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Haftungshinweis/Disclaimer

Der Inhalt dieses Handbuchs dient lediglich zu Informations- und
Dokumentationszwecken fiir das Produkt conjectPM undkann jederzeit ohne
Vorankiindigungen geéndert werden. Fir Fehler oder Ungenauigkeiten
Ubernehmen wir keine Verantwortung oder Haftung. Aufgrund technischer
Weiterentwicklungen behalt sich conject jederzeit vor, den Funktionsumfang von
cPM zu &ndern.



1 Dokumentenmanagement allgemein

Die Ordnerstruktur ist in vielen Projekten nach Dokumententypen oder
Projektphasen aufgebaut. Zugriffsberechtigungen regeln, welche
Projektteilnehmer welche Ordner sehen und in welchen Ordnern Dokumente
einstellen dirfen. Diese Berechtigungen werden zu Beginn des Projektes
festgelegt und voreingestellt. Sofern Sie keinen Zugriff auf einen Ordner besitzen
oder keine Dokumente einstellen kbnnen, wenden Sie sich bitte an die
Projektraumadministration oder das conject Support Team.

1.1 Dokumente herunterladen

1.1.1 Einzelne Dokument e herunterladen - Single Download

1. Gehen Sie in die Anwendung”Dokumentenmanagement

2. Navigieren Sie links im Verzeichnidbaum zu dem Ordner, in dem sich das
Dokument befindet.

W Hinweis: Ist lhnen der Ablageort nicht bekannt, kbnnen Sie Dokumente
alternativ Uber die Suche oder Sichten (siehe Kapitel 3 und 4) finden.

3. Markieren Sie das Dokument und Kicken Sie auf "Herunterladen
Alternativ kdnnen Sie auch einfach auf den Dokumentennamen klicken.

4. Wahlen Sie ob Sie das Dokument dauerhaft auf Inrem Computer
"speichern " oder zunachst nur temporar " 6ffnen " wollen. Klicken Sie auf
"Offnen ", wird die Datei automatisch mit der entsprechenden Software, z.B.
MS Excel gedffnet, wenn diese auf Ihrem Computer installiert ist.

Datei Bearbeiten Ansicht Aktionen  Extras

B ) 00

[51-(_] Demoprojekt
Eﬂj 10 Allgemeine Projektinformationen
- B[ 10 Projektsteckbrief
aqj 20 Projektorganisation

Dokumente
]
[¥: @] Projekthandbuch.doc 1.0
[[1%%  ps-po-Projektorganisation.pdf 0.1

Dokumentenname & SO SVer

3
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1.1.2 Mehrere Dokument e herunterladen - Multi Download

W Hinweis: Fiir diese Funktionalitat bendtigen Sie Java von Sun Microsystems
Lesen Sie dazu dasHandbuch Systemkonfiguration.

1. Markieren Sie die Dokumente.

£, -
.. @ e 9O

Meu Meue Version  Aufwérts Herunterladen

2. Klicken Sie auf "Herunterladen

3. Aktivieren Sie die Checkbox im
folgenden Fenster, wenn Sie die &

. . Dokumentenname & SO FWfer.
Dateien mit Ordnerstruktur 7 sah s Fix e, 1.4 o
herunter laden mochten. 1 HREITER “our PR Laae '

¥ Y Bauherren Jour Fix Nr. 2.doc 1.0

4. Wenn eine Sicherheitsmeldung angezeigt wird bestéatigen Siedas
Sicherheitszertifikat auf jeden Fall mit  "Ja" oder "Immer "

W Hinweis: Wenn Sie bei der Sicherheitsabfrage "Nein " wahlen, wird der
Vorgang abgebrochen, da das Java-Applet nicht geladen werden kann.

5. Wahlen Sie denAblageort auf Inrem PC und klicken Sie auf "Offnen ".
6. Schliel3en Sie dasBestatigungsfenster mit "OK".

1.1.3 Altere Versionen herunterladen

1. Markieren Sie das Dokument, 6ffnen Sie seine 'Eigenschaften " und
markieren Sie unter "Dateien " die altere Version. %
o
2. Klicken Sie auf die Schaltflache 'Herunterladen "
Eigenschaften

HSpeid"lern - Schliefen
Allgemein Dateien ] Sicherheit ] Benachrichtigungen ] Histaorie ] Anh&nge ] Referenzen l

E_j Meue Yersion hoca e Herunterladen x Léschen v

[l [§ Wersion Beschreibung Grife  Erstellt am [ Letzte Anderung am  Editor

F] B 3.0 Stand 20.12.2006 95232 29.11.2006 08:14:26 Bedker, Peter
B 2.0 Stand 12.10.2006 95232 29.11.2006 08:13:57 Bedker, Peter
M = 1o 95232 14.11.2006 14:35:15 Becker, Peter
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1.2 Dokumente ablegen und verteilen ‘W Hinweis zur Sicherheit : Wenn weitere Gruppen auf Ihr Dokument
) ) ) zugreifen sollen, senden Sie diesen einfach eineNachricht (Projekt-E-Mail).
1.2.1 Eineinzelnes Dokument ablegen - Single Upload Uber den Anhang der Nachricht kénnen diese Gruppen dann auf das

R, Dokument zugreifen und es herunterladen. Uber die Ordnerstruktur kann
1. Gehen Sie in die . : LT : .
Anwendung dies nicht erfolgen, da hier i.d.R. kein Zugriff auf den Ablageordner besteht.

"Dokumente ". s * Dokument hochladen

) pokument R |

& Mehrere Dokumente

=] Ordner
&P WebLink

Datei  Bearbeiten

Anwendungen Ansii

2. Navigieren Sie links im Dokument

Ordnerbaum zu dem 51 ) Demoprojekt

Zlelordner, in dem Sie ﬂj 10 Allgemeine Projektinformationen

e!n D0kumeljt ﬂj 20 Korrespondenz
einstellen méchten und ) 30 Protokole

klicken Sie diesen an.

Datei wihlen: |C:\Users\pbed{er\Desktop\Eauherren Jour Fix Nr. 1. doc “ Durchsuchen_
9 Mame: |Eauherren Jour Fix Nr. 1 |

Wenn bersits sin Dokument mit diesem Namen existiert, wird sine neus Version oder
Arbeitsstand erzeugt, Alle Einstellungen werden vom bestehenden Dokument idbernommean,

Mehrere Dateien auswahlen

3. Kilicken Sie aufdie Schaltflache "Neu" und wéhlen Sie "Dokument _ ) -
Datei erstellen als: @ neye version () Neuer Arbeitsstand

4. Mit "Durchsuchen "wahlen Sie lokal auf lhrem Computer die Datei aus, die 6 Beschreibung: | |
Sie im Projektraum ablegen méchten.

Pflichtkategorien
5. Der "Name " des Dokumentes wird automatisch von der Datei tibernommen. 01 Verfasser: + [50T - Projekisteserung; "
Sie konnen diesen aber ggf. andern.
02 Dokumentenart: = ||:lr-ProtokoII; | [ Bearbeiten. .. ]

6. Geben Sie ggf. eine"Beschreibung " fir das Dokument an, da dieses Feld in
die Suche einbezogen wird (siehe Kapitel 3.1.) 9 Allgemcine Fmsielangen

¥ Hinweis:  Wenn im Projektraum bereits ein Dokument mit dem gleichen 9 Sicherheit

Namen existiert, wird von diesem eine neue Version angelegt (siehe Kapitel

1.2.3). In diesem Fall wird die angegebene Beschreibung als Versions

beschreibung verwendet. Dokumente per Nachricht verteilen
7. Legen Sie die"Pflichtkategor ien" fest, sofern diese im Projekt definiert Im Abschnitt "Nachricht " kann das Dokument beim Hochladen gleichzeitig als
wurden (siehe Kapitel 4). Anhang einer Nachricht zur Information an Projektteilnehmer verteilt werden.

Alle Empfanger der Nachricht kénnen unabhéngig von den Rechteeinstellungen
des Ordners auf das Dokument zugreifen. Alternativ kann man auf das
Dokument auch Uber die Suche (Kapitel 3) oder die Sichten (Kapitel 4) zugreifen.

8. Geben Sie unter"Allgemeine Einstellungen " ggf. weitere Kategorien und
Schlagworte fur die Suche an.

9. Unter "Sicherheit " sehen Sie welche Gruppen Zugriffsrechte (siehe Kapitel
1.4.2) auf Ihr Dokument erhalten. Die Zugriffsrechte sind voreingestellt und
mussen i.d.R. nicht mehr angepasst werden.

1. Setzen Sie das Hakchen bei"Nachricht ", um die Nachrichtenoption zu
aktivieren.
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W Hinweis: Wenn Sie bereits eine persénliche Nachrichtenwrlage erstellt
haben, kdnnen Sie diese Uber das Dropdown-Ment "Vorlage " auswéahlen.
Weitere Hinweise zu Nachrichten und Vorlagen finden Sie im Handbuch
Kommunikationsmanagement

2. Wabhlen Sie mit einem Klick auf die Schaltflachen"An" und "Cc" die
Empféanger aus. Weitere Informationen finden Sie auch im Handbuch
Kommunikationsmanagement

Nachricht o

Vorlage: |513ndard—Nachrid1t i

An... a0 - Bauherr %)

CCo.n arc - Architektur %

Betreff: |Eauherren Jour Fix Nr. 1.doc

Nachricht:  [Es wurde ein neues Dokument an Sie gesendet. Sie finden es im Anhang.

e ‘ gf Hochladen x Abbrechen

W Hinweis: Die Nachrichtenoption ist automatisch aktiv, wenn Empfanger tber
die Ordnereinstellungen voreingestellt sind. Die Empféanger sind dann bereits
unter "An" eingetragen und kdnnen noch angepasst werden. Wenn Sie keine
Nachricht versenden mdchten, entfernen Sie das Hakchen bei"Nachricht "

3. Geben Sie einen"Betreff " und lhre "Nachricht " ein oder verwenden Sie
den Standardnachrichtentext.

4. SchlieBenSie den Vorgang mit "Hochladen " ab. Ihre Nachricht wird in der
Anwendung "Kommunikation " abgelegt.

¥ Hinweis: Alle Empfanger erhalten eine Benachrichtigung an lhre E-Mail-
Adresse. Uber die dort enthaltenen Links kénnen Sie das Dokument direkt
herunterladen oder in das Projekt zu der Nachricht oder zu dem Dokument im
Ordnerbaum springen, sofern eine Berechtigung auf den Ordner besteht.

conject

1.2.2 Mehrere Dokumente ablegen - Multi Upload

W Hinweis: Fiir diese Funktionalitét bendtigen Sie Java von Sun Microsystems
Lesen Sie dazu dasHandbuch Systemkonfiguration.

1. Navigieren Sie linksim Verzeichnisbaumzu Ihrem Zielordner und klicken Sie
diesen an (siehe Kapitel 1.2.1, Schritt 2).

2. Kilicken Sie aufdie Schaltflache "Neu " und wéhlen Sie die Option "Mehrere
Dokumente "

3. Wahlen Sie mit dem griinen Plus die Dateien aus.
Dokument

OFXE aw

Dateien wahlen: aubesprechung_060721,doc
Fer e Eauherrenbesprechung_uh001,dg.;

Dateien: 2 GroBe: 39 KB

4. Markieren Sie auf lnrem Rechner die gewlinschten Dateien und bestatigen
Sie Ihre Auswahl mit " Offnen ".

5. Geben Sie ggf. eine"Beschreibung " fir die Dokumente an. Diese wird flr
alle Dokumente verwendet.

W Hinweis: Wenn im Projektraum bereits Dokumente mit dem gleichen Namen
wie lhre ausgewahlten Dateien existieren, wird von diesen eine neue Version
angelegt (siehe Kapitel 1.2.3). In diesem Fall wird die angegebene

Beschreibung als Versionsbeschreibung fur alle bestehenden Dokumente
verwendet.

6. Fahren Sieab hier mit Schritt 7. aus Kapitel 1.2.1 fort.
7. Schliel3en Sie den Vorgang mit 'Hochladen " ab.

W Hinweis: Sollten Sie die Dateinach dem Upload nicht direkt sehen, klicken
Sie im Meni "Ansicht " auf " Aktualisieren "

Seite 3



Anstatt dem grinen Plus kénnen Sie lhre Dokumente auch per "Drag & Drop "
dem Auswabhlfenster hinzufiigen. Markieren Sie hierzu die Dateien auf lhrem PC,
ziehen Sie diese bei gedrickter linker Maustaste tiber das Auswahlfenster und
lassen Sie die Maustaste hie los.

Alternativ kdnnen Sie mehrere Dokumente lber die Webordner-Funktionalitat in
den Projektraum einstellen (siehe Kapitel 2).

1.2.3 Neue Version en von Dokumenten anlegen

@ o) | i

Y Neue Version  Aufwarts

conjectPM verflgt Uber ein integriertes
Versionsmanagement. Beim Erstellen einer
neuen Versionwird diese automatisch tber
das bestehende Dokument gelegt und kein
neues Dokument erstellt. Alle alteren
Versionen bleiben im Hintergrund erhalten und 7]
kdnnen jederzeit heruntergeladen werden
(siehe Kapitel 1.1.3).

Dokumente

Dokumentenname

1 @ Kostenvoranschlag 01_0F1211.xds

1. Markieren Siedas Dokument, das Sie aktualisieren mdchten.
2. Klicken auf die Schaltflache "Neue Version ".

3. Das Hochladen funktioniert analog zum Single Upload aus Kapitel 1.2.1 ab
Schritt 4. Davon abweichend werden Name, Kategorien und
Schlagworte von dem bestehenden Dokument (lbernommen und missen
somit nicht angegeben werden.

4. Benutzen Sie auch hier die Nachrichtenoption , um gleichzeitig
Projektteilnehmer tUber den neuen Stand des Dokumentes zu informieren.

W Hinweis: Alternativ kénnen Sie mit den Funktionen "Single Upload " oder
"Multi Upload " aus den Kapiteln 1.2.1 und 1.2.2 ein oder gleichzeitig mehrere
Dokumente in einem Ordner aktualisieren.

Wichtig: Achten Sie dabei darauf, dass die Datei(en) auf Inrem Computer
exakt denselben Namen  (inklusive der Dateiendung/Suffix) besitzen ,
wie die entsprechenden Dokumente im Projektraum, die Sie aktualisieren
mdochten. Ansonsten werden neue Dokumente erstellt.

conject

1.2.4 Dokumente nachtraglic  h versenden

Sie kénnen Dokumente sowohl beim Einstellen (siehe
Kapitel 1.2.1 7 1.2.3) aber auch jederzeit sonst per
Nachricht (Projekt-E-Mail) verteilen. Markieren Sie hierzu
die gewiinschten Dokumente, klicken Sie auf die
Schaltflache"V e r s e n d e n" umdiwéhleg Sie die
Option "Nachricht ". Fur weitere Informationen zum
Versenden von Nachrichten finden Sie im Handbuch
Kommunikationsmanagement

=2 Warkflow

= Reproaufirag
1 MNachricht

1.3 Dokumente Online bearbeiten

Mit der Funktion Online bearbeiten  kdnnen Sie editierbare Dateiformate, wie
beispielsweise .doc oder .xls, online im Projektraum bearbeiten ohne diese
vorher auf Ihrem Computer abzuspeichern. Nach Abschluss der Bearbeitung wird
automatisch eine neue Version des Dokumentes im Projektraum angelegt.

W Hinweis: Fiir diese Funktionalitit bendtigen Sie Java von Sun Microsystems
Lesen Sie dazu dasHandbuch Systemkonfiguration. Aul3erdem ist Online
Bearbeiten ist nur mdglich, wenn Sie die entsprechende Software zum editieren
des Dateiformates (z.B. MS Excel fiir xlsDateien) auf Ihren Computer installiert
ist. Wahrend der Bearbeitung ist das Dokument gesperrt, so dass keine neue
Version von einem anderen Projekteilnehmer angelegt werden kann.

1. Markieren Sie das gewilinschte Dokument.

2. Kilicken Sie aufdie Schaltflache "Bearbeiten " und

wahlen Sie die Option "Online bearbeiten

3. Warten Sie bis sich die Anwendung 6ffnet. Gleichzeit
offnet sich ein Hinweisfenster, lassen Sie dies geoffnet.

4. Bearbeiten Sie das Dokument in der Anwendung.

5. Speichern Sie das bearbeitete Dokument.

6. Klicken Sie im Hinweisfenster auf"Anderungen tbernehmen
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Q Online bearbeiten - Mozilla Flr_ E I

https://ng.conject.com/ng/oms/onlineEdit.do?taHit=ngForm:34_id0%3AcnlineEditFileRef ﬁ

;- Online bearbeiten: 06 Plannamensgenerator.xls
1. Bearbeiten Sie das Dokument und speichern Sie es in der
3 Anwendung [E[EN.

2. Klicken Sie "Anderungen iibernehmen”, um die Datei in
conjectPM abzuspeichern.

o bt || 36 e

1.4  Eigenschaften einzelner Dokumente verwalten

Offnen Sie die "Eigenschaften " des Dokumentes (siehe Kapitel 1.1.3). Unter
"Allgemein " kénnen Sie die folgenden Eigenschaften andern:

H Speichern *

Schliefien

Benachrichtigungen

a Eigentiimer:  Becker, Peter

o Namel:  [Protokollvorlage_conjectPM |.doc

Beschreibung:

Grofie: 58KB

€ (oeaperen.. )

pfad: 000 Schulungsprojektraum,/Protokolle

9 Kategorien

Dokumentenart: * [Berichte; |[ Bearbeiten... ]

| [ Bearbeiten... |

e Schlagworte: | |

1. Den Namen des Dokumentes.

2. Den "Eigentumer ". Dieser besitzt stets das Zugriffsrecht " Vollzugriff
(siehe 1.4.2) auf das Dokument.

conject

3. Eine Beschreibung fur das Dokument angeben.

4. Den Ablagepfad in der Ordnerstruktur andern.

5. Die Kategorien anpassen und

6. Schlagworte flr eine optimierte Suche angeben.

1.4.1 Sicherheitseinstellungen %

1. Offnen Sie die "Eigenschaften " des Dokumentes. Eigenschaften

2. Aufdem Reiter "Sicherheit " kénnen Sie die Sicherheitseinstellungen fur das
Dokument anpassen.

3. Markieren Sie im rechten Fenster die Gruppen die Sie zusatzlich zu den
bestehenden Gruppen auf der linken Seite berechtigen wollen.

4. Klicken Sie auf "Ausgewahlte hinzufuigen  ". Alternativ kdnnen Sie Gruppen
mit dem vorangestellten griinen Plus direkt hinzuftigen.

\l) Hinweis: Verwenden Sie die Suchfunktionrechts oben, um bei einer grof3en
Gruppenanzahl die gewiinschten Gruppen schnell zu finden.

® Ausgewahlte entfernen e e L] Ausgewshlte hinzufigen | Q% X
| e | organisation | & | 7 [ 4 | o] Name

# 7] g8 50 Architektur ® @ @ 5871 §& 10 Baubesprechung

* [[] g8 90 Bodengutachten @ ® ® P[] £8 20 conject Plattformsteuerung

® O] g8 7 Alle Admin e ® o @ w7 7] g8 30 Hauptbesprechung

*® [C] g8 2 Alle Planungsbeteiigten @ ® ® P[] g5 40Bauherr

5. Legen Sie fur die ausgewahlten Gruppen eine der 3 hierarchischen
Zugriffsrechte auf das Dokument fest.

S Lesen: Sie kdnnen die Eigenschaften einsehen, das Dokument mit dem
Viewer betrachten und herunterladen.
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> (/’ Schreiben: Sie kdnnen zusatzlichzu Lesen neue Versionen anlegen,
das Dokument kopieren und die Benachrichtigungseinstellungen (siehe Kap-
tel 1.4.3) verandern.

> @ Vollzugriff:  Sie kénnen zusétzlichzu Schreiben die Metadaten des Do-
kuments bearbeiten, es verschieben und entsperren.

W Hinweis: Die Berechtigungen sind hierarchisch geordnet. Deshalb kann

jeder Teilnehmer einem anderen Projektteilnehmer das Zugriffsrecht gewahren,

das er selbst besitzt oder jedes geringere Zugriffsrecht. Hohere Berechtigungen

als das Hgene kdnnen dagegen nicht vergeben werden.

6. Um einer Gruppe den Zugriff zu entziehen, markieren Sie diese auf der linken
Seite und klicken auf "Ausgewahlte entfernen "

7. Ubernehmen Sie Ihre Anderungen mit "Speichern

1.4.2 Benachrichtigun gseinstellungen

l\"
1. Markieren Sie das Dokument und 6ffnen Sie seine %
"Eigenschaften " Eigenschaften

2. Wabhlen Sie unter "Benachrichtigungen " die Gruppen oder
Projektteilnehmer aus, die benachrichtigt werden sollen. Gehen Sie zur
Einstellung wie unter Kapitel 1.4.2 beschrieben vor.

3. Legen Sie die Benachrichtigungen fur die folgenden Aktionen fest.

> @ Neuer Inhalt : Wenn Sie ein Dokument beim Hochladen mit der Nac h-
richtenoption  versendet haben (siehe Kapitel 1.2.1 und 1.2.2), werden die
von lhnen ausgewahlten Empféanger automatisch mit der Option " Neuer
Inhalt " versehen. Wenn Sie das Dokument nun tber die Funktion "Neue
Version " (siehe Kapitel 1.2.3) aktualisieren, dann sind diese Gruppenin der
Nachrichtenoption automatisch als Empfanger voreingestellt.

> Y Inhalt gedffnet : Benachrichtigung wenn das Dokument heruntergela-
den oder mit den Viewer betrachtet wurde.

conject

> [:5] Metadaten bearbeiten  : Benachrichtigung wenn die Eigenschaften des
Dokuments geandert wurden.

1.4.3 Historie eines Dokumentes
1. Offnen Sie die "Eigenschaften " des Dokumentes.

2. Auf dem Reiter "Historie " konnen Sie alle Aktionen rund um das Dokument
nachvollziehen.

3. Kilicken Sie auf"Benachrichtigungen versendet " in der Spalte
"Zusatzliche Informationen ", um alle Teilnehmer anzuzeigen, die
benachrichtigt wurden.

Allgemein I Dateien I Sicherheit I Benachrichtigungg Historie I Anhange I Referenzen

Diaturmn 7 Akkion Editar Zusatzliche Informationen
24,05,2007 11:11:49 Meue Yersion angelegt Becker, Peter  Benachrichtigungen wersendet
24,05.2007 11:11:17 Benachrichtigungseinstellungen geéndert  Becker, Peter

24.05,2007 10:02:35 Entsperrt Becker, Peter

24,05,2007 10:02:25 Heruntergeladen Becker, Peter

24.05.2007 10:02:27 Gesperrk Becker, Peter

23.05.2007 17:31:44 Kategorien bearbeitet Becker, Peter

2 Arbeiten mit Web  Ordnern

conjectPM konnen Sieentweder mit einem "Web Browser (Internet Explorer
und Firefox)" oder "Web Ordner n" verwenden. Bei der Alternative

"Web Ordner " kénnen Sie schnell und bequem Ordner und Dateienim Windows
Explorer anlegen, kopieren oder verschieben.

Die Systemvoraussetzungen  fur WebOrdner finden Sie in unserem Handbuch
Systemkonfiguration oder auf unserer Webseite unter:

http://www.conject.com/de/projekt -management/support/haeufige -fragen-
fag/system-konfiguration.html#c5055

& Hinweis: Um die volle Funktionalitt von conjectPM nutzen zu kénnen,
empfehlen wir die Arbeit mit einem Web Browser.
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2.1  Einrichtung von Web  Ordnern 3 Suchen im Projektraum

1. Offnen Sie conjectPM im Internet Meine Projekte Mit der Suche kénnen Sie je nach gewahlter Suchoption digital erstellte und
Explorer und klicken Sie auf der Sk Neues Projekt anlegen eingescannte Dokumente, Ordner, Nachrichten oder auch Plane im Projektraum
Startseite auf "Projekte im Explorer o ) finden. Es wird hierbei zwischen der projekt internen und der globalen (iUber
offnen " L Projekte im Explorer &ffnen alle Ihre Projekte) Suche unterschieden.

W Hinweis: Dieser Link funktioniert nur bei Verwendung des Internet S

Explorers. Wenn Sie den Firefox verwenden, erhalten Sie eine Anleitung zur 3.1 Projektinterne Suche

manuellen Einrichtung des WebOrdners. Wenn Sie in einem bestimmten Projekt nach einem Dokumentennamen, einem

Dokumenteninhalt oder einem Ordner suchen, dann verwenden Sie bitte unsere

2. Im nachsten Schritt werden Sie aufgefordert ihre conject PM Zugangsdaten A
projektinterne Volltextsuche

(Benutzername und Passwort) einzugeben.

3. Der Windows Explorer wird getffnet und Sie sehen den automatisch 1.~ Gehen Sie in das entsprechende Projekt.

eingerichteten WebOrdner fur lhr Projekt. Dieser bleibt auch nach der 2. Gehen Sie in die Anwendung

Abmeldung aus conjectPM erhalten und Sie kbnnen weiterhin in Ihrem "Dokumente ". Stefan Weishaupt
(l ) ¥
221 Kontakte online [ abmelden)

Projekt arbeiten. 3. Geben Sie in das Suchfeld in der

. L]
&, . . . . R oberen rechten Ecke den Suche: >
& Hinweis: |hren Webordner finden Sie ab sofort immer im Windows Explorer, e

. . . N .o N Suchbegriff ein.

je nach Version von Windows unter "Netzwerkumgebung ", "Webordner

oder "Webfolder". Unter Mac OS X wird auf dem Desktop der Web-Ordner "DAV" 4. Driicken Sie "Enter " oder klicken Sie auf die "Lupe ", um die Suche zu
angelegt. starten.

Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7 Crdner Suchergebnis
‘ Organisicren ~ insichten ~ (B Explorer (@ Brennen _ O N i AL ‘
_ Einfach / Erweitert [ @) protokoll_080523.doc 1.0 50KB doc 23.05.2008 Becker, Peter NN
. _— MName Anderungsdatum T B 09 Dokumentenart: pr - Protokoll
Linkfaveriten — - £ A2 . Protokall Q 0 Galactica 11/40 Protokolimanagement @
[E Dokumente i 00 Prajeldinfarmationen L o] Ratetordnet Durcheucht Ordner und Dokumente [T % Vert_GBradbeck_20080312_VE: [0 695KB pdf 06.08.2008 Heyne, Nicole I
} | 05 Schriftverkehr von-an 18.08.2006 14:01 Dateiordner (gesamter Inhalt und Eigenschaften). Protokoll zum Angebatsersrterungsgespréich Datum MM PUTZMEISTER. Martelmaschinen GmbH
E Bilder . - Bauvorhaben: fiM- |~k Bauherr: Gewerk: Bieter: PUTZMEISTER Martelmaschinen GmbH Max-
] .. 10 Pléne 29.08.2008 14:34 Dateiordner Zeitraum: Eyth-Str. 10 Tel.: ...
B Musik |1 20 Budget 18.08.2006 14:01 Dateiordner Gesamt 9 0 Galactica 11/20 Zum Testen/00 Test files
Weitere » ¢ 30 Terminplane 18.08.2006 14:01 Dateiordner Letzte 7 Tage [[] ¥ Vert_GBrodbeck 20080422 VE: 1.0 105KB pdf 06.08.2008 Heyne, Nicole Wl
: - Letzte 30 Tage sowie das Verhandlungsprotokell zur Auftragsverhandlung vom 12.03,2008. Die Abrechnung
Ordner 1. 35 Protokolle 18.08.2006 14:01 Dateiordner Von [ Bis erfolgt nach gepriiftem Aufmal, der Vertrag ist ein Einheitspreisvertrag nach VOB/B. Auf den
. . Angebotspreis ...
B Desktop L | 240 Aktenvermerke 18.08.2006 14:01 Dateiordner 0 Galactica 11/20 Zum Testen/00 Test fies
18 Computer .. 45 Bauantrag-Baugenehmigung  18.08.2006 14:01 Dateiordner
€ Netzwerk (OFFICE) i 50 Ausschreibungsunterlagen | 18.08.2006 14:01 RatSiordner 5. Grenzen Sie unter"Zeitraum " Ihr Suchergebnis zeitlich ein.
J hitps://ng.conject.com L. 55 Vertrige 18.08.2006 14:01 Dateiordner
i dav || 60 Berechnungen_Gutachten ~ 18.08.2006 14:01 Dateiordner 6. Klicken Sie auf den angezeigten Pfad bei einem gefundenen Dokument, um
. Persanliche Dokurnente || - 0 Dokumentation 180820061400 | Dateioedner direkt zu seinem Ablageordner zu gelangen.
Shoopi : .. 99 Papierkorb 18.08.2006 14:01 Dateiordner
!\ Shoppingcenter Munich
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N
W Hinweis: Klicken Sie aufdas Informationssymbol -*', um weitere
Informationen zur Suche zu erhalten oder verwenden Sie folgenden Link:

https://ng.conject.com/ngcms/de/Search.html

Die "Relevanz " gibt die Genauigkeit der Sucheigebnisse an. Ein Suchbegriff im
Dokumentennamen oder den Metadaten hat dabei eine hohere Relevanz als ein
Suchbegriff im Inhalt des Dokumentes. Mehrfachnennungen im Inhalt erhéhen
die Relevanz. Die Verwendung von Platzhaltern wie z.B. * ist nicht erlaubt.

Unter "Erweitert " haben Sie die Moglichkeit Gber erweiterte Suchkriterien Ihre
Suche zu verfeinern und nach konkreten Dokumenten - oder Ordnernamen
zu suchen.

3.2  Projektubergreifende Suche

Wenn Sie global in allen Ihren Projekten oder Organisationen nach Dokumenten,
nach Dokumenteninhalten, Nachrichten und auch in Planen suchen méchten,
dann verwenden Sie bitte unsere projektweite Volltextsuche

1. Gehen Sie auf der "Start "-Seite zu lhrer Projektiibersicht.

2. Geben Sie in das Suchfeld rechts obenden Suchbegriff ein und driicken
"Enter " oder klicken Sie auf die "Lupe".

Stefan Weishaupt
(;) ki
350 Kontakte online (A (abmelden)

[=re 1= Planschiiissel] .2. "'"\

3. Kilicken Sie im Suchergemis auf die gewtnschte Datei, um direkt zu dem
entsprechenden Dokument im entsprechenden Projekt zu gelangen.

i
¥ Hinweis: Unter "Wie sucht conjectPM? " finden Sie nutzliche
Informationen, wie die Suche vorgeht. So kénnen z.B. keine Platzhalter (*) als
Stellvertreter fir ein Zeichen oder eine Zeichengruppe verwendet werden.

Suchergebnis Zuriick zur Sta

Planschitissel Suchen

Ergebnisse in allen Projekten und O

B Planschliissel.xls @
Planschliissel Buga 2011_SPI Verfasser Sep. Phase Sep. Planinhalt Sep. Planart Sep.

Ebene_Bereich Sep. Freitext Sep. Index Sep. Status Sep. Suffix 2 Stellen - 1 Stelle - 2
Stellen - 2 Stellen - 3 Stell ...

Buga 2011_SPI : Riedler, Cliver;

1 - 10 of about 3572 fir i (28.92 5¢

B2 050414-Planschliissel.xls
Planschiussel Projekt Mikrostrukturzentrum Dortmund - Parkpalette ar. te.plan architektur +

technik Planname komplett: 4419 AR_3_AN_B_MA_001_Nord und Siidansicht_01_P.dwa
Bauherr Pro.Nr Verfasser_Gewerk ...
conject : Auer, ‘fvonne;

B2 Planschliissel alt.xls
Witte Projektmanagement GmbH Seite 1von 7 Druck: 02/16/2007

conject

Wie sucht conjectPM?

Starten Sie eine Suchanfrage, werden
Inhalte aller Projekte durchsucht.
Gefunden werden Dokumente, Ordner,
Konversationen, Faxe und Plane.

Beispiele fiir Suchanfragen und ire
Ergebrisse:

Protokoll B
Findet: Inhalte, in denen der Begriff |
“Protokoll” vorkommt, z.B.:
“Pratokell_JourFix_nr.9.pdf,

nicht aber "Protokolle™

Protokoll Baustellenbegehung
Findet: Inhalte, in denen beide Begriffe
vorkemmen, z.8.:

*.... anbei das Pratokoll, Die
Baustelenbegehung findet am...”

Dokumentcodierung/ Bezeichnungsschiiissel Hierarchie der Dokumentcodierung 1

4 Suchen Uber Sichten

Eine Sicht erlaubt es, Dokumente in Abhéngigkeit seiner Kategorie n zu finden
- unabhéangig vom Ablageort in der Ordnerstruktur.

Anhand von Kategorie n werden die Eigenschaften von Dokumenten, wie z.B.
die Dokumentenart oder der Verfasser, beschrieben Jede Kategorie besitzt eine
frei definierbare Liste aus Kateg oriewerten . Nur diese vom Administrator des
Projektes festgelegten Werte kdnnen Sie einem Dokument als Attribut /
Eigenschaft zuordnen.

Uber eine Sicht ist somit das schnelle Auffinden von Dokumenten mit gleichen
Eigenschaften bzw. Kategorien mdglich. Eine Sicht besteht aus beliebig vielen
Ebenen. In jeder Ebene wird eine Kategorie angezeigt. Dokumente mit gleichen
Kategoriewerten auf einer Ebene (z.B. alle von der Projektsteuerung
eingestellten Dokumente) werden dabei zusammengefasst. Besonders
leistungsfahig wird das Konzept durch die Verwendung mehrerer Kategorien als
Ebenenin einer Sicht.
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Beispiel: Im Projekt werden die Kategorien "Protokollarten " und " Absender "
verwendet. Uber eine entsprechend aufgebaute Sicht (erste Ebene: Absender,
zweite Ebene : Protokollart ) ist es in sehr kurzer Zeit méglich die
gewinschten Protokolle zu finden:

> Ein Klick auf Projektleitung  zeigt Ihnen alle Protokolle der Projektleitung

> Mit einem Klick auf "Planbesprechung " werden lediglich alle Protokolle der
Art "Planbespredciungen” angezeigt.

Sichten werden vom Administrator lhres Projektraumes angelegt und verwaltet
und sind fur alle Projektteilnehmer verfugbar.

conject

5 Technischer Support

Bei Fragen zur Benutzung von conject Dokumentenmanagement und bei
Problemen hilft Ihnen das Support Team von conject gerne weiter. Sie erreichen
uns:

werktags in der Zeit von 7.30 - 18.00 Uhr
+49 ( 89) 95 414 - 800

=1 support@conject.com

% Hinweis: Mdchten Sie mehr iiber die Funktionen und die Handhabung von
conjectPM erfahren?

Dann lesen Sie bitte in unseren Handbiichern nach. Diese finden Sie auf der
Startseite nach dem Login zu conjectPM oder auf unserer Website im
Supportbereich unter:

http://www.conject.com/de/projekt -management/support.html#c692
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