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Formation de base 2021

Programme de formation
1. Menus et fenêtres
1.1. Menus et fenêtres
2. Créer un projet
2.1 Données de base du projet dans l‘impression
2.2 Logo du projet
2.3 Modèles de projet
3. Adresses dans l‘impression
3.1 Gestion centrale des adresses
3.2 Gestion des adresses: données des entreprises
3.3 Gestion des adresses: collaborateur par 
entreprise
3.4 Gestion des adresses: avantages de la 
désignation
de l‘entreprise par sa forme abrégée
3.5 Fonctions entreprise/collaborateur
3.6 Attributs entreprise/collaborateur
3.7 Copier un collaborateur
3.8 Filtres personnalisés
3.9 Exportation/Importation Excel

4. Gestion des adresses dans le projet
4.1 Charger les partenaires du projet dans le 
projet à partir de la gestion centrale des adresses
4.2 Tri des partenaires du projet
4.3 Remplacer un collaborateur
4.4 Désactiver les enregistrements non-actifs

5 Répertoire des comptes-rendus
5.1 Répertoire des comptes-rendus

Copier les paramètres d‘impression
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Programme de formation
6. Attributs
6.1 Créer des attributs
7. Division en chapitres
8. Créer un compte-rendu
8.1 Impression des données de base du
compte-rendu
8.2 Compte-rendu: blocs de texte
8.3 Compte-rendu: prochaine réunion
8.4 Vue du rapport
8.5 Vue du rapport: 

liste des participants/diffusion
8.6 Vue du rapport: 

créer et éditer un sujet
8.7 Vue du rapport: Statut du sujet

8.8 Vue du rapport: images et annexes
8.9 Vue du rapport: vidéo de la formation courte

9.1 Modifier le numéro du sujet
9.16 Chapitres
9.2 Commentaires dans le rapport & 
préparation de la réunion
9.3 Sujets: charger & supprimer
9.4 Sujets: attributs
9.5 Exemples de statuts de sujets
9.6 Importer des sujets à partir d‘un autre répertoire de 
comptes-rendus ou d‘un autre projet
9.7 Fenêtre de sujet: texte et parties concernées -
Exemple

Programme de formation
10. Types de sorties
10.1 E-Mail: envoi
10.2 Envoyer un e-mail: blocs de texte
12. Évaluation
13. Cockpit du projet
14. Exemple: impression de la liste des participants
14.1 Répertoire des comptes-rendus: paramètres

d‘impression 1
14.2 Répertoire des comptes-rendus: paramètres

d‘impression 2
14.3 Répertoire des comptes-rendus: paramètres

d‘impression 3
14.4 Exemple: tri d‘impression en fonction des numéros

des sujets et des chapitres
14.5 Répertoire des comptes-rendus: paramètres

d‘impression 4
14.6 Exemples d‘impression: affichage du numéro du sujet
14.7 Exemples d‘impression: désignation des parties

concernées dans les sujets
14.8 Répertoire des comptes-rendus: paramètres

d‘impression 5

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

15. Mise en page de l‘impression
15.1 Mise en page de l‘impression : définitions de base de la 
réunion
15.2 Mise en page de l‘impression : liste des 

participants/diffusion
15.3 Mise en page de l‘impression : participant présent

ponctuellement
15.4 Mise en page de l‘impression : chapitres
15.5 Mise en page de l‘impression : tableau des sujets
16. Gestion des utilisateurs et des droits
16.1 Gestion des utilisateurs
16.2 Gestion des autorisations
16.3 Gestion des autorisations : généralités
16.4 Gestion des autorisations : dans le projet
17. Mode mobile
18. Importation / Exportation
18.1 Exportation
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Termes et structure des données dans
l‘application

• 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 maîtres 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.

Répertoire des 
comptes-rendus

Sujets

Comptes-rendus
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1. Menus et fenêtres
Lors du démarrage de PROMAN X  la boîte de 
dialogue „Ouvrir un projet“ apparaît. Vous
pouvez ouvrir un projet par double-clic. Vous
pouvez rechercher un projet spécifique avec
(3).

Vous pouvez marquer vos projets importants à 
l‘aide de l‘étoile des favoris (2). Lorsqu‘ils sont
marqués, seuls les favoris sont affichés. 

Pour à nouveau afficher tous les projets, 
veuillez cliquer sur l‘étoile des favoris svp (1)

1.1 Menus et fenêtres
Vous pouvez vous déplacer dans
l‘application à l‘aide:

- du clic droit

- des éléments supérieurs de 
menu

- de la boîte à outils

et sélectionner la fonction
souhaitée. 
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1.1 Menus et fenêtres
(1) Arborescence du projet 

avec tous les répertoires 
de comptes-rendus et les 
comptes-rendus

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

(3) Adresses du projet

(4) Boîte à outils avec les 
fonctions les plus 
importantes de la fenêtre 
actuelle

1.1 Menus et fenêtres
Les éléments de la 
fenêtre peuvent être
repositionnés par 
glisser-déposer

Si une fenêtre venait à ne 
plus être visible, il est
possible de restaurer
facilement les positions de 
départ
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2. Créer un projet

• 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
projet (p.ex.  numéro comptable) 
(voir 1).

• Désignation abrégée: c‘est ici qu‘est
saisie la désignation du projet (voir
2).

• Tous les autres champs sont
optionnels.

2. Créer un projet
• L‘assistant vous donne les 

choix suivants:
• Éditer les détails du projet: 

dans cette fenêtre, 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 fenêtre „Modèle de 
projet“, pour reprendre des 
données de projets existants
(logo, répertoires des comptes-
rendus, chapitres, textes, etc.) 
(voir 2).

11

12



16.12.2021

7

2.1 Données de base du projet dans
l‘impression

2.2 Logo du projet
• Dans le projet, vous pouvez

tout de suite mettre en page
vos en-tête et pied de page.
• Sélectionnez tout d‘abord votre

logo 
(voir 1)

• définissez la largeur et la 
hauteur de votre logo dans
l‘impression (voir 2)

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

• un champ de texte peut être
ajouté dans l‘éditeur de texte
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2.3 Modèles de projet
• Permet d‘adopter facilement et 

rapidement toutes les 
configurations et structures
essentielles d‘un „Modèle de 
projet“ (voir 1) :
• En-tête 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

3. Adresses dans l‘impression
• Les adresses sont nécessaires

pour
• la liste des participants

(couverture)
• les parties concernées (par sujet)
• les données de réunion

• animateur
• auteur

15
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3.1 Gestion centrale des adresses
Vous arrivez à la gestion centrale des adresses par 
Outils -> Carnet d‘adresses central

• Permet l‘archivage des adresses pour la globalité des 
projets

• Les adresses peuvent être facilement intégrées dans
les projets

Les entreprises et leurs collaborateurs peuvent
être définies de manière 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 

à des sujets

3.1 Gestion centrale des adresses
Dans le carnet d‘adresses
central, vous pouvez gérer
toutes les entreprises et 
tous les collaborateurs, 
pour les allouer dans un
deuxième temps aux
projets souhaités. 
La configuration effectuée
ici vaut comme
configuration par défaut
pour la globalité des 
projets. 
Fonctionnalités de la 
gestion centrale:
• Recherche classique: 

rechercher des entreprises et 
des personnes
(voir 1)
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3.1 Gestion centrale des adresses
Boîte à outils du haut:
• Créer, éditer et supprimer des 

entreprises et des 
collaborateurs
(voir 2)

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

• Les attributs peuvent être
affectés à 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
être copiés dans une autre
entreprise. Ceci ne supprime
pas l‘enregistrement existant. 
(voir 6)

3.1 Gestion centrale des adresses
Boîte à outils du bas:
• Avec le bouton „Les données

désactivées sont masquées “ , 
vous pouvez choisir si les 
enregistrements désactivés
doivent être affichés. Lorsque
le bouton est bleu, l‘affichage
des données désactivées est
actif. (voir 7)

• Le Filtre personnalisé vous
permet en sus de la 
recherche classique d‘affiner
votre recherche avec de 
nombreux critères et 
d‘afficher des listes d‘adresses
filtrées.
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3.2 Gestion des adresses: données des 
entreprises

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

• Possibilité d’importer d’Outlook
par glisser-déposer: après la 
création de l’entre-prise, des 
collaborateurs
supplémentaires peuvent être
glissés dans ce champ et créés
automatiquement (voir 2)

• Forme abrégée et longue de 
l‘entreprise -> La forme abrégée
est unique et ne peut être
allouée qu‘une seule fois
(voir 3)

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

3.2 Gestion des adresses: données des 
entreprises

• Informations sur les adresses (voir 4) 
Pour „Site secondaire de“, celle-ci est
indiquée dans l‘impression.

• Départements avec forme abrégée et 
longue. Le département est affecté à 
l‘aide d‘„Ajouter". Le département
apparaît pour sélection pour les 
collaborateurs correspondants. (voir 5)

• Les attributs peuvent être affectés à 
l‘aide de „Gérer les attributs “. (voir 6)

Vous pouvez créer une nouvelle entreprise sous Gestion centrale
des adresses -> créer une entreprise
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3.2 Gestion des adresses: données des 
entreprises

• Numéros de téléphone et adresse 
e-mail de l‘entreprise -> des 
propositions pour les 
collaborateurs sont générées
automatiquement. Le numéro de 
téléphone et l’adresse e-mail 
sélectionnés comme valeur par 
défaut seront utilisés lors de 
l’impression. (voir 7)

• Fonctions avec forme abrégée et 
longue. Le bouton „Ajouter“ vous
permet d‘accéder au gestionnaire
de fonctions pour les fonctions
des entreprises, dans lequel de 
nouvelles fonctions peuvent être
créées. Puis celles-ci seront
affichées pour sélection dans le 
menu déroulant. (voir 8)

• Cliquez maintenant sur
Enregistrer (voir 9) pour
enregistrer votre saisie.

3.3 Gestion des adresses: collaborateur
par entreprise

• Possibilité d’importer d’Outlook par 
glisser-déposer (voir 1)

• Nom Forme abrégée – la forme 
abrégé doit être sans équivoque et 
ne peut être affectée qu‘une fois. 
(voir 2)

• Nom de famille, prénom (voir 3)
• Sexe/ formule d‘appel (voir 4)
• Le titre peut être utilisé pour la 

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

Vous pouvez créer un nouveau collaborateur sous Gestion
centrale des adresses -> créer un collaborateur
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• Les départements, qui ont été créés dans
l‘entreprise correspondante au préalable
peuvent être sélectionnées ici. (voir 6)

• Fonctions avec forme abrégée et longue. 
Le bouton „Ajouter“  vous permet
d‘accéder au gestionnaire de fonctions
pour les fonctions des collaborateurs, 
dans lequel de nouvelles fonctions
peuvent être 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)  

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

3.3 Gestion des adresses: collaborateur
par entreprise

• Numéros de téléphone & adresses e-
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
l‘ entreprise sera pré-rempli pour le 
collaborateur et peut ainsi être
adapté rapidement. Le gestionnaire
des adresses propose
automatiquement des adresses e-
mail à partir des noms et prénoms
en combinaison avec les adresses e-
mail saisies pour les entreprises. 

• Cliquez maintenant sur OK (voir 10) 
pour enregistrer.

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

3.3 Gestion des adresses: collaborateur
par entreprise

25
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3.4 Gestion des adresses: avantages de la 
désignation de l‘entreprise par sa forme 
abrégée
• Forme abrégée

• Permet un gain de place lors de 
l‘impression du libellé de l‘entreprise et 
de la personne

• Bonne pratique
• Une entreprise/personne extérieure

au projet doit également être en 
mesure de reconnaître la personne
concernée
• Nom p.ex Roland Pezzei 

Forme abrégée Pezzei
• Entreprise p.ex. PROMAN Software 

GmbH 
Forme abrégée PROMAN

• La forme longue sera inscrite
dans le champ:
• Long 

• Personne
• Nom de famille
• Prénom
• Titre

3.5 Fonctions entreprise/collaborateur
Les fonctions sont souvent utilisées pour la 
représenattion des fonctions/corps de 
métiers des entreprises et collaborateurs.
La création (voir 1) et l‘édition des fonctions
est possible facilement aussi bien à partir
de la gestion centrale des adresses que
dans celle du projet.
À l‘aide des fonctions, vous pouvez
également effectuer des recherches et des 
évaluations:

• Les tâches en cours, p.ex. l‘électricien
peuvent être recherchées.

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

• Pour chaque personne une fonction peut
être sélectionnée à l‘aide de Fonction
dans le projet.

• Les fonctions peuvent être désactivées et 
affichées/masquées. (voir 3) 
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3.5 Fonctions entreprise/collaborateur
• Exportation:  cliquer sur Export ouvre

votre explorateur. Après sélection de 
l’emplacement d’enregistrement, 
importer et exporter les fonctions
dans un fichier Excel (voir 4) 

• Importation: sélectionnez le fichier
à importer et définissez la 
colonne pour les formes abrégée
et longue

• un fichier Excel avec les fonctions
sera archivé. 

• Ceci est possible de manière
centralisée ainsi que par projet. 

• Les attributs peuvent être copiés à 
partir d’autres projets dans la gestion
des adresses propre au projet. (voir 5)

• Masquez les fonctions désactivées, 
pour que celle-ci ne soient pas 
affichées lors de l’exportation. (voir 6) 

3.6 Attributs entreprise/collaborateur

• Sélectionnez „Nouvel attribut“ pour
accéder à la fenêtre dans laquelle
vous pourrez créer vos attributs. (voir
1)

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

• Vous pouvez créer différents types
d‘attributs: liste, liste modifiable, 
nombre entier, oui/non, etc … (voir 3)

• Il est possible de définir si un attribut
peut être affecté à des entreprises
et/ou des collaborateurs. En fonction
de cette définition, l‘attribut
apparaîtra dans les fenêtres de 
création et d‘édition pour les 
entreprises et les collaborateurs. 
(voir 4)

• Confirmez votre saisie par „Ajouter“. 
(voir 5) 

Les attributs peuvent être créés de manière centralisée ou propre
à chaque projet pour les collaborateurs, les entreprises et les sujets de 
comptes-rendus à l‘aide de la boîte à outils. Vous pouvez affecter ceux-ci 
directement dans les masques créer/éditer entreprise/collaborateur
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3.6 Attributs entreprise/collaborateur
Les valeurs des attributs du type 
liste, liste modifiable et liste de paire
clé/valeur peuvent être importées et 
exportées à l‘aide d‘Excel. (voir 6) 
• Importation: sélectionnez le fichier à 

importer et définissez la colonne pour 
les formes abrégées et longues.

• Exportation:  cliquer sur Exportation 
ouvre votre explorateur. Après sélection
de l’emplacement d’enregistrement, un 
fichier Excel contenant les attributs sera 
enregistré. 

• Ceci est possible aussi bien de manière
centralisée que pour chaque projet. 

• Dans la gestion des adresses propre au 
projet, les attributs peuvent être copiés à 
partir d’autres projets. (voir 7) 

• Masquez les attributs désactivées, pour 
que ceux-ci ne soient pas affichés lors de 
l’exportation. (voir 8) 

3.7 Copier un collaborateur

• Glissez le collaborateur qui doit être 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 l’entreprise cible par glisser-déposer
dans le champ “Copier  vers:” 
(voir 2) 

• Cliquez sur “Effectuer la copie” (voir 3) pour 
ouvrir la fenêtre dans laquelle doivent être
choisies les données à copier. (voir 4) 

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

Vous pouvez copier des collaborateurs dans une autre entreprise par 
glisser-déposer ou à l‘aide de la fonction „Copier un collaborateur “ 
dans la boîte à outils. L‘enregistrement copié ne sera pas supprimé.
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3.8 Filtre personnalisé

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

• Lancer la recherche en cliquant sur
“Débuter la recherche personnalisée”. 
(voir 2) 

• Si dans une catégorie (p.ex. 
entreprise) plusieurs critères de 
recherche ont été sélectionnés, vous
pouvez décider si tous les critères
doivent être remplis ou si un seul doit
s’appliquer – “Filtre applicable au 
choix”. (voir 3)

Dans la boîte à outils, un filtre personnalisé propre au projet aussi bien
que centralisé est mis à disposition, et vous permet d‘affiner votre
recherche par des critères supplémentaires et d‘exporter le résultat de 
cette recherche. 

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) 

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

• Pour fermer le filtre personnalisé, 
cliquez sur “Retour à la boîte à outils”. 
(voir 3)
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3.9 Exportation/Importation Excel
Vous pouvez exporter et 
importer vos adresses à 
l‘aide d‘Excel aussi bien de 
manière centralisée que
par projet. 
Vous pouvez sélectionner
les deux fonctions dans la 
boîte à outils. (voir 1)
• Pour l‘exportation, sélectionnez

les données souhaitées (nom
de colonne) (voir 2) et cliquez
sur „exporter le fichier Excel“. 
(voir 3)

3.9 Exportation/Importation Excel
• Pour l‘importation, sélectionnez le 

fichier source souhaité à l‘aide de 
„Ouvrir un fichier“. (voir 4)

• Le nom de colonne Excel 
correspondant peut être
sélectionné pour chaque 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 être ajoutés et le type 
sélectionné. (voir 6)

• Cliquez sur „Importation“ pour
exécuter celle-ci. (voir 7)
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3.10 Importation / Synchronisation 
avec d‘autres programmes

• Possibilités de 
synchronisation:
• De PROMAN X à Coor
• D‘Outlook à PROMAN X
• D‘Access à PROMAN X

• Une fois le paramétrage
effectué, les importations
resp. les synchronisations
peuvent être démarrées à 
tout moment à l‘aide de la 
boîte à outils. 

Dans la gestion centrale des adresses, il est possible d‘importer ou de 
synchroniser les données avec les programmes suivants.
Vous accéderez à la fenêtre permettant le paramétrage
sous Outils -> Paramètres. 

4. Gestion des adresses dans le projet
Sous Outils -> Carnet d'adresses central
• Les adresses des entreprises peuvent

également n‘être créées que dans un projet.
• En règle générale, toutes les entreprises sont

créées dans la gestion centrale des adresses et 
uniquement si besoin est dans les différents
projets.

• Les adresses peuvent être intégrées dans la 
gestion centrale des adresses.

37

38



16.12.2021

20

4. Gestion des adresses dans le projet
Dans la gestion des 
adresses, les 
fonctionnalités
suivantes sont
disponibles: 
• Affichage de la gestion

centrale des adresses
avec fonction de 
recherche (voir 1)

• Adresses propres au 
projet avec fonction
classique de recherche
(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 être défini. (voir 5)

• Les attributs peuvent être
affectés à des entreprises, des 
collaborateurs et des sujets de 
comptes-rendus. 
(voir 6)

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

• Les collaborateurs peuvent être
copiés ainsi que remplacés par 
projet. Dans les deux cas, le 
fichier d‘origine est conservé.
(voir 8)
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4. Gestion des adresses dans le projet

• Les entreprises et les 
collaborateurs désactivés
peuvent être affichés ou
masqués par projet. 
(voir 9)

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

4.1 Charger les partenaires du projet dans
le projet à partir de la gestion centrale des 
adresses
Intégration d‘entreprises
et d‘adresses créées de 
manière centrale dans
votre projet
• Dans la fenêtre ouverte, 

vous pouvez sélectionner
vos partenaires de la 
gestion centrale des 
adresses et les activer dans
le projet par glisser-
déposer
• Entreprise (voir 1)
• Personne/collaborateur

(voir 2)
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4.1 Charger les partenaires du projet dans
le projet à partir de la gestion centrale des 
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 
côté (voir 1). Ce statut vous
indique les données par 
défaut de la gestion centrale. 
En désactivant les CheckBoxs, 
vous pouvez à 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 projet -
> Modifier l‘ordre de tri, vous pouvez définir l‘ordre
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 à tout moment à son ordre par 
défaut.

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

• Les collaborateurs peuvent
également être déplacés à la 
position souhaitée par glisser-
déposer. 
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4.3 Remplacer un collaborateur
Un collaborateur peut être remplacé par un collaborateur
propre au projet dans les sujets et la liste de diffusion d‘un
projet.

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

• Glissez le collaborateur, qui doit être
affiché dans les sujets et la liste de 
diffusion avec la souris dans le champ 
“Copier les données de:”. (voir 1) 

• Puis ajoutez la personne à remplacer
dans le champ “Copier vers:” (voir 2) 

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

4.4 Désactiver les enregistrements non-
actifs
Les personnes n‘étant
plus actives dans le 
projet peuvent être
désactivées dans le 
projet.
• Des collaborateurs

peuvent être désactivés
et réactivés. (voir 1)

• Les enregistrements
désactivés peuvent être
affichés et masqués.
(voir 2) 

• La désactivation de 
fonctions est également
possible. 
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5 Répertoire des comptes-
rendus
Est un répertoire des informations
communes et contient toutes les réunions
concernant un thème

• 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 déjà.
• Les points importants de la gestion des 

répertoires sont:
• Forme abrégée du répertoire: ID sans

équivoque du répertoire (voir 1) 
• Forme longue du répertoire : affichage dans le 

programme (voir 2)
• Chemin pour l‘exportation (optionnel, mais

très utile) (voir 3)
• Préparamétrage pour l‘exportation

comme PDF, ce chemin sera proposé
lors de l‘enregistrement de rapports
au format PDF

• Vous pouvez accéder aux paramètres
d‘impression dans la zone 4 (pour de plus 
amples informations voir diapo 13.1).

5.1 Répertoire des 
comptes-rendus
Copier les paramètres
d‘impression
Tous les paramètres d‘impression des 
répertoires de comptes-rendus peuvent
facilement être transférés d‘un répertoire à 
l‘autre.
Dans la boîte à outils de droite de la gestion
des répertoires des compte-rendus, vous
pouvez sélectionner le répertoire duquel
tout doit être copié.
„Copier et enregistrer les paramètres “ copie
tous les paramètres d‘impression.
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5.1 Répertoire des comptes-rendus
Paramètres d‘impression

6. Attributs
• sont des mots-clés à définir librement

• peuvent être affectés à n‘importe quel sujet

• peuvent être affichés dans l‘impression si l‘option est
cochée
• pour souligner les informations importantes pour

le lecteur
• Trouver précisément dans les sujets

• Recherche facile et rapide, p.ex. tous les sujets
concernant les coûts supplémentaires resp. un
numéro de dommage

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

Beispiel Punktausdruck
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6.1 Créer des attributs

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

6.1 Créer des attributs
• La fenêtre d‘édition s‘ouvre en 

cliquant sur „Nouvel 
Attribut“(voir 1) 

• Renseignez la désignation
pour la forme abrégée et la 
forme longue (voir 2)

• Pour affecter un attribut à un
sujet, celui-ci doit être du type 
clé/valeur (voir 3) 

• Renseignez les valeurs de la 
paire clé/valeur et cliquez sur
„Ajouter à la liste“ pour
ajouter la valeur (voir 4)

• Permettez l‘ajout de l‘attribut
à un compte-rendu en 
cliquant sur la Checkbox (voir
5)

• Les attributs peuvent être
imprimés sous forme abrégée
et/ou longue (voir 6) 
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7. Division en chapitres
Vous pouvez éditer la division en chapitres par 
clic droit sur le répertoire des comptes-rendus
(voir 1) 
• Vous pouvez éditer les chapitres existants par 

simple clic aussi bien que créer des sous-sujets 
par clic droit

• La position peut être modifiée par glisser-
déposer ou par clic droit

• Vous pouvez créer de nouveaux chapitres par 
Nouveau chapitre (voir 2) 

• Le clic droit vous permet d‘accéder à d‘autres
fonctions p.ex. déplacer des chapitres, créer
des sous-chapitres, modifier le niveau du 
chapitre

8. Créer un compte-rendu
Vous accédez à „Créer un compte-rendu “ 
par clic droit sur le répertoire.
Tous les champs sont optionnels. 
Cependant, tous ceux ayant été remplis
seront imprimés. 
• Thème, date, heure
• Dans l‘onglet données d'en-tête : 

animateur et auteur ainsi que
l‘indication du lieu

• Vous pouvez également modifier le 
compte-rendu ultérieurement par clic
droit sur le compte-rendu – „Éditer 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 n‘est perdu, l‘agenda est
automatiquement créé pour vous.

Pour les autres onglets voir les diapos
suivantes.
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8.1 Impression des données de base du 
compte-rendu
Lorsque des champs ne sont pas remplis, les champs suivants se déplacent automatiquement, p.ex. 
lorsque l‘animateur n‘est pas renseigné, l‘auteur se déplace automatiquement sur la ligne du 
dessus.

8.2 Compte-rendu: blocs de texte
Dans l‘onglet Blocs de texte, vous pouvez
insérer vos passages à des endroits
différents du rapport. Ceux-ci sont repris
de rapport en rapport
automatiquement, mais peuvent être
modifiés dans des rapports spécifiques.
• En 1, vous trouverez la liste des 

modules de texte présents dans le 
projet

• Vous pouvez glisser ceux-ci à la position
souhaitée par glisser-déposer

• L‘édition s‘effectue par le menu „Éditer
les modèles de modules de texte“ (voir
2)
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8.3 Compte-rendu: prochaine réunion

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: 

• Sur la couverture
• À la fin du compte-rendu
• Ne pas afficher

• Lorsque vous souhaitez concevoir la mise en forme et 
le contenu vous-même, vous pouvez sélectionner un
module de texte dans les modèles d‘impression. 

module de texte

standardisé

Si nécessaire

8.4 Vue du rapport
• La vue du rapport permet un

aperçu du rapport et l‘édition
de toutes les informations
principales.

• Cet aperçu ne représente pas
à 100% le résultat de 
l‘impression. 
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8.4 Vue du rapport: édition directe
• Dans la vue du rapport, la plupart

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

• Les partenaires du projet peuvent
facilement être glissés dans les 
champs p.ex. animateur ou
participant ou membre de la liste 
de diffusion

• Les informations de commande
sont en bleu (voir 2), de droite à 
gauche
• La main pour déplacer la personne
• Le stylo pour l‘édition
• Fixer comme membre de la liste de 

diffusion par défaut (lors de la 
prochaine réunion, la personne sera
automatiquement dans la liste 
participants/diffusion)

• X pour supprimer la personne de la 
liste participants/diffusion.

8.5 Vue du rapport: liste des participants
/diffusion
• La diffusion définit la liste 

des participants qui ont
participé à cette réunion

• Vous pouvez simplement
glisser par glisser-déposer
les partenaires du projet de 
votre choix de la liste de 
gauche dans la liste des 
participants/diffusion (1)

• Ceux-ci peuvent être glissés
à la position voulue à l‘aide
de la „Main“ (2)

• Les colonnes sont définies
dans la mise en page et 
sont modifiables
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8.5.1 Liste des participants /diffusion: 
paramètres avancés

Cliquez sur „Gérer les participants“ (voir
1) dans le rapport du compte-rendu
dans la boîte à outils ou faites clic droit
sur le compte-rendu souhaité pour
éditer les paramètres avancés de la 
liste des participants /diffusion (voir
2). 

8.5.2 Liste des participants /diffusion: 
paramètres avancés

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
• À l‘aide de la boîte à outils, éditez l‘ordre de tri souhaité et ajoutez des parties

concernées (voir 3) 
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8.5.3 Liste des participants /diffusion: 
paramètres avancés
• 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). 

• Une restriction supplémentaire peut
être définie en filtrant par rapport à 
un seul compte-rendu (voir 2) p.ex. 
tous les participants de l‘ancienne
réunion. 

• Dans le champ de recherche, vous
pouvez également trouver
immédiatement l‘entreprise / la 
personne souhaitée.

8.5.4 Liste des participants /diffusion: 
paramètres avancés
• Diffusion: définit le groupe à qui le document sera envoyé. Est également

utilisé lors de l‘envoi automatique du compte-rendu par e-mail (voir 1). 
• La présence peut être ajoutée par „Présent ponctuellement“ et en 

renseignant l‘heure resp. remplacée par „Excusé“(voir 2). Pour que ceux-ci 
soient imprimés, un modèle d‘impression correspondant doit être
sélectionné.

• L‘ordre de tri peut être modifié par glisser-déposer. 
• tous les participants avec un oui dans la diffusion par défaut seront repris

automatiquement dans la réunion suivante (voir 3). 
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8.5.5 Liste des participants /diffusion: 
paramètres avancés
• La boîte à outils facilite les actions

suivantes:
• Les partenaires du projet concernés, 

qui sont p.ex. responsables pour un
sujet peuvent être ajoutés dans la 
liste de diffusion (voir 1). 

• Le statut de tous les participants peut
être 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 éditer un
sujet
• Les sujets peuvent être créés dans le chapitre souhaité à 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
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8.6 Vue du rapport: créer et éditer un
sujet
• En cliquant dans la zone de 

texte, vous pouvez saisir / 
éditer l‘information actuelle
concernant le sujet.

• Les parties concernées
peuvent être placées à droite
par glisser-déposer. Dans ce
cas:
• (1) est un délai supplémentaire
• (2) est responsable principal
• X pour la suppression de la 

partie concernée
• avec ou sans échéance

8.6 Vue du rapport: créer et éditer un
sujet
• Les sujets peuvent être

facilement masqués en 
cliquant sur le symbole de 
l‘imprimante (1)

• des entrées ciblées de 
l‘historique peuvent
également être masquées par 
ce biais (2)
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8.6.1 Créer & éditer un sujet

Un sujet correspond à une tâche / 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 Paramètres avancés du sujet
• Champs

obligatoires:
• Mot-clé (Titre) (voir

1)
• Statut (voir 2)

• Champs optionnels:
• Photos (voir 3)
• Pièces jointes (voir

4)
• Parties concernées

(voir 5)
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8.6.1 Paramètres avancés du sujet
• Le texte du sujet peut être saisi dans la zone de texte:

• Mise en forme (voir 1)

• Correction directe de l‘orthographe (voir 2)

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

• De plus, les paramètres suivants peuvent être fixés pour chaque partie concernée
sélectionnée (image du bas):
• Responsable principal (voir 4)

• Délais dus
(voir 5)

• Délais effectifs
(voir 6)

• Délai supplémentaire (DS) 
(voir 7)

8.6.1 Paramètres avancés du sujet
• peut être défini dans les paramètres

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!
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8.6.1 Paramètres avancés
du sujet

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

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

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‘à la suppression
• Le texte peut être modifié par compte-

rendu
• ouvert
• en cours
• effectué le
• annulé

• 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) …
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8.8 Vue du rapport: images et annexes
• Les images peuvent être

placées avant ou après le 
texte par glisser-déposer.

• (1) permet de changer la 
position de l‘image

• (2) permet l‘édition de l‘image
(couper, sélectionner,..)

• Les annexes PDF peuvent être
ajoutées dans les sujets en 
glissant celles-ci dans le sujet
choisi.

8.8.1 Paramètres avancés: images
• Les images peuvent être facilement glissées

dans les champs d‘images correspondants
par glisser-déposer (voir 1).

• Vous pouvez aussi bien les placer avant 
qu‘après le texte

• Le point „Gérer les images“  dans la boîte à 
outils (voir 2) permet de définir d‘autres
paramètres

• Les images sont automatiquement
enregistrées dans la base de données et 
réduites pour atteindre une taille et une
qualité optimales. 
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8.8.1 Paramètres avancés: images
„Gérer les images“ vous permet de 
fixer:
• la largeur des images dans

l‘impression (voir 1):
• comme bloc de texte
• à partir du texte jusqu‘à la 

marge droite
• largeur complète de page

• l‘emplacement de stockage souhaité
resp. le chargement des images du 
presse-papier (voir 2). Vous pouvez
insérer deux images l‘une à côté de 
l‘autre. 

• le titre des images (voir 3)

8.8.1 Paramètres avancés: images
• Dans l‘onglet „Édition des images“ (voir 1)

, vous pouvez rapidement et simplement
adapter vos photos et plans:
• Rogner(voir 2)
• Insérer du texte et des formes (voir 3) 
• Fixer des repères par glisser-déposer (voir 4) 
• Annuler toutes les modifications (voir 5) 

De cette manière, vous pouvez mettre
l‘accent visuellement sur des parties
d‘images, des plans, des photos, des 
positions, des défauts, les statuts
avant/après et bien plus encore.
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8.8.1 Paramètres avancés: images

8.8.2 Paramètres avancés: pièces
jointes
• Les pièces jointes peuvent

simplement être glissées dans le 
champ par glisser-déposer (voir 1)

• Ou le point „Gérer les pièces jointes“ 
(voir 2) permet de définir d‘autres
paramètres
• en cochant, le document peut, en option, 

également être enregistré dans la base de 
données (voir 3)

• cette version du document sera
enregistrée sans être modifiée dans le 
compte-rendu de réunion! 
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8.8.2 Paramètres avancés: pièces
jointes
• Les sujets peuvent être

complétés par des pièces jointes
• les PDF sont imprimées avec le 

sujet et un tampon avec les n° du 
sujet leur est apposé

• tous les autres sont
automatiquement joints lors d‘un
envoi par e-mail

8.9 Vue du rapport: vidéo de la 
formation courte
• Vous trouverez de plus amples informations sur les nouvelles

fenêtres dans la vidéo de la formation sous
http://www.proman.at/tutorials/intuitiv-protokollieren/
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9.1 Modifier le numéro du sujet

• Numéro du sujet
• continu dans un même compte-rendu
• univoque par répertoire
• se compose du

• numéro du compte-rendu
• numéro du sujet

• Modifier le numéro
• possible dans le compte-rendu

actuellement ouvert
• Le sujet doit avoir été généré dans ce

compte-rendu

9.1 Numéro de sujet: composition

• Première occurence
du sujet
• Numéro de sujet

• Le sujet est repris
dans plusieurs
réunions
• Numéro de réunion
• Date de la réunion

Chapitre / Numéro de compte-rendu / 
Numéro de sujet
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9.2 Commentaires dans le rapport & 
préparation de la réunion
Dans les commentaires, vous
pouvez saisir vos remarques
pour la préparation de la 
prochaine réunion.  
• Les commentaires ne seront pas

imprimés dans le rapport, mais
dans l‘impression „Préparation de 
la réunion“ (voir diapo suivante).

9.2 Commentaires dans le rapport & 
préparation de la réunion

Permet la création de notes personnelles pour
préparer la prochaine réunion, et y amener les 
notes.

Espace pour les notes manuscrites
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9.3 Sujets: charger & supprimer
• „Charger les sujets“ vous

permet de reprendre des 
sujets de reúnions
précédentes dans le compte-
rendu sélectionné
actuellement
• P. ex., le sujet été clos lors la 

réunion précédente et dans la 
réunion actuelle il a été repris. 

• „Supprimer le sujet:
• Ne supprime que l‘ajout à ce

sujet effectué dans le rapport
actuel.

9.4 Sujets: attributs
Les attributs peuvent être gérés
dans la boîte à outils du sujet du 
compte-rendu „Gérer les attributs
du sujet“  
(voir 1) 
• Sélectionnez l‘attribut souhaité

dans le menu déroulant (voir 2)
• Définissez la valeur de l‘attribut

avec laquelle le sujet doit être
marqué
(voir 3)
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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 fenêtre, et peuvent
p. ex. être présentés par 
viedoprojecteur.

• Les images et les 
documents peuvent être
ouverts par double-clic

9.6 Importer des sujets à partir d‘un autre 
répertoire de comptes-rendus ou d‘un 
autre projet
Les sujets peuvent être
copiés d‘un autre projet ou
d‘une autre réunion.
Ceci peut être très pratique
lors par exemple de la 
poursuite de sujets avec une
référence à la source du 
sujet. 
La fonction „Importer les 
sujets “ s‘ouvre par double-
clic sur le compte-rendu. 
(voir 1) 
Sélectionnez le projet source
souhaité, le répertoire des 
comptes-rendus et le 
compte-rendu duquel les 
sujets doivent être chargés. 
(voir 2) 
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La recherche permet de 
rechercher un titre de sujet et un
contenu spécifiques. (voir 1)

Sélectionnez les sujets à importer un à 
un (voir 2) ou dans leur globalité. (voir
3) 

9.6 Importer des sujets à partir d‘un autre 
répertoire de comptes-rendus ou d‘un autre 
projet

Des options d‘importation individuelles peuvent être définies pour
les sujets sélectionnés:

9.6 Importer des sujets à partir d‘un autre 
répertoire de comptes-rendus ou d‘un autre 
projet

95

96



16.12.2021

47

Les sujets peuvent être insérés avec ou sans référence à la source
• Sans référence à la source : modèles de sujets avec lesquels les 

nouveaux projets sont toujours créés
• Avec référence à la source : pour traiter les sujets dans des réunions

externe

9.6 Importer des sujets à partir d‘un autre 
répertoire de comptes-rendus ou d‘un autre 
projet

10. Types de sorties
• Clic droit sur le compte-

rendu – Sélectionner
„Exporter le compte-rendu
en tant que PDF “
• Les pièces jointes PDF seront

automatiquement créées et 
jointes au compte-rendu dans
un même fichier, ainsi aucune
pièce jointe ne sera perdue

• Envoi par e-mail de
• Comptes-rendus
• Pièces jointes
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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 „Éditer la ligne
d‘objet par défaut“ (voir 3).

• Lors de l‘utilisation des blocs de 
texte, un aperçu du texte final 
est généré (voir 4).

10.1 E-mail: envoi
• Le compte-rendu est

automatiquement joint
à l‘e-mail.

• Vous pouvez gérer les 
pièces jointes
supplémentaires de 
manière flexible (voir 2).

• La liste de diffusion est
reprise dans la liste des 
participants/de 
diffusion de votre
compte-rendu et peut
être éditée
individuellement (voir
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10.2 Envoi d’e-mails: blocs de texte

• peuvent être
étendus par des 
champs
d‘impression
sérielle

• permettent l‘envoi
rapide et 
standardisé des 
copmtes-rendus

12. Évaluation
Paramètres par défaut: tous les contenus disponibles
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12. Évaluation
• 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 coûts

supplémentaires)

13. Cockpit du projet

Sous affichage -> 
„Afficher le cockpit
du projet“, vous
accédez à votre
gestion individuelle 
des tâches pour votre
projet (voir 1).

Ici vous avez une vue
d‘ensemble de toutes
vos tâches!
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13. Cockpit du projet
• Les tâches sont générées

automatiquement à partir des 
sujets des comptes-rendus actuels
de votre projet (voir 1).

• Vous pouvez filtrer par les 
partenaires du projet (voir 2).

• L‘éditeur de sujets s‘ouvre par 
double-clic sur le sujet. 
• Ajoutez un rappel et la tâche sera

affichée dans l‘agenda le jour du 
rappel (voir 3).
Un rappel est représenté par le 
symbole.  

• Si aucun rappel n‘est ajouté, la tâche
s‘affichera 7 jours avant la date de 
fin due dans votre agenda.

• Si un début est saisi, la tâche
s‘affiche également dans l‘axe
temporel „Affichage du calendrier
2“.

13. Cockpit du projet
• Les rappels peuvent être créés

simplement et indépendamment
des compte-rendus actuels à 
l‘aide de „Créer une tâche“ dans la 
boîte à outils (voir 1) . 

• Glissez le partenaire du projet
souhaité (voir 2) dans la fenêtre
des tâches (voir 3).
• Choisissez une des options 1) 

Appel téléphonique, 2) E-mail, 3) 
Tâche – les données comme
adresse e-mail et numéro de 
téléphone sont automatiquement
repris et peuvent être affichés en 
cliquant sur le symbole (voir 4).

• Les tâches s‘affichent dans votre
agenda à la date du rappel.  (voir
5). 

• Les tâches peuvent être marquées
comme effectuées. Lorsque le 
cockpit du projet est mis à jour 
(voir 6), les tâches terminées sont
retirées de la liste. 
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13. Cockpit du projet
• Les réunions sont affichées

dans votre agenda et votre
calendrier (voir 1).
• Ajoutez la date et l‘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 tâches
(voir 2) 

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

14. Exemple: impression de la liste des 
participants

Extension flexible des 
modèles
Exemple 1 de modèle, p.ex.:

• Adresse e-mail
• Présence ponctuelle

Exemple 2 de modèle
• Colonne d‘invitations

pour la prochaine
réunion
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14.1 Répertoire des comptes-
rendus: paramètres 
d‘impression 1

• Chaque répertoire des comptes-rendus peut 
être doté de ses propres paramètres 
d‘impression. De cette façon, les notes peuvent 
p. ex. être imprimées d‘une manière différente 
des  réunions de chantier.

• Les paramètres peuvent être modifiés de 
manière ciblée dans la boîte à outils (voir 1).

• Losqu‘un modèle existe déjà, les paramètres 
peuvent être copiés en totalité d‘un autre projet 
ou d‘un autre répertoire des comptes-rendus 
(voir 2). 

14.2 Répertoire des comptes-rendus: 
paramètres d‘impression 2
Paramètre important dans
l‘onglet Couverture
• Début de l‘impression des sujets

sur la couverture – vous
permet de débuter avec vos
sujets de réunion sur la 
couverture lorsque vous
n‘avez que peu de participants

• Vous pouvez au choix
sélectionner les formules
d‘appel pour les noms des 
participants resp. de la liste de 
diffusion
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14.3 Répertoire des comptes-rendus: 
paramètres d‘impression 3

Paramètre 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 suivante)
Remarque: Lors du tri par numéro de 
sujet, les chapitres ne sont pas
imprimés

• Contenu de l‘impression des sujets
• uniquement p. ex. les dernières 5 

entrées de ce sujet et resp. si celles-ci 
contiennent du texte (voir diapo
suivante)
• important pour les sujets, qui restent

longtemps ouverts et sont repris
régulièrement

14.4 Exemple tri: d‘impression en 
fonction des numéros des sujets et des 
chapitres
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14.5 Répertoire des comptes-rendus: 
paramètres d‘impression 4
• Format des numéros des 

sujets:
• Forme abrégée du chapitre

précédent
• Forme abrégée du répertoire des 

comptes-rendus précédent
• Uniquement numéro de sujet

resp. de compte-rendu
• Désignation des parties

concernées dans les sujets: 
conformément à l‘entrée dans
le sujet, personne, entreprise, 
fonction, forme abrégée ou
longue

• Différents statuts de sujet
peuvent être entrés dans un
sujet de compte-rendu : 
Info, Info durable, ouvert, en 
cours et terminé

14.6 Exemples d‘impression: 
affichage du numéro du sujet

Nom abrégé du repertoire
des comptes-rendus Code du chapitre
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14.7 Exemples d‘impression: 
désignation des parties concernées 
dans les sujets

Comme entré dans le 
sujet

Personne & fonction

14.8 Répertoire des comptes-rendus: 
paramètres d‘impression 5
• Des couleurs peuvent être

attribuées aux délais dépassés
ou échéants pour mettre ceux-
ci en relief.

• Les en-têtes et les pieds de 
page devraient toujours être
définis uniformément, mais si 
dans une réunion vous
souhaitez insérer en plus p. ex. 
le logo du maître d‘ouvrage, il
est possible d‘écraser les 
paramètres du projet par les 
paramètres d‘impression pour
ce répertoire des comptes-
rendus.
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14.9 Exemples d‘impression : nouveaux 
contenus de réunion en gras et attribution 
de couleurs aux délais échéants

14.10 Exemples d‘impression : modifier les 
paramètres des statuts er créer vos propres 
statuts

• On peut facilement modifier le formatage des statuts
existants

• Il est possible à tout moment de créer vos propres 
statuts dans le ligne inférieure, p. ex. 
• Décision, CRQ, définition
• Ouvert avec feux tricolores (rouge, orange, vert)
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15. Mise en page de l‘impression

• Création de modèles pour
• La couverture

• Besprechungsstamm
• Liste des participants

• Le contenu du compte-rendu
• Titre du chapitre
• Colonnes des sujets

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

15.1 Mise en page de l‘impression : 
Définitions de base de la réunion

• Sélectionner le modèle de votre
choix

• Les modèles par défaut ne sont
pas modifiables
• Si vous le souhaitez, une copie

peut être générée pour la 
modification
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15.1 Mise en page de l‘impression : 
Définitions de base de la réunion

• Les champs peuvent être
étendus facilement
• Texte libre
• Champ de données

• Positionnement
• Position en cm
• À l‘aide des champs voisins (p. 

ex. à droite de ..)

15.1 Mise en page de l‘impression : 
Définitions de base de la réunion

• Les champs de données
permettent d‘imprimer
automatiquement des 
données de base du projet
facilement

• Lors de l‘exécution, le texte de 
substitution est remplacé par 
les vraies données du projet.
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15.1 Mise en page de l‘impression : 
Définitions de base de la réunion

• Les champs peuvent être
positionnés aisément

• Les champs vides peuvent
être masqués

• La police peut être
paramétrée par texte, par 
élément ou pour toute la 
couverture

15.2 Mise en page de l‘impression : liste des 
participants/diffusion

• Les colonnes peuvent être
définies librement
• Contenu
• Titre
• Largeur
• Type de police
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15.3 Mise en page de l‘impression 
: participant présent 
ponctuellement

1. Ajouter la colonne
„Prés_ponct“ dans le modèle

2. Dans la liste des participants, 
entrer l‘heure de / jusqu‘à
(l‘heure exacte n‘est pas
nécessaire).

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

15.4 Mise en page de l‘impression : 
chapitres

Définitions des titres de 
chapitres:

• Type de police
• Gras, italique, souligné
• Couleur de fond
• Par niveau
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15.5 Mise en page de l‘impression :
Tableau des sujets

16. Gestion des utilisateurs et des 
droits

• Possible à l‘aide du lienÜber
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

• Nouveau
• Créer un utilisateur

• Supprimer
• Supprimer un utilisateur

• Modifier le nom
• directement dans le champ

Nom d‘utilisateur / Nom

16.1 Gestion des utilisateurs

• Rendre offline:
• débloquer la licence au cas où

celle-ci serait encore bloquée
(p. ex. après 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 générale des 
autorisations
• par PM_ADMIN1.exe!! 

• Gestion des autorisations dans
le projet

16.3 Gestion des autorisations: 
généralités

• Gestion des 
autorisations pour
• Administrateur
• Créer les projets
• Supprimer les projets
• Éditer les mises en page
• Affecter les mises en 

page
• Gestion centrale des 

adresses

• Fixe les autorisations générales des 
utilisateurs dans le module compte-
rendu de réunion
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16.3 Gestion des autorisations: 
généralités

• Définit qui peut voir quel projet

16.4 Gestion des autorisations:  dans le 
projet

• Autorisations limitées par 
projet et/ou au niveau du 
répertoire des comptes-
rendus

• Autorisations
• Admin
• Verrouillage
• lecture
• modification
• saisie

• Les autorisations peuvent être
• limitées
• non limitées
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17. Mode mobile

• si vous êtes en déplacement, 
les projets peuvent être
transférés sur un ordinateur
portable

• puis ces projets peuvent être
ouverts en mode mobile et 
également modifiés

• en mode stationnaire, les 
projets peuvent à tout
moment être transférés vers
l‘ordinateur portable et 
inversement

17. Mode mobile

• 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

• Sélectionnez les données avec
les autorisations
correspondantes
• Modifiable

• i. e. que les données peuvent être
modifiées dans le mode laptop

• En lecture uniquement
• i. e. que les données ne peuvent PAS 

être modifiées dans le mode laptop. 
Dans ce cas, le carnet d'adresses
n‘est pas modifiable non plus.

• Attention: ne pas créer de 
projet dans le mode mobile!! 
Lors du transfert stationnaire, il
en résultera un conflit avec l‘ID
du projet.

18. Importation / Exportation
• Permet l‘exportation ou

l‘importation de données dans
le format du compte-rendu de 
réunion

L‘exportation peut être 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

• Sélectionnez le 
répertoire des comptes-
rendus de votre choix
(voir 1)

• Si nécessaire, le 
répertoire des comptes-
rendus peut n‘être
exporté qu‘avec des 
autorisations de lecture
seule
(voir 2) 

18.1 Exportation
• Définissez les 

paramètres avancés
d‘exportation (voir 1) 
• Collaborateurs
• Attributs 
• Pièces jointes
• Commentaires
• Textes libres

• L‘emplacement vers
lequel s‘effectuera
l‘exportation peut être
défini individuellement
(voir 2) 
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18.1 Importation

• Lors de l‘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
• Les options suivantes sont

disponibles dans le projet
cible
• Importer dans le projet

avec de nouveaux dossiers
• Importer comme nouveau

répertoire
• Remplacer les paramètres

du projet
• Fusionner les dossiers avec

le même nom abrégé
• Écraser les répertoires avec

la même forme abrégée
• Remplacer les adresses

similaires
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Pour toute question:
• Site web

• http://www.proman.at
• Documents

• Tutoriel
• Support de formation

Accélérez la création, la gestion et l‘envoi de vos
compte-rendus!

Gagnez du temps avec PROMAN.

• PROMAN Support Team
• @ support@proman.at
• Assistance téléphonique

• Internationale +43 1 478 05 67
• d‘Allemagne 0800 589 0129
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