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1 Kommunikationsmanagement allgemein 6. Geben Sie denBetreff und den Nachrichtentext  ein.
Mit dem conjectPM Modul Kommunikationsmanagementsteht lhnen im jedem 7. Vergeben Siedie ggf. mit einem Sternchen + gekennzeichnete
Projekt eine Kommunikationszentrale zur Verfligung mit der Sie komfortabel, Pilichtkategorien und weitere Kategorien, um die Nachricht spater einfach
effizient und jederzeit nachvollziehbar Informationen mit Projektteilnehmern und schnell tber Filter zu finden (siehe Kapitel 1.4).

austauschen kdnnen. Dabei kénnen Sie Nachrichten schreiben, Faxe versenden 8. Fugen Sie Dokumente oder Plane mit demgrinen Plus  auf dem

und empfangen, mit Kollegen chatten oder online eine Konferenz abhalten. Registerblatt "Anhange " ein. (siehe auch Kapitel 1.1.2.)

1.1 Nachrichten an Projektteilnehmer senden 9. Klicken Sie auf "Senden ", um die Nachricht abzuschicken

Als Entwurf |Keir1e Vorlage

w | Schiiefien

=]

Mit Nachrichten kbnnen Sie vergleichbar zu EMails Informationen mit anderen
Projektteilnehmern oder Externen austauschen oder diese Uber neu eingestellte

[

Dokumente bzw. Plane benachrichtigen. Uber automatische Benachrichtigungen Empisager (An) a
werden Sie per E-Mail Uber neue Nachrichten im Projektraum informiert. Durch T X
die Historie ist jederzeit nachvollziehbar, wer wann etwas gelesen und 3 f B - pr—
beantwortet hat und welche Dateien versendet wurden. Einen grofien Vorteil im a2 FA - Fachplaner @ 23 FA - Fachplaner
Vergleich zu EMails bietet Ihnen die Vorgangsicht (Kapitel 1.3), die alle £ Foreman, Paul (conject™) & 23 GU - Ausfiihrung
Nachrichten zu einem Thema Ubersichtlich darstelit. I & 43 PE - Projektentwicklung
e ] b 23 PM - Projektmanagement
1.1.1 Neue Nachrichten erstellen Nachricht: * [5ehr geehrte Damen und Herren, | | @ &8 22 - Admingruppe

b & Becker, Peter (conject®)

anbei erhalten Sie ... =
dp 4 Foreman, Paul (conject™)

1. GehenSiein die Anwendung Anwendungen e =|| [ Datei Bearbei
Kommunikation o Y d S e -~ P v
. . - FIgn:
2. Rufen Sie tiber die - i: et _ salssies O
Schaltflache "Neu " das Drop- | vergange | Machrichten [ Nadrict | eromenienart” (R -Protool aloemeny
down Meni auf und wéhlen Verfasser: * [aR - Architekt; [ ok ][ abbrechen |

Fax

Sie die Option "Nachricht . W Suche

Offnen Sie mit einem Klick auf "An" oder "Cc" die Empfangerliste. W Hinweis: Uber das Drop-down Menii "Keine Vorlage " kénnen Sie
4. Waéhlen Sie die gewtinschten Gruppen oder Einzelpersonen durcheinen Klick personliche Nachrichtenvorlagen auswahlen (siehe Kapitel 1.6).
auf das griine Plus % aus und bestatigen Sie mit "OK". Mit # konnen Sie

. N . Wahrend Sie lIhre Nachricht verfassen, kénnen Sie weitere Nachrichten starten,
einen Empféanger wieder entfernen.

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

5. Alternativ kénnen Sie wie in Outlook im "An " oder "Cc" Feld einfach den Sie kdnnen eine Nachrichtinkl. der Anhéange in unbegrenzter Gréf3e auch an

Empfén_gernamen eintipperl. Sobald Sie anfangen zu schreiben,_ werden externe Kontakte , also an Nicht-Projektraumteilnehmer, versenden (siehe
Ihnen die passenden Empfanger angeboten. Dabei erkennt conjectPM Kapitel 1.2)

sowohl Gruppennamen als auch Vor und Nachnamen sowie Firmennamen.
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1.1.2 Anhange hinzufiigen  und versenden Alternativ kdnnen Sie Plane oder Dokumente in der @ ¥
An Nachrichten kénnen Sie Dokumente und Plane aus dem Projektraum entsprechenden Anwendung markieren und tber die Schaltflache - .
anhangen und somit an Projektteilnehmer oder externe Teilnehmer versenden. "Ver s ende n"dnektan ete Nachricht anhangen. Weitere

o ) ) Informationen finden Sie in den Handbuchern Dokumenten- und
1. Erstellen Sie eine neue (Kapitel 1.1.1) oder beantworten  (Kapitel 1.1.6) Planmanagement.

Sie eine bestehende Nachrichf um Anhénge zu versenden. - ,

2. Gehen Sie zum Registerblatt "Anhéange ". 1.1.3 Nachrichten 6ffnen und lesen

3. Klicken Sie auf dasgrine Plus . 1. Wenn Sie eine Nachricht im Projektraum erhalten haben, werden Sie
Inhalt | Anhiinge_ automatisch per E-Mail dartiber benachrichtigt.

E = B- 8 % 2. Offnen Sie die E-Mail, um den Nachrichtentext lesen.

—  [[E—— = Abaeleat 3. Wenn Sie die Antange 6ffnen mdchten klicken Sie auf den Download-Link.
[ * Treppenpodeste OG1.pdf 2.0 841KB ) Springezu %, Eigenschaften 4. Klicken Sie auf denLink zu dem Vorgang (siehe Kapitel 1.3), um die
Nachricht im Projektraum zu 6ffnen.
4. Wahlen S_|e tber das Drop-down Menti "Suchen in " des nachsten Fensters Von:  Bauleitner, Bernd (Bauleitner Bau GmbH®) [pf@foremanconstruction.com] Gesendet: Di 29.09.2009 11:33
aus, ob Sie Dokumente oder Plane anhangen wollen. An: Peter Becker
Cc
Suchen in:| Dokumente 11; Betreff: [0 Dema project] Freigabe Treppenpodeste OG 1+2 - id K7 dkV++4Xrd0gFvl+J8Mpg==
: 4 -_

& 0 Version Status Grifie Zuletztgesndertam  Eigentiimer =

= cOPOrhaltsibersicht Demoprajekt. pdf 10 - 100KE 17.02.2009 09:44:31 Becker, Peter Bauleitner, Bernd (Bauleitner Bau GmbH*) 29.09.2009 11:39

@ PS-PS-Projektsteckbrief.doc 10 = 391KB 17.02.2009 09:44:29 Becker, Peter Freigabe Treppenpodeste 0G 1+2 [%] voraang sffnen

% P5-Ps-Projekisteckbrief, pdf 9 1.0 - 169KB 17.02.2009 09:44:30 Becker, Peter An: AR - Architekt (Gruppe) 0

= = Cc: Becker, Peter (conject™)
_ o . B & Treppenpodeste 0G1.pdf (840 KB}
5. Markieren Siedie gewtinschten Dokumente oder Plane | Treppenpodeste 0G2.pdf (340 KB)
6. Hangen Sie dieseabschlieRend mit "OK" an lhre Nachricht an.
7. Bereits angehangte Dateien entfernen Sie mit dem roten Minus . Sefr gechrte Damen und Herren, ()
L : . bei die T deste aus dem OG 1+2 zur Priifung.
8. Fahren Sie wie unter Kapitel 1.1.1 beschrieben fort. anbet die Treppenpodeste aus dem aurFrung
5. Wenn Sie bereits eingeloggt  sind und sich in conjectPM befinden, werden

y . . . . Lo . o Sie automatisch zu der Nachricht im entsprechenden Projekt gefiuhrt.

B) Hinweis : Aus Grunden der Nachvollziehbarkeit kbnnenNUR Dateien, die im P Jextg
Projektraum abgelegt wurden, angehéngt werden. 6. Sollten Sienicht eingeloggt  sein, geben Sie auf der folgenden Login-Seite
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Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein. AnschlieRend werden Sie
automatisch zu der Nachricht im entsprechenden Projekt weiter geleitet.

7. Alternativ zu der Benachrichtigungs-E-Mail 6ffnen Sie einfach die Anwendung
"Kommunikation " im entsprechenden Projekt.

8. Die neue Nachricht ist in Ihrem Postfach fett gedruckt dargestellt und mit
dem Symbol =1 als ungelesen markiert. Ein Biiroklammer-Symbol % zeigt
an, dass sich Anhange an der Nachricht befinden

9. Klicken Siezum Offnen auf den Betreff der Nachricht.

Meine Nachrichten

conject

1. Nachrichten mit Anhédngen werden in lhrem Postfach durch das
Buroklammer-Symbol €, gekennzeichnet (siehe 1. Screenshot links).

2. Offnen Sie die Nachricht und gehen Sie zum Registerblatt "Anhange ".

0
W Hinweis: Die 15 ersten Anhange befinden sich auch auf dem Registerblatt
"Inhalt " oberhalb der Nachricht.

3. Klicken Sie zum Offnen der Datei auf den Dateinamen. Alternativ markieren
Sie die gewlnschteg(n) Datei(en) und verwenden die Schaltflache @ .

¥ Ml Absender Betreff | # | Gesendet v
9 = % Becker, Peter (conject*) Meue Plane Treppenpodeste 0G1 + 0G2 0 09.04.2009 08:09:02
= Foreman, Paul {conject®) RE: Freigabe Treppenpodeste 1] 12,03.2009 15:26:58

|
W Hinweis : Klicken Sie auf das Symbol [ , um alle Antworten auf diese
Nachricht Ubersichtlich zusammengefasst in einem Fensterzu sehen (siehe 1.3).

Mit i Vorherige B nachste kénnen Sie schnell durch lhre Nachrichten blattern.

‘ Vorherige w’ Nachste | (] antworten |-

Inhalt

‘f Weiterleiten (‘ Archivieren “"' Eigenschaften |"" Drucken rx Schiiefen

Grundrisse zur Ansicht
Auer, Yvonne (conject)
Gessndet:  Mittwoch, 18, Februar 2009 15,06 Uhr CET
An: AQ1 Architekt

%1 000 PO 060310 Planschiiissel Proiekte odf (37 KE)

Sehr geehrte Damen und Herren,

|
W Hinweis : Die 15 aktuellsten Nachrichten finden Sie auch B 2
Uber die Anwendung "Wh at 6 s". new )

1.1.4 Anhange 6ffnen und herunterladen

B
W Hinweis: Sie kénnen Anhénge direkt in lhrem E-Mail Programm empfangen
anstatt einen Download-Link zu erhalten. Lesen Sie mehr dazu im Kapitel1.1.5.

Name & Version/Revision  Grife Abgelegt

F GU-0-ME-UB---Plan.pdf 1fFreigegeben 53 KB @y springezu %, Eigenschaften
Wé Treppenpodeste OG1.pdf 2.0 841 4 Springe zu %, Eigenschaften
| Treppenpodeste OG2.pdf 1.0 841KB 4 Springezu %, Eigenschaften

4. Entscheiden Sie, ob Sie den Anhang auf lhrem Computer dauerhaft
"speichern " oder nur temporar " 6ffnen " mochten.

5. Mit der Schaltflache "Springe zu " % kénnen Sie direkt in das
Ablageverzeichnis de& angehéngten Datei in der Anwendung "Dokumente "
springen. Dies ist jedoch nur moglich, wenn Sie Uber Zugriffsrechte auf das
Ablageverzeichnis verflgen.

0
W Hinweis: Sie kénnen auch iiber den Link in der Benachrichtigungs  -E-
Mail (siehe Kapitel 1.1.3) zu en Anhangen in der Ordnerstruktur springen.

Altere Versionen eines Dokuments bzw. Revisionen eines Plans kénnen Sie tiber
die "Eigenschaften "« herunterladen. Gehen Sie hierzu im nachsten Fenster
zum Register "Dateien " oder "Indizes ", markieren Sie das gewulnschte Objekt
und klicken Sie auf das Symbol "Herunterladen "

Anhange bei denen die Schaltflache ¥ Ablegen erscheint, wurden per E-Mail von
aul3erhalb des Projektraumes gesendet und kdnnen tber diese Schaltflachein
der Ordnerstruktur oder im Planmanagement abgelegt werden. Weitere
Information hierzu finden Sie in Kapitel 1.2. Sobald eine Datei abgelegt wurde,
erscheinen die Schaltflacher 4 Springe zu %, Eigenschaften
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1.1.5 Anhange in Ihrem E -Mail Programm empfangen

Durch den Weiterleitungs-Dienst kénnen Sie alle eingehenden Nachrichten auch
inkl. der Anhéange  bis zu einer Grof3e von 20 MBin lhrem E-Mail Programm,
z.B. Outlook, empfangen. Ab 20 MB erhalten Siewieder Download-Links.

1. Gehen Sie in die Anwendung "Administration

2. Klicken Sie auf "Mein Teilnehmerprofil

3. Setzen Sie auf dem Registerblatt"Personliche Projekteinstellungen das

Héakchen bei "mit Anhangen "

4. Aktivieren Sie die Weiterleitung der Anhange mit " Speichern

1.1.6 Nachrichten beantworten

W Hinweis: Sie kénnen Nachrichten auch direktin Ihrem E-Mail Programm,
z.B. Outlook beantworten. Lesen Sie dazu mehr im Kapitel 1.2.2.

Beim Antworten bleiben die Empfanger der ursprtinglichen Nachricht erhalten,
wogegen die Anhénge der urspringlichen Nachricht nicht automatisch angehangt
und versendet werden.

Fir eine bessere Ubersicht und Nachvollziehbarkeitkénnen Sie sichalle
Antworten auf eine Nachricht in einem Vorgang zusammengefasstanzeigen
lassen (siehe Kapitel 1.3).

1. Offnen Sie die Nachricht
2. Klicken Sie auf "Antworten ".

-; Machste U-‘. Antworten ( 'W Weiterleiten

3. Schreiben Sielhre Antwort in das Nachrichtenfeld und &ndern Sie ggf. den
Empfangerkreis.

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

Wenn Sie neue Empfanger der Antwort hinzufiigen, werden die Anhange der
urspriinglichen Nachricht erneut angehangt, damit auch die neuen Empfanger
Uber die Anhange verfligen. Ein entsprechender Hinweis wird unterhalb der
Empféangerfelder angezeigt (siehe Kapitel 1.3.2).

conject

1.1.7 Nachrichten weiterleiten

Durch das Weiterleiten wird eine neue Nachricht erstellt  , die den
Nachrichtentext und alle Anhange der urspringlichen Nachricht enthélt. Die
Empfanger der ursprunglichen Nachricht werden dabei nicht tbernommen.

Im Gegensatz zum Antworten wird eine weitergeleitete Nachricht nicht mit der
urspriinglichen Nachricht zusammen in einem Vorgang dargestellt, da durch das
Weiterleiten ebenfalls ein neuer Vorgang (Kapitel 1.3) erstellt wird.

1. Offnen Sie die Nachricht.

3 '; Machste Rl'-“. Antwarten ( ‘ Weiterleiten

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 bendtigen oder nicht mehr bearbeit en,
kénnen Sie aus Ihrem Postfach entfernen und in das Archiv verschieben. Damit
bleibt Ihr Postfach Ubersichtlich und enthélt nur wichtige Nachrichten.

1. Markieren Siedie Nachrichten, die Sie archivieren méchten

2. Kilicken Siein der Werkzeugleiste auf die Schaltflache "Archivieren

(2 3 B Postfach
{:3' ¥ % ih ¥ L'Iga
. — % Eingang f Gesendet

Meu Antworten  Weiterleiten  Aktionen Archivieren Eigenschaften Drucken
Meine Nachrichten % Bingang
ot i} ‘Absender Betreff # Gezendet
Iv: =Y Auer, Yvonne (conject) Grundrisse zur Ansicht
2 "1 % Becker,Peter (conject®)  D83_LV Erdarbeiten & Baugruben L1 Entworfe
r = P o L

[ Becker, Peter (conject*) Planerbesprechung vom 21.10.06 _;, Arch —

3. Die Nachrichten werden nun in das Archiv verschoben.

4. Alle archivierten Nachrichten finden Sie auf der linken Seite unter
"Postfach " Giber den Filter "Archiviert "

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

markieren Sie diese und klicken auf "Wiederherstellen " \Wiederherstellen
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1.2  Kommunikation mit Teilnehmer n aulRerhalb des
Projektraumes (Externe Kontakte)
Sie kénnen 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, kénnen von den externen
Empféangern auch beantwortet  werden. Die Antwort, eine E-Mail -In , wird inkI.
der Anhéange im Projektraum abgelegt und der urspringlichen Nachricht
zugeordnet. Die Anhange einer E-Mail-In kdnnen 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 kdnnen Sie auch externe Empfanger, die keine Teilnehmer
im Projektraum sind, erreichen und Ihnen Dokumente und Pléane 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 kdnnen neben Gruppen und Projektteilnehmern auch beliebige E -Mail
Adressen im "An" oder "Cc"-Feld eingeben.

3. Trennen Sie mehrere externe Empfanger durch ein Semikolon .

An... AR - Architekt %)
Cc.

pb@conject.mm;support@conject.mml 9_

Foreman, Paul (conject™) =

W Hinweis: Bei der Datengrof3e der an eine E-Mail -Out angehangten Dateien
gibt es keine Begrenzung . Bis 20 MB werden die Anhange mit versendet. Ab
20 MB werden Download-Links versendet, so dass auch grof3e Datenmengen
problemlos versendet werden kénnen.

conject

Beim Beantworten oder Weiterleiten  von bestehenden Nachrichten kdnnen
ebenfalls externe E-Mail-Adressen eingebunden werden.

Sie kdnnen externe Teilnehmer auch als externe Kontakte  im Projektraum
anlegen und dann wie gewdhnliche Empfénger, z.B. einzelne Projekiteilnehmer,
im "An" oder "Cc"-Feld auswahlen (siehe Kapitel 1.2.4).

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

Sie haben 2 Méglichkeiten, um Nachrichten von auf3erhalb Gber 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), kdnnen Sie darauf antworten und
sogar Anhange in den Projektraum senden.

> Option 2: Sie kdnneninitial , 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

9. < . y ﬁ‘ .{
Programm und 6ffnen Sie wie - —m = x Ll &

. . Antworten| Allen  Weiterleiten | Loschen In Ordner Reg
QEWOhnt die elngehende E- antworten verschieben ~ erste
Mail, die Sie aus dem | Antworten ) Aktionen
Projektraum erhalten haben. Von:  Bauleitner, Bernd (Bauleitner Bau GmbH=) [bb@bauleitner.co
) ) An: Peter Becker

2. In der Kopfzeile der E-Mail Betreff:  Freigabe Treppenpodeste OG 1+2 [0 Demo project] - id ¢
kénnen Sie sehen wer die
Nachricht erhalten hat und wer Bauleitner, Bernd (Bauleitner Bau GmbH*)

lhre Antwort erhalt. Freigabe Treppenpodeste OG 1+2

An: AR - Architekt (Gruppe)
3. Klicken Siein Ihrem E-Mail Cc: Becker, Peter (conject™); pb@conject.com
Programm auf " Antworten

Z Treppenpodeste 0G1.pdf

4. Figen Sieunter "An" oder "Cc" B Treppenvodests 0G2.0df

ggf. weitere E-Mail-Adressen
hinzu. Sehr geehrte Damen und Herren, o

5. VerfassenSie Ilhre Nachricht. anbei die Treppenpodeste aus dem OG 1+2 zur Priifung.
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6. Fugen Sie bei Bedarf neue Dateen als Anhang hinzu.

|
W Hinweis: Beachten Sie, dass Sie beim Estellen Ihrer Antwort die
Betreffzeile NICHT verandern. Ansonsten wird lhre E-Mail im Projektraum
nicht erkannt und kann der urspriinglichen Nachricht nicht zugeordnet werden.

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

[ An... ] |replv@conuersaﬁons.con1ect.com;ki@coniect.coml ﬁ

(o) |

Betreff: |AW: Freigabe Treppenpodeste OG 1+2 [0 Demoprojekt] - id BUpCeGIN/I75/QopQakUTw==" )

Senden

Angefiigt: | T Freigabebescheid Treppenpodeste OG2.pdf (541 KE ﬁ

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, kénnen Sie jederzeit, also ohne zuvor eine E-Mail-
Out erhalten zu haben, eine E-Mail mit Ihrem E-Mail-Programm an eine solche
Adresseschreiben, und somit eine Nachricht an alle Teilnehmer dieser Gruppe im
Projektraum erzeugen. Wenden Sie sich zur Einrichtung einer EMail-Adresse flr
Gruppen an lhren Projektraumadministrator oder das conject Support Team.

1.2.3 E-Mail -In lesen und Anhénge ablegen

Wenn Sie eine EMail-In von au3erhalb des Projektraumes erhalten, wird eine
normale Nachricht im Projektraum in der Kommunikationsanwendung angelegt:
RE: Freigabe Treppenpodeste 0G 1+2

Becker, Peter (conject*) @

Gesendet:  Dienstag, 18. August 2009 14,57 Uhr CEST

An: Becker, Peter (conject™) ; BH - Bauherr ; karyn.ifeacho @conject.com @
Cc: Foreman, Paul {conject™)

i_—hl Freigabebescheid_Treppenpodeste OG2,pdf (841 KE) %ﬂ o
Sie erkennen eine EMailIn, anhand des Symbols @ hinter dem Absender.

Das @ bei einem Empfanger zeigt an, dass der Empfanger die Nachricht
aullerhalb des Projektraumes per E-Mail empféangt.

conject

Dateien, die per E-Mail-In gesendet wurden, sind zunachst nur als Anhang der
Nachricht im Projektraum abgespeichert. Sie kénnen die Anhangeaber auch im
Dokumentenmanagement oder im Planmanagement ablegen:

1. Klicken Sie auf dem Registerblatt "Inhalt " auf das Ordnersymbol € oder
auf dem Registerblatt "Anhange " auf § Ablegen, um ein einzelnes
Dokument in der Ordnerstruktur oder im Planmanagement abzulegen.

2. Mit dem Ordnersymbol €. in der Werkzeugleiste auf dem Registerblatt
"Anhange " oder mit il Alle ablegeny der Vorgangssicht (siehe 1.3)  kénnen
Sie alle Anhange gleichzeitig ablegen.

3. Wabhlen Sie im
nachsten Fenster

unter "Ablegen in " - % |90

an, ob Sie die Name A Version/Revision Gréle Abgelegt
Anhange als % Kostenubersicht.pdf 841 K6 g &1 Ablegen
Dokumente im oder % Treppenpodests 0G1.pdf 841KB ™ 1 Ablegen
als Plane im

Planmanagement ablegen méchten.

4. Wenn Sie alle Anhange zur Ablage ausgewahlt haben, kdnnen Sie einzelne
Dateien mit wieder entfernen. So kénnen Sie z.B. nur Plane ablegen.

5. Geben Siefur Plane den Plannamen gemaR dem fur das Projekt gultigem
Planschlissel an.

Anhang ablegen

9Ablegen int ) Dokuments

Mame: |5_arc_b 1_gr_ogl_Treppenpodeste OG1_ae_b.pdf a

Beschreibung: |

@ Planmanagement

6. Geben Siefur Dokumente einen "Namen " fir das/die Dokument(e) an.
Beachten Siedabei die fur das Projekt ggf. gultige Namenskonvention

7. Wahlen Sieden Ablageordner im "Ordnerbaum "

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

9. Klicken Sie abschlieend auf'OK", um den Anhang abzulegen.
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Anhang ablegen

9 Ablegenin: @ pokumente
Mame: Kostenlbersicht .pdf 9

Ordnerbaum: EHI:] 0 Demoprojekt A
ﬂ_j 10 General project information
ﬂj 20 Korrespondenz

B-(.J 30 Berichte

ﬂj 00 Sitzungskalender

¢ @) 10 LA-JourFixe

¢ ) 20 Stausberichte PS
&) 90 Plane

Planmanagement

m

4

Beschreibung: |

|

Dokumentenart: . |SB - Statusbericht; a | [Bea!beiten... ]
Verfasser:, |AR - Architekt; | [Bea!beiten. . ]

9 ‘V OKH“ Abbrechen

1.2.4 Externe Kontakte verwalten

Externe Kontakte, also E-Mail-Adressen externer Empfanger, die keine
Projektraumteilnehmer sind, kénnen vorab angelegt und dann in Nachrichten wie
Projektraumteilnehmer (siehe Kapitel 1.1.1, Schritt 4.) ausgewahlt werden.

W Hinweis: Das Anlegen und verwalten von Externen Kontakten muss durch
den Administrator  fir Sie frei geschaltet werden.

1. Gehen Sie in die Anwendung "Administration

Wahlen Sie die Funktion"Externe Kontakte

2
3. Klicken Sie auf die Schaltflache 'Externen Kontakt anlegen
4

Flllen Sie im nachsten Formular mindestens die mit einem Sternchen =
gekennzeichneten Pflichtfelder aus.

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

conject

6. Zum Editieren eines bestehenden externen Kontaktes markieren Sie diesen
und klicken auf "Profil ". Nehmen Sie die Anderungen vor und ibernehmen
Sie diese mit "Speichern .

7. Zum "Loschen " wéhlen Sie die gleichnamige Schaltflache und bestatigen die
Sicherheitsmeldung mit "OK".

8. Mit einem Klick auf "An" oder "Cc" in einer Nachricht (siehe 1.1.1, ab Schritt
3) kdnnen Sie nun die externen Kontakte auswahlen. Diese befinden sich am
Ende der Empfangerliste nach den Projektteilnehmern und sind mit dem
Symbol gekennzdchnet. Alternativ tippen Sie einfach den Namen des
externen Kontakts im "An" oder "Cc"-Feld ein.

1.3 Vorgange i Alle Nachrichten zu einem Thema

Mit Vorgangen kénnen Sie alle Nachrichten zu einem Thema auf einen Blick
einsehen. Jeder Vorgang enthélt die urspringliche Nachricht und alle dazu
gehdrigen Antworten mit lhren Anhéngen .

Gehen Sie im Kommunikationsmoduleinfach Nachrichten | Fiter | Vorgange -
auf das Registerblatt "Vorgange ", dort

finden Sie eine Ubersicht all Inrer Vorgénge. In der ersten Spalte kdnnen Sie
sehen aus wie vielen Nachrichten ein Vorgang besteht
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