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 Haftungshinweis / Disclaimer  

Der Inhalt dieses Handbuchs dient lediglich zu Informations- und 
Dokumentationszwecken für das Produkt con ject PM und kann jederzeit ohne 

Vorankündigungen geändert werden. Für Fehler oder Ungenauigkeiten 
übernehmen wir keine Verantwortung oder Haftung. Aufg rund technischer 

Weiterentwicklungen behält sich conject jederzeit vor, den Funktionsumfang von 

con ject PM zu ändern. 

Hinweis: Die Zielsetzung dieses Quickstart-Guides besteht darin, in fünf 

Schritten alle notwendigen Einstellungen für einen erfolgreichen Projektstart mit 
conject PM zu erläutern. 

Alle weiterführenden Administrationsmöglichkeiten für Ihr Projekt werden 
ausführlich in unserem Administrationshandbuch Projektraumverwaltung erklärt. 

Es steht Ihnen unter folgendem Link:  

http://www.conject.com/fileadmin/conject/redaktion/conjectPM/Handbuecher/De
utsch/cPM_Adminhandbuch_Projektraumverwaltung.pdf 

oder über die Startseite nach dem Login zu conject PM zum Download bereit. 
Dort finden sie auch alle weiteren Handbücher für die Benutzung der 

verschiedenen Anwendungen. 

http://www.conject.com/fileadmin/conject/redaktion/conjectPM/Handbuecher/Deutsch/cPM_Adminhandbuch_Projektraumverwaltung.pdf
http://www.conject.com/fileadmin/conject/redaktion/conjectPM/Handbuecher/Deutsch/cPM_Adminhandbuch_Projektraumverwaltung.pdf
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1  Step 1 -  Projektraum anlegen  

Die Möglichkeit ein neues Projekt anzulegen ist grundsätzlich nur im Umfang des 

PM Professional Pakets  enthalten. 

Informationen zu Ihrer Mitgliedschaft und den von Ihnen abonnierten Paketen 

finden Sie auf der Startseite unter " Meine Pakete ". Sofern Sie dort das Paket 

"PM Professional " nicht vorfinden, können Sie es mit einem Klick auf Ihr 
aktuelles Paket oder den Link "conject Community Mitglied ", wenn Sie über 

gar kein Paket verfügen, abonnieren. Ein neues Projekt legen Sie wie folgt  an: 

1. Klicken Sie auf der Startseite auf "Neues  Projekt anlegen ". 

 

2. Wählen Sie im folgenden Fenster, ob Sie ein "Leeres Projekt " anlegen oder 

mit einer Vorlage starten möchten und klicken Sie anschließen auf "Weiter ". 

 

3. Geben Sie nachfolgend den "Projektnamen " an. 

4. Geben Sie ggf. einen "Kurznamen " an. Dieser wird im Betreff von E-Mail-

Benachrichtigungen statt dem Projektnamen verwendet. 

5. Legen Sie eine "Projekt  E-Mail -Adresse " fest. Über diese Adresse können 

Sie E-Mails, die Sie z.B. in Ihrem Outlook erhalten haben oder versenden und 
nun dokumentieren möchten, an Ihren Posteingang im Projektraum senden: 

>  Leiten Sie eine erhaltene E-Mail an diese Adresse weiter. 

>  Schreiben Sie eine E-Mail und setzen Sie die Adresse in CC. 

6. Hinterlegen Sie bei Bedarf ein Projekt-Logo. 

Hinweis:   Alle hier getroffenen Einstellungen können Sie auch später in der 

Administration ändern. 

7. Legen Sie das Projekt mit "Fertig stellen " an. 

8. Ihr Projekt erscheint auf der Startseite unter "Meine Projekte ". 
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2  Step 2 -  Verzeichnisstruktur anlegen  

Hinweis:  Damit nicht nur der Eigentümer bzw. Ersteller eines Projektraumes 

Verzeichnisse auf der 2. Ebene unterhalb des obersten Projektordners (dies ist 

der sogenannte Rootfolder) anlegen kann, müssen Sie Ihrer Administrations -
gruppe  das Recht Vollzugriff  auf den Rootfolder gewähren. Lesen Sie dazu 

bitte weit er unter Kapitel 3.2.1  

2.1  Einzelne Verzeichnisse anlegen  

1. Gehen Sie in die Anwendung "Dokumentenmanagement ". 

2. Klicken Sie links im Verzeichnisbaum auf das Verzeichnis in dem Sie ein 
neues Unterverzeichnis erstellen möchten. 

3. Klicken Sie auf die Schaltfläche "Neu " und wählen Sie "Ordner ". 

4. Geben Sie den Namen des neuen Verzeichnisses an und klicken Sie auf 

"Speichern ". 

  

Hinweis:  Ein neues Verzeichnis übernimmt zunächst immer die 

voreingestellten Berechtigungen und Benachrichtigungen seines übergeordneten 
Verzeichnisses. Die Einstellung der Berechtigungen und Benachrichtigungen 

finden Sie in Kapitel 3.2. 

2.2  Verzeichnisse bearbeiten  

Um ein Verzeichnis und seine Unterverzeichnisse zu löschen, zu kopieren oder zu 

verschieben, markieren Sie das betreffende Verzeichnis und wählen unter 
"Bearbeiten " die Optionen "Löschen ", "Kopieren " bzw. "Verschieben ". 

 

Sofern Sie "Verschieben " bzw. 
"Kopieren " gewählt haben, wählen Sie im 

nächten Fenster das neue Zielverzeichnis 

aus und bestätigen Sie mit "OK". 

Über die Schaltfläche "Eigenschaften " 

(siehe Kapitel 3.2) in der Werkzeugleiste 
können Sie das Verzeichnis auf dem 

Registerblatt "Allgemein " umbenennen. 

2.3  Mehrere Verzeichnisse anlegen  

conject PM können Sie grundsätzlich mit den Alternativen "Web Browser " 

(Internet Explorer und Firefox) oder "Web Ordner " verwenden. Bei der 
Alternative "Web Ordner " arbeiten Sie live mit dem lokalen Dateiverwaltungs-

system, z.B. dem Windows Explorer, über einen Netzwerkordner in Ihrem 

Projekt. Damit können Sie schnell und bequem Ordner und Dateien anlegen, 
kopieren oder verschieben. 

Hinweis: Um die volle Funktionalität von conject PM nutzen zu können, 

empfehlen wir die Arbeit mit einem Web Browser. Die Systemvoraussetzungen 
zur Nutzung von Webordner finden Sie im Handbuch Systemkonfiguration. 
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1. Öffnen Sie conject PM mit dem  

Internet Explorer.  

2. Klicken Sie auf der Startseite auf den 
Link "Projekte im Explorer öffnen ". 

Hinweis:  Dieser Link funktioniert nur bei Verwendung des Internet 

Explorers. Wenn Sie den Firefox verwenden, erhalten Sie eine Anleitung zur 
manuellen Einrichtung des WebOrdners. 

3. Im nächsten Schritt werden Sie aufgefordert ihre Zugangsdaten einzugeben. 
Dies sind Ihr Benutzername  und das Passwort , welche Sie, wie gewohnt, 

für den Login zu conject PM verwenden. 

4. Der Windows Explorer wird geöffnet und Sie sehen den automatisch 
eingerichteten WebOrdner für Ihr Projekt . Dieser bleibt auch nach der 

Abmeldung aus conject PM erhalten und Sie können weiterhin in Ihrem 
Projekt arbeiten. 

Hinweis:  Ihren Webordner finden Sie ab sofort immer im Windows Explorer, 

je nach Version von Windows unter "Netzwerkumgebung ", "Webordner ", 
"Webfolder " oder "Computer ". Unter Mac OS X wird auf dem Desktop der 

Web-Ordner "DAV" angelegt. 

 

3  Step 3 -  Rechte auf Verzeichnisse definieren  

Funktions- und Objektrechte regeln in Kombination, was ein Benutzer im Projekt 

sehen kann und welche Aktionen er generell mit Objekten ( z.B. Dokumente, 
Pläne oder Nachrichten) durchführen kann.  

>  Funktionsrechte  sind mit globalen Fähigkeiten vergleichbar. Sie werden in 
Projekten über Rollen gesteuert und bestimmen, welche Anwendungen und 

Funktionen Projektteilnehmer generell verwenden können, z.B. Sichten ver-

wenden oder auf das Modul Ausschreibungen zugreifen. 

Hinweis:  Die Funktionsrechte, die ein Nutzer in seinen Projekten verwenden 

kann, werden zusätzlich durch das Leistungspaket  bestimmt, das ein Nutzer 

bei conject gebucht hat. Informationen zu Ihrer Mitgliedschaft und den von 
Ihnen abonnierten Paketen finden Sie auf der Startseite unter " Meine Pakete ". 

Mit einem Klick auf Ihr aktuelles Paket oder den Link "conject Community 
Mitglied ", können Sie fehlende Pakete abonnieren. Zusätzlich steht Ihnen 

unsere Kundenberatung gerne zur Seite. Unsere Kontaktinformationen finden Sie 

auf dem Deckblatt der Seite 1. 

>  Objektrechte  (Lesen, Schreiben, Vollzugriff) regeln den Zugriff auf Objekte 

(z.B. Verzeichnisse, Dokumente oder Pläne). Jedes Objektrecht ermöglicht 
bestimmte Aktionen mit einem Objekt,  wie z.B. einsehen, herunterladen 

oder bearbeiten. 

Hinweis: Jeder neue Projektteilnehmer wird automatisch einer Standardrolle 
zugewiesen und erhält damit alle notwendigen Funktionsrechte. Als Initiator 

eines Projektes verfügen Sie über administrative Funktionsrechte. Wenn Sie 

diese anderen Teilnehmern in Ihrem Projekt zuweisen möchten, müssen Sie 
diese der Standard-Rolle Default Project Creator / Standard 

Projektinitiator  hinzufügen. Weitere Informationen hierzu entnehmen Sie bitte 
dem Administrationshandbuch Projektraumverwaltung. 
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3.1  Gruppen anlegen  

Objektrechte bzw. Berechtigungen werden einem Projektteilnehmer 

ausschließlich über Gruppen , in denen Projektteilnehmer zusammengefasst 
werden, zugeordnet. Dadurch können Sie auf einfache Weise unterschiedlichen 

Gruppen verschiedene Berechtigungen auf Verzeichnisse und Dokumente im 
Projekt gewähren und zudem als Verteiler  für die Kommunikation nutzen. 

1. Gehen Sie in die Anwendung "Administration ". 

2. Wählen Sie den Menüpunkt "Gruppen ". 

3. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf "Neue Gruppe ". 

4. Geben Sie anschließend den Gruppennamen  an und "Speichern " Sie.  

 

5. Benennen Sie eine Gruppe um, indem Sie diese markieren und über 

"Eigenschaften " öffnen. Unter " Allgemein " ändern Sie den Namen und 
bestätigen Ihre Eingabe mit " Speichern ". 

Hinweis:  Auf dem Registerblatt "Administratoren " können Sie festlegen 

welche Gruppen diese Gruppe bearbeiten, also z.B. z.B. neue Teilnehmer 
hinzufügen können. Wir empfehlen, eine Administratoren gruppe  anzulegen 

und diese als Administrator für alle anderen Gruppen hinzuzufügen, damit nicht 
nur der Ersteller einer Gruppe diese bearbeiten kann. Weitere Information finden 

Sie Handbuch Projektraumverwaltung. 

3.2  Berechtigungen  und Benachrichtigungen  vergeben  

Berechtigungen und Benachrichtigungen, können getrennt für Verzeichnisse und 

Dokumente definiert werden. Über die Verzeichnis-Eigenschaften können Sie die 
Sicherheit nicht nur für das Verzeichnis selbst, sondern auch für alle zukünftig in 

das Verzeichnis eingestellten Dokumente vorab festgelegen. Beim Hochladen 
können die so voreingestellten Berechtigungen dann noch angepasst werden. 

 

Um die Einstellungen eines einzelnen Verzeichnisses inklusive seiner 
Dokumentenvoreinstellung zu ändern, klicken Sie links im Verzeichnisbaum den 

übergeordneten Ordner an, markieren das gewünschte Verzeichnis und klicken 

auf "Eigenschaften " in der Werkzeugleiste. 

3.2.1  Sicherheit für  Verzeichnisse  und Dokumente  

Auf dem Registerblatt "Sicherheit " passen Sie die Berechtigungen auf ein 
Verzeichnis an: 

1. Markieren Sie im rechten Fenster die gewünschte Gruppe. 

 

2. Klicken Sie auf "Ausgewählte hinzufügen ". Alternativ können Sie Gruppen 

mit dem vorangestellten grünen Plus  einzeln hinzufügen. 
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3. Legen Sie für die ausgewählten Gruppen eine der drei hierarchischen 

Berechtigungen auf den Ordner fest:  

>   Lesen : Sie können das Verzeichnis im Ordnerbaum sehen und auf seine 
Eigenschaften zugreifen. 

>   Schreiben : Sie können zusätzlich zu Lesen Dokumente im Verzeichnis 

anlegen und es kopieren. 

>   Vollzugriff : Sie können zusätzlich zu Schreiben alle Eigenschaften des 

Ordners bearbeiten und ihn verschieben oder löschen. Sie können zudem 

weitere Unterordner anlegen. 

4. Um einer Gruppe den Zugriff zu entziehen, markieren Sie diese auf der 

linken Seite und klicken auf " Ausgewählte entfernen ". 

5. Übernehmen Sie Ihre Änderungen mit "Speichern ". 

Hinweis:  Damit nicht nur der Eigentümer bzw. Ersteller eines Projektraumes 

Verzeichnisse auf der 2. Ebene unterhalb des obersten Projektordners (dies ist 
der so genannte Rootfolder , der den Namen des Projektes trägt) anlegen kann, 

müssen Sie Ihrer Administrationsgr uppe  das Recht Vollzugriff  auf den 

Rootfolder gewähren. Diesen finden Sie lediglich über die Suche: 

 

 

Auf dem Registerblatt "Ordnerinhalt -Sicherheit " können Sie die Berechtigung 

von Gruppen auf zukünftig in das betreffende Verzeichnis eingestellte 

Dokumente vorab festlegen. Diese werden beim Einstellen der Dokumente 
zunächst automatisch zugewiesen (siehe Handbuch Dokumentenmanagement, 
Kapitel 1.4.2) können aber in diesem Schritt, oder jederzeit später noch 
verändert werden. 

>   Lesen:  Sie können die Eigenschaften einsehen, das Dokument mit dem 

Viewer betrachten und herunterladen. 

>   Schreiben:  Sie können zusätzlich zu Lesen Arbeitsstände und Versionen 

anlegen, das Dokument kopieren und die Benachrichtigungen verändern. 

>   Vollzugriff:  Sie können zusätzlich zu Schreiben die Metadaten des 
Dokuments bearbeiten, es verschieben und ggf. entsperren. 

Hinweis:  Für eine sinnvolle Kombination aus Sicherheit  (1)  und 

Ordnerinhalt -Sicherheit  (2)  empfehlen wir folgende Einstellungen: 

>  Teilnehmer, die Dokumente nur einsehen dürfen: 

(1) :  Lesen   (2) :  Lesen  

>  Teilnehmer, die Dokumente einstellen: 

(1) :  Schreiben   (2) :  Vollzugriff  

>  Einstellung für Administratoren 

(1) :  Vollzugriff   (2) :  Vollzugriff  

Hinweis: Die Berechtigungen sind hierarchisch geordnet. Deshalb kann 

jeder Teilnehmer das Zugriffsrecht gewähren, das er selbst besitzt oder jedes 

geringere Zugriffsrecht. Höhere Berechtigungen als das Eigene können dagegen 
nicht vergeben werden. 



 

 

Seite 6  

 

3.2.2  Benachrichtigungen für Dokumente vore instellen  

Unter dem Registerblatt "Ordnerinhalt -Benachrichtigungen " können Sie 

Benachrichtigungen an Gruppen für zukünftig in den betreffenden Ordner  
eingestellte Dokumente vorab festlegen. Diese werden beim Einstellen von 

Dokumenten zunächst automatisch zugewiesen (siehe Kapitel 4.1 und 4.2), 
können aber über die Eigenschaften eines Dokumentes jederzeit verändert 

werden. 

 

Hierbei werden folgende Aktionen als Benachrichtigungskanäle unterschieden: 

>    Neuer Inhalt : Gruppen, die mit dieser Benachrichtigungs-Option 

versehen sind, werden beim Hochladen von Dokumenten  als Empfänger 

in der Nachrichtenoption voreingestellt (siehe Kapitel 4.1 und 4.2).  

Weitere Informationen zu den Dokumentenbenachrichtigungen finden Sie im 

Handbuch Dokumentenmanagement, Kapitel 1.4.3. 

>   Inhalt geöffnet : Benachrichtigung wenn das Dokument 
heruntergeladen oder mit den Viewer betrachtet wurde.  

>   Metadaten bearbeiten : Benachrichtigung wenn die Eigenschaften des 

Dokuments geändert wurden. 

Hinweis:  Beachten Sie, dass die gewählten Einstellungen unter 

"Ordnerinhalt -Sicherheit " und in den " Ordnerinhalt -Benachrichtigungen " 

stets nur für zukünftig eingestellte Dokumente  in dem betreffenden 
Verzeichnis gelten. Änderungen werden nicht automatisch auf bestehende 

Dokumente übertragen.  

3.2.3  Eigenschaften vieler Verzeichnisse verwalten  

Über eine Multifunktion können Sie die Eigenschaften mehrerer Verzeichnisse 

gleichzeitig bearbeiten. Da die Multifunktionen f ür die verschiedenen 
Eigenschaften nach unterschiedlichen Mechanismen funktionieren und nicht alle 

Änderungen möglich sind, empfehlen wir Ihnen die Verzeichnis -Rechtematrix  
und die Verzeichnis -Eigenschaftenmatrix  zu verwenden. Für nähere 

Informationen zu Multifunktion, wenden Sie sich bitte an unser Support Team. 

4  Step 4 -  Dokumente im Projektraum ablegen  

4.1  Einzelnes  Dokument ablegen  ï Single Upload  

1. Gehen Sie in die Anwen-

dung "Dokumente ". 

2. Navigieren Sie links im 

Ordnerbaum zu dem 
Zielordner, in dem Sie ein 

Dokument einstellen 

möchten und klicken Sie 
diesen an. 

3. Klicken Sie auf die Schaltfläche "Neu " und wählen Sie "Dokument ".  

4. Mit "Durchsuchen " wählen Sie lokal auf Ihrem Computer  die Datei aus, die 

Sie im Projektraum ablegen möchten. 

5. Der "Name " des Dokumentes wird automatisch von der Datei übernommen. 

Sie können diesen aber ggf. ändern. 

6. Geben Sie ggf. eine "Beschreibung " für das Dokument an. 

Hinweis:  Wenn im Projektraum bereits ein Dokument mit dem gleichen 

Namen existiert, wird von diesem eine neue Version angelegt. In diesem Fall 

wird die angegebene Beschreibung  als Versionsbeschreibung verwendet. 

7. Legen Sie die "Pflichtkategorien " fest, sofern diese im Projekt definiert 

wurden. 
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8. Geben Sie unter "Allgemeine Einstellungen " ggf. weitere Kategorien und 

Schlagworte für die Suche an. 

9. Unter "Sicherheit " sehen Sie welche Gruppen Zugriffsrechte (siehe Kapitel 
3.2.1) auf Ihr Dokument erhalten. Die Zugriffsrechte sind voreingestellt und 

müssen i.d.R. nicht mehr angepasst werden. 

Hinweis  zur Sicherheit :  Wenn weitere Gruppen auf Ihr Dokument 

zugreifen sollen, senden Sie diesen einfach eine Nachricht  (Projekt-E-Mail). 

Über den Anhang der Nachricht können diese Gruppen dann auf das Dokument 
zugreifen und es herunterladen. Über die Ordnerstruktur kann dies nicht 

erfolgen, da hier i.d.R. kein Zugr iff auf den Ablageordner besteht.  

 

Dokumente per Nachricht verteilen  

Im Abschnitt "Nachricht " kann das Dokument beim Hochladen gleichzeitig als 
Anhang einer Nachricht zur Information an Projektteilnehmer verteilt werden. 

Alle Empfänger der Nachricht können unabhängig von den Rechteeinstellungen 

des Ordners auf das Dokument zugreifen. Alternativ kann man auf das 

Dokument auch über die Suche oder die Sichten zugreifen. 

1. Setzen Sie das Häkchen bei "Nachricht ", um die Nachrichtenoption zu 

aktivieren. 

Hinweis:  Wenn Sie bereits eine persönliche Nachrichtenvorlage erstellt 

haben, können Sie diese über das Drop-down-Menü "Vorlage " auswählen. 

Weitere Hinweise zu Nachrichten und Vorlagen finden Sie im Handbuch 
Kommunikationsmanagement. 

2. Wählen Sie mit einem Klick auf die Schaltflächen "An " und "Cc" die 

Empfänger aus. Weitere Informationen finden Sie auch im Handbuch 
Kommunikationsmanagement. 

 

 

 

Hinweis:  Die Nachrichtenoption ist automatisch aktiv, wenn Empfänger über 

die Ordnereinstellungen voreingestellt sind. Die Empfänger sind dann bereits 
unter "An" eingetragen und können noch angepasst werden. Wenn Sie keine 

Nachricht versenden möchten, entfernen Sie das Häkchen bei "Nachricht ". 

3. Geben Sie einen "Betreff " und Ihre "Nachricht " ein oder verwenden Sie 
den Standardnachrichtentext. 
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4. Schließen Sie den Vorgang mit "Hochladen " ab. Ihre Nachricht wird in der 

Anwendung "Kommunikation " abgelegt. 

Hinweis:  Alle Empfänger erhalten eine Benachrichtigung an Ihre E-Mail-
Adresse. Über die dort enthaltenen Links können 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. 

4.2  Mehrere Dokumente ablegen  ï Multi Upload  

Hinweis:  Für diese Funktionalität benötigen Sie Java von Sun Microsystems. 

Lesen Sie dazu das Handbuch Systemkonfiguration. 

1. Navigieren Sie links im Verzeichnisbaum zu Ihrem Zielordner und klicken Sie 

diesen an (siehe Kapitel 4.1, Schritt 2).  

2. Klicken Sie auf "Neu " und wählen Sie "Mehrere  Dokumente ". 

3. Wählen Sie mit dem grünen Plus  die Dateien aus. 

 

 

4. Markieren Sie auf Ihrem Rechner die gewünschten Dateien und bestätigen 

Sie Ihre Auswahl mit " Öffnen ". 

5. Geben Sie ggf. eine "Beschreibung " für die Dokumente an. Diese wird für 

alle Dokumente verwendet. 

Hinweis:  Wenn im Projektraum bereits Dokumente mit dem gleichen Namen 
wie Ihre ausgewählten Dateien existieren, wird von diesen eine neue Version 

angelegt. In diesem Fall wird die angegebene Beschreibung  als 

Versionsbeschreibung für alle bestehenden Dokumente verwendet. 

6. Fahren Sie ab hier mit Schritt 7. aus Kapitel 4.1 fort.   

7. Schließen Sie den Vorgang mit "Hochladen " ab. 

Hinweis: Sollten Sie die Datei nach dem Upload nicht direkt sehen, klicken 
Sie im Menü "Ansicht " auf " Aktualisieren ". 

Anstatt dem grünen Plus können Sie Ihre Dokumente auch per "Drag & Drop " 

dem Auswahlfenster hinzufügen. Markieren Sie hierzu die Dateien auf Ihrem PC, 
ziehen Sie diese bei gedrückter linker Maustaste über das Auswahlfenster und 

lassen Sie die Maustaste hier los. 

Alternativ können Sie mehrere Dokumente über die Webordner-Funktionalität in 

den Projektraum einstellen (siehe Kapitel 2.3). 

5  Step 5 -  Projekteilnehmer einladen  

1. Gehen Sie in die Anwendung "Administration ". 

2. Wählen Sie den Menüpunkt "Projektteilnehmer ". 

3. Klicken Sie auf die Schaltfläche "Hinzufügen ".  

 

4. Geben Sie im nächsten Fenster unter dem Abschnitt "Einladung senden 
an " die E-Mail-Adresse des neuen Projektteilnehmers ein. 




