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1  Kommunikationsmanagement allgemein  

Mit dem conjectPM Modul Kommunikationsmanagement steht Ihnen im jedem 

Projekt eine Kommunikationszentrale zur Verfügung mit der Sie komfortabel, 
effizient und jederzeit nachvollziehbar Informationen mit Projektteilnehmern 

austauschen können. Dabei können Sie Nachrichten schreiben, Faxe versenden 
und empfangen, mit Kollegen chatten oder online eine Konferenz abhalten. 

1.1  Nachrichten an Projektteilnehmer senden  

Mit Nachrichten können Sie vergleichbar zu E-Mails Informationen mit anderen 
Projektteilnehmern oder Externen austauschen oder diese über neu eingestellte 

Dokumente bzw. Pläne benachrichtigen. Über automatische Benachrichtigungen 
werden Sie per E-Mail über neue Nachrichten im Projektraum informiert. Durch 

die Historie ist jederzeit nachvollziehbar, wer wann etwas gelesen und 

beantwortet  hat und welche Dateien versendet wurden. Einen großen Vorteil im 
Vergleich zu E-Mails bietet Ihnen die Vorgangsicht (Kapitel 1.3), die alle 

Nachrichten zu einem Thema übersichtlich darstellt.  

1.1.1  Neue Nachrichten  erstellen  

1. Gehen Sie in die Anwendung 

"Kommunikation ". 

2. Rufen Sie über die 

Schaltfläche "Neu " das Drop-
down Menü auf und wählen 

Sie die Option "Nachricht ". 

3. Öffnen Sie mit einem Klick auf "An" oder " Cc" die Empfängerliste. 

4. Wählen Sie die gewünschten Gruppen oder Einzelpersonen durch einen Klick 

auf das grüne Plus  aus und bestätigen Sie mit "OK". Mit  können Sie 

einen Empfänger wieder entfernen. 

5. Alternativ können Sie wie in Outlook im "An " oder "Cc " Feld einfach den 

Empfängernamen eintippen. Sobald Sie anfangen zu schreiben, werden 
Ihnen die passenden Empfänger angeboten. Dabei erkennt conjectPM 

sowohl Gruppennamen als auch Vor- und Nachnamen sowie Firmennamen. 

6. Geben Sie den Betreff  und den Nachrichtentext  ein.  

7. Vergeben Sie die ggf. mit einem Sternchen  gekennzeichnete 

Pflichtkategorien und weitere Kategorien, um die Nachricht später einfach 
und schnell über Filter zu finden (siehe Kapitel 1.4). 

8. Fügen Sie Dokumente oder Pläne mit dem grünen Plus  auf dem 
Registerblatt "Anhänge " ein. (siehe auch Kapitel 1.1.2.) 

9. Klicken Sie auf "Senden ", um die Nachricht abzuschicken. 

 

 

 

Hinweis:  Über das Drop-down Menü "Keine Vorlage " können Sie 

persönliche Nachrichtenvorlagen auswählen (siehe Kapitel 1.6). 

Während Sie Ihre Nachricht verfassen, können Sie weitere Nachrichten starten, 

lesen (siehe Kapitel 1.1.3) oder beantworten (Kapitel 1.1.6 ). 

Sie können eine Nachricht inkl. der Anhänge in unbegrenzter Größe auch an 
externe Kontakte , also an Nicht-Projektraumteilnehmer, versenden (siehe 

Kapitel 1.2). 
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1.1.2  Anhänge hinzufügen  und versenden  

An Nachrichten können Sie Dokumente und Pläne aus dem Projektraum 

anhängen und somit an Projektteilnehmer oder externe Teilnehmer versenden. 

1. Erstellen Sie eine neue  (Kapitel 1.1.1) oder beantworten  (Kapitel 1.1.6) 

Sie eine bestehende Nachricht, um Anhänge zu versenden. 

2. Gehen Sie zum Registerblatt "Anhänge ".  

3. Klicken Sie auf das grüne Plus . 

 

4. Wählen Sie über das Drop-down Menü "Suchen in " des nächsten Fensters 

aus, ob Sie Dokumente  oder Pläne  anhängen wollen. 

 

5. Markieren Sie die gewünschten Dokumente oder Pläne. 

6. Hängen Sie diese abschließend mit "OK" an Ihre Nachricht an. 

7. Bereits angehängte Dateien entfernen Sie mit dem roten Minus . 

8. Fahren Sie wie unter Kapitel 1.1.1 beschrieben fort.  

Hinweis : Aus Gründen der Nachvollziehbarkeit können NUR Dateien, die im 
Projektraum abgelegt wurden, angehängt werden. 

Alternativ können Sie Pläne oder Dokumente in der 

entsprechenden Anwendung markieren und über die Schaltfläche 

"Versenden mit é" direkt an eine Nachricht anhängen. Weitere 
Informationen finden Sie in den Handbüchern Dokumenten- und 
Planmanagement.  

1.1.3  Nachrichten  öffnen und lesen  

1. Wenn Sie eine Nachricht im Projektraum erhalten haben, werden Sie 

automatisch per E-Mail darüber benachrichtigt. 

2. Öffnen Sie die E-Mail, um den Nachrichtentext lesen. 

3. Wenn Sie die Anhänge öffnen möchten klicken Sie auf den Download-Link. 

4. Klicken Sie auf den Link zu dem Vorgang (siehe Kapitel 1.3), um die 

Nachricht im Projektraum zu öffnen.  

 

5. Wenn Sie bereits eingeloggt  sind und sich in conjectPM befinden, werden 

Sie automatisch zu der Nachricht im entsprechenden Projekt geführt. 

6. Sollten Sie nicht eingeloggt  sein, geben Sie auf der folgenden Login-Seite 
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Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein. Anschließend werden Sie 

automatisch zu der Nachricht im entsprechenden Projekt weiter geleitet.  

7. Alternativ zu der Benachrichtigungs-E-Mail öffnen Sie einfach die Anwendung 
"Kommunikation " im entsprechenden Projekt. 

8. Die neue Nachricht ist in Ihrem Postfach fett  gedruckt dargestellt und mit 
dem Symbol      als ungelesen markiert. Ein Büroklammer-Symbol     zeigt 

an, dass sich Anhänge an der Nachricht befinden 

9. Klicken Sie zum Öffnen auf den Betreff der Nachricht. 

 

Hinweis : Klicken Sie auf das Symbol       , um alle Antworten auf diese 

Nachricht übersichtlich zusammengefasst in einem Fenster zu sehen (siehe 1.3).  

Mit  können Sie schnell durch Ihre Nachrichten blättern. 

 

 

Hinweis : Die 15 aktuellsten Nachrichten finden Sie auch 

über die Anwendung "Whatôs new". 

1.1.4  Anhänge öffnen und herunterladen  

Hinweis: Sie können Anhänge direkt in Ihrem E-Mail Programm empfangen 

anstatt einen Download-Link zu erhalten. Lesen Sie mehr dazu im Kapitel 1.1.5. 

1. Nachrichten mit Anhängen werden in Ihrem Postfach durch das 

Büroklammer-Symbol        gekennzeichnet (siehe 1. Screenshot links). 

2. Öffnen Sie die Nachricht und gehen Sie zum Registerblatt "Anhänge ". 

Hinweis: Die 15 ersten Anhänge befinden sich auch auf dem Registerblatt 

"Inhalt " oberhalb der Nachricht. 

3. Klicken Sie zum Öffnen der Datei auf den Dateinamen. Alternativ markieren 
Sie die gewünschte(n)  Datei(en) und verwenden die Schaltfläche     . 

 

4. Entscheiden Sie, ob Sie den Anhang auf Ihrem Computer dauerhaft 

"speichern " oder nur temporär " öffnen " möchten.  

5. Mit der Schaltfläche "Springe zu "  können Sie direkt in das 
Ablageverzeichnis der angehängten Datei in der Anwendung "Dokumente " 

springen. Dies ist jedoch nur möglich, wenn Sie über Zugriffsrechte auf das 

Ablageverzeichnis verfügen. 

Hinweis:  Sie können auch über den Link in der Benachrichtigungs -E-

Mail (siehe Kapitel 1.1.3) zu en Anhängen in der Ordnerstruktur springen.  

Ältere Versionen eines Dokuments bzw. Revisionen eines Plans können Sie über 
die "Eigenschaften "      herunterladen. Gehen Sie hierzu im nächsten Fenster 

zum Register "Dateien " oder " Indizes ", markieren Sie das gewünschte Objekt 
und klicken Sie auf das Symbol "Herunterladen "    . 

Anhänge bei denen die Schaltfläche                 erscheint, wurden per E-Mail von 

außerhalb des Projektraumes gesendet und können über diese Schaltfläche in 
der Ordnerstruktur oder im Planmanagement abgelegt werden. Weitere 

Information hierzu finden Sie in Kapitel 1.2. Sobald eine Datei abgelegt wurde, 
erscheinen die Schaltflächen                                          . 
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1.1.5  Anhänge in  Ihrem E -Mail Programm  empfangen  

Durch den Weiterleitungs-Dienst können Sie alle eingehenden Nachrichten auch 

inkl. der Anhänge  bis zu einer Größe von 20 MB in Ihrem E-Mail Programm, 
z.B. Outlook, empfangen. Ab 20 MB erhalten Sie wieder Download-Links. 

1. Gehen Sie in die Anwendung "Administration ". 

2. Klicken Sie auf "Mein Teilnehmerprofil ". 

3. Setzen Sie auf dem Registerblatt "Persönliche Projekteinstellungen " das 

Häkchen bei "mit Anhängen ". 

4. Aktivieren Sie die Weiterleitung der Anhänge mit " Speichern ". 

1.1.6  Nachrichten  beantworten  

Hinweis:  Sie können Nachrichten auch direkt in Ihrem E-Mail Programm, 

z.B. Outlook beantworten. Lesen Sie dazu mehr im Kapitel 1.2.2. 

Beim Antworten bleiben die Empfänger der ursprünglichen Nachricht erhalten, 
wogegen die Anhänge der ursprünglichen Nachricht nicht automatisch angehängt 

und versendet werden. 

Für eine bessere Übersicht und Nachvollziehbarkeit können Sie sich alle 
Antworten auf eine Nachricht in einem Vorgang  zusammengefasst anzeigen 

lassen (siehe Kapitel 1.3). 

1. Öffnen Sie die Nachricht. 

2. Klicken Sie auf "Antworten ". 

3. Schreiben Sie Ihre Antwort  in das Nachrichtenfeld und ändern Sie ggf. den 
Empfängerkreis.  

4. Verschicken Sie die Nachricht mit " Senden " (siehe Kapitel 1.1.1). 

Wenn Sie neue Empfänger der Antwort hinzufügen, werden die Anhänge der 

ursprünglichen Nachricht erneut angehängt, damit auch die neuen Empfänger 

über die Anhänge verfügen. Ein entsprechender Hinweis wird unterhalb der 
Empfängerfelder angezeigt (siehe Kapitel 1.3.2). 

1.1.7  Nachrichten  weiterleiten  

Durch das Weiterleiten wird eine neue Nachricht erstellt , die den 

Nachrichtentext und alle Anhänge der ursprünglichen Nachricht enthält.  Die 
Empfänger der  ursprünglichen Nachricht werden dabei nicht übernommen. 

Im Gegensatz zum Antworten wird eine weitergeleitete Nachricht nicht mit der 
ursprünglichen Nachricht zusammen in einem Vorgang dargestellt, da durch das 

Weiterleiten ebenfalls ein neuer Vorgang (Kapitel 1.3) erstellt wird.  

1. Öffnen Sie die Nachricht. 

2. Klicken Sie auf "Weiterleiten ". 

3. Fahren Sie fort wie beim Schreiben einer neuen Nachricht (Kapitel 1.1.1) 

1.1.8  Nachrichten  archivieren  

Nachrichten, die Sie momentan nicht benötigen oder nicht mehr bearbeit en, 

können Sie aus Ihrem Postfach entfernen und in das Archiv verschieben. Damit 
bleibt Ihr Postfach übersichtlich und enthält nur wichtige Nachrichten.  

1. Markieren Sie die Nachrichten, die Sie archivieren möchten. 

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf die Schaltfläche "Archivieren ". 

    

3. Die Nachrichten werden nun in das Archiv verschoben. 

4. Alle archivierten Nachrichten finden Sie auf der linken Seite unter 

"Post fach " über den Filter "Archiviert ". 

5. Um eine Nachricht wieder in den Posteingang zu verschieben, 

markieren Sie diese und klicken auf "Wiederherstellen ". 
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1.2  Kommunikation mit Teilnehmer n außerhalb des 
Projektraumes  (Externe Kontakte)  

Sie können Nachrichten nicht nur innerhalb eines Projektraumes an Projektraum-
teilnehmer versenden, sondern inkl. Anhang auch per E-Mail -Out  an beliebige, 

externe Kontakte  bzw. E-Mail -Adressen . 

Nachrichten, die Sie per E-Mail-Out versendet haben, können von den externen 

Empfängern auch beantwortet  werden. Die Antwort, eine E-Mail - In , wird inkl. 

der Anhänge im Projektraum abgelegt und der ursprünglichen Nachricht 
zugeordnet. Die Anhänge einer E-Mail-In können Sie im Projektraum in der 

Ordnerstruktur oder im Planmanagement ablegen (siehe Kapitel 1.2.3). 

1.2.1  E-Mail -Out  -  Nachrichten aus dem Projektraum an 
externe Kontakte versenden  

Mit einer E-Mail-Out können Sie auch externe Empfänger, die keine Teilnehmer 
im Projektraum sind, erreichen und Ihnen Dokumente und Pläne aus dem 

Projektraum schicken. 

1. Starten Sie eine neue Nachricht (siehe Kapitel 1.1.1) oder antworten bzw. 
leiten Sie eine Nachricht weiter (1.1.5 und 1.1.6) . 

2. Sie können neben Gruppen und Projektteilnehmern auch beliebige E -Mail 
Adressen  im "An" oder "Cc"-Feld eingeben. 

3. Trennen Sie mehrere externe Empfänger durch ein Semikolon . 

 

Hinweis:  Bei der Datengröße der an eine E-Mail -Out  angehängten Dateien 

gibt es keine Begrenzung . Bis  20  MB werden die Anhänge mit versendet. Ab 
20  MB werden Download-Links versendet, so dass auch große Datenmengen 

problemlos versendet werden können. 

Beim Beantworten  oder Weiterleiten  von bestehenden Nachrichten können 

ebenfalls externe E-Mail-Adressen eingebunden werden. 

Sie können externe Teilnehmer auch als externe Kontakte  im Projektraum 
anlegen und dann wie gewöhnliche Empfänger, z.B. einzelne Projektteilnehmer, 

im "An" oder "Cc"-Feld auswählen (siehe Kapitel 1.2.4). 

1.2.2  E-Mail - In  -  Nachrichten in den Projektraum senden  

Sie haben 2 Möglichkeiten, um Nachrichten von außerhalb über Ihr E-Mail-

Programm wie z.B. Outlook in den Projektraum zu senden: 

>  Option 1:  Wenn Sie eine Benachrichtigung  (siehe 1.1.3) oder eine  E-

Mail -Out  erhalten haben (siehe 1.2.1), können Sie darauf antworten und 
sogar Anhänge in den Projektraum senden. 

>  Option 2:  Sie können initial , also ohne zuvor eine E-Mail-Out erhalten zu 
haben, eine Nachricht an Gruppen  im Projektraum senden. 

Option 1: Auf eine Benachrichtigung oder E-Mail -Out antworten  

1. Gehen Sie in ihr E-Mail 
Programm und öffnen Sie wie 

gewohnt die eingehende E-
Mail, die Sie aus dem 

Projektraum erhalten haben. 

2. In der Kopfzeile der E-Mail 
können Sie sehen wer die 

Nachricht erhalten hat und wer 
Ihre Antwort erhält.  

3. Klicken Sie in Ihrem E-Mail-

Programm auf "Antworten ". 

4. Fügen Sie unter "An " oder "Cc" 

ggf. weitere E-Mail-Adressen 
hinzu. 

5. Verfassen Sie Ihre Nachricht. 
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6. Fügen Sie bei Bedarf neue Dateien als Anhang hinzu. 

Hinweis:  Beachten Sie, dass Sie beim Erstellen Ihrer Antwort die 

Betreffzeile  NICHT verändern. Ansonsten wird Ihre E-Mail im Projektraum 
nicht erkannt und kann der ursprünglichen Nachricht nicht zugeordnet werden. 

7. Klicken Sie auf "Senden ", um Ihre Antwort in den Projektraum abzusenden. 

 

Option 2: E-Mail - In a n Projektraum -Gruppen versenden  

Jeder Gruppe im Projektraum kann eine E-Mail-Adresse in der Form 

"Beispiel@cPM.conject.com " zugewiesen werden. Wenn im Projekt Gruppen-
E-Mails eingerichtet wurden, können Sie jederzeit, also ohne zuvor eine E-Mail-

Out erhalten zu haben, eine E-Mail mit Ihrem E-Mail-Programm an eine solche 

Adresse schreiben, und somit eine Nachricht an alle Teilnehmer dieser Gruppe im 
Projektraum erzeugen. Wenden Sie sich zur Einrichtung einer E-Mail-Adresse für 

Gruppen an Ihren Projektraumadministrator oder das conject Support Team. 

1.2.3  E-Mail - In lesen und Anhänge ablegen  

Wenn Sie eine E-Mail-In von außerhalb des Projektraumes erhalten, wird eine 

normale Nachricht im Projektraum in der Kommunikationsanwendung angelegt: 

 

Sie erkennen eine E-Mail-In, anhand des Symbols  hinter dem Absender. 

Das      bei einem Empfänger zeigt an, dass der Empfänger die Nachricht 

außerhalb des Projektraumes per E-Mail empfängt. 

Dateien, die per E-Mail-In gesendet wurden, sind zunächst nur als Anhang der 

Nachricht im Projektraum abgespeichert. Sie können die Anhänge aber auch im 

Dokumentenmanagement oder im Planmanagement ablegen: 

1. Klicken Sie auf dem Registerblatt "Inhalt " auf das Ordnersymbol  oder 

auf dem Registerblatt "Anhänge " auf              ,, um ein einzelnes 
Dokument in der Ordnerstruktur oder im Planmanagement abzulegen. 

2. Mit dem Ordnersymbol  in der Werkzeugleiste auf dem Registerblatt 

"Anhänge " oder mit                     in der Vorgangssicht (siehe 1.3) können 
Sie alle Anhänge gleichzeitig ablegen. 

3. Wählen Sie im 
nächsten Fenster 

unter "Ablegen in " 
an, ob Sie die 

Anhänge als 

Dokumente im oder 
als Pläne im 

Planmanagement ablegen möchten. 

4. Wenn Sie alle Anhange zur Ablage ausgewählt haben, können Sie einzelne 

Dateien mit       wieder entfernen. So können Sie z.B. nur Pläne ablegen. 

5. Geben Sie für Pläne  den Plannamen  gemäß dem für das Projekt gültigem 
Planschlüssel  an. 

 

6. Geben Sie für Dokumente  einen "Namen " für das/die Dokument(e) an.  

Beachten Sie dabei die für das Projekt ggf. gültige Namenskonvention . 

7. Wählen Sie den Ablageordner im "Ordnerbaum ". 

8. Geben Sie ggf. die Pflichtkategorien  und eine Beschreibung an. 

9. Klicken Sie abschließend auf "OK", um den Anhang abzulegen. 
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1.2.4  Externe Kontakte verwalten  

Externe Kontakte, also E-Mail-Adressen externer Empfänger, die keine 

Projektraumteilnehmer sind, können vorab angelegt und dann in Nachrichten wie 

Projektraumteilnehmer (siehe Kapitel 1.1.1, Schritt 4.)  ausgewählt werden. 

Hinweis:  Das Anlegen und verwalten von Externen Kontakten muss durch 

den Administrator  für Sie frei geschaltet werden. 

1. Gehen Sie in die Anwendung "Administration ". 

2. Wählen Sie die Funktion "Externe Kontakte ". 

3. Klicken Sie auf die Schaltfläche "Externen Kontakt anlegen ". 

4. Füllen Sie im nächsten Formular mindestens die mit einem Sternchen  

gekennzeichneten Pflichtfelder aus. 

5. Legen Sie den externen Kontakt mit "Speichern " an. 

 

6. Zum Editieren eines bestehenden externen Kontaktes markieren Sie diesen 

und klicken auf "Profil ". Nehmen Sie die Änderungen vor und übernehmen 

Sie diese mit "Speichern .  

7. Zum "Löschen " wählen Sie die gleichnamige Schaltfläche und bestätigen die 

Sicherheitsmeldung mit "OK". 

8. Mit einem Klick auf "An " oder "Cc" in einer Nachricht (siehe 1.1.1, ab Schritt 

3) können Sie nun die externen Kontakte auswählen. Diese befinden sich am 
Ende der Empfängerliste nach den Projektteilnehmern und sind mit dem 

Symbol  gekennzeichnet. Alternativ tippen Sie einfach den Namen des 

externen Kontakts im "An" oder "Cc"-Feld ein. 

1.3  Vorgänge ï Alle Nachrichten zu einem Thema  

Mit Vorgängen können Sie alle Nachrichten zu einem Thema  auf einen Blick 
einsehen. Jeder Vorgang enthält die ursprüngliche Nachricht und alle dazu 

gehörigen Antworten mit Ihren Anhängen . 

Gehen Sie im Kommunikationsmodul einfach 
auf das Registerblatt "Vorgänge ", dort 

finden Sie eine Übersicht all Ihrer Vorgänge. In der ersten Spalte können Sie 
sehen aus wie vielen Nachrichten ein Vorgang besteht        . 

 














