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Haftungshinweis / Disclaimer  

Der Inhalt dieses Handbuchs dient lediglich zu Informations- und 

Dokumentationszwecken für das Produkt conjectPM und kann jederzeit ohne 
Vorankündigungen geändert werden. Für Fehler oder Ungenauigkeiten 

übernehmen wir keine Verantwortung oder Haftung. Aufgrund technischer 

 Weiterentwicklungen behält sich conject jederzeit vor, den Funktionsumfang von 
cPM zu ändern. 
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Tipps und Tricks ï schneller und effizienter mit conjectPM 
arbeiten  

Im Folgenden haben wir Ihnen einige Tipps und Tricks zusammengestellt, die 
Ihnen die Arbeit im Projektraum erheblich erleichtert und Ihnen damit wertvolle 

Zeit sparen. 

Die hilfreichsten Tipps haben wir Ihnen mit diesem Symbol  gekennzeichnet.  

Hinweis:  Möchten Sie mehr über die Funktionen und die Handhabung von 

conjectPM  erfahren? 

Dann kontaktieren Sie den Support (siehe Punkt 9) - Oder lesen Sie in unseren 

Handbüchern nach. Diese finden Sie auf der Startseite  im Projektraum nach 
dem Login oder auf unserer Website unter:  

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

1  Startanwendung und Kategorievor einstellung  

Projektbezogene Voreinstellungen können Sie in Projekten in der Anwendung 

"Administration " unter dem Punkt "Mein Teilnehmerprofil " vornehmen: 

  

Wir empfehlen Ihnen folgende Einstellungen vorzunehmen: 

1. Auf dem Registerblatt "Persönliche Projekteinstellungen " können Sie 

Ihre "Start -Anwendung " festlegen. Dies ist diejenige Anwendung, in die 
Sie gelangen, wenn Sie von der Startseite aus oder von einem anderen 

Projekt aus in das Projekt wechseln. 

2. Unter "Kategorievoreinstellung " können Sie Kategorien mit den zu Ihnen 

passenden Werten vordefinieren. Diese Kategoriewerte werden dann 

beispielsweise für Dokumente, die Sie in das Projekt einstellen, 
übernommen. Somit werden Dokumente automatisch mit bestimmten 

Eigenschaften, wie dem Verfasser gekennzeichnet. 

 

Hinweis:  Übernehmen Sie Ihre Änderungen mit "Speichern ". 

 

2  Mit Vorlagen wertvolle Zeit sparen  

2.1  Vorlagen  für Nachrichten anlegen  

Sie können sich Vorlagen für z.B. wiederkehrenden Schriftverkehr erstellen. 
Vorlagen für Nachrichten können Sie über das Drop-Down Menü einer neuen 

Nachricht - auch beim Dokumenten-Upload - auswählen. 

 

Hier beim Dokumenten-Upload 

 

http://www.conject.com/de/projekt-management/support.html#c692
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Vorlagen für Nachrichten erstellen  

1. Gehen Sie in die Anwendung "Kommunikation ".  

2. Klicken Sie auf die Schaltfläche "Einstell ungen ". 

3. Klicken Sie auf "Meine Vorlagen ". 

4. Klicken Sie auf die Schaltfläche "Neue Vorlage ". 

 

1. Wählen Sie, wie für neue Nachrichten, die Empfänger, einen Betreff und den 
Nachrichtentext der Vorlage aus. Vergeben Sie ggf. entsprechende 

Kategorien und fügen Sie ggf. Anhänge ein. 

2. Klicken Sie auf "Speichern ". Die Vorlage wird unter dem Betreff  

abgespeichert.  

2.2  Reprovorlagen anlegen  

Auf Wunsch legen wir Reprovorlagen mit voreingestellten Rechnungs- und 

Lieferadressen im Projektraum für Sie an. Setzen Sie sich einfach telefonisch mit 
uns in Verbindung oder senden Sie eine Nachricht an conject unter Angabe der 

entsprechende Rechnungs- und Lieferadressen. 

 

3  Setzen und Speichern von Filter  

3.1  Pläne filtern und Filter speichern   

Neben der Suche  (z.B. nach einer Plannummer im Freitext) lassen sich anhand 
von Filterkriterien  Pläne in der Planliste sehr leicht sortieren und auffinden. Es 

werden Ihnen nur die Pläne anzeigt auf die sie auch zugriffsberechtigt sind.  

1. Öffnen Sie das Drop-Down Menü "Kategorie auswählen ". 

2. Wählen Sie das Filterkriterium aus anhand dessen Sie den Planbestand filtern 

möchten.  

3. Es werden alle verfügbaren, aber nur bereits die verwendeten Werte des 

Filterkriteriums angezeigt. 

4. Wählen Sie einen Wert oder mehrere Werte aus.  

5. Wählen Sie bei Bedarf weitere Filterkriterien aus. Sobald Sie 3 Filterkriterien 

ausgewählt haben, können Sie über die Schaltfläche auf weitere 
Filterkriterien zugreifen. 

 

6. Klicken Sie auf "Filter anwenden ", um Ihre Auswahl anzuzeigen. 

7. Speichern Sie Ihren Filter ab, um die Suche später zu wiederholen. Klicken 

Sie dazu auf "Aktuellen Filter speicherné". 

8. Geben Sie einen Filternamen ein und bestätigen Sie Ihre Eingabe mit 

"Speichern ". Sie finden Ihren Filter links unter "Meine Filter ". 

9. Mit "Filter zu rücksetzen " heben Sie Ihre Filterauswahl auf. 
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10. Das System bietet Ihnen neben den Filtern noch weitere Planselektionen 

unter "Meine Pläne " an. Bitte beachten Sie die Unterscheidung von 

>  "Aktuelle r  Planbestand " (Standardwert) zeigt Ihnen für die gefilterten 
Pläne den neuesten Revisionsstand an. Dies ist der höchste Index in Verbin-

dung mit für diesen Index höchsten Status.  

und 

>  "Gesamter Planstand " gibt Ihnen  direkten Zugriff auf alle  Index- und Re-
visionsstände der gefilterten Pläne. 

3.2  Suchen und Filtern von Nachri cht en  

In der Kommunikation stehen Ihnen eine Suchfunktion  und verschiedene 
Filtermöglichkeiten  zur Verfügung. 

Sie können Nachrichten und Vorgänge nach Absender, Empfänger, Inhalt, 
Betreff und Kategorien durchsuchen . Geben Sie hierzu den Suchbegriff in 

das Suchfeld ein und durchsuchen Sie die "Gesamte Nachricht " oder 

schränken Sie die Suche auf "Empfänger " oder "Absender " ein. 

 

Verwenden Sie auf der linken Seite die Filteroptionen unter "Postfach " und 

"Ansicht ", um die Auswahl der Nachrichten weiter einzuschränken. 

 

In der Kommunikation stehen Ihnen verschiedene Filtermöglichkeiten zur 

Verfügung. Die Filteralternativen bzw. die für Ihr Projekt definierten Kategorien 

können Sie beliebig miteinander kombinieren und als persönliche Filter für die 
spätere Wiederverwendung abspeichern.  

Die Anwendung erfolgt analog zu Kapitel 3.1. 

Ihre abgespeicherten Filter finden Sie unter ĂMeine Filterñ 

 

4  Vorgänge  

Kennen Sie schon den Reiter "Vorgänge" in der Kommunikation? Vorgänge 

stellen Ihnen alle zu einem Sachverhalt oder Thema eingegangen Nachrichten in 
einem Vorgang chronologisch und übersichtlich dar. So haben Sie z.B. die 

Möglichkeit jederzeit auf alle Anlagen eines Vorgangs zuzugreifen. 
 

 
 

Weitere Funktionen:  
 

Sie können auf Nachrichten eines Vorgangs antworten (1) oder den gesamten 

Vorgang weiterleiten. Mit Alle weiterleiten (2) versenden Sie den kompletten 
Inhalt eines Vorgangs (alle Textinhalte und Anhänge der Nachrichten) in einem 

Schritt an einen neuen Empfängerkreis. 
 

Mit Vorgang abschließen (3) kennzeichnen Sie einen Vorgang als abgeschlossen, 

womit er aus der Standardansicht ausgeblendet wird. Alle Nachrichten des 
Vorgangs werden damit archiviert. 

Auf abgeschlossene Vorgänge haben Sie unter dem Filter "Abgeschlossene" 
jederzeit Zugriff.  

 

Das Drucken eines gesamten Vorgangs (4) mit allen Nachrichten ist ebenfalls 
möglich. 

 
Eine weitere Funktion ist Ăungelesen markierenñ, was den Vorgang mit allen 
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Nachrichten als ungelesen kennzeichnet. 

Damit Sie einfacher mit der Vorgangsansicht arbeiten können, merken wir uns 

Ihre zuletzt verwendete Ansicht (Vorgänge oder Nachrichten). Sie müssen den 
Reiter "Vorgänge" also nicht jedesmal neu anwählen. 

5  Greifen Sie auf Nachrichten Ihres Teams zu  

Sie arbeiten mit Ihrem Team an einer gemeinsamen Aufgabe? Und manchmal 

wäre es hilfreich, wenn Sie einfach auf das Postfach Ihrer Kollegen zugreifen 

kºnnten, um heraus zu findené 
 

é welches der aktuelle Status der Planfreigabe ist oder 
é was damals in dem Lieferpaket an den Kunden ging.  

 
Mit dem kommenden Release ist das möglich: Ihr Team kann die Postfächer 

untereinander freigeben! Wählen Sie einfach den Projektteilnehmer, dem Sie Ihr 

Postfach freigeben möchten. Sie können natürlich auch Teilnehmer von der 
Auswahl entfernen. 

 

 
 

Wenn ein Kollege sein Postfach für Sie freigegeben hat, dann können Sie dieses 

in der separate Sicht ĂAlle Postfªcherñ in Ihrem Kommunikationsmodul sehen. (1) 

Hier haben Sie alle von Kollegen freigegebenen Nachrichten und Ihrer eigenen 
Nachrichten in einer Liste. Suchen Sie einfach, um bestimmte Vorgänge Ihrer 

Kollegen zu finden. 
 

Mit Klick auf ñTeilnehmerò (2) kºnnen Sie herausfinden, wer sein Postfach f¿r Sie 
freigegeben hat:  

 

 
 
Freigegebene Nachrichten werden unterschiedlich angezeigt: 
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Bitte beachten Sie:  

- Es wird Ihnen keine E-Mail-Benachrichtigung geschickt, wenn ein Kollege eine 

Nachricht erhält. 
- In Nachrichten/Vorgängen können Sie jetzt nur nach Datum sortieren.  

6  Wählen Sie Dateien von der Festplatte  

Wenn Sie eine Nachricht in conjectP M schreiben, fügen Sie oft mehrere 

Anhänge hinzu. Mit dem kommenden Release können Sie dafür auch bis zu 5 

Dateien von Ihrer Festplatte wählen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bitte beachten Sie:  Dieser Anhang ist nicht automatisch im Ordnerbaum 
abgelegt, dies kann aber jederzeit von Ihnen oder den Empfängern nachgeholt 

werden. 

7  Sichten   

Eine Sicht  erlaubt es, Dokumente in Abhängigkeit seiner Attribute bzw. 

Kategorie n zu finden - unabhängig vom Standort der Dokumente innerhalb der 
Verzeichnisstruktur.  

Über eine Sicht  ist somit das schnelle Auffinden von Dokumenten mit gleichen 
Eigenschaften bzw. Kategorien möglich. Dokumente mit gleichen 

Kategoriewerten auf einer Ebene (z.B. alle Dokumente, die von der 

Projektsteuerung eingestellt wurden) werden dabei zusammengefasst.  

Beispiel:  Im Projekt  werden die Kategorien "Protokollarten " und " Absender " 

verwendet. Jedes Dokument wird einem Absender und einer Protokollart 
zugeordnet. Über eine entsprechend aufgebaute Sicht (erste Ebene: 

Absender, zweite Ebene: Protokollart ) ist es in sehr kurzer Zeit möglich die 
gewünschten Protokolle zu finden: 

>  Ein Klick auf Projektleitung  zeigt Ihnen alle  Protokolle, unabhängig von 

der Protokollart, die von der Projektleitung eingestellt wurden. 

>  Mit einem Klick auf Planbesprechung , wie im Beispiel zu sehen, werden 

lediglich alle Protokolle der Art Planbesprechungen, die von der Projektlei-
tung eingestellt wurden, angezeigt.  

Sichten werden vom Administrator Ihres Projektraumes angelegt und verwaltet 

und sind für alle Projektteilnehmer verfügbar.  

 

http://www.conject.com/de/projekt-management.html
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8  Projektbezogene Suche  

Suchen, ganz einfach  

Sie können ein Dokument im Ordner-Baum nicht gleich finden? Geben Sie Ihren 
Suchbegriff in das Sucheingabefeld ein. Egal ob Titel, Inhalt, Ersteller oder 

Eigenschaften eines Dokuments oder Ordners ï Ihr Suchbegriff wird gefunden!  

 

 Erkennen, warum ein Dokument gefunden wurde  

Im Suchergebnis werden Treffer hervorgehoben angezeigt, denn so können Sie 
auf einen Blick erkennen, wo der Treffer gefunden wurde. Kategoriewerte, 

Beschreibung, Schlagworte oder Textinhalt werden angezeigt, wenn ein Treffer 
enthalten ist.  

 

 Erfahren, wie wichtig ein Suchergebnis ist  

Wir zeigen Ihnen die wirklich wichtigen Treffer für Ihre Suchanfrage 
an oberster Stelle im Suchergebnis an. Dabei wird z. B. ein Treffer im 

Namen höher bewertet als ein Treffer im Textinhalt. Die Relevanz 
eines Ergebnisses können Sie in der rechten Spalte in der 

Ergebnisliste sehen. 

Wissen, wo ein Dokument abgelegt ist  

Zu jedem Suchergebnis zeigen wir den Ablagepfad an. So können Sie einfacher 

entscheiden, ob das Gefundene das Gesuchte ist. Mit Klick auf den Pfad springen 

Sie zum Ablageort. 

  

9  Wussten Sie schon, dassé 

>  é  Sie Emails auch an externe Projektbeteiligte senden können 

>  é  eine Dokumentenliste oder Planliste drucken können 

>  é  Sie die Spaltengröße und Fenstergröße individuell verändern können 

>  é  Sie alle externen Mails in conjectPM archivieren können 

 

Nein? - aber Sie wollen mehr über diese oder andere Themen wissen -  Dann 

setzen Sie sich mit uns in Verbindung. Unser Support Team hat  viele 

Hilfestellungen parat, die Ihnen conjectPM näher bringen und Ihnen die Arbeit im 
Projektraum erleichtern und schneller machen. 

Immer aktuell über Änderungen informiert sein über 
http://www.conject.com/de/projekt -management/support/release-

notes.html#c13233  

10  Technischer Support  

Bei Fragen rund um die Nutzung von conjec tPM 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  

Oder per Email an support@conject.com 

http://www.conject.com/de/projekt-management/support/release-notes.html#c13233
http://www.conject.com/de/projekt-management/support/release-notes.html#c13233
mailto:support@conject.com

