1
1160 Wien, OSTERREICH
T:+43 14780567

www.proman.at

*  \Werkzeugkasten

Projekt Kurzform / Mummer *  2019/40 Projektcode Auftraggeber

Projekt Langform * PROMAM Schulung

4 Zuordnungen

Auftraggeber Projektbasierte Firma wahlen. ..
Projekt Autor Projektbasierte Firma wahlen. ..
Projekt-Adresse Projektbasierte Firma wahlen. ..

4 Beschreibung

Kurzbeschreibung
Beschreibung

K
K

FuBleiste

Projekthild

Kopfleiste

Héhe in mm

Breite in mm

Ausrichtung

33
50

A 4

¥ auf OriginalgréBe zuriicksetzen

Ohne Rand drucken

NMEE =~ -

[} Bild laden X Bild entfernen
s I3 o< E=sE=s=qe-v;
B I US55 X* X, A - calbi 1 o« A 2 Aol oM -
L g 1 (B 3 1 4 1 5 [ 1 T 1 ] tl 01 1 201 3140 5 -

* pflichtfelder

Projekt-Attribute verwalten

Projekt-Attribute zuordnen

Schliefen

mﬂDEm

Speichern

Speichern & schiiefien

3. Adressen anlegen

Beim Anlegen von Adressen muss man zuerst entscheiden ob man diese

- zentral, also Projektiibergreifend oder

- im Projekt

anlegen mdchte.

Wenn man die Adressen zentral anlegt, kénnen diese flir mehrere Projekte genitzt werden.

3.1. Adressen zentral anlegen

Die zentrale Adressverwaltung kann unter Werkzeug / Zeige zentrales Adressbuch erreicht werden:
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£.1 PROMAN Phenix

BEARBEITEN AMSICHT WERKZEUG = HILFE

Zeige zentrales Adressbuch |

i DATH
Projekt Ansicht
s Aktualisiere Projekt-Explo

] (2019/40) PROMAN Schulung
= (2019/40) PROMAN Schulung
(AN) Aktennotiz
(AN-Int) Aktennotiz - Intern
(BALB) Baubesprechung OBA
(BT) Bautagebuch
(PE) Monatsbericht

Einstellungen

Zentrale Layout-Vorlagen Verwaltung
Laptop-Modus

Projekt & Bericht Export
Projekt & Bericht Import
Administration

Suche und Auswertung

Lienfeldergasse 12/1
1160 Wien, OSTERREICH
T:+43 14780567
www.proman.at

Il

Lang

(PROJ) Projektbesprechung
(SiGeko) Baubegehung

AnschlieBend 6ffnet sich einen weiteren Reiter ,Zentrales Adressbuch”:

Werkzeugkasten

ERKZEUG  HILFE
2 @ X PROMAN Schulung : Projekt-Adressbur -
Suchen ... P
Kurz Lang Adresse Land Ort f stilgelegt
il PROMAN PROMAN Software GmbH Zwinzstrafie 4-6 AT Wien 1 " i
Mitarbeiter Firmentelefon E-Mail-Adresse Firmen-Funktion Firmen-Attribute
Kurz Vorname Machname  Abkiirzung Abteilung Geschlecht | Titel Namenszusatz | Interner Stilgelegt
Pezzei Roland Pezzei Ménnlich DI o
Support Support Unbekannt o
Titze Rudolf Titze Unbekannt  Ing. 'y
4 2
tte Kapite
‘nhalte her
ach Kurzn
3
3 x

© Frmaerstelen @) Mitarbeiter erstellen
) Firma bearbeiten ] Mitarbeiter bearbeiten

X Firma léschen X Mitarbeiter lgschen

9 Firmen Funktionen '3 Mitarbeiter Funktionen

» Zentrale-Attribute verwalten

Mit Outlook abgleichen
Mit Access abgleichen
Mit SQL abgleichen
Export PDF

Firmen Expart PDF

Import Excel @ Export Excel

Mitarbeiter kopieren

ficH Verwendungen in Projekten anzeigen

Mit der rechten Maustaste bei der gewlinschten Firma oder mit den Buttons im Werkzeugkasten
kénnen Adressen erstellt werden.

Jede Person muss in eine Firma angelegt werden.

Damit muss man zuerst eine Firma anlegen. Mit dem Button ,Firma erstellen” 6ffnet sich folgende

Maske:
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5.4 Firma erstellen

Kein Bild vorhanden

Kurz * Firma neu

Lang * Firma neu GmbH

Strafie

Postleitzahl

Land Land wahlen...
Bundesland

Postfach

Homepage

uD

Nebenstandort von  Firma wahlen...

Abteilungen Kurzform
Attribut

Attribute

* pflichtfelder

Wechsel zu Zentral

Outlook Kontakt hierher ziehen

Pastfach PLZ

Langform

94 Firmen-Attribute zuordnen
Wert

Lienfeldergasse 12/1
1160 Wien, OSTERREICH
T:+43 14780567

www.proman.at

Typ MNummer
Hauptn... = +43 1234

© Telefornumer hinzufugen

Kommentar Ist Standard

0} x

@ cvai-Adresse hin

o Hinzufiigen

ufiigen
Typ E-Mail Korhmentar Ist Standard
| e KS'ﬂiE'eéﬁ"Fm';'né'ui'EnF; = x
Es sind keine Funktionen verflighar fiir . X Funktionen verwalten

Kurz Lang

Achtung: Legen Sie projektbezogene Datensatze im zentralen Adressbuch nicht | g7y
o nochmals manuell an, wenn es sich bei den beiden um den selben Datensatz
handeln sall, sondern automatisiert tber die Adressbuch-Synchronisation.

Schlieffen

Ist Stand...

=} Speichern & schliefien

Mit rot hervorgehoben, sind alle Felder, die wir empfehlen fiir die Firma einzutragen. Die restlichen
Felder sind sinnvoll, wenn sie die Adressverwaltung als selbstdndige Adressverwaltung im Biro

nitzen mochten.

Im Feld ,,Kurz” tragen sie bitte eine allgemein bekannte Kurzform der Firma ein.

Anschliefend kann ich mit der rechten Maustaste auf die neu angelegte Firma ,,Firma neu” einen
dazugehorigen Mitarbeiter anlegen:

PROMAN Schulung : Projekt-Adressbuch

Suchen ...
Kurz
I PROMAN

Lang

PROMAN Software GmbH

Zentrales Adressbuch

Firma new

S

= ' P
TTITTTE EaT OeTieTT

Mitarbeiter erstellen

Mitarbeiter einfligen

Firma lgschen

Firmen-Attribute zuordnen

Damit 6ffnet sich folgende Maske:
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b4 Mitarbeiter zu Firma PROMAN Software GmbH erstellen - O x
x © Tekefonnumer hinzufiigen
Telefon Nummer Kommentar | Ist Standard
Telefo.. ~  +43 14780567 L} x
Kein Bild verhanden Qutlock Kontakt hierher ziehen
Kurz *® Mustermann ‘/'( Anzeigename bearbeiten
Vorname Mas
Machname  Mustermann
Abkiirzung
Geschlecht  Mannlich -
Titel Namenszusatz
Interner Titel
Abteilung Abteilung wahlen... - =
- = ° E-Mail-Adresse hinzufligen
Funktionen 53 Funktionen verwalten [
Typ E-Mail Konjmentar = Ist Standard
e Lang Ist Standard Arbeit ... + mas.mustermann@proma.. ¥ . x
PS Projekisteverung . x
Attribute I Mitarbeiter-Attribute zuordnen
Attribut Wert
* Pilichtielder Wechsel 2u Zentral Zuletzt geandert von: - (09:51 02.10.2019) [x] SchlieBen B Speichern & schliefien

In Rot sind alle Felder hervorgehoben, die als Mitarbeiter zu befillen sind.

Im Feld ,,Kurz” tragen sie bitte eine allgemein bekannte Kurzform von der Person ein (z.B.
Familiennamen). Dieses Feld muss pro Firma eindeutig sein.

Die Funktion vom Mitarbeiter kann direkt am Deckblatt im Teilnehmer Verteiler gedruckt werden.

Man kann auch Firmen direkt aus Outlook mittels Drag und Drop erstellen z.B. man zieht einfach den
gewiinschten Kontakt ins Feld ,, Outlook Kontakt hierherein ziehen“:

B Mitarbeiter zu Firma PROMAN Software GmbH erstellen

Outlook Kontakt hierher zichen

X
Kein Bild worhandzn

Kurz * Mustermann
Vorname  Mas
Nachname ~ Mustermann
Abkiirzung
Geschlecht  Mannlich
Titel
Interner Titel
Abteiung | Abteilung wahlen.
Funktionen

Kurz Lang

Ps Projektsteverung
Attribute

Attribut
* pflichtfelder et Zuletzt gedndert

K

Freigename be

Namenszusatz

»® Funktionen verwalten

Ist Standard
.

3 Mitarbeiter-Attribute zuordnen

Wert

von: - {09:5102.10.2013)

ew verete Communicate Curren
<
4 My Contacts
123 .
Aichberger, Andreas PROMAN Software
\Weizer Strage 4 Lienfeldergasse 12/1
8200 Gleisdorf 1160 Wien
Business: +43 3112... Business: +43°
Email: a.ichber...
Busch & Czerny, Ingenieurbir...
St. Peter HauptstraBe 100
8010 Graz
Business: +43 3166...
Busch, Rudolf
St. Peter HauptstraBe 100
8010 Graz
Business: +43 3166...
Email: busch@b..
Holzer BaugesmbH
Weizer StraBe 4
8200 Gleisdorf
Business: +23 (0131
Mustermann. Max
Lienfeldergasse 12/1
R 1160 Wien
PROMAN_SChUlUﬁg B Business: +43 1 478...
B
PEZZEL, Roland
YW Lienfeldergasse 1211
W 1160 Wien
Business: +431478..
X Email: roland.pe...
¥
2
= 8 [ - ]
ltems: 7 & Reminders: 2
SchlieBen B Speichern & schlisBen -
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Mit dieser Methode kann man Firmen als auch Mitarbeiter anlegen.

Zusatzlich kann man auch den kompletten Outlook Adressbuch synchronisieren. Weitere

Informationen dazu kénnen sie aus den Schulungsunterlagen entnehmen oder an der Hotline
erfahren.

3.2. Adressen im Projekt niitzen

Die zentral angelegten Adressen konnen mittels Drag und Drop im Projekt aktiviert werden. Dafiir
gehen sie wieder zuriick zum Reiter ,,Projekt-Adressbuch” und ziehen sie vom linken unteren Fenster
,Zentrales Adressbuch” die wiinschte Adresse ins Projekt-Adressbuch Fenster:

PROMAN Phenix

© DATEl BEARBEITEN ANSICHT WERKZEUG —HILFE

Projekt Ansicht [= 4 PROMAN Schulung : Projekt-Adressbuch ZLH‘IE\ES Adressbuch
T
= Aktualisiere Projekt-Fxplorer Hauptansicht | Mitarbeiteransicht

Suchen ...

2 (2013/40) PROMAN Schulung

B (2019/40) PROMAN Schulung Kurz Lang
(AN) Aktennotiz

(AN-Int) Aktennotiz - Intern

B (BAUB) Baubesprechung OBA

(BT) Bautagebuch

(PB) Monatsbericht

{PROI) Projektbesprechung

(SiGeKo) Baubegehung

+/ Kapitel anzeigen Komplette Kapite
Anhinge anzeigen Leere Inhalte her

Berichte absteigend sortieren
Punkt Sortierung:

® Nach Kapitel Mach Punktcode Mach Kurzn

1 »
Zentrales Adressbuch

Suchen ...

Kurz Lang

PROMAN PROMAN So..

£l Firma neu Firma neu G/
Kurz Vorname Nachname
iMustermann  Max Mustermann ;

Alternativ dazu kann man dies auch mittels rechte Maus durchfihren:

1 r

Zentrales Adressbuch

Suchen ... P
Kurz Lang
PROMAN PROMAN So...
FiFmma ned ...
Kurz Varname Nachname
iMustermann  Max Mustermann i

Zu Projekt hinzufiigen ‘

Ab dann kann die Person im Projekt geniitzt werden.
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4. Berichtsammlung Umbenennen
In diesem Beispiel haben wir alle Berichtsammlungen vom Beispielprojekt kopiert.

Ggf. die dort getroffenen Bezeichnungen sind fiir ihre Verwendung nicht passend.

Diese kann man leicht umbenennen. Sie gehen einfach mit der rechten Maustaste auf die
gewlinschte Berichtsammlung dann auf ,,Berichtsammlung verwalten:

Lt g e
B (BALUE) Bavbacnrachma =T,
{BT) Bauta Berichtssammlung verwalten
(PE) Monat Machste Agenda bearbeiten
ROJ) Pro

{P_ ) Meuer Bericht
(SiGekn) B

Berichtnummern bearbeiten
Kapitel bearbeiten
Textbaustein-Vorlagen bearbeiten

Berichtssammlung lGschen

In meinem Fall will ich die ,Baubesprechung OBA“ auf ,,Baubesprechung” dndern:

PROMAN Schulung : Projekt-Adressbuch Zentrales Adressbuch BAUB: Berichtssammiungs-Manager X ¥  Werkzeugkasten

Sammlung verstecken

Suchtext einge ~ Finden Leeren
Sammlungs-Kurzform  BAUB Sortiernummer 0 5 Ordner PROMANSchulu.. -
Sammlungs-Langform  Baubesprechung OBA Setting names
B 4 BerichtssammiungsEinstellungen
Sammiungs-Uberschrift BESPRECHUNGSBERICHT Allgemein
- Kopfleiste
Fubleiste
Beschreibung Projektbild
4 Deckblatt-Einstellungen
- Allgemein
Dokumenten-Pfad 0:\5chulung\Schulung\Beispielprojekt), Telinehmer / Verteier

4 Berichtsinhalt-Einstellungen
Dokumentennummer  2019/40/BAUB/001 % Jokumentennummer-Vorlage bearbeiter

Allgemein
® Endlos Protokoll Kapitel und Purkt
Protokolityp ) Textbldcke & Nachste Besprechung
Aktennotiz 4 Punkt-Einstellungen
Allgemein
Druck-Sprache Deutsch -

§ i . = . . X " . Berichtssammlung - Einstellungen kopieren
./ Einstellungen mit dem letzten Bericht verkniipfen, d.h. Anderungen in dem letzten Bericht fiir Textblacke,

Dokumentennamen, E-Mail- als auch Agenda-Einstellungen. werden in der Berichtssammilung automatisch abgelegt. Projekte
Projekt auswahlen... v
Berichts-Sammlungen

Berichtssammlung auswahlen...

|S‘.I Einstellungen Gbernehmen und speichern

m Schliefien

| 1]
H Speichern

| 1
Speichern & schliefen
2

Dafir kann ich im Feld ,,Sammlung-Langform“ den gewlinschten neuen Namen eintragen.
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Auch die Felder ,,Sammlungs-Kurzform“ als auch ,,Sammlungs-Uberschrift“ kann nach Belieben
gedndert werden. Diese Felder werden wie folgt im Ausdruck angezeigt:

PRO
MA N

Beispielprojekt

*BESPRECHUNGSBERICHT
g OBA Nr.: 003
Erstebdatum 06.09 2016 Projext-Ne _BEISPIEL
Sitzungstermin: 03,09 2016 Dok r. 1010/BAUB/00)
2ot von 0900 bs 1100 Leter Waldher
On GPS-Contaner Verfasser Schaatter
Thama mnl
SammiungsKurzform  BAUB 0:2
Langform b G8a
s — BESPRECHUNGSBERICHT Nr.: 003 am 03.09.20
Sammiungs-Uberschrift BESPRECHUNGSBERICHT | Projekt: Beispielprojekt Projekt-Nr.: _BEISPII
- Punkt Suchwort / Text HV 2u eredigen |
BAUB 001.003  Bescheide
Beach 001/21.08.2003 Die Bescheide der BH Graz Umgebung ergehenlt. Herm ~ Frank 22.0820¢
eachrebing Frank am 22.8.2003 an die Betriebsqeselischaft. Herr

5. Mein erster Bericht (Protokoll)

In der gewlinschten Berichtsammlung klicken sie bitte mit der rechten Maustaste und wahlen ,Neuer
Bericht” aus:

El (BAUB) Baubesprechur

Berichtssammlung verwalten
(BT) Bautagebuch

(PE) Monatsbericht Machste Agenda bearbeiten
(PROJ) Projektbespres Neuer Bericht
: K_a;utel ;n_zeir._:len l Berichtnummern bearbeiten

In der folgenden Maske bestatigen sie bitte mit ,,Speichern & schlieRen” das Erstellen des neuen
Berichtes. AnschlieBend 6ffnet sich das neue Berichteditor:
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HILFE
PROMAN Schulung : Projekt-Adressbuch  Zentrales Adressbuch (BAUB) Bericht 001: Berichtseditor X ¥ | Werkzeugkasten 3 X
L -
[+] Neuen Punkt anlegen
° Neuen Punkt erstellen und Detail 6ffnen
[+] Punkte impor teren
° Punkte laden
>4 E-Mail versenden
PROMAN Schulun g = Bericht drucken (Seitenansicht)
@ Bericht als Pdf ausgeben
BESPRECHUNGSBERICHT @ setasRTE asgenen
Baubesprechung Nr.: 001 = Bericht als Xlsx ausgeben
L] Besprechung vorbereiten
rstelldatum: Projekt-Nr - 2019/40 B - e
Sitzungstermin:  02.10.2019 Dok -Nr 2019/40/BAUB/0]1 GEnda L cissen Bencht sfimen
it — Bo  Agenda fir nachfolgenden Bericht 6ffnen
% Bericht bearbeiten
= Kapitel bearbeiten
Teilnehmer / Verteiler Tellnehmer veraaltzn
o= i
Name (0. Titel) Funktion Firma Tel. Mobil anw Vert anw.ztw = e
[Ete) Zoom Faktor
Die Frist zum Einspruch oder Widerspruch zu diesem Protokoll betrdgt 4 Werktage nach Zustellung. Nach == *
Ablauf dieser Frist ohne Einspruch oder Widerspruch gilt das Protokoll als anerkannt Alle Elemente ausblenden -
Nachste Besprechung: Nummer. 002
Datum:  09.10.2019

Punkt Stichwort / Text HV verantwortlich zu erledigen bis

B Schiefien

Die Maske ermdglicht es die Daten direkt zu bearbeiten. Z.B. wenn man mit der Maustaste Gber den
Sitzungstermin geht, wird dieses Feld blau umrandet. Wenn man mit der linken Maustaste einen
Klick darauf macht, kann man dieses Feld auch bearbeiten.

In blau sind weitere Steuerungsdaten zuséatzlich zum Protokollinhalt angezeigt (z.B. Rechts vom Leiter
/ Verfasster steht ein X zum Léschen der Person).

Ganz rechts haben sie noch den Werkzeugkasten mit weiteren niitzlichen Funktionen.

Mochte ich unseren Herrn Mustermann als Leiter setzen, kann ich diese Person einfach mittels Drag
und Drop ins Feld Leiter ziehen:

Seite 15|25


http://www.proman.at/

PROMAN Software GmbH Lienfeldergasse 12/1

Software fiir Projektmanagement 1160 Wien, OSTERREICH
und Bauprojektabwicklung T:+43 14780567
office@proman.at www.proman.at

(FB) Monatsbericht PROMAN Schulung

(PROJ) Projektbesprechung
(SiGeKo) Baubegehung

BESPRECHUNGSBERICHT
¥ Kapitel anzeigen Komplette Kapite Baubesprechung Nr.. 001
Anh&nge anzeigen Leere Inhalte he
Berichte absteigend sortieren Erstelldatum: 02.10.2019 Projekt-Nr - 2019/40
Punkt Sortierung: Sitzungstermin: 02.10.2019 Dok -Nr.: 2019/40/BAUB/001

& Nach Kapitel Mach Punktcode Mach Kurzn

4 »

Projekt Adressbuch

Suchen ... =
Hauptansicht =~ Mitarbeiteransicht Teilnehmer / Verteiler:
Gruppen Name (0. Titel) Funktion Tel. Mobil anw. Vert. anw.ztw

Alle Projektpartner

Alle Teiinehmer

er Widerspruch zu diesem Protokoll betragt 4 Werktage nach Zustellung. Mach

Alle Projektpartner = | Filter auswahlen... Di
ohne Einspruch oder Widerspruch gilt das Protokoll als anerkannt.

Mitarbeiter
Firma Kurz... & Mitarbeiter-.. & MitarbeiterF... Nichste Besprechung: Nummer 002
Firma neu Mustermann (PS)Pr s Datum: 09.10.2019

Bzw. als Teilnehmer und Verteiler reinziehen.

PROMAN Schulung

BESPRECHUNGSBERICHT
Baubesprechung Nr.: 001

Erstelldatum: 02.10.2019 Projekt-Nr.: 2019/40
Sitzungstermin: 02.10.2019 Dok.-Mr.: 2019/40/BAUB/001
Leiter: Mustermann

FO
Teilnehmer / Verteiler:
Mame (o.Titel) Funktion Firma Tel. Mobil anw. Vert. anw.zhw
Mustermann PS Firma neu +43 1234 L . Q
Pezzei PROMAN +43 14780567 L ® o]

Im Teilnehmer Verteiler kann ich den Status fiir Anwesend (anw.), Verteiler (Vert.) oder anwesend
zeitweise (anw.ztw) einfach mittels Klick auf das Kiigelchen dndern. Mit der blauen Hand (ganz
rechts) kann man die Position der Person dndern. Bzw. mit dem Stift z.B. die Personendaten
korrigieren (z.B. Funktion, Telefonnummer, usw.)

5.1. Punkte anlegen und bearbeiten
In derselben Maske kann man unterhalb vom Deckblatt auch die Protokollpunkte gleich bearbeiten.

In unserem Beispiel stehen schon Kapitel. Diese wurden aus dem Beispielprojekt lbernommen.
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Klarerweise konnen diese verandert bzw. geldscht werden. Im Werkzeugkasten gibt es dafiir ein
Button , Kapitel bearbeiten”.

Einen Punkt im Kapitel Allgemein kann mittels ,+“ am rechten Rand von der KapitelUberschrift
erstellen.

Teilnehmer / Verteiler:

Mame (o . Titel) Funktion Firma Tel. Mobil arw. Wert. anw.zhw
Mustermann FS Firma neu +43 1234 [ ® 8]
Pezzei PROMAN +43 14780567 ® [ ] O

Die Frist zum Einspruch oder Widerspruch zu diesem Protokoll betragt 4 Werktage nach Zustellung. Nach
Ablauf dieser Frist ohne Einspruch oder Widerspruch gilt das Protokoll als anerkannt.

Machste Besprechung: MNummer: 002
Datum: 09102019

Punkt Stichwart / Text HV verantwortlich zu erledigen bis

[ ]

PROMAN X Llzanz: 000A1 PROMAN 2013SVBAUBADN Balta: 101

Die Punktiiberschrift und der Punktinhalt kann einfach mittels einem linken Mausklick zur
Bearbeitung getffnet werden:
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#001.001 | Punkt Uberschrift | offen
L} s ; BT = - e R =l —
001 /02102019 L o~ =: L= B o= =% - E|=E -
BB I USXX A- | &<
|.g...-.|.2.|.3.|.4.|.5.|.5.|.?.|.5.|.¢= -
w
Ahnlich auch beim Status:
offen n % Aagenda fir nachfolgenden Bericht éffnen
Beschluss Beschluss Wird nicht in den nachsten Bericht Gbernommen,
DauerInfo_Standard Dauer-Infe Wird in den n&chsten Bericht (ibernommen.
erledigt_Standard erledigt Wird nicht in den nachsten Bericht (ibernommen.
inbearbeitung_Standard in Arbeit Wird in den n&chsten Bericht (ibernommen.
Info_Standard Info Wird nicht in den nachsten Bericht (ibernommen.
{ offen_Standard offen Wird in den n&chsten Bericht (ibernommen.
storniert_Standard storniert Wird nicht in den nachsten Bericht (ibernommen.
Wiedervorlage_Standard Wiederverlage Wird zum angegebenen Datum einem zukiinftigen Bericht hi...
| zuriickgestellt_Standard zuriickgestellt Wird zum angegebenen Datum einem zukiinftigen Bericht hi...

Diese Staus Liste kann nach Belieben unter ,,Berichtssammlung Verwalten” erganzt werden.
Der Status entscheidet auch, ob ein Punkt in den nachsten Bericht mitgenommen wird.

Eine offene Aufgabe wird laut der Beschreibung rechts vom Status in den nachsten Bericht
mitgenommen. Hingegen eine erledigte Aufgabe wird noch einmal im aktuellen Protokoll gedruckt,
wird aber nicht im nachsten Protokoll mitgenommen.

Damit raumt sich ihr Protokoll selber auf uns sie missen nicht wie in Word mithsam Punkte |6schen.

Einen Zustdndigen kann ich setzen indem ich die gewiinschte Person in den Punkt reinziehe:
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Anhénge anzeigen Leere Inhalte het
Berichte absteigend sortieren
Punkt Sortierung:

® MachKapitel  Mach Punktcode  Mach Kurzn

01 Allgemein

Lienfeldergasse 12/1
1160 Wien, OSTERREICH
T:+43 14780567
www.proman.at

=001.001 Punkt Uberschrift

%001 /02.10.2019

offen

1 y Punkt Inh

Projekt Adressbuch =1 A 4

Suchen ... Pl

Mitarbeiteransicht ]

Gruppen
Alle Projektpartner
Alle Teilnehmer

Alle Projektpartner  ~ | Filter auswahlen. ..

Mitarbeiter

Firma Kurz__. & | Mitarbeiter- & Mitarbeiter
Firma neu Mustermann {(P3) Pr
PROMAN Pezzei

AnschlieBend kann ich auch ein gewlinschtes fertig soll Datum setzten, in dem ich auf das Datumfeld
rechts von der gerade angezeigten Person klicke:

offen
naFertia Soll - X 5
Beginn Soll -
Beginn Ist -
Fertig Ist -
Datum anzeigen . 0
[ =,

Weitere Aufgaben konnen mit dem kleinen oder groRen Plus unterhalb von der Aufgabe erstellt
werden:

01 Allgemein

=001.001
#001/02.10.2019

Punkt Uberschrift offen

Punkt Inhalt Mustermann 08102018 [, 7y

Der kleine Plus-Symbol erstellt eine weitere Unteraufgabe. Hingegen der grolRe Plus-Symbol erstellt
eine neue Aufgabe Hauptaufgabe im selben Kapitel.

5.2. Bilder und Anhange
Bilder und Anhénge kénnen genauso mittel Drag und Drop in den Punkt eingefligt werden:

Ich 6ffne in einem Windows Explorer das Verzeichnis mit den gewtinschten Fotos. Mittels Drag und
Drop kénnen Bilder als auch anhange einfach in den gewiinschten Punkten reingezogen werden:
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Ablauf dieser Frist ohne Einspruch oder Widerspruch gilt das Protokoll als anerkannt. e
&« v <« FotoDok » Collection_Ablage v O Search
Nichste Besprechung: Mummer. 002
- Ll
Datum:  09.10.2019 & Onebiive. PROM .
[ This PC
_J 3D Objects 0002-0002-0012
[ Desktop
Punkt Stichwort / Text HV verantwortlich zuerledigen bis Documents
4 Downloads
01 Allgemein D Music
#001.001 Punkt Uberschrift offen =) Pictures
#001/02.10.2019 Punkt Inhalt Mustermann
_ 5 Local Disk (C)
e Punkt s System Reservec
3 CODESIGNING {
— Google Drive Filt
== Corporate_|dent
01.01 Sicherheit = office (\\netstor;
01.02 Genehmigungen = Accounting (Wh
= hr (\NETSTORAI
02 Planung - )
= Controlling (\N
03 Ortliche Bauaufsicht = Oeffentlichkeits:
04 Aufsicht = dev(P)
— == User (\\netstoray CIMGA4%%93.jpg
05 Bauausfiihrung - hd
28 items
. Ll -
Diese Bilder kdnnen anschliefend weiter mit dem Stift bearbeitet werden:
vi Anygermnen
#001.001 Punkt Uberschrift offen

#001/02.10.2019 Punkt Inhalt

Bild 1: CIMG4991.jpg

entar fur diesen Punkt

Kein Komm

z.B. um einen Schaden hervorzuheben.

Mustermann 09.10.2019 7, 7

Es gibt keine Einschrankung auf die Anzahl an Bildern pro Prunkt.

Mochte man noch z.B. einen Plan hinzufiigen, kann man aus einer DWG oder PDF Plandatei einfach
den gewiinschten Bildausschnitt mittels dem Windows Tool ,,Snipping Tool” kopieren und bei uns mit

dem Einflige-Button (ganz rechts im Bild) einfligen.
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$001.001 Punkt Uberschrift offen

#001/02.10.2019
Punkt Inhalt Mustermann 09.102019 5, =

m

Kein Text gesetzt

Bild 2: Image.jpg

Bild 1: CIMG4891.jpg

Kein |

01.01 Sicherheit

Ein Pin kann direkt mit dem Stift an der gewiinschten Stelle gesetzt werden.

Ahnlich kénnen auch PDF-Dokumente im Protokoll erganzt werden. Eine Legende der Anhénge kann
dabei automatisch erstellt werden.

Die PDF-Dokumente werden automatisch nach dem Protokoll in der PDF-Datei hinzugefiigt und mit
der dazugehorige Punktnummer gestempelt, z.B.

Folgende Anlage haben wir im Punkt hinzugefiigt:

01 Aligemein
001.001 Punkt Uberschrift offen
001/02.10.2019 Punkt Inhalt Mustermann 09.10.2019

Bild 2: Image.jpg

Anhange: 001.001/1 Wohnhausanlage.pdf
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Im PDF wird nach dem Protokoll diese angehangt und mit der Punktnummer 001.001 in Gelb
gestempelt:

PROMAN X Lizenz: D00/A1 PROMAN 2019/40/BAUB/001 Seite: 212
001.001/1
| | Januar [ Fabruar TMarz TApdl [#ai Jouni ——  Tdui JAugust [Seph
Dauer Anfang Ende 1 213|445 |67 [8 )8 |10)11[12)13 (14 [15)16 | 17|16 |19 |20 (21 |22 )23 |24 |25 |26 |27 (28 |29 )30 |31 (32 |33 |34 |35 |36 )0
15 Tage? Mo 13.04.00 Fr 01.05.00 VWS -Fassade

Norsedta 15 Tage? Mo 13.04.00 Fr01.05.09 ] | szlraslsadgl MNorssite
sh 10Tage? | Mo 130408 Fr240408 Démmung + Estrich | |
£, Spachiziung 10 Tage| Mo20.04.00) Frod.05.00 Stiegenhaus Verputz, Spachielung
Sinbauten, Schiittung 195Tage? Mo 15.09.08  Fr12.06.04 NN
Ittung 35Tage? Mo 150006 Fral10.08 | | | | | | |
ehplanum 10 Tage? Mo 27.04.08 Fr 08.05.09 Fertigstellung Rohplanum
ig 10Tage?| Mo 11.05.08| Fr220508 | :| :Glﬂ:enge:sun;mg
rkplatz 15 Tage Mo 25.05.09 Fr12.06.09

200Tage?|  MoO109.08|  Fr05.06 09 | ElektrolSanitir |
itionen Wand 15 Tage? Mo2208.08  Fri0.10.08 | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |

6. Bericht ausdrucken (PDF)
Wenn ich mein Protokoll abgeschlossen habe, kann ich einfach mittels ,Bericht als Pdf ausgeben”
eine PDF Version vom Protokoll erzeugen:

PROMAN Schulung : Projekt-Adressbuch Zentrales Adressbuch (BAUB) Bericht 001: Berichtseditor X ¥ Werkzeugkasten X
01 Allgemein -

— Neuen Punkt anlegen
#001.001 Punkt Uberschrift offen

#001/02.10.2019 Neuen Punkt erstellen und Detail 6ffnen

Punkt Inhalt Mustermann 09.102019 % 5 Punkte importieren

0000

Punkte laden

€ T A |
a% i s E-Mail versenden
wr ! ol

T el
LS Bericht drucken (Seitenansicht)

Bericht als Pdf ausgeben
-&
Bericht als RTF ausgeben

Bericht als Xlsx ausgeben’

e ¥ X
Bild 2:Image.jpg Besprechung vorbereiten

Agenda fur diesen Bericht 6ffnen

FerarsH o N

Agenda fiir nachfolgenden Bericht 6ffnen

Bild 1: CIMG4991,j
i P9 Bericht bearbeiten

Kapitel bearbeiten

Alternativ dazu kann man gleich das Protokoll als PDF per eMail verschicken. Naheres dazu kénnen
sie im Folgenden Kapitel finden.

7. Bericht ausdrucken gleich als eMail dem Verteilerkreis schicken
Mit der Funktion ,E-Mail versenden” wird folgendes automatisch durchgefiihrt:

- PDF Ausgabe vom Protokoll inkl. Ablage dieser in ihrer Projektablagestruktur
- Standard Betreff und Text fir ihre eMail
- Verteiler automatisch befillt anhand der Verteilerliste
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- Die fertige eMail wird in ihrem eMail Client (z.B. Outlook) automatisch ge6ffnet zum

Kontrollieren bevor sie diese versenden kénnen.

Der erste Schritt dafir ist die Funktion ,,E-Mail versenden”:

SROMAN Schulung : Projekt-Adressbuch Zentrales Adressbuch e to Al \Werkzeugkasten r x
01 Aligemein -
— - o Neuen Punkt anlegen
#001.001 Punkt Uberschrift offen
001 /02102018 @  Neuen Punkt erstellen und Detail ffnen
Punkt Inhalt Mustermann 09.102019 5, 'y [+] Punkte importieren
© Punkte laden
1 3
Cipn 1
E-Mail versenden
' * = icht Seitenansicht)
I@ Bericht als Pdf ausgeben |
2
2 ; da) Bericht als RTF ausgeben
Ir i J 15 = Bericht als Xlsx ausgeben
Bild 2:Image.jpg (=] Besprechung vorbereiten
o Agenda fir diesen Bericht 6ffnen

Rg Agenda fiir nachfolgenden Bericht 6ffnen

Bild 1: CIMG4991 j
i irg b4 Bericht bearbeiten

= Kapitel bearbeiten

Betreff als auch eMail Text wird mit den vordefinierten Einstellungen & Texten geladen:

E-Mai Versand - Bericht: BAUB//001 - O x
Projekt Kurzform 2019/40 Berichtssammlung Kurzform  |BAUB Bericht-Code 001
Sitzungsdatum 02.10.2019 Thema
Pdf-Speichereinstellung Temporar @ Speichern unter Dateipfad | C:\tmp|2019_40_BAUB_001
Textvorschau
® E-Mail-Textbldcke Freier Text
E-Mail Betreff Projekt: PROMAN Schulung, Sitzung: Baubesprechung, Nr. 001 vom 02,10,2019 Standard Betreff bearbeiten

Sehr geehrte Damen und Herren,
anbei das Protokoll der Sitzung Nr. 001 vom 02.10.20185.

Die nachste Besprechung findet am 09.10.2019 statt.

Mit freundlichen GriRen

& E-Mail Text
Standard E-Mail Textbldcke Verfiighare E-mail Texthblicke
email-Bericht email-Bericht
email-Agenda
Textbaustein-Vorlagen bearbeiten
2 Verteiler o ‘-? Anh&nge B  schlieben B E-Mail &ffnen B Direkt senden

Das Betreff wird mittels Makro Felder (Funktion ,Standard Betreff bearbeiten”) erstellt. Z.B. kdnnen
damit das Sitzungsdatum und die Sitzungsnummer automatisch befillt werden.

Dasselbe gilt auch fur den eMail Text.

Die Software Uberpriift ob alle Personen im Verteiler auch eine eMail Adresse haben.
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2]

Verteiler o |y Anhénge m Schiiefien ﬁ E-Mail 6ffnen b Direkt senden

In diesem Fall sehen sie ein “ beim Verteiler, d.h. eine oder mehrere Personen haben keine eMail
Adresse. Wenn sie auf dem Button klicken, kénnen diese Daten temporar noch korrigiert werden.
Ansonsten kdnnen die fehlenden Daten direkt in der Adresskartei der Person angehangt werden.

Wenn Anhange verschoben bzw. geldscht worden sind, werden sie auch dariiber informiert und
haben noch die Moglichkeit diese vor dem Versenden zu korrigieren.

Mit dem Button ,E-Mail 6ffnen” wird die PDF-Datei des Protokolls erzeugt, abgelegt und die eMail
mit allen Daten befiillt.

"5) O Projekt: PROMAN Schulung, Sitzung: Baubesprechung, Nr. 00)

File Message Insert Options Format Text Review Developer Help

fﬁ : Calibriliv|12  + A A7 == B 9\% 4 el

27 attach Item ~
Paste & 2. A Bl = — | = ;= Address Check ach ftem
B I U - v || = — —= | #= 2= .
- S - - - | Book Names | [ Signature~
Clipboard Basic Text [P Mames Include

From ¥ | roland pezzei@proman.at

To.. max.mustermann@firmaneu.com

Send

Bec...

Subject Projekt: PROMAN Schulung, Sitzung: Baubesprechung, Mr. 001 vom 02,10.2019

~ 2019 40_BAUB_001.pdf

Aftached FOF | 909 KB

Sehr geehrte Damen und Herren,
anbei das Protokoll der Sitzung Mr. 001 vom 02.10.2019.

Die nachste Besprechung findet am 09.10.2019 statt.

Mit freundlichen Grilien

Roland Pezzei

PR O
MAN

PROMAN Software GmbH
Eoftware fir Projektmanagement
und Bauprojektzbwickiung

Lienfeldergasse 12/1 : 1160 'Wien, OSTERREICH : Tel: #43 14780567 : Tel DE: 0800 583 0129
ebail: office@oroman.at : Web: www.proman.at : Twitter: @PROMAN Software  : kostenlos aus Deutschland

Seite 24|25


http://www.proman.at/

PROMAN Software GmbH Lienfeldergasse 12/1

Software fiir Projektmanagement 1160 Wien, OSTERREICH
und Bauprojektabwicklung T:+43 14780567
office@proman.at www.proman.at

8. Weitere Funktionen
Die Applikation unterstitzt noch viele weitere Funktionen:

- Auswertung / Suche um Punkte genau zu finden bzw. Teilbereiche von Protokollen
auszudrucken

- Agenda und Einladungsfunktion

- Besprechung Vorbereiten mit eigenen Kommentaren fir jeden einzelnen Punkt
- Live Protokollieren mit Beamer Ansicht

- Punkte importieren aus fremden Sitzungen mit Querverweis

9. Layout und Druckeinstellungen
Weitere Informationen zu den moglichen Layouts und Druckeinstellungen kénnen sie direkt in den
Schulungsunterlagen ihrer Version vorfinden:

https://www.proman.at/proman x releases/currentversion/

Bei Fragen stehe gerne auch unser Team an der Hotline fir sie zur Verfligung:

support@proman.at

International oder AT  +43 147805 67
aus Deutschland 0800 589 0129
Wir unterstlitzen sie gerne.

lhr PROMAN Team
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