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Allgemein

Zu den Events kdnnen unterschiedlichste Veranstaltungen bzw. Ereignisse zdhlen (z.B.: Hausver-

sammlungen, Wohnungsibergaben, Spatenstiche usw.).

Die Eventliste wird aus dem Hauptmen geo6ffnet.
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Die objektbezogene Eventliste ist auRerdem im Objektmeni unter dem Punkt Objektdaten -
Verwaltung zu finden. Dabei ist zu beachten, dass beim Aufruf (iber die Objektlbersicht eines be-
stimmten Objektes nur die Events des aktuellen Objektes aufgelistet werden. Achtung: Dabei wird

auch die Verrechnungseinheit des Objektes beachtet!
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Eventliste .
Suchkriterien
[#] Gruppierung nach Event  [¥] auch inaklive Objekte anzeigen  [| Lade Liste automatisch ‘
beginnt mit v:[,"- ' Suchen ][Nle J Il & J| BR |
Bezeichnung |5131LL5 |]}aturn Beginn |]}aturn Ende |Ze'rt Beginn |Ze'rt Ende |5trar.'.e |PLZ |0rt |Ahge.sag't |\.-’er -
Hausversammiung orschlag 02.01.2019 |02.01.20159 |18:00 18:00 i |
Hausversammiung Vorschlag 25.04.2018 25.04.2018 17:00 18:00 6410 |Telfs: Tes
TES Jas in Planung 14032018  |14.03.2018 | 0000 | 00:00 Hornweg 20 6370 |Kitzbihel Alte
B |Hausversammiung JAS in Planung 30.11.2017 30.11.2017 | 20:00 22:00 Kurat-Schranz-Weg 2 16170 Zirl ‘Bz
Eigentimerversammiung in Planung 2712007 27112017 1500 21:00 Neuhauserstrale 7 |5020 Innsbruck Bes
Eigentimerversammiung WEG Sanierung in Planung 24112017 24.11.2017 1700 18:00 Nevhauserstrale 7 8020 Innsbruck CP
asdaf in Planung 04.09.2017  |06.09.2017 |00:00 00:00
Hausversammiung Vorschlag 31.07.2017 18:00 §020 Mihlau Caf
Haugversammiung in Planung 11.01.2017 11012017 |14:.00 18:00 5410 |Telfs Tes
Hausversammiung Abgeschloszen | 01.01.2017 | 01.01.2017 20:00 21:00
in Planung 16.06.2016 |16.06.2016 |1T7:00 20:00
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Abbildung 2 - Eventliste

In diesem Dialog kdnnen Sie ein neues Event planen (Neu), die Details eines bestehenden Events
bearbeiten oder ein Event I6schen. Mit Aktualisieren wird die Datenmenge neu geladen. Uber Do-

kumente haben Sie Zugriff auf die Dokumentvorlagen und das DMS.

Auch in der Eventliste zu einem bestimmten Objekt (Aufruf tiber die Objektdetails) kénnen Sie die
Details bestehender Events bearbeiten oder ein Event I6schen. Wenn Sie in der Liste ein neues

Event hinzufligen, wird das aktuelle Objekt automatisch an das neue Event tbergeben.

Wenn Sie die Suchkriterien oberhalb der Liste ausklappen, sehen Sie auRerdem die Checkbox
Gruppierung nach Event. Diese dient dazu, Events mit mehreren Objekten zusammenzufassen.
Normalerweise werden diese in mehreren Zeilen ausgegeben (pro Objekt eine Zeile, also bei
Events mit 3 Objekten sind dies 3 Zeilen), was aber mit Aktivierung dieser Funktion verhindert
werden kann. In der Spalte Objekt wird dann nur die Anzahl der Objekte angezeigt. Aullerdem ist
es moglich, auch Events von inaktiven Objekten anzuzeigen oder die Eventliste bei jedem Offnen

automatisch zu laden.
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Zudem koénnen in der Eventliste beliebige Funktionszuordnungen zum jeweiligen Objekt
eingeblendet werden (beispielsweise Hausverwalter). Voraussetzung hierfiir ist jedoch, dass die

Checkbox Gruppiert nach Event nicht aktiv ist.

Im Eventdialog konnen Sie Veranstaltungen planen und durchfiihren. Daflr kénnen Sie auf die
d+ OM Datenbank zuriickgreifen, zum Beispiel um Einladungen zu verschicken und Anwesenheits-

listen zu erstellen.

| peu ]| & Loschen “r—_l'] onument_e___]! w Berichte || = Aktionen | | _J|§|[—§_§_|

Abbildung 3 - Fuf3zeile des Eventdialogs

In der FulRzeile kdnnen Sie ein neues Event erstellen oder das gerade geoffnete Event I6schen.
Uber die Schaltfliche Dokumente kénnen Sie auf das DMS zugreifen und Dokumentvorlagen zu
diesem Event 6ffnen oder speichern. Beachten Sie dabei bitte, dass sich die Datengrundlage fur
die Serienbriefe danach richtet, in welchem Register Sie sich befinden. AuBerdem wird das Kenn-

zeichen Gruppiert im Register Einladungen beachtet.

Uber die Schaltfliche Berichte kénnen Sie anhand der Angaben in den unterschiedlichen Registern
des Dialogs automatische Berichte (Einladungsliste, Anwesenheitsliste, Ablaufprotokolle) erstellen

und drucken lassen (siehe Seite 25).

Mit Klick auf die Schaltflaiche Aktionen kénnen Sie den Dialog drucken. AuRerdem kénnen Sie das
Event kopieren, und dabei die eingeladenen Bestandnehmer Gbernehmen (Auswahl BN einladen)
oder nicht (Auswahl BN nicht einladen). Die Detaildaten des Events, Objekte, Veranstaltungsort,

Ablauf, etc. werden immer kopiert. Nach Ihrer Auswahl wird das neu erstellte Event ge6ffnet und

Sie kdnnen Anderungen daran vornehmen (z.B. das Veranstaltungsdatum).

Im Folgenden werden nun die einzelnen Register genauer beschrieben.



Register Allgemein
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Abbildung 4 - Event - Register Allgemein

Das Register Allgemein ist das Startregister. Hier kénnen alle allgemeinen Informationen tber das

Event verwaltet werden. In der Uberschrift des Dialoges sind die zugeordneten Objekte ersichtlich.

Bereich Objektzuordnung

In diesem Bereich werden dem Event Objekte zugeordnet. Uber die Schaltflichen Hinzufiigen und
Entfernen konnen Sie Objekte aus der Objektliste auswahlen (Mehrfachauswahl ist mit gedriickter
Strg-Taste moglich) oder Objekte aus dieser Liste entfernen. Wenn Sie ein neues Event tUber die

Objektdetails hinzugefligt haben, ist hier das aktuelle Objekt bereits eingetragen.

Mit Klick auf die Schaltflache Einladen kénnen Sie Bestandnehmer zur Einladungsliste (Register
Einladungen) hinzufligen. Dabei gilt es zundchst zu beachten, dass Sie immer fiir das Objekt einla-
den, das gerade in der Liste der zugeordneten Objekte markiert ist. Sie konnen aber auch (mit

Strg+A fir alle Objekte oder Strg+Klick nur flr bestimmte Objekte) mehrere Objekte markieren
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und so fiir mehrere Objekte gleichzeitig einladen. Nach der Objektauswahl kdnnen Sie mit Klick auf

Einladen verschiedene Gruppen von Bestandnehmern einladen:
° Alle Bestandnehmer,
. Mieter bzw. Eigentiimer (festgelegt durch das Bestandart-KZ aus d+ RW),

° Einladung nach Sachbereich (VEH): Zu jeder Einheit wird in d+ RW hinterlegt, zu welcher Ver-
rechnungseinheit diese in welchem Sachbereich (z.B. Betriebskosten, Instandhaltungskosten,
Heizkosten etc.) gehdrt. Mit Auswahl des gewiinschten Sachbereichs werden alle Be-
standnehmer eingeladen (unabhangig von der Bestandart), die im gewahlten Sachbereich
die VEH des gewahlten Objekts haben (Objektzuordnung, Spalte VEH). Wenn Sie also nur die
Bestandnehmer von bestimmten Verrechnungseinheiten einladen mochten, achten Sie bitte
bei der Auswahl des Objekts darauf, die richtige(n) VEH(s) zu wéahlen. Aktivieren Sie dafiir
eventuell die Checkbox Alle VEHSs in der Objektliste. Wahlen Sie dann die verschiedenen
VEHSs des Objektes aus und bestatigen Sie. Wenn Sie beim Einladen der Bestandnehmer nicht
Uber einen Sachbereich der Verrechnungseinheiten gehen, wird die VEH zwar ebenfalls in

der Liste der gewdhlten Objekte mit angezeigt, jedoch fir die Einladungen ignoriert.

. Einladung nach Bestandsart: Hierbei werden in einem neuen Dialog alle Bestandsarten ange-
zeigt, die im gewahlten Objekt vorhanden sind (z.B. Wohnung, Garage, Lokal, etc.). Diese
konnen Sie durch Setzen von Hakchen auswéahlen. AuBerdem kdénnen Sie auch hier wahlen,
ob Sie nur Mieter, Eigentlimer oder alle Bestandsnehmer der gewdahlten Bestandsart einla-
den wollen. Diese Funktion muss allerdings vorher in der globalen Variable GLOBAL_EVENT_
ABSTIMMUNG_BESTARTKZ_ACTIVE aktiviert werden. Uber eine weitere globale Variable
kdnnen Sie auRerdem eine Vorauswahl fiir Bestandsarten treffen. Weitere Informationen zu

den globalen Variablen finden Sie ab Seite 27.

Unabhangig davon, nach welchem Kriterium Sie einladen, wechselt d+ OM dann automatisch in
das Register Einladungen. In dem dort vorhandenen Darstellungsgitter der eingeladenen Bestand-
nehmer finden Sie auch die verschiedenen Verrechnungseinheiten zu den einzelnen Einheiten wie-
der. Die entsprechenden Spalten missen dafiir natiirlich eingeblendet sein und es darf nicht die

gruppierte Ansicht gewahlt sein.



Bereich Detail
Die Eventnummer wird automatisch vergeben.

Fir die Eventbezeichnung stehen verschiedene Eventarten zur Auswahl. Aullerdem kdnnen Sie ei-
ne handische Eingabe machen. Wenn Sie die Art Hausversammlung auswahlen, werden Sie beim
Speichern gefragt, ob ein Eventtermin als Vorschlag erstellt werden soll. Wenn Sie bei der Abfrage
auf Ignorieren klicken, werden Sie solange nicht danach gefragt, wie der Dialog ge&ffnet bleibt.
Wenn Sie mit Ja antworten, wird ein gleichartiges Event mit einem Datum in zwei Jahren angelegt.
Bei diesem Zeitraum handelt es sich um die Standardeinstellung, wenn nicht ein anderes Intervall

beim Objekt (Objektdaten - Ubersichten - Intervalle warten - HV-Intervall) hinterlegt wurde.

Sollten weitere Eventarten erforderlich sein, ist wie folgt vorzugehen: Hauptmeni aufrufen, die
Grundeinstellungen - OM Allgemein und anschlieRend Status aller Art auswahlen. Wahlen Sie dort
die Tabelle Event und die Gruppe Art. Nachdem Sie die Tabelle mit Klick auf bearbeiten freigege-

ben haben, kdnnen durch Klick auf Hinzufiigen beliebig viele Eventbezeichnungen erfasst werden.

Im Feld Events Status konnen Sie den Status fur das aktuelle Event auswahlen (z. B. in Planung, in
Bearbeitung). Wenn weitere Status erforderlich sein sollten, ist wie folgt vorzugehen: Hauptmeni
aufrufen, die Grundeinstellungen - OM Allgemein und anschlieRend Status aller Art auswahlen.

Wahlen Sie dort die Tabelle Event und die Gruppe Status. Durch Klick auf Hinzufiigen kénnen nun

beliebig viele Eventstatus erfasst werden.

Im Feld Eventleitung kénnen Sie einen Funktionstrager von einem der zugeordneten Objekte aus-
wahlen, der die Leitung des Events ibernehmen soll. AuBerdem kann eine Eventleitung aus der
Personenliste ausgewahlt werden. Zusatzlich kann in der Personenliste angezeigt werden, ob eine
Person eine bestimmte Funktion inne hat. Wenn Sie ein Event neu anlegen und noch kein Objekt
ausgewahlt haben, kénnen Sie hier noch nichts auswahlen. Dazu mussen Sie zundchst ein Objekt

hinzufiigen und dann speichern. Dann stehen lhnen die Funktionstrager zur Verfligung.

Weiterhin kdnnen Sie Datum und Uhrzeit des Events festlegen. Wenn es sich um ein einmaliges
Event handelt, geben Sie bei Beginn und Ende einfach dasselbe Datum ein. Darunter kdnnen Sie
ein Datum fir die Ausfertigung des Ablaufprotokolls und flir dessen Aushang festlegen. In den
beiden Feldern rechts daneben werden die Fristen fiir die Einspriiche gegen ein Protokoll automa-

tisch nach Eingabe des Aushangdatums eingetragen. Im Feld Anfechtungsfrist Ende ordentliche
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Verwaltung wird zum Aushangdatum ein Monat hinzugerechnet und dieses Datum automatisch
eingetragen. Das Feld Anfechtungsfrist Ende aufSerordentliche Verwaltung wird mit dem Datum
beflllt, das drei Monate nach dem Aushangdatum liegt. Im Feld Anfechtungsfrist Ende 6 Monate
werden zum Aushang 6 Monate hinzugerechnet und das Datum automatisch eingetragen. Fallt
eines dieser beiden Daten auf ein Wochenende oder einen Feiertag, wird das jeweilige Feld mit
dem Datum des nachsten Werktags beflillt. Bei all diesen Datumsfeldern kénnen auch

Erinnerungen hinterlegt werden.

AulRerdem kdnnen Sie das Event als erledigt kennzeichnen. Wenn Sie die Checkbox Eventvorschld-
ge ignorieren aktivieren, werden Sie beim Speichern einer neu erstellten Hausversammlung nicht
mehr gefragt, ob auch ein neuer Termin als Vorschlag erstellt werden sollte. Das Verdffentlichen
im Web muss von der CP Solutions eingerichtet werden und ermdoglicht die Anzeige von

anstehenden Events auf der Homepage.

Bereich Informationen

Hier kdnnen Sie Vermerke, Abstimmungen, (OSC)-Termine und Tickets erstellen und jene sehen,
die mit diesem Event verknlpft sind. Voraussetzung ist, dass dies entsprechend in der
Konfigurationstabelle 2000 aktiviert ist (und nattirlich missen Sie eine giltige Lizenz des Ticketing

haben).

Bereich Abgesagt

Im Bereich Abgesagt kann durch Setzen des Hakchens ein Event abgesagt werden. Im Memofeld
kann eine ausfiihrliche Begriindung fiir die Absage hinzugefiigt werden. Uber die globale Variable

1870 GLOBAL_EVENT_INFO_ALLGEMEIN kann dieses Feld auch ausgeblendet werden.
Bereich Anmerkung

Im Bereich Anmerkung kénnen Sie noch weitere Einzelheiten hinzufligen. Dieser Bereich kann

Uber die globale Variable 1880 GLOBAL_EVENT_LASCHE_INFO deaktiviert werden.
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Register Veranstaltungsort
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Abbildung 5 - Event - Register Veranstaltungsort

Im Register Veranstaltungsort werden die Daten des Veranstaltungsortes erfasst. Sie kdnnen dabei
entweder handische Eingaben machen. Mit Auswahl der PLZ aus der Liste werden die Felder Ort,

Ortsteil, Bezirk, Bundesland und Land automatisch ausgefiillt.

Alternativ dazu kénnen Sie auch einen bereits vorhandenen Veranstaltungsort auswahlen. Sobald
ein Veranstaltungsort fiir ein Event eingetragen und gespeichert wurde, steht dieser zur Verfi-
gung. Uber die Schaltfliche Auswdhlen haben Sie drei Méglichkeiten: Sie kénnen entweder die
komplette Liste aller Veranstaltungsorte einsehen (Auswahl Alle), die Liste nach den Postleitzahlen
der zugeordneten Objekte filtern (Auswahl PLZ) oder nur die Veranstaltungsorte anzeigen lassen,
die bei den zugeordneten Objekten (Auswahl Objekt) bereits einmal verwendet wurden. In jedem

Fall wahlen Sie den gewtinschten Veranstaltungsort per Doppelklick aus.




Register Einladungen
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Abbildung 6 - Event - Register Einladungen

In diesem Register werden alle fiir die Einladung ausgewahlten Personen aus den vorher gewahl-
ten Objekten angezeigt. Die Anzahl der Datensatze richtet sich danach, ob Sie die Personen
gruppiert anzeigen (jeder Bestandnehmer taucht nur einmal auf, Nutzflachen und -werte werden
summiert) oder ob Sie sie nicht gruppiert anzeigen (Bestandnehmer sind u.U. mehrfach
vorhanden, mit jeder Einheit einzeln). Die Gruppierung kann Uber eine Variable global fiir alle

Nutzer ausgeschalten werden (siehe Seite 27).

Hinweis zur Gruppierung: Wenn Sie die Checkbox Gruppiert (rechts unten) aktivieren, werden Be-
standnehmer mit mehreren Einheiten zusammengefasst. Das heilit, diese Personen tauchen nur
einmal in der Liste auf, werden aber bei der ProKopf-Auswertung entsprechend doppelt oder

mehrfach gezahlt (die Spalte Einheiten des Darstellungsgitters gibt an, fiir wie viele Einheiten eine

10
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Person steht). Auch die Nutzflachen und -werte der Einheiten fir diese Personen werden aufsum-
miert. Dies ist bei der Einladung von Bestandnehmern vorteilhaft, da damit jede Person, auch bei
mehreren Bestandsverhaltnissen, nur einmal Post bekommt. Allerdings werden bei der Gruppie-
rung keine Einheitendaten angezeigt. Pro Bestandnehmer sind zwar die Zustelladressen und sum-
mierten Flachen vorhanden, einheitsbezogene Daten (Top Nummern, Kundennummer, etc.) wer-
den allerdings nicht angezeigt, da ja mehrere Datensatze pro Person vorhanden sein kénnen. Dies
wirkt sich unter Umstanden auch auf die Beschlagwortung von Serienbriefen aus. Je nachdem,
welche Daten Sie also im Schriftverkehr verwenden wollen, sollten Sie vor Offnen der Vorlagen die

Checkbox gruppiert aktivieren oder eben nicht.

Des Weiteren ist es Uber den rechten Bereich dieses Registers moglich, Kreditoren, Bestandneh-
mer oder einzelne Personen hinzuzufiigen und im unteren Bereich Vermerke fiir die Anwesenheits-
liste zu hinterlegen. Diese werden auf der Anwesenheitsliste tiber der eigentlichen Liste ange-

druckt, und zwar auf jedem Blatt.

Beim manuellen Hinzufiigen von Personen, Bestandnehmern und Kreditoren muissen Sie die Art

beachten:

Mit dieser Schaltflache konnen Sie beliebige Personen aus der Per-

| Perzan hinzutligen | sonenliste hinzufligen. Eine Mehrfachauswahl ist mit gedrickter

Strg-Taste moglich. Jede Person kann nur einmal hinzugefiigt

werden.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie Funktionstrager, die beim

| Funktionstrager hinzufigen | Objekt hinterlegt sind, hinzuftigen. Eine Mehrfachauswahl ist mit

gedriickter Strg-Taste moglich. Jeder Funktionstrager kann nur

einmal hinzugefugt werden.

Mit dieser Schaltflache kbnnen Sie zusatzlich zur allgemeinen

| Bestandnehmer hinzufiigen | Einladung (im Register Allgemein) noch einzelne Bestandnehmer

hinzufugen. Es konnen jedoch nur Bestandnehmer hinzugefiigt
werden, die ein Bestandsverhaltnissen in den vordefinierten

Objekten im Register Allgemein haben.

11
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Mit dieser Schaltflache wird die Kreditorenliste gedffnet und es

| Kreditor hinzufigen | konnen beliebig viele Kreditoren zur Einladungsliste hinzugefiigt

werden. Eine Mehrfachauswahl ist mit gedriickter Strg-Taste

moglich.

Mit dieser Schaltflache ist es moglich, eine Person oder eine Firma

| Manuell hinzufiigen | manuell zu erfassen. Diese wird nicht in die Stammdaten tber-

nommen, sondern existiert nur fir das aktuelle Event. Es wird

dann ein eigener Dialog gedffnet (siehe Abbildung 7).

In der Einladungsliste werden die hinzugefiigten Personen, Bestandnehmer und Firmen dann
jeweils als solche gekennzeichnet (Spalte Typ). Mit der Schaltflache Entfernen kénnen Sie
Personen und Firmen auch wieder aus der Liste 16schen. Uber zur Person kénnen Sie in den

Detaildialog der entsprechenden Person wechseln.

Mit der Schaltflache Adressen aktualisieren werden die Adressdaten, Nutzwerte und Nutzflachen
der Bestandnehmer und Firmen aktualisiert. Mit der Schaltflache Bestandsverhdltnis priifen
konnen Sie nachpriifen, ob es einen Mieterwechsel gegeben hat, um sicherzustellen, dass die
Mieter in der Einladungsliste alle aktuell sind. Wenn es einen Mieterwechsel gab, erscheint in der
Spalte MW ein zweites Symbol. Markieren Sie dann diese Zeile und mit Klick auf die Schaltflache
Bestandsverhdltnis iibernehmen kdnnen Sie dann die Daten des alten Mieters mit denen des

neuen Mieters Uberschreiben.

Sollten bei einem Bestandnehmer die Adressdaten angepasst werden miissen oder ein Vertreter
hinterlegt werden, klicken Sie doppelt auf diesen, wenn er sich in der Einladungsliste befindet. Es
wird der folgende Dialog ge6ffnet. Dieser Dialog wird ebenfalls gedffnet, wenn Sie eine manuelle

Einladung hinzufligen (siehe oben).
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[=] Einladung <<NHTTeststand>> oo
Einladung .
——— -
Anrede lang BN...| SURRE D [ Einladung
AN, oo Frau PLZ [ Ort. [ || W [ Termin abgestimmt
Verliehener Titel..| i FOR e D e i:; Teilgenommen
L ) BEZIMKwovverove e e s [[] Zusage
VOrname..............| A Bundesland....... ..., T [ Absage
Nachname............ G 2 e et e Osterreich [ Protokell zu
Firma.....c.cooeees] L = O Anzahl Teinehmer... |1 :
Abteilung........... P s
Shrafe o 5 & aTop et d .at
bevolimachtigt in Vertretung.
|Er5telltam ................. 07.11.2043 09:26:21  Ersteller............. t Letzte Anderung..... 07.41.2013 09:26:21  Lstzter Benutzer.... 1 |
(8)(X]

Abbildung 7 - Detaildaten zu einem eingeladenen Bestandnehmer

Hier kdnnen Sie die entsprechenden Anderungen vornehmen bzw. ergdnzende Eingaben machen.
AuBerdem kdnnen Sie die gleichen Markierungen zu Zu-, Absagen usw. machen wie in der Einla-
dungsliste. Langere Texte und Notizen kdnnen Sie im Register Info hinterlegen. Beachten Sie bitte,
dass die Anderungen der Adresse und Kontaktdaten nur fiir dieses Event erfasst und dann fiir die
entsprechenden Serienbriefe zur Verfligung gestellt werden. Diese werden nicht in die Stammda-
ten des Bestandnehmers tibertragen. Andern sich Daten wie die E-Mail-Adresse oder Telefonnum-
mer dauerhaft, sollten Sie diese also besser bei der Person bzw. im d+ RW hinterlegen, damit die

neuen Daten auch in allen anderen Modulen zur Verfliigung stehen.

Des Weiteren kénnen Sie die Einladungsliste zu diesem Event auch zu einem anderen Event kopie-

ren. Klicken Sie dafiir auf die entsprechende Schaltflache.

Um Einladungen zu erstellen, steht Ihnen das Serienbriefmodul Gber die Schaltfliche Dokumente
zur Verflgung (Auswahl Vorlagen). Weitere Informationen zu dessen Nutzung finden Sie in der

entsprechenden Dokumentation.
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Im Bereich Berechnung kénnen Sie nach Durchfiihrung des Events eine statistische Auswertung
durchfihren. Sie kénnen sich dabei die Anzahl und den Prozentsatz der anwesenden, giiltigen, un-
glltigen etc. Stimmen anzeigen lassen. Ausgewertet werden dabei die Eingaben in den folgenden
Spalten der Liste der eingeladenen Bestandnehmer (Register Einladungen): teilgenommen, giiltig,
glltig in Vertretung und ungiiltig. Bitte beachten Sie: Ein Bestandnehmer, der nicht als teilgenom-
men markiert wurde, wird in der Auswertung nicht weiter einbezogen, auch wenn fir diesen un-

gliltig oder eine andere Spalte angehakt wurde.

Sie konnen zwischen einer Berechnung pro Kopf (eigentlich pro Einheit), nach Nutzwert oder
-flache wahlen. AuRerdem findet eine Berechnung pro Objekt und insgesamt statt. Achtung: Die
hier ausgewahlte Berechnungsart wirkt sich unter Umstanden auf die Berichte aus. Einige der von
uns zur Verfligung gestellten Berichte drucken Nutzwert oder Nutzflache einer Einheit je nachdem

an, welches der beiden fir die Auswertung ausgewahlt wurde.
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Register Ablauf
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3 kurze Pause blablabla ™ 21:00 2230 ] —! [EEMT ]
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P| 4B SPEL |Anlagenbetrever Spielplatz | 16.05.2018 11851 | |Extern  Vertretung far Max Mustermann | 16.05.2018  31.12.2099 |EV-D01003 Hausver: Event|| | [ Funktionen loschen
) Aktualisiersn

[} Funktion kopiersn

ki

Enddatum definieren
zur Person
< [ nr | 3
E] serienbrie
Anzahl Datensatze: 1 Ausgeblendete Spafien Lerenoriere
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[ e (B oschen ][5 poumente [~ Berionte || Aktionen (H]@][X]

Abbildung 8 - Event - Register Ablauf

Bereich Ablauf

In diesem Bereich kann ein Programm fir das aktuelle Event erstellt werden. Dabei kdnnen Sie ei-
nen Ablauf manuell erstellen. Mit der Schaltflache Hinzufiigen erfassen Sie neue Tagesordnungs-
punkte. Im erscheinenden Dialog kdnnen Sie eine Zeit planen, einen Zustédndigen wahlen und

zusatzliche Texte hinterlegen, die dann im Ablaufprotokoll ausgedruckt werden:
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.I Event Ablauf <<NHTTeststand>> Mv
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Abbildung 9 - Event Ablauf - Details

Im Detaildialog zu einem Tagesordnungspunkt gibt die Position an, in welcher Reihenfolge die Po-
sitionen abgearbeitet werden. Mithilfe der griinen Pfeile kdnnen Sie zu bereits angelegten Positio-
nen springen. Um neue zu erzeugen, ohne in den Eventdialog zuriick zu gehen, kénnen Sie die
Schaltflachen im unteren Bereich nutzen. Dort kdnnen Sie auch bestehende Positionen I6schen.
Der Zustéindige kann aus der Liste der Funktionstrager gewahlt werden, die im Bereich Podium

eingetragen sind (siehe unten). Es konnen unterschiedliche Zustandige zugewiesen werden, aber




&

immer nur einer pro Ablaufpunkt. Im Feld Tagesordnung wird der Tagesordnungspunkt eingege-
ben. Weitere Bemerkungen kénnen im darunterliegenden rtf-Editor erfasst werden. Mit Klick auf
Neue Bemerkung kénnen Sie die Bemerkungen eines Tagesordnungspunktes auch in einzelne Ab-
satze unterteilen, um so mehr Kontrolle Gber Seitenumbriiche zu haben. Beim Druck versucht das
System dann namlich, die einzelnen Bemerkungen auf einer Seite zusammenzuhalten. Uber die

entsprechende Schaltflache kann eine Bemerkung auch wieder geléscht werden.

Sie kdnnen in den Bemerkungen auch Formatierungen verwenden und Tabellen einfligen. Diese
werden selbstverstandlich auf dem Ablaufprotokoll mit angedruckt. Sollten Sie aber das Ticketing
verwenden und ein Ticket zu einem Ablaufpunkt erstellen, werden bei der Ubergabe der Daten
ans Ticket diese Elemente entfernt, da sie im Ticket so nicht angezeigt werden kénnen. Im Event
bleibt naturlich alles in Formatierung vorhanden. Haben Sie alle Informationen erfasst, bestatigen
Sie die Eingabe mit Klick auf den griinen Haken rechts unten. Der Dialog wird geschlossen und die

Daten gespeichert.

Zuruck im Eventdialog, kdnnen Sie Register Ablauf Gber die Schaltflaichen Bearbeiten und Entfer-
nen Tagesordnungspunkte erganzen oder I6schen. Eine zweite Mdglichkeit besteht in der Auswabhl
einer Ablaufvorlage, die Sie mit Klick auf die Schaltflache Vorlage und anschlieender Auswahl aus
der Liste per Doppelklick wahlen. Dies kdnnen Standardabldufe einer Hausversammlung sein, die
Sie einmal anlegen und dann nur noch auswahlen mussen. Tagesordnungspunkte von Vorlagen
kénnen natirlich nach der Auswahl noch verandert werden (Schaltflache Bearbeiten, analog zu
den manuell erfassten Tagesordnungspunkten). Achtung: Wenn Sie eine Vorlage auswahlen, aber
bereits manuell einen Ablauf erfasst haben, wird dieser Gberschrieben. Weiterhin wird in den
Ablaufvorlagen eine Dauer pro Tagesordnungspunkt hinterlegt. Sobald Sie einen Ablauf auswah-
len, wird die entsprechende Dauer des Gesamtablaufs auf die im ersten Register eingetragene
Beginnzeit aufgerechnet und das Resultat wird im ersten Register automatisch als Endzeit einge-
tragen. Sollte sich die dort bereits eingetragene Zeit nicht mit der berechneten Zeit decken,
werden Sie gefragt, welche verwendet werden soll. Dies trifft natirlich auch auf tagestibergrei-
fende Berechnungen zu. Weitere Informationen zu den Vorlagen und deren Anlage finden Sie ab

Seite 20.
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Wenn Sie das d+ OM Ticketing nutzen, haben Sie auBerdem die Mdoglichkeit, direkt aus einem der
Ablaufpunkte ein Ticket zu erstellen (zum Beispiel zur Vorbereitung einer Prasentation 0.4.).
Markieren Sie dazu den gewlinschten Ablaufpunkt und klicken Sie dann auf als Ticket anlegen.
Eventnummer, Objektverknipfung sowie die Details zum Tagesordnungspunkt werden dann au-
tomatisch ins Ticket Gbernommen. Allerdings kénnen Formatierungen, Grafiken und Tabellen aus
dem rtf-Editor nicht Gbernommen werden. Ist bereits ein Ticket zu einem Tagesordnungspunkt an-

gelegt, konnen Sie dieses mit Klick auf Ticket 6ffnen einsehen.

Bereich Podium

Im unteren Bereich kdnnen Sie zusatzlich zum Eventleiter im ersten Register weitere Funktionstra-
ger, also Personen oder Firmen erfassen. Die Funktionszuordnung funktioniert wie gehabt, wobei
Sie auch die Moglichkeit haben, aus den Funktionstragern des zugeordneten Objektes auszuwah-

len.
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Register Individuelle Felder

ﬁ Event m@!ﬁ s
Event Quick Checkin........ | Neuer Container - -‘
Allgemein | Veranstattungsort | Ablauf | Einladungen Puﬁwmmﬂefeﬂarl
Dynamische Eigenschafien
Text Wert [0 ndiv. Felder Verwatten ]
TestR Halle @ IE Akalisieren ]
‘ Erstellt m: o innis 06.04.2023 09:23:28 Ersteller............... C s Letzte Anderung. ... 07.04.2023 07:59:40 Letzter Benutzer...... G S‘
(& Loschen |((Z] Dotumente | = Berichte [ = Aktionen ] () &) X]

Abbildung 10 - Eventdetails - Register Individuelle Felder

Hier kdnnen Sie individuelle Felder erstellen und befiillen. Uber die Schaltfliche Indiv. Felder
verwalten kdnnen Sie flir das Auftragsmodul Felder anlegen, die Sie zusatzlich benétigen. Weitere

Informationen zu individuellen Feldern finden Sie im Administratorhandbuch.
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3. Ablaufvorlagen

Uber die Schaltfliche Vorlage im Register Ablauf der Eventdetails gelangen Sie zur Liste der Ab-

laufvorlagen.

[5] Ablaufvorlagen <<NHTTeststand>> @lﬂl&]
.- Ablaufvorlagen .‘
| beginnt mit vfljl.»"Sut.hen ]AUe ] v,ﬁ
Name Erstelit am Erstelt von |G-e§ndert am |GBE ndert von |Ak‘li'.r |Anzah| Positionen -
P |Meue Ablaufvoriage 28102015 10:37:33 CPAHOC | 23.10.2015 10:38:11 | CPAHOC 1 2
Standardablauf 08.06.2016 142%:11 CPABAM  27.11.2017 11:03:06 CRAJAS 1 2
Anzahl Datensétze: 2 Zuletzt aktualisiert: 15.05.2018 14:13:59
| Mew ” m Bearbeiten ” = Lbschen H ﬂ Albtualisieren

Abbildung 11 - Ablaufvorlagen Liste

Hier kdnnen Sie zum einen (ber die entsprechenden Schaltflichen die Vorlagen verwalten (siehe
unten). Zum anderen kdonnen Sie bereits angelegte Vorlagen per Doppelklick fur Ihr aktuell geoff-
netes Event auswahlen. Bevor Sie dies tun, sollten Sie vorher noch Uber der Liste den Startzeit-
punkt kontrollieren. Dieser wird vom Feld Beginn im Register Allgemein der Eventdaten (ibernom-

men. Die Zeitpunkte der Tagesordnungspunkte des Ablaufs werden entsprechend angepasst.

Zur Verwaltung der Abldaufe kénnen Sie diese mit dem entsprechenden Klick neu anlegen, bearbei-
ten und I6schen. Bitte beachten Sie: Per Doppelklick wird ein Ablauf flir das Event ausgewahlt,

nicht bearbeitet!
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In den Details der Ablaufvorlage konnen Sie einzelne Tagesordnungspunkte erfassen, bearbeiten,

[6schen und umsortieren.

| [o] Ablaufvorlage <<tD1429BD-3100-4D34-9BEC-DCDED1487D5F>> .'

|_. k; Ablaufvorlage .‘
=

Grunddaten

Ablauf

Position: 1 | Dauer: 30 Minutein} | Beschreibung: Begriflung der anwesenden Gaste I Neu ]

Position: 2 | Daver: 1 Stunde(n} | Beschreibung: Aufzdhlung der anfallenden Tagesordungspunkte 7 Bearbeten
[ B Loschen ]

[ antang |
| 2 spater |
(4 Ende |

Anzaht 2 Dauer: 1 Stunde(n) 20 Minu

Erstellungsdatum...... 08.06.2016 14:29:11 Ersteller................ CPABAM Anderungsdatum..... 27.11.2017 11:03:06 Anderung (Benutzer CPAJAS

L =)

Abbildung 12 - Ablaufvorlagen Details

Zunachst einmal wird aber ein Name vergeben und die Vorlage als aktiv gekennzeichnet. Dies ist

im Normalfall schon vorausgewahlt. Dann kénnen Sie noch weitere Bemerkungen erfassen.

Im unteren Bereich folgen die einzelnen Tagesordnungspunkte. Mit Klick auf Neu werden hier wei-

tere Punkte hinzugefigt, fiir die Sie eine Bezeichnung, eine Dauer (in Stunden oder Minuten) und
weitere Bemerkungen erfassen konnen. Dabei kdnnen Sie wie im Event selber auch Formatierun-
gen verwenden und Tabellen einfiigen. Diese werden selbstverstandlich auf dem Ablaufprotokoll

mit angedruckt.
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[5] Ablaufpunkt (Vorlage) <<101429B0-3100-4034-9BEC-0CDE01497D5F>> [P
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Abbildung 13 - Ablaufvorlage - Tagesordnungspunkt

Mit Klick auf Neu in diesem Dialog kénnen Sie weitere TOs hinzufligen, ohne jedes Mal wieder in

die Ubersicht zuriickzukehren. Haben Sie alle TOs erfasst, werden diese in einer Liste mitsamt Dau-
er angezeigt. Uber die verschiedenen Pfeiltasten ist es nun méglich, diese noch einmal umzusortie-
ren. Sind alle Punkte erfasst und richtig sortiert, speichern Sie die Vorlage. Sie kdnnen sie dann wie

bereits oben beschrieben fir ein Event per Doppelklick auswahlen.

Im Event selber ist es dann noch moglich, einen Standardablauf zu verandern. Weiterhin wird, so-
bald Sie einen Ablauf auswahlen, die entsprechende Dauer des Gesamtablaufs auf die im Register
Allgemein eingetragene Beginnzeit aufgerechnet und das Resultat wird automatisch als Endzeit
eingetragen. Sollte sich die dort bereits eingetragene Zeit nicht mit der berechneten Zeit decken,
werden Sie gefragt, welche verwendet werden soll. Dies trifft natiirlich auch auf tagestibergrei-

fende Berechnungen zu.
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4. Berichte

Hausversammlungen pro Verwalter

Mit diesem Bericht kénnen Sie eine Liste von Hausversammlungen erstellen. Sie erreichen den

Parameterdialog Gber das Hauptmen - Bereich Objekte - Ausdrucke:

'- Berichte fiur Hausversammiungen <<NHT Teststand=>

Berichte fir Hausversammlungen

1. Wihlen Sie einen oder mehrere Hausverwalter.
2. Wahlen Sie einen oder mehrere Stati der Hausversammiungen.
3. Zeitrahmen einschrinken - Von - Biz (Optional)

4. Bericht weiterverarbeiten (Drucken, Vorschau, POF)
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Abbildung 14 - Parameterdialog Hausversammlungen

Treffen Sie zundchst folgende Auswahl:

e Einschrankung nach Hausverwalter: Haken Sie hier einfach den oder die gewlinschten

Hausverwalter an. Es muss mindestens ein Hausverwalter gewahlt werden.

e Einschrankung nach Eventstatus: Haken Sie hier einfach den oder die gewtiinschten Status

an. Es muss mindestens ein Status gewahlt werden.
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e Einschrankung nach Eventbezeichnung: Haken Sie hier einfach den oder die gewlinschten

Bezeichnungen an. Es muss mindestens eine Bezeichnung gewahlt werden.

Zusatzlich kénnen Sie folgende Optionen wahlen:

e Zeitliche Einschrankung: In diesen Bereichen kénnen Sie auf die Events eines bestimmten

Datums einschranken. Setzen Sie dazu das Hakchen und legen Sie dann die Daten fest.

e Eventdetails mitdrucken: Wahlen Sie hier durch Setzen der jeweiligen Hiakchen, welche De-
tails zu einem Event mitgedruckt werden sollen. Wahlen Sie nichts aus, werden lediglich

Status, Objekt und Datum des Events gedruckt.

e Objekteinschrankung: Wollen Sie nur die Events bestimmter Objekte andrucken, setzen Sie

das Hakchen und geben Sie dann die Objektnummern ein.

e Sortierung: In diesem Bereich kénnen Sie festlegen, ob nach Eventnummer, -datum oder

Objektnummer sortiert werden soll.

Haben Sie alle Einstellungen getroffen, haben Sie mehrere Méglichkeiten zur Weiterverarbeitung.
Uber die Schaltflichen in der FuRzeile kénnen Sie den Bericht direkt drucken, in der Vorschau an-
sehen oder als PDF-Datei ausgeben. In der Vorschau haben Sie neben dem Drucken und Speichern
in verschiedenen Formaten auch noch die Moglichkeit, den Bericht per E-Mail zu versenden oder

im DMS abzulegen.
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Ablaufprotokoll und Anwesenheitsliste

Uber die Schaltfliche Berichte kénnen Sie anhand der Angaben in den unterschiedlichen Registern
des Dialogs automatische Berichte (Einladungsliste, Anwesenheitsliste, Ablaufprotokolle) erstellen
und drucken lassen. Fiir Ablaufprotokolle und Anwesenheitsliste wird dazu ein eigener Dialog

geoffnet, in dem Sie die Sortierung der Bestandnehmer im Bericht wahlen kénnen.

[ Bericht - Ablauf Protokoll (mit Anwesenheitsliste) <<NHTTeststand>> Lo o5
|_ | Bericht - Ablauf Protokell (mit Anwesenheitsliste)
e
Sortierung der Einladungen
D Top

(7 Einhetten-Nummer
(71 BN-Mummer
(7 Bestandnehmer (Vorname, Nachname)

(@ Bestandnehmer (Nachname, Worname)

[ = Drucken J[ bt] Vorschau ][_ FOF

L, 4

Abbildung 15 - Parameterdialog Ablaufprotokoll

Wahlen Sie, ob der Bericht jeweils nach Topbezeichnung, Einheitennummer oder Bestandnehmer-
name sortiert werden soll. Achtung: Wenn Sie im Register Einladungen die Gruppierung aktiviert
haben, ist eine Sortierung nach Top und Einheitennummer nicht moglich. Sortieren Sie dann bitte

nur nach Bestandnehmername.

Sie haben dann mehrere Méglichkeiten zur Weiterverarbeitung. Uber die Schaltflichen in der FuR-
zeile konnen Sie den Bericht direkt drucken, in der Vorschau ansehen oder als PDF-Datei ausgeben.
In der Vorschau haben Sie neben dem Drucken und Speichern in verschiedenen Formaten auch

noch die Moglichkeit, den Bericht per E-Mail zu versenden oder im DMS abzulegen.
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Berechtigungen

53015 Objektmenii Eintrag Events

Diese Berechtigung aktiviert den Eintrag Events im Objektmend.

215100 Events Neu (Objektmenti)
Mit dieser Berechtigung darf der Nutzer neue Events anlegen. Ohne diese Berechtigung ist die

Schaltflache 'Neu' in der Eventliste und den Eventdetails nicht aktiv.

215101 Events bearbeiten
Mit dieser Berechtigung darf der Nutzer Events bearbeiten. Ohne diese Berechtigung kann er die
Eventdetails zwar 6ffnen, aber die Schaltflachen 'Speichern' und 'Speichern und SchlieBen' in den

Eventdetails sind nicht aktiv. Anderungen kénnen also nicht gespeichert werden.

215102 Events l6schen
Mit dieser Berechtigung darf der Nutzer Events I6schen. Ohne diese Berechtigung ist die

Schaltflache 'Loschen' in der Eventliste und den Eventdetails nicht aktiv.

215103 Eventliste (Hauptmenii, Objektmenii)

Mit dieser Berechtigung darf der Nutzer die Eventliste einsehen.

270214 Hausversammlungen pro Verwalter (Hauptmenii)
Mit dieser Berechtigung kann der Nutzer den Bericht Hausversammlungen pro Verwalter aufrufen

(und den Parameterdialog im Vorfeld).

215200 Event Ablaufvorlage Neu

Mit dieser Berechtigung darf der Nutzer neue Event Ablaufvorlagen anlegen.

215201 Event Ablaufvorlage bearbeiten

Mit dieser Berechtigung darf der Nutzer Event Ablaufvorlagen bearbeiten.

26



=2

215202 Event Ablaufvorlage 16schen

Mit dieser Berechtigung darf der Nutzer Event Ablaufvorlagen I6schen.

101101 Intervalle (Konfigurationstabelle)
Mit dieser Berechtigung wird das Bearbeiten der Werte der Konfigurationstabelle Intervalle mit

der Nummer 1200 erméglicht.

101021 Interval zu Event (Konfigurationstabelle)
Mit dieser Berechtigung wird das Bearbeiten der Werte der Konfigurationstabelle Interval zu Event

mit der Nummer 1201 ermdéglicht.

101023 EventMenu (Konfigurationstabelle)
Mit dieser Berechtigung wird das Bearbeiten der Werte der Konfigurationstabelle EventMenu mit

der Nummer 2000 erméglicht.

Globale Variablen

1870 GLOBAL_EVENT_INFO_ALLGEMEIN
Aktiviert das Memo Feld auf der ersten Lasche im Event (Abgesagt).
= 0 (deaktiviert)

=1 (aktiviert)

1880 GLOBAL_EVENT_LASCHE_INFO
Aktiviert den Bereich Anmerkung in den Events.
= 0 (deaktiviert)

=1 (aktiviert)

4510 GLOBAL_EVENT_EVENTLEITER_FUNKTION
Gibt die Funktionsnummer an, welche fiir den Eventleiter im Podium hinterlegt wird. Ist der Wert

leer oder die Funktion nicht vorhanden, so wird der Eventleiter nicht zum Podium hinzugefugt.
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10130 GLOBAL_EVENT_ABSTIMMUNG_BESTARTKZ_ACTIVE

Diese Variable gibt an, ob das Einladen {iber die Bestandsart im Event und in der Abstimmung ak-
tiviert ist.

= -1 (aktiv)

= 0 (nicht aktiv; die Schaltflache Einladen nach Bestandart ist nicht sichtbar)

10120 GLOBAL_EVENT_ABSTIMMUNG_BESTARTKZ_DEFAULT
Diese Variable gibt die Bestandsarten an, die in Abstimmung und Event beim Einladen von Be-
standnehmern Uber die Bestandart standardmaRig aktiviert sind. Mehrere Bestandart-Kennzei-

chen werden mit Beistrich (ohne Leerzeichen) getrennt. Bsp: 1,3,5

10410 GLOBAL_EVENT_GRUPPIERUNG

Mit dieser Variable wird festgelegt, ob die Gruppierung der eingeladenen Personen im Event ver-

wendet wird. ACHTUNG: Bei Verwendung der Gruppierung stehen einige Datenmengen fiir Perso-
nen (u.a. Einheit, Objekt, Kundennummer) nicht zur Verfliigung und es kann zu mangelhafter bzw.

fehlender Beschlagwortung von Serienbriefen und Containern kommen.

= 0 (Gruppierung nicht moglich, die Checkbox wird ausgeblendet)

=1 (Gruppierung moglich, die Checkbox wird eingeblendet)

32390 GLOBAL_EVENT_BEZEICHNUNG_BESCHREIBBAR

Mit dieser globalen Variable wird festgelegt, ob die Eventbezeichnung frei beschreibbar oder nur
aus einer vorgegebenen Liste auswahlbar ist.

=0 (nur aus Auswahl)

=1 (frei beschreibbar)

32530 GLOBAL_TRENNZEICHEN_KONTAKTDATEN
Mit dieser globalen Variable kénnen Sie die standardmaRig zu verwendende Trennzeichen fir die

Darstellung von z.B. mehreren Telefonnummern oder E-Mail Adressen konfigurieren.
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Konfigurationstabellen

1200 Intervalle

In dieser Tabelle werden zunachst alle Intervalle fiir ein Objekt angelegt. Dabei kann es sich um
Intervalle fir Events / Hausversammlungen handeln, aber auch andere (z.B. Wartungsintervalle,
etc.). Folgende Spalten sind zu befillen: Typ=(Objekt, Kreditor, usw...), Intervall Bezeichnung
(muss Ubereinstimmen mit Intervall in 1201), und Einheit=(Jahr, Monat, Tag). Die Nummer dient

zur Sortierung.

1201 Intervall zu Event

Hier besteht die Moglichkeit einer Eventart ein Intervall zuzuordnen. Dieses muss in der Tabelle
1200 Intervalle angelegt sein. Hierbei handelt es sich also um die Zuordnung zwischen Eventart
und Intervallart. Die Details zu einem Intervall (Einheit, Bezeichnung, etc.) werden in der Tabelle
1200 Intervalle festgelegt.

Diese Funktion kommt nur dann zum Einsatz, wenn automatisch Vorschldage zu den Events erstellt
werden sollen. Wenn die Software merkt, dass einer Eventart ein Intervall zugeordnet wurde, fragt
sie nach, ob ein Vorschlag im Intervall X (festzulegen beim Objekt) erstellt werden soll. Die Zuord-

nung zwischen der Eventart und dem Intervall erfolgt Gber die Bezeichnungen.

2000 EventMenu
Hier werden die Eintrage flr das Infogrid im Event aktiviert (Register Allgemein, Bereich

Informationen).
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