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1. Allgemein
In diesem Dokument erhalten sie alle notwendigen Informationen, um ihr erstes Projekt zu planen.
Dies beinhaltet:

- Projekt anlegen

- Druckeinstellungen aus einem anderen Projekt / Vorlageprojekt zu Gbernehmen
- Firmen und Mitarbeiter anlegen

- Meine erste Berichtsammlung und Protokoll

- Protokoll drucken und per E-Mail versenden

Alle Beschreibungen sind giiltig ab der Software Version 3.4. 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 Mausklick auf das Meni Datei (1) / Neu / Projekt (2) kbénnen Sie ein neues Projekt anlegen.

DATEl BEARBEITEN ANSICHT WERKZEUG HILFE ".‘4"‘ ( 2 )
R Neu 4 Projekt "b
._,./" Projekt offnen Strg+0 Berichtssammlung
( 1) »” Zentrale-Attribute verwalten @ Bericht
Verlassen Berichisoonkt

Damit 6ffnet sich die Projekt-Maske:

Neues Projekt x

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

Projekt Kurzform * Bsp 001

Projekt Langform * Bespielprojekt 1

Projektdetails bearbeiten nach Erstellung

v Projektstruktur/Vorlagen aus bestehendem Projekt ibernehmen nach Erstellen;

* pflichtfelder Zuriick Abbrechen
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Feldbeschreibung:

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

- Die Projektdetails direkt nach Erstellung des Projekts bearbeiten (Option)

- Projektstruktur/Vorlagen Gibernehmen... (Option)

Bitte wahlen sie ,,Projektstruktur/Vorlagen aus bestehendem Projekt libernehmen...“ aus.
Mit dem Button ,Weiter” kommen Sie zur nachsten Maske:

Bespielprojekt 1 : Projekt-Adressbuch Bsp 001: Projekt kopieren X v Werkzeugkasten o X

Projekte

ﬁro;éktauswéh’eh...I S e

Um fortzufahren wahlen Sie ein Projekt im
Werkzeugkasten, dessen Vorlagedaten Sie
kopieren méchten...

m SchiieBen

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

- Logo
- Schriftart
- Standard Textbl6cke (z.B. Einspruchsfristen, eMail Text bei Protokollversand)
- Ganze Berichtsammlungen (z.B. Baubesprechung, Bauherrnbesprechung) inkl.
o Kapitel Strukturen
o Punkt Status
o Druckeinstellungen

Dieser Schritte empfehlen wir auch wenn sie nur das mitgelieferte Beispiel Projekt haben.
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Man kann diese Einstellungen und Daten auch nachtraglich, also nachdem sie ein Projekt bereits
erstellt und bearbeitet haben, kopieren.

In der Folgemaske kénnen sie entscheiden was kopiert werden sollte. Die kopierten Daten kénnen
jederzeit gedandert werden.

Das gerade erstellte Projekt wird automatisch gedffnet. Dazu wird im Werkzeugkasten
Auswahlmaske, um bestehende Projektdateien zu Gibernehmen gedéffnet.

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

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

Ich empfehle ihnen mit dem Button , Alle Daten ohne Projektteilnehmer” (1) alle Vorlagedaten zu
Uibernehmen.

Im Zielprojekt konnen sie anschlieRend nicht gebrauchte Elemente entfernen oder verdandern.
Mit dieser Funktion werden keine Punktinhalte ilbernommen!

Bespielprojekt 1 : Projekt-Adressbuch (Bsp 001) Bespielprojekt 1 X ¥ Werkzeugkasten
Projekte
Vorlage-Projekt Alles kopieren p 'O Aktuelles Projekt _BEISPIEL
Auftraggeber Kopieren P 1 5]
Projektabwickler Kopieren P [5) Projekt Stammdaten
P
Projektadresse Kopieren P (5] rojektadressen
Attribute
Kopfleiste Kopfleiste Firmen- und Mitarbeiterfunktionen

Textblocke
Berichtssammlungen

Kopieren P
i © Kein Bild vorhanden

Text Ex

Finden

Kopieren P 1)
Schnellauswahl
l’.é Alle Daten ohne Projektteiinehmer
FuBleiste FuBleiste
= Alles ibernehmen
Kein Bid vorhanden Kopieren b 'O Kein Bid vorhanden
Text Text
Kopieren p L) [ nl
m SchiieBen
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2.1. Logo andern

Wenn Sie die Daten vom Beispiel Projekt ibernommen haben, werden sie mit Sicherheit das Logo
andern mochten.

Dies geschieht in der Maske ,,Projekt verwalten” in die wir Gber die Menleiste (1) oder mit der
rechten Maustaste auf das Projekt (2) gelangen.

BEARBEITEN ANSICHT WERKZEUG HILFE (= Aktualisiere Projekt-Explorer
Projekt 4 Projekt verwalten b‘.\ Ty r—
. e b okl o M Proiektverwalten
Urdne » Projektinterne Rechtesteuerung ., R 2 h
L ( 1) of Projektinterne Rechtesteuerung
Berichtssammlung » Projekt Adressbuch s Prekt A btk
o ) Ak
’ Projekt-Attribute verwalten /,.’ Suche iind Aisertiung
nkt » Adressbuch-Synchronisation (2) ’./ Projekt-Attribute verwalten
Projektstruktur/Vorlagen ibernehmen Adressbuch-Synchronisation
Projekt léschen Projektstruktur/Vorlagen abernehmen

Neues Projekt
Neuer Ordner
Projekt l6schen

Projekt-Attribute zuordnen

Auf dieser Seite haben sie die Moglichkeit die Bereiche Kopfleiste / FuBleiste / Projektbild und die
Projektbezeichnung zu andern.

Im Reiter Kopfleiste kann man mit ,,Bild laden” das gewiinschte neue Logo laden. Dazu kann man
rechts die Ausrichtung (rechts, mittig bzw. links blindig) und die Logogrofe in mm definieren.

PROMAN Schulung : Projekt-Adressbuch  [IESPEIE et T e o S

¥ Werkzeugkasten * %
4 Projekt-Attribute verwalten

Projekt Kurzform / Nummer = | 2013/40 Projekteode Auftragosber =
4 Projekt-Atiribute zuordnen

Projekt Langform = PROMAN Schulung

4 Zuordnungen

Auftraggeber Projektbasierte Firma wahlen. . -

Projekt Autor Projektbasierte Firma wahlen. .. -

Projekt-Adresse Projektbasierte Firma wahlen. . -
+ Beschrebung

Kurzbeschreibung
Beschreibung

Kopfleistz  FuBleiste = Projektbild

Hahe inmm EE Chne Rand drucken
Breite inmm 50 %
O Auf Originalgrafie zuriicksetzen

Ausrichtung

IDlIHEHj Abstahd links =

& Bidiaden X Bidentfernen
- B L (EEEE-ES|=Es=da%-v;
B B I U S X X, A - caibn S s A AT M
L g‘\":I‘Z‘\.'3‘I“4'\'5l‘l‘6-‘\\V‘I“E'\‘li‘I"I)"\""lI"Z'\“'S‘\"‘4'\"Sl"
B8 Schiieen
q »
=) st
* Pflichtfelder Eé Speichern & schiieBen

Mit ,,Speichern” oder ,Speichern & schlieRen” kénnen die Anderungen iibernommen werden.
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3. Adressen anlegen
Beim Anlegen von Adressen muss man zuerst entscheiden ob man diese anlegen méchte:

- zentral, also Projektiibergreifend (Zentrales Adressbuch) oder
- im Projekt (Projekt Adressbuch)

Werden die Adressen zentral anlegt, konnen diese fliir mehrere Projekte gentitzt werden.

3.1. Adressen zentral anlegen
Die zentrale Adressverwaltung kann unter Werkzeug / Zeige zentrales Adressbuch (1) erreicht
werden: (1)

WERKZEUG  HILFE _s®®
Zeige zentrales Adressbuch a”
Einstellungen
Zentrale Layout-Vorlagen Verwaltung
Laptop-Modus
Projekt & Bericht Export
Projekt & Bericht Import
Administration

Suche und Auswertung

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

Bespielprojekt 1 : Projekt-Adressbuch Zentrales Adressbuch X ¥ Werkzeugkasten o X
Sucher pe

o Firma erstellen o Mitarbeiter erstellen
Kurz Lang Adresse Land | Stillgelegt

{5 PROMAN PROMAN Software GmbH Lenfeldergasse 12/1 | AT . Firma bearbeiten | ') Mitarbeite

3]
X Firma loschen X Mitarbeiter

Firmen Funktionen 9 Mitarbeiter Funktionen

(2)
’( Zentrale-Attribute verwalten
E Mit Outlook abgleichen
&= Mit Access abgleichen
&= Mit SQL abgleichen
da3) Export PDF
da) Firmen Export PDF
e Import Excel @ Export Excel

Mitarbeiter kopieren

$03
e Verwendungen in Projekten anzeigen

Mit der rechten Maustaste bei der gewlinschten Firma oder mit den Buttons im Werkzeugkasten (2)
kénnen Adressen erstellt werden.

Jeder Mitarbeiter muss in eine bestehende Firma angelegt werden.
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Dazu wird zuerst eine Firma angelegt. Mit dem Button ,,Firma erstellen” 6ffnet sich folgende Maske:

Firma erstellen = =l 5
X o Telefonnumer hinzufigen
Typ Nummer Komme... IstSta..
Outlook Kontakt hierher ziehen H.. ¥ +43 1234567 L x
Kein Bild vorhanden
vCard (*.vcf) aus der Zwischenablage einfiigen
Kurz * Firma neu
Lang * Firma neu GmbH
Strabe
Postleitzahl ort e
@ E-Mai-Adresse hinzufiigen
Land Land wahlen v
Typ E-Mail Komme... IstSta..
Bundesland -
~ office@1234567... .
Postfach Postfach PLZ
Homepage
uD
Nebenstandort von Firma wahlen.. .
Abteilungen Kurzforn angforr or'lnzuﬁ.bgen
Funktion hinzuf... ~ x Funktionen verwalten
x Firmen-Attribute zuordnen Kuz |Lang Ist
Attribut Wert
Attribute
* Pflichtfelder 5 2u Zentral Achtung: Legen Sie projektbezogene Datensatze im SchiieBen 2] cocichern & schiieBe
= £ zentralen Adressbuch nicht nochmals manuell an, 8 % inmloatddotsiberinat
0 wenn es sich bei den beiden um den selben
Datensatz handeln soll, sondern automatisiert Gber
die Adressbuch-Synchronisation.

Es wird empfohlen alle blau hervorgehoben Felder fir die Firma einzutragen. Die restlichen Felder
sind sinnvoll wenn die Adressverwaltung als selbstandige Adressverwaltung im Biiro genutzt wird.

Das Feld ,Kurz” wird fiir eine allgemein bekannte Kurzform der Firma verwendet, z.B: PSW fiir
Proman Software Wien.
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AnschlieBend wird mit der rechten Maustaste auf eine Firma (1) oder Gber den Werkzeugkasten (2)

ein Mitarbeiter angelegt: (1)
I
o,'
Beispielprojekt 1 : Projekt-Adressbuch Zentrales Adressbuch X of v
Suchen './' P
'I

Kurz Lang . Adresse Land Ort Stiligelegt

{] PROMAN PROMAN Software GmbH &% ZwinzstraBe 4-6 AT Wien o
~(2)
Werkzeugkasten 5| o
4

4
o
Firma erstellen ° Mitarbeiter erstellen

Damit 6ffnet sich folgende Maske:

Mitarbeiter zu Firma Firma neu GmbH erstellen

X
Outlook Kontakt hierher ziehen
Kein Bild vorhanden
vCard (*.vcf) aus der Zwischenablage einfligen
Kurz * Mustermann 9 Anzeigename bearbeiten
Vorname Max
Nachname  Mustermann
Abkirzung
Geschlecht  Mannlich v
Titel Namenszusatz
Interner Titel
Abteilung Fur diesen Mitarbeiter sind keine Abteilungen verflighar -
Funktionen ~ 9 Funktionen verwalten
Kurz Lang Ist Standard
PS Projektsteverung . x
Attribute 9 Mitarbeiter-Attribute zuordnen
Attribut Wert

* pflichtfelder 2 W Zuletzt geandert von: - (10:22 11.05.2020)

Vechsel zu Zentral

© Telefonnumer hinzufiigen

Telefon  Nummer Kommen... Ist Standard
Tel.. v +431234 L] x

@ c-Mai-Adresse hinzufiigen

Typ E-Mail Kom... IstSta
Ar.. ¥ max.musterma.. v L x
[x] SchiieBen E§  Speichern & schiiefien

Blau markiet sind alle Felder die bei einem Mitarbeiter befillt werden sollten.

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

Die Funktion des Mitarbeiters kann direkt am Deckblatt im Teilnehmer Verteiler gedruckt werden.
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Man kann Mitarbeiter auch direkt aus Outlook mittels Drag und Drop erstellen z.B. man zieht einfach
den gewiinschten Kontakt ins Feld ,,Outlook Kontakt hierherein ziehen:

Mitarbeiter zu Firma Firma neu GmbH erstellen - o x
X ° Telefonnumer hinzufugen
Telefon  Nummer Kommen... 'Ist Standard
Outlook Kontakt hierher ziehen Tel... v +431234. L x

Kein Bild vorhanden

.
vCard (*.vcf) aus der Zwaschenablagg einfligen
>

Kurz * Mustermann % Anzeigename b.éa;;\a ten
S,
Vorname Max '\..
~
Nachname  Mustermann ..
~,
Abkiirzung )
Geschlecht  Mannlich = v PROMAN-Se
. . - '\. I .
et Datei ~ Start  Senden/Empfangen  Ansicht Hilfe ESET™, Q Was méchten Sie tun?
Interner Titel < '\.\
Abteiung Fir diesen Mitarbeiter sind ke R.f_ Neuer Kontakt "PROMAN-Service - Kontakte fir Prom'én‘;.murch‘ £ | Alle outlook-Elemente ~
oy |
Funktionen s S >
Kurz Lang v Meine Kontakte . Herr Mustermann Max
PS Projektsteu Contacts :
SEomAn c @ Roland Pezzei
Kontakte D
E
13
Attribute %
G
Attribut
H
I
J
K
L
* Pflichtfelder & \ochocl 2 zenal M

Mit dieser Methode kdnnen Mitarbeiter als auch Firmen angelegt werden.

Zusatzlich kann auch das komplette Outlook Adressbuch synchronisiert werden. Weitere
Informationen dazu kénnen sie aus den Schulungsunterlagen entnehmen oder an der Hotline
erfahren.
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3.2. Adressen im Projekt nutzen

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

Projekt Ansicht O R X Bespielprojekt 1 : Projekt-Adressbuch v

_ Aktualisiere Projekt-Explorer Hauptansicht  Mitarbeiteransicht
Suchen e
-] 001) Bespiel kt 1
S a03) esp' pro; Kurz Lang Stillgelegt  Zentralverk...
El (Bsp 001) Bespielprojekt 1
v Kapitel anzeigen Komplette Kapitelnamen
Anhange anzeigen Leere Inhalte hervorheben o
’

Berichte absteigend sortieren &

Punkt Sortierung: i
o
® NachKapitel  Nach Punktcode  Nach Kurzname &
’
.l.
Zentrales Adressbuch OoR X ._I'
s
Suchen )j'.[.
-

Kurz Lang &
El PROMAN PROMAN So... P g

Kurz Vorname Nachname <

[M.xstermam Max Mustermann

Pezzei Roland Pezzei

Support Support

Titze Rudolf Titze

Alternativ dazu kann man dies auch mittels rechter Maustaste durchfiihren, danach kann der Kontakt
im Projekt verwendet werden

Zentrales Adressbuch (= 0 D 4
Suchen §el
Kurz Lang
=] PROMAN PROMAN So...
Kurz Vorname Nachname
iMustermann  Max Mustermann
Pezzei Roland Pezzei Zu Projekt hinzufigen
Support Support
Titze Rudolf Titze

Seite 11|24


http://www.proman.at/

PROMAN Software GmbH Lienfeldergasse 12 Hofgeb&ude 1
Software fiir Projektmanagement 1160 Wien, OSTERREICH

und Bauprojektabwicklung T:+43 147805 67
office@proman.at www.proman.at

4. Berichtsammlung Umbenennen
In diesem Beispiel haben wir alle Berichtsammlungen vom Beispielprojekt kopiert.

Ggf. sind dessen Bezeichnungen fir ihre Verwendung nicht passend.

Diese kann man leicht umbenennen. Sie gehen einfach mit der rechten Maustaste auf die
gewliinschte Berichtsammlung dann auf , Berichtsammlung verwalten” (1):

Projekt Ansicht =0 W 4
s Aktualisiere Projekt-Explorer

= (Bsp 001) Bespielprojekt 1

] (Bsp 001) Bespielprojekt 1

(AN) Aktennotiz £ ( 1 )
(AN-Int) Aktennotiz - Intern i

; 02

= K

o L) Exbenrching LEA Berichtssammlung verwalten #

(BT) Bautagebuch

(PB) Monatsbericht Nachste Agenda bearbeiten

(PROJ) Projektbesprechung Neuer Bericht

(SiGeKo) Baubegehung

Berichtnummern bearbeiten
Kapitel bearbeiten
Textbaustein-Vorlagen bearbeiten
Berichtssammlung lschen

Berichtssammlungs-Attribute zuordnen

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

Bespielprojekt 1 : Projekt-Adressbuch [R-EWER-E el TN EEAETEN TS ¢ ¥ Werkzeugkasten

Sammiung verstecken
Suchtext eingeben Finden
Sammiungs-Kurzform  BAUB Sortiernummer 0 7 Ordner Bes.. ~
Sammiungs-Langform  Baubesprechung[BE | Settog nEmes
) _ 1 4 Berichtssammiungs-Einstellungen
Sammiungs-Uberschrift BESPRECHUNGSBERICHT Allgemein
= Dokument & DMS
Kopfleiste
Beschreibung FuBleiste
Projektbild
~ 4 Deckblatt-Einstellungen
Aligemein
Protokolltyp @ Endlos Protokoll Aktennotiz Telnehmer/ Verieler
Druck-Sprache Deutsch - Berichtssammiung - Einstellungen kopieren
Projekte

v~ Einstellungen mit dem letzten Bericht verkniipfen, d.h. Anderungen in dem letzten
Bericht fur Textblocke, Dokumentennamen, E-Mail- als auch
Agenda-Einstellungen. werden in der Berich lung at isch abgelegt.

Berichtssammiung auswahlen...

@ Einstellungen Gbernehmen und speichern

Schiiefen

Speichern & schiiefen

]
= st
s
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Dafir kann ich im Feld ,,Sammlung-Langform” den gewlinschten neuen Namen eintragen.

Auch die Felder ,,Sammlungs-Kurzform“ als auch ,,Sammlungs-Uberschrift“ kann nach Belieben
geandert werden. Diese Felder werden wie folgt im Ausdruck angezeigt:

()
M A N

Beispielprojekt

*BESPRECHUNGSBERICHT
OBA Nr.: 003
Erstelidatum 06.09 2016 Projent-te _BEISPIEL
Sitzungstermin.  03.09.2016 Dok . 1010/BAUB/00)
Zon von 0900 bis 1100 Leder Waidnerr
on GPS-Container Vedasser Schaatter
Thema wnf
SammiungsKurzform  BAUB 2 oS
Langform 58
= e BESPRECHUNGSBERICHT Nr.: 003 am 03.09.20
Sammlungs-Uberschrift BESPRECHUNGSBERICHT | Projekt: Beispielprojekt Projekt-Nr.: _BEISPII
- Punkt Suchwort / Text HV 2Zu eredigen |
BAUB 001.003 Bescheide
Beach 001/21.08.2003 Die Bescheide der BH Graz Umgebung ergehenlit. Herm ~ Frank 220820
eiesting Frank am 22.8.2003 an die Betriebsqeselischaft. Herr

5. Mein erster Bericht (Protokoll)
Mit Rechtsklick auf die gewlinschte Berichtsammlung / Neuer Bericht wird der erste Bericht erstellt.

Projekt Ansicht o R X
s Aktualisiere Projekt-Explorer

] (Bsp 001) Bespielprojekt 1

(AN) Aktennotiz

(AN-Int) Aktennotiz - Intern

(BAUB) Baubesprechung OBA

(BT) Bautagebuch Berichtssammlung verwalten
(PB) Monatsbericht Nachste Agenda bearbeiten
(PROJ) Projektbesprechung
(SiGeKo) Baubegehung

Neuer Bericht

Berichtnummern bearbeiten
Kapitel bearbeiten
Textbaustein-Vorlagen bearbeiten
Berichtssammlung l6schen

Berichtssammlungs-Attribute zuordnen

In der folgenden Maske bestatigen sie bitte mit ,,Speichern & schlieBen” das Erstellen des neuen
Berichtes. Anschliefend 6ffnet sich der Berichteditor des neuen Berichts:

Seite 13|24


http://www.proman.at/

PROMAN Software GmbH
Software fiir Projektmanagement
und Bauprojektabwicklung
office@proman.at

Lienfeldergasse 12 Hofgeb&ude 1
1160 Wien, OSTERREICH

T:+43 147805 67
WwWw.proman.at

Bespielprojekt 1 : Projekt-Adressbuch (BAUB) Bericht 001: Berichtseditor X ¥ Werkzeugkasten r x
] a
° Neuen Punkt anlegen
[+) Neuen Punkt erstellen und Detail 6ffnen
- & ° Punkte importieren
Bespielprojekt 1 ° T
BESPRECHUNGSBERICHT (2)s, E-Mail versenden
Baubesprechung OBA Nr.: 001 % = Bericht drucken .
"8 =
Erstelldatum: 11.05.2020 ,~"(1) Projekt-Nr Bsp 001 » ) EESRECREY e
Sitzungstermin: 11.05.2020 |4° Dok.-Nr.: Bsp 001/BAUBDOT ) Agenda fur diesen Bericht 6ffnen
¥ X b Agenda fur nachfolgenden Bericht 6ffnen
‘<
."' ot
(3)
X Bericht bearbeiten
‘:l'-_ Kapitel bearbeiten
Teilnehmer / Verteiler: Teiinehmer verwalten
Name (0.Titel) Funktion Firma anw. Vert o Textbaustein-Vorlagen bearbeiten
Zoom Faktor
Die Frist zum Einspruch oder Widerspruch zu diesem Protokoll betragt 4 Werktage nach Zustellung. Nach = —f} &
Ablauf dieser Frist ohne Einspruch oder Widerspruch gilt das Protokoll als anerkannt
Alle Elemente ausblenden v
Néchste Besprechung: Nummer: 002 Gesamte Historie zuklappen v

Datum:  18.05.2020

Die Maske ermdglicht es die Daten direkt zu bearbeiten. Wenn man z.B.: mit der Maustaste Uber den
Sitzungstermin (1) geht, wird dieses Feld blau umrandet. Wenn man mit der linken Maustaste einen
Klick darauf macht kann man dieses Feld bearbeiten.

In blau sind weitere Steuerungsdaten (2) zuséatzlich zum Protokollinhalt angezeigt (z.B. Rechts vom
Leiter / Verfasster steht ein X zum Ldschen der Person).

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

Mochte ich unseren Herrn Mustermann als Leiter (3) setzen, kann ich diese Person einfach mittels
Drag und Drop ins Feld Leiter ziehen, bzw. in den Teilnehmer und Verteiler ziehen:

{PB) Monatsbericht
(PROJ) Projektbesprechung
(5iGeKo) Baubegehung

v Kapitel anzeigen Komplette Kapite

Anh&nge anzeigen Leere Inhalte her
Berichte absteigend sortieren

Punkt Sortierung:

® Nach Kapitel

Nach Punktcode |~ Mach Kurzn

4 »

Projekt Adressbuch

Suchen ... »

Hauptansicht = Mitarbeiteransicht

Gruppen
Alle Projektpartner

Alle Teilnehmer

Alle Projektpartner = | | Filter auswahlen...

Mitarbeiter
Firma Kurz... a Mitarbeiter-... «  Mitarbeiter -+
Firma neu Mustermann (PS) Pr S

PROMAN Schulung

BESPRECHUNGSBERICHT

Baubesprechung Nr.: 001

Erstelldatum: 02.10.2018 Projekt-Nr.: 2019/40
Sitzungstermin: 02.10.2019 Dok.-Nr.: 2019/40/BAUB/001
Teillnehmer / Verteiler

Name (o.Titel) Funktion Tel. Mobil anw. Vert anw.ztw

er Widerspruch zu diesem Protokoll betragt 4 Werktage nach Zustellung. Nach
ohne Einspruch oder Widerspruch gilt das Protokoll als anerkannt.

Mummer: 002
Datum: 09.10.2018

Nachste Besprechung:
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Bespielprojekt 1

BESPRECHUNGSBERICHT
Baubesprechung O Nr.: 001
Erstelidatum: 11.05.2020 Projekt-Nr . Bsp 001 /
Sitzungstermin: 11.05.2020 Dok -Nr - Bsp 001/BAUBNOOT

t Leiter: Mustermann X

-(1)
Teilnehmer / Verteiler: I
e

Name (0. Titel) Funktion Firma Tel. Mobil anw. “ert. anw.ztw A/"
Mustermann PS PROMAN +43 1234667 . . C Ji1=B 7 x

Im Teilnehmer Verteiler kann ich den Status flir Anwesend (anw.), Verteiler (Vert.) oder anwesend
zeitweise (anw.ztw) (1) einfach mittels Klick auf das Kiigelchen andern. 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.)
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5.1. Punkte anlegen und bearbeiten
In derselben Maske kann man unterhalb vom Deckblatt auch die Protokollpunkte direkt bearbeiten.

In unserem Beispiel stehen schon Kapitel. Diese wurden aus dem Beispielprojekt Glbernommen.

Klarerweise konnen diese verandert bzw. geldscht werden. Im Werkzeugkasten gibt es dafiir einen
Button , Kapitel bearbeiten”.

Ein Punkt im Kapitel Allgemein kann mittels ,+“ am rechten Rand der Kapitellberschrift erstellt
werden (1)

Teilnehmer / Verteiler:

Name (o Titel) Funktion Firma anwy. Yert.

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
Nachste Besprechung: Nummer. 002
Datum: 18.05.2020

Punkt Stichwort / Text HY verantwortlich zu erledigen bis

+
01 N o
01.01 Sicherhei + (1)
01.02 enehmigungen +
02 P ;-
03 +
04 Aufsicht +

+
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Eine Punktlberschrift (2) oder ein Punktinhalt kdnnen einfach mittels einem linken Mausklick zur
Bearbeitung getffnet werden:

~(2)
g
.
Punkt Stichwort / Text e HV verantwortiich zu erledigen bis
& e
o4i BAUB OBA 001.003  Punkt Uberschrift, [ Info
" -~ . .
wi 001 [‘»l . -{‘ = -
Punkt Uberschrift |
4
[
Das selbe gilt bei der Auswahl des Punkt-Status (3):
Punkt Stichwort / Text HV verantwortiich 2u erledigen bis
: i b enerl3)

o4 BAUB OBA 001.003  Punkt Uberschrift 3 Info®"""

p- \

v 001 B "\“

N

Dauer-Info_Standard Dauer-info Wird in den nachsten Bericht ibernommen,
erledigt_Standard erledigt Wird nicht in den nachsten Bericht ibernommen.
in Arbeit_Standard in Arbeit Wird in den nachsten Bericht Ubernommen.

) i Info_Standard  Info Wird nicht in den nachsten Bericht tbernommen.
offen_Standard offen Wird in den nachsten Bericht Ubernommen.
storniert_Standard storniert Wird nicht in den nachsten Bericht Gbernommen.
Wiedervorlage_Standard Wiedervoriage  Wird zum angegebenen Datum einem zukiinftigen B.
zuriickgestellt_Standard zurlickgestelit Wird zum angegebenen Datum einem zukiinftigen B...

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

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

Damit raumt sich ihr Protokoll selbst auf uns sie missen nicht wie in Word muhsam Punkte l6schen.
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Zustandige konnen gesetzt werden indem die gewiinschte Person in den Punkt gezogen wird:

Projekt Adressbuch o g X

Suchen >
Punkt Stichwort / Text HV verantwortiich werledige  Mitarbeiteransicht 1
_ Gruppen
Alle Projektpartner
Alle Teilnehmer

«i/BAUB 0BA 001003  Punkt Uberschrift [~

wi 001 0

ten Alle Projektpartner ~  Filter auswahlen
N, Mitarbeiter
s, FirmaKur... a Mitarbeiter... a Mitarbeiter¥...
A;.
 PROMAN (PS) Projekts...
PROMAN Pezzei
PROMAN Support
PROMAN Titze

Nachdem ein Zustandiger hinzugefiigt wurde kann auch ein gewtinschtes fertig soll Datum gesetzt
werden, in dem auf das Datumfeld (1) rechts von der gerade angezeigten Person geklickt wird:

Punkt Stichwort / Text HV verantwortlich zu erledigen bis .,( 1 )
+ oo
- e
P
w4 BAUB1 001001 Punktiiberschrift 3 o
. = s ¥ -
= 001 [T Punktinhalt picesl . 2R X
x
Fertig Soll | v
Beginn Soll v
+

Beginn Ist v =
Fertig Ist v
Erinnerung | Keine
Datum anzeigen [ |

Bewegt man die Maus in den unteren Bereich des Punktes

HV verantwortlich zu erledigen bis

werden weitere Steuerelemnte eingeblendet. +
z.B: Das blaue Plus fir das Meni zum Erstellen Perzei 2% X
eines weiteren Punktes oder Unterpunktes.
=B
BO
-".
»

I

Aktueles Kapitel: Kein Kapitel

@ Neuen Punkt im Kapitel erstellen ]
[+) Neuer Unterpunkt zu diesem Punkt

s Punkt importieren

Neuen Punkt aus Task erstellen
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5.2. Bilder und Anhange
Bilder und Anhange kénnen genauso mittel Drag und Drop in einen Punkt eingefligt werden:

Ich 6ffne im Windows Explorer das Verzeichnis mit den gewiinschten Fotos. Mittels Drag und Drop
kénnen Bilder als auch Anhange einfach in den gewlinschten Punkt gezogen werden:

Punkt Stichwort / Text HV verantwortlich zu erledigen bs
B
wdi BAUB1 001.001 Punktiiberschrift [
oo [¥ Punktnhalt pexzei 22 x
Y. ;
S %] = | Proman = O X
~
.
. Start Freigeben Ansicht Bildtools a
~
..
* 2. || € v 1 « Bild.. > Proman v O

.
s
8 A

* .S\chnel_lzugriff

A5
@ OneDrive ™.

>
% Dieser PC
P 3D-Objekte

= Bilder SchadenMauerwerk_2904
I Desktop
|¥| Dokumente

¥ Downloads

b Mucik
1 Element = =

punkt stichwort / Text Diese Bilder kdnnen anschlieRend mit dem
Stiftsymbol (1) weiter bearbeitet werden, z.B. um mit
einem Pfeil einen Schaden hervorzuheben oder ein

(¥ Punksnhalt Pin der auf eine Stelle auf einen Plan verweist.

=4 BAUB1 001001 Punktiberschrift [

wei 001

Es gibt keine Einschrankung auf die Anzahl an Bildern
pro Prunkt.
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Mochte man noch z.B. einen Plan hinzufiigen, kann man aus einer DWG oder PDF Plandatei einfach

den gewlinschten Bildausschnitt mittels dem Windows Tool ,,Snipping Tool“ kopieren und im
Besprechungsbericht mit dem Einflige-Button (1) (ganz rechts im Bild) einfligen.

Punkt Stichwort / Text HV verantwortiich zu erledigen bis
+
w4 BAUB1 001001 Punktiiberschrift
w2001 [ Punktinhalt pezel : 25X

8 4 Y :

=
] F H
YN . VO - W4 -
483 -
; Ve ':QIXI . .
001.001/001/1 SchadenMauerwerk_2504.jog ’ v
o s
[ ]
Y S
AR Eae - L i3 b
001.001/001/2 Image.jpg >,
\a
b P
. )
i o

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 Allgemein
001.001 Punkt Uberschrift offen
001/02.10.2019 Punkt Inhalt Mustermann 09.10.2019

Rild_1: CIMG4991 ing. Bild 2: Image.jpg

cln=s

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

gestempelt:

PROMAN X Lizenz: 000/A1 PROMAN Seite: 212
I R JAugust [ Sept

| Dauer | Anfang

w516 [T [16[ 182021 [22 |25 2925 [26 [27 [28 [20 |30 [ 51 [3z[33[aafas 36 [:

15 Tage? Mo 13.04.00

Norsedta 15 Tage? Mo 13.04.00
h 10 Tage?| Mo 13.04.00
£, Spachizlung 10 Tage Mo 20.04.00
Sinbauten, Schiittung 195Tage?| Mo 15.00.08
iitung 35 Tage? Mo 15.00.08
chplanum 10Tage?|  Mo27.04.08
g 10Tage? Mo 11.05.08
rkplatz 15 Tage Mo 25.05.09
200 Tage?| Mo 01.09.08

itionen Wand 15 Tage? Mo 22 09.08

6. Bericht ausdrucken (PDF)

Stiegenhaus Verputz, Spachtelung

Fartigstellung Rohplanum

Iamlenge:sunynu

it |

Fr 05,060 | —

Ist das Protokoll abgeschlossen, lasst sich einfach Gber das Menii ,Bericht drucken” (1) eine Pdf

Version des Protokolls erzeugen:

Beispielprojekt 1 : Projekt-Adressbuch (BAUB1) Bericht 001: Berichtseditor X

punkt Stichwort/ Text
i BAUB1 001.001 Punktiiberschrift [
w001 [¥  Punktinhait

o ¥

o] 7 TOIX
001.001/001/1 SchadenMaverwerk_2504. g

2]

Werkzeugkasten o X

Neuen Punkt anlegen
Neuen Punkt erstellen und Detail ffnen
Punkte importieren

Punkte laden

E-Mail versenden 3¢

Bericht drucken -]

Fo e Ji i ol

1
Besprechung vorbereiten 1

Agends fur| ___
™| Bericht drucken: 001 X
Agenda fur nach
| Drucken als:
Vorschau Rtf
|| o Bdf} Xisx
ric
| | Dokumenten-Pfad
KaPi | D \Promansql\BINBEISP1_BAUE iy
Tahe{

v Datei nach Druck 6ffnen

= Drucken

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

Folgenden Kapitel finden.
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7. Bericht ausgeben und 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 fiir ihre eMail
- Verteiler automatisch befillt anhand der Verteilerliste

- Die fertige eMail wird in ihrem eMail Client (z.B. Outlook) automatisch zur Kontrollie gedffnet

bevor Sie diese versenden kdnnen.

Der erste Schritt dafiir ist die Funktion ,,E-Mail versenden” (1)

Beispielprojekt 1 : Projekt-Adressbuch (BAUB1) Bericht 001: Berichtseditor X
£4 E-Mai Versand - Bericht: BAUB1//001 - 0O x
Pdf-Speichereinstellung Temporar Dateipfad D:\Promansql\BIN\BEISP1 _BAUB1_001

Textvorschau

*A_E-Mail-Textblocke Freier Text

el
»
E-Mail Betreff |Projekt: Beispielprojekt 1, Berichtssammlung: BAUB 1 Baubesprechung OBA, Nr. 001 Standard Betreff bearbeiten

Sehr geehrte Damen und Herren,
anbei das Protokoll der Sitzung Nr. 001 vom 13.05.2020.

(3)\‘*1.\_‘ Die nachste Besprechung findet am 20.05.2020 statt.

Mit freundlichen GruRen .

4 E-Mail Text

Standard E-Mail Textblocke Verfugbare E-mail Textblocke
email-Bericht email-Bericht
email-Agenda

Textbaustein-Vorlagen bearbeiten

2 Verteiler & Anhange B3 schlieBen B3 E-Mail 6ffnen Direkt senden

-
° Neuen Punkt anlegen
° Neuen Punkt erstellen und Detail 6ffnen
o Punkte importieren
[+] Punkte laden
A1)
.’.
e e &
E-Mail versenden ]
- Bericht drucken -
)
3 I:'-é Besprechung vorbereiten
Eg Agenda fiir diesen Bericht 6ffnen
Eg Agenda fiir nachfolgenden Bericht 6ffnen
% Bericht bearbeiten
‘ai‘: Kapitel bearbeiten
n Teilnehmer verwalten

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

Der Betreff (2) wird mittels Makro Felder (Funktion ,Standard Betreff bearbeiten”) erstellt. Z.B.
kénnen damit das Sitzungsdatum und die Sitzungsnummer automatisch befillt werden.

Dasselbe gilt auch fiir den Textinhalt der E-Mail (3)

Die Software Ubernimmt alle Personen in den Mail-Verteiler welche in der Teilnehmer/Verteiler Liste
festgelegt wurden und Uber eine E-Mail Adresse verfiigen. Weiter Empfanger kdnnen nachtraglich in

den Mail-Verteiler auf genommen werden (4)

Wenn Anhédnge verschoben bzw. geléscht worden sind werden sie dariiber informiert und haben

noch die Moglichkeit diese vor dem Versenden zu korrigieren.
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Mit dem Button ,E-Mail 6ffnen” wird eine PDF-Datei des Protokolls erzeugt, der E-Mail als Anhang
beigefiigt und die E-Mail mit allen Daten befiillt.

< Projekt: Beispielprojekt, Sitzung: Baubesprechung OBA, Nr. 003 vom 0...

Datei  Nachricht Einfligen Optionen  Text formatieren ~ Uberpriifen  Hilfe Q Sie wiinschen...
ﬁj v Y Calibri (Textkér v 9 v F K g PZa A v e @ v |;J/v
] v
> Von v service@proman.at
Senden An MaxMustermann@FirmaNeu.at
Cc
Betreff Projekt: Beispielprojekt, Sitzung: Baubesprechung OBA, Nr. 003 vom 03.09.2016
5 Raumlistexls - Ck' _BEISPIEL_BAUB_003.pdf o
15KB "| 767k

Sehr geehrte Damen und Herren,
anbei das Protokoll der Sitzung Nr. 003 vom 03.09.2016.

Die nachste Besprechung findet am 10.09.2016 statt.

Roland Pezzei

PRO
M AN :

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

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

- Agenda und Einladungsfunktion

- Besprechung Vorbereiten mit eigenen Kommentaren fiir 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 kdnnen sie direkt in den
Schulungsunterlagen ihrer Version vorfinden:

https://www.proman.at/proman x releases/currentversion/
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10.Proman Support
Bei Fragen steht ihnen auch gerne unser Team an der Hotline zur Verfiigung:

service@proman.at support@proman.at

International oder AT +43 1478 05 67

aus Deutschland 0800 589 0129

Wir unterstltzen sie gerne,

ihr PROMAN Team
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