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Die Protokolle im d+ OM dienen der administrativen Abwicklung von Bauprojekten und groRen
Sanierungsmalinahmen. Mit ihnen kénnen Besprechungen innerhalb Ihres Unternehmens, aber
auch insbesondere mit externen Beteiligten geplant und dokumentiert werden. Mehrere
Versionen eines Protokolls kénnen den Ablauf verschiedener Projektbesprechungen abbilden. Ein
Dokumentverteiler stellt sicher, dass alle Beteiligten immer die aktuellsten Protokolle erhalten.
Selbstverstandlich sind die Protokolle auch an die relevanten Daten des Objektmanagements

angebunden, so dass alle Informationen zentral an einem Punkt geblindelt werden.

Sie finden die Protokolle im Bereich Auftragswesen des Hauptmenus:

+- = Firmen
=l = Auftragswesen
= Schaden
= Auftrag
= Arbeiten
= Bestellungen
=+ Heizmediumbestellung
=+ Sammelbestellung B
= Ausgangsrechnungen
=+ Honorarliste
=+ Offene Kostenzusammenstellungen
= Ausschreibung Technik
=+ Ausschreibung Verwaltung
= Schlussabnahme Technik
=+ Schlussabnahme Verwaltung
=+ Ubersicht Baumangel
=+ Gewihrleistung / Einzelmangel
= \ersicherungsabstimmung
= (0bjektbudget anlegen
=+ Auftragsgebiete
= REB Erfassung
= REB Kontrolle
= REB Buchung
= Auftrdge mit Rechnungen zusamment...
C-P Frotokolle _]
+- |=| Ausdrucke
+- = Rechts- und Vertragswesen

Abbildung 1 - Hauptmenii



In der Protokollliste finden Sie alle angelegten Protokolle. Sie wird iber den Punkt Protokolle im

Bereich Auftragswesen des Hauptmenis geoffnet.

[5] Protokoll Projekt Liste <<lHTTeststand>> i i
Protokoll Projekt Liste ‘.‘
Suchkriterien =
| [~] auch inaktive Objekte anzeigen |
beginnt mit /[ suchen [ ate ] - B
Protokoll Projekt... / |Bezeichnung |\n"er5inn |Nummer |0I}jek‘t |Prnjek‘t |Arbe'rt |Er5teller |er5tellt Datum letzter Benutzel +
}|Bau sdasdasdasd 1 PRP-Z016000081 AR-10431 - Sanie | CPADAN | 15.05.2016 11:11:45 | CPANAP
Bau test SCH 2 1 PRP-2015000026 CPASCB | 13.03.2015 11:27:06 | CPASCB
Bau Protokol-Projekt 00003 VEH: 0 Gumpg 1 PRP-Z015000085 000 3 - INO3 CPASCH |16.12.2015 12:44:47 CPRAJAS E
Bau Bauprotokoll Hohenweg 7 3 PRP-2017000131 000 1 - INO4 CPASCB 02.08.2017 11:22:30 CRASCB
Bau Schulungsprotokoll 5 PRP-2013000007 |00 55 - INS5 | Filgen, betreutes W, CPAJAS 05.03.2017 10:45:49 CPADBMest
Bau sad fasdfas 1 PRP-Z015000027 CPASCHE | 13.03.2015 11:36:10 CPASCH i
Bau Baubesprechung 1 PRP-2013000003 7703 - LK02 |Langkampfen 1 - La1 pauli 21.10.2013 13:48:00 CPADBI
Bau __SCB_TEST 1 PRP-Z0ME000127 6404 - KIO9 CPASCE |26.09.2016 11:27:52 CPASCB
Bau TestAziz 2 |PRP-205000052 00 55 - INS5 CRAYAQ [14.12.2015 14:51:48 CPAYAQ
Bau IMN41 1 | PRP-Z01E000105 00 41 - IN41 CPADAV |15.05.2016 15:19:14 CPABAM
Bau Protokoll Hohenweg 7 - Kopie 1 PRP-Z01M7000134 000 1 - INO1 CPASCH |02.06.2017 12:07:1% CPASCH
Bau Schulungsprotokell - Kopie - Kopie 1/ PRP-2015000044 00 33 - IN33 CPAPRM |05.05.2015 15:38:18 CPAPRM
Bau Protokoll Héhenweg 7 - Kopie 1 PRP-2017000133 000 1 - IND1 CPASCB 02.08.2017 12:08:51 CRASCB
Bau Test TROD1 1 PRP-2015000041 00 47 - IN47 | Figen, betreutes Wt CPATRD |13.04.2015 14:15:28 CPADAV
Bau Puite lll 1 PRP-Z015000047 00 17 - IN17 CPAMET |12.10.2015 13:03:32 | CRAMET
Bau Protokoll Hohenweg 7 1 PRP-20M7000132 000 1 - INO1 CPASCE |02:.06.2017 11:51:33 CPASCHB
Bau Ikidfilksajdfkslalidl 1| PRP-201 5000020 CPAMET |12.01.2015 16:53:58 CPAMET
Bau test2 1 |PRP-2013000006 00 33 - IN33 CPASCE |18.12.2013 08:47:42 CPASCHB
Bau Test Protokoll SCB 3 PRP-Z013000005 000 § - INOS CPASCE | 17.12.2013 11:38:35 | CRASCH
Bau Bauvorhaben LAWOG 1 /PRP-Z017000135 00 47 - IN4T CPAKLN |22.06.2017 14:34:42 CPAKLN
Bau Test KTA 1 |PRP-2015000038 00 47 - IN4T CPAKTA. |16.03.2015 09:44:26 | CPAKTA
<L m | +
Anzahl Datensétze: 59 Zuletzt aktualisiert: 28.06.2018 08:33:01
[ EH vew |28 petan |[E toschen  |[[E Aktuatisieren ][ = Aktion (%]

Abbildung 2 - Protokollliste

Zum leichteren Finden des gewtiinschten Protokolls stehen lhnen die Suche und der Filter zur Ver-
fligung. Aullerdem kénnen Sie mit einfachem Klick auf den blauen Balken die Suchkriterien ein-
und ausblenden. Dort finden Sie die Checkbox auch inaktive Objekte anzeigen, mit der auch Pro-

tokolle von inaktiven Objekten angezeigt werden kénnen.

Mit Klick auf Neu kdnnen Sie ein neues Protokoll anlegen. Per Doppelklick oder Klick auf die Schalt-
fliche Detail kénnen Sie ein bestehendes Protokoll 6ffnen und bearbeiten. Uber Léschen wird das
aktuell markierte Protokoll geléscht. Durch Aktualisieren wird die Liste neu geladen. Mit Klick auf
Aktion konnen Sie den Dialog drucken, also einen Screenshot erstellen. Aullerdem kdénnen Sie das
markierte Protokoll kopieren und dabei entweder nur die erstellte Gliederung oder die Gliederung

mit allen Schritten ibernehmen. Aulerdem wird der Verteiler kopiert.



=2

3. Die Protokolldetails

[2] Protokoll Projekt <<NHTTeststand>>

|Var5inn: 3 |l Meu: Version l

Protokoll Projekt: PRP-2017000131 Bauprotokoll Hohenweg 7 ‘.H

Allgemein | Glederungen / Schitte | abschl Bemerkungen | Ausschrebungen | Vertefler /Teinehmer | Ubersicht | Historie | Grundeinstelungen |

Bezeichnung............ |'Hauprutnknll Hihenweg 7 |
Protokoll Projekt Art. | Bau x|
Numimer...........o | PRP-Z017000131 |

Objekt..c | 00D 1 - MO Ef
PrOJot........o..oo | Arztenaus 4 =]
e [ El=R)

interval fiir nichsten Sitzungen (in Tagen).....| 7 # [I_|'j Aktuelle Sitzung in Néchste Gberiragen ]

Nachste Sitzung

Stzungstermin von | 20.062018 [/ 12:00:00 |[B][@ ] || stzungstermin von | 06072018 | 120000 |[EB ][ ]

B e [18:00:00 | b [18:00:00 |

Ot [ Terrs | Ot | Tetfs

i
Them&,Ers_tt]EHung | TP i ' Erstbegehung |

Informationen zur nachsten Sitzung

iUnterIagen des Architekies etc. fur allle Teilnehmer vorbereiten und ausdrucken. L

Erfasstam.. ... 02.06.2017 14:22 Erfagser. ... CPASCB letzte Anderung....... 28.06.2018 08:49 Benutzer. ... CPAWED

e

_ (EH Meu |[ B Loschen | okumente | [] Bericnte |[ > Attion @

=

Abbildung 3 - Protokolldetails

Die Protokolldetails sind in verschiedene Register aufgeteilt. In allen Registern werden aber zwei

Bereiche immer angezeigt: die Version im oberen Bereich und die Schaltflachen ganz unten.

Version: [n”!i Hﬂ” Meu:‘lﬁersiun]

Abbildung 4 - Versionierung des Protokolls im Detaildialog

Ein Protokoll besteht immer aus verschiedenen Versionen. Das heiRRt, wenn eine Reihe von Bespre-

chungen zum selben Projekt stattfindet, muss nicht jedes Mal ein neues Protokoll erstellt werden,
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sondern ein Protokoll bekommt fiir jede Besprechung eine neue Version. Dabei kénnen die Grund-
daten und Beteiligte genauso ibernommen werden wie einzelne Gliederungen und Schritte des
Protokolls (siehe Seite 35ff.). Es ist dabei immer nur moglich, die aktuelle Version des Protokolls zu
bearbeiten. Eine Neue Version sollte also nur erstellt werden, wenn alle Eingaben vollstandig sind.
Nichtsdestotrotz ist es mithilfe der Pfeiltasten moglich, dltere Versionen des Protokolls anzusehen

und diese auch zu drucken.

Zum Drucken bendtigen Sie die Schaltflachen im unteren Bereich:

|_ New |!= Lischen ![{f—j Dokumente |LD Berichte ”v Aktion |[___! [_E] i%!

Abbildung 5 - Schaltfldchen im Detaildialog

Hier kdnnen Sie mit Klick auf die entsprechende Schaltflache ein neues Protokoll erstellen oder das
geoffnete Protokoll I6schen. Beim Loschen eines Protokollprojektes wird darauf hingewiesen, dass

das gesamte Protokollprojekt geléscht wird, inklusive aller Versionen davon.
Die Schaltflache Dokumente bietet Zugriff auf das DMS und die Serienbriefvorlagen.

Uber Berichte kénnen Sie das Protokoll drucken. Dabei kdnnen Sie wihlen, ob die aktuellste oder
die gerade angezeigte Version gedruckt werden soll. Wollen Sie also eine alte Protokollversion an-
zeigen, wechseln Sie mit den Pfeiltasten im Bereich Version zunachst zur gewiinschten Version,
klicken Sie auf Berichte und wahlen Sie die Option zum Anzeigen der gerade angezeigten Version.
Nach Ihrer Auswahl wird das Protokoll in der Vorschau angezeigt und kann dort gedruckt, versen-

det und in verschiedenen Formaten auf der Festplatte oder im DMS gespeichert werden.

Mit Klick auf Aktion kénnen Sie den Dialog drucken, also einen Screenshot erstellen. AuRerdem
konnen Sie das markierte Protokoll kopieren und dabei entweder nur die erstellte Gliederung oder
die Gliederung mit allen Schritten (ibernehmen. Befinden Sie sich in der aktuellsten Version, ist es
auch moglich, diese zu ldschen. Dies dirfen aber nur Administratoren und die Ersteller des

Protokolls.



Register Allgemein

[2] Protokoll Projekt <<NHTTeststand>>

Protokoll Projekt: PRP-2017000131 Bauprotokoll Hohenweg 7

|Ver3iun: 3 Jlﬂeu:\l‘t;rsiun] |

Migemml Gliederungen / Schritte |ahsﬂ}uﬂeme.rk1.mgen | Ausschrebungsn | Verteiler /Teinehmer | Ubersichit | Historie | Grundeinstelungen |

Bezeichnung

|.E|aupr|:|tukull Hohenweg 7

Protokoll Projekt Art. | Bau

|

= [=)[E]

NUITE.. | PRP-2017000131
o [ 000 1 - Mo
Prjkt s

I_ﬁirzteh,aus 4

=[=)(@]

ElC 1)

7] ['—E Aktuelle Sitzung in Nichste bertragen ]

MNachate Sitzung

Stzungstermin von | 29.06.2018 [ 120000 (B ][@ ]

Staungstermin von, 08.07:2018 [ 120000 |

R | 18:00:00 i O | 18:00:00 |
& AR | Telfs ) DR i [ Teifs i
Thema. ;Ers-tbegehung TP i E-érslt-hegé}ung |

Informationen zur ndchsten Sizung

iUnterIagen des Architektes etc. fur alle Teinehmer vorbereiten und ausdrucken. IE
Erfasstam........... 02.06.2017 11:22:Erfasser................. CPASCB letzte Anderung....... 28.06.2018 08:49 Benutzer............... CPAWED
(& o |[B toschen|[Elpoumente ([ Berictte ][ = Adon [ )()(X]

-

Abbildung 6 - Protokolldetails - Register Allgemein

In diesem Bereich werden die Allgemeinangaben des Protokolls erfasst. Dies sind zunachst die Be-

zeichnung, Art und Nummer. Die Nummer wird automatisch generiert und kann nicht verandert

werden. AuBerdem kdnnen Sie ein Objekt, Projekt oder eine Arbeit zuordnen. Nutzen Sie die

Buttons um Zuordnungen wieder zu entfernen.

Zu jeder Protokollversion gehort eine Sitzung, deren Datum Sie im Bereich Aktuell eintragen kon-

nen. Zu dem Datum kénnen Sie natlirlich auch eine Erinnerung tber die Schaltflache erstellen.
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Auch ein Besprechungsort und —thema kdnnen angegeben werden. All diese Informationen wer-

den spater auf dem Protokoll angedruckt.

Ebenso kénnen Sie hier bereits das Datum der ndchsten Sitzung eingeben. Dies kdnnen Sie entwe-
der handisch eintragen oder berechnen lassen. Fir die Berechnung tragen Sie zunachst das Inter-
vall ein. Uber eine Abfrage kénnen Sie dann entscheiden, ob das Datum der nichsten Sitzung
gleich eingetragen werden soll. Dabei wird allerdings nur das Datum eingetragen. Mdchten Sie
auch Uhrzeit, Ort und Thema aus der aktuellen Sitzung lGbertragen, verwenden Sie dafiir die

Schaltflache aktuelle Sitzung in ndchste tibertragen.

SchlieRlich kénnen Sie noch im unteren Textfeld Informationen zur nachsten Sitzung eingeben, die
dann, genauso wie Datum und Ort der nachsten Sitzung, auf dem Protokoll fiir alle Teilnehmer an-

gedruckt werden.
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Register Gliederungen / Schritte

Protokoll Projekt <<NHTTeststanc> [E=NEERSh
Protokoll Projekt: PRP-2017000131 Bauprotokoll Hohenweg 7 .H
|Ver5inn: 3 | Neu: Version |
Allgemein |Gli=dﬂlmgen-' Schriﬂal “abschl. Bemerkungen | Ausschreibungen | Verteiler / Teilnehmer | Ubersicht | Historie | Grundeinstellungen |
Gliederung
Nummer |Bezeichnung |Erstellt Datum |Er5teller |Letz‘te Anderung |Letz‘te.r Benutzer | - Hinzufigen
4 10 Allgemeines  02.06.2017 11:22:30 CPASCB 02.06.2017 11:22:30 |CPASCB [ﬂ Ficicions
20 'Elektro 02.06:2017 11:22:30 CRASCH 02.06.2017 11:22:30 CPASCB
30 testtest 28062016 0958 11 CPAWED  28.06.2018 09:58:11 | CPAWED - || = Entfernen
40 testtestWED 128.06.2018 10:00:12 CPAWED 28.06.2018 10:00:12 | CPAWED
Anzahl Datenzdtze: 4 Ausgeblendete Spaten Zuletzt aktualiziert: 28.06.2018 10:02:05
Nummer |5e'rt Version |E|azeichnung |Art |zu erledigen |zu erledigen ab |zu erledigen bis. |zurﬁckgestem bis. |Tex1 |Erst Hinzufigen
4 2 1|agz |Standar|ab KIW22 bis|02.06.2017 30.06.2017 |asdf asd|02.0 [ﬂ Fciiione
= Entfernen
Ol T ] (3
Anzahl Datensdtze; 1 Ausgeblendete Spalten  Zuletzt aktualisiert: 28.06.2018 10:02:05
Erfasstam............. 02.06.2017F 11:22: Erfasser. ..o CPASCB letzte Anderung....... 28.06.2018 08:49 Benutzer................ CPAWED
[@res  [Eioscien ) (Eiovunerc |[(Jsercie [~ Ao ] (o)(@)(%]
L e,

Abbildung 7 - Protokolldetails - Register Gliederungen / Schritte

In diesem Bereich werden die Inhalte des Protokolls erfasst. Dies geschieht in Form von Gliede-
rungspunkten, die in einzelne Schritte unterteilt sind. Die Gliederungspunkte sind in der oberen
Liste zu finden, unten dagegen werden die Schritte zum gerade markierten Gliederungspunkt an-
gezeigt. Beide kdnnen jeweils Uber die Schaltflachen verwaltet werden. Die dafiir zur Verfliigung

stehenden Dialoge werden im Folgenden beschrieben.

Um einen Gliederungspunkt zu bearbeiten, klicken Sie diesen doppelt an. Es wird ein neuer Dialog
geodffnet. Klicken Sie neben der oberen Liste auf Hinzufiigen wird der gleiche Dialog ge&ffnet und

Sie kdnnen einen neuen Gliederungspunkt erfassen.




[o] Protokoll Projekt Gliederung <<NHTTeststand>> E=acy
Neue Protokoll-Gliederung anlegen: ‘.‘
Allgemein |
Bezeichnung.............. | testtestWED
INEITRINET: - e I} . : Die Nummer wird beim Speichern automatisch gezogen. Nur dndern falls ausdricklich gewtnscht.
-Sﬂil'f_iﬂ
Nummer |3&'rt Version |Eezeichnung |Art |zu erledigen bis |zurﬂckgestelrt bis |Tex1 |Erstelrt Dat Hinzufigen I
4 l m Bearbeiten
[= Entfernen |
|Z,| 1] | |__'-'
Anzahl Datensétze: 0 Ausgeblendete Spatten  Zuletzt aktualisiert: 28.06.2018 09:55:36
Erfasstam............. Erfasser.......c letzte Anderung....... Bemtzer. ......ics
[b)(=](X]]

LS

Abbildung 8 - Gliederungspunkt hinzufiigen

Geben Sie dem Gliederungspunkt dann eine Bezeichnung und eine Nummer. Nach dieser werden
die Gliederungspunkte im Protokoll sortiert. Wir empfehlen die Nummerierung in 10er Schritten
(10, 20, 30, usw.), da so leichter Gliederungen zwischen bestehenden Punkten eingefiigt werden

kdnnen (diese bekommen dann z.B. die Nummer 15).

Im unteren Bereich kénnen Sie dann die Schritte verwalten. Uber die Schaltflichen auf der rechten
Seite konnen Sie dazu Schritte hinzufiigen, bestehende bearbeiten oder entfernen. Wollen Sie
einen erledigten Schritt aus einer dlteren Protokollversion wieder aktivieren, konnen Sie dies lGber
eine weitere Schaltflache tun. Gehen Sie dazu in die dltere Version des Protokolls, markieren Sie

den Punkt und klicken Sie dann auf wieder aktivieren.

Wenn Sie einen Schritt hinzufligen oder durch Doppelklick bearbeiten, wird ein weiterer Dialog

geoffnet, in dem verschiedene Einstellungen zu einem Schritt gemacht werden kénnen.

10



Protokoll Projekt Schritt <<HHTTeststand>> E=nae]

Protokoll-Schritt: testtestWED  Gliederung: testtestWED{40) _

Allgemein | Verantwortliche |

| testtestWED

!Schrﬂ't—Nermer: 1 Ersteltin Version: 3  Gliederung: testtestVWED({40)

|| nur KW anzeigen [ erledigt
[] nur KW anzeigen [l in Arbeit
Ticket. ... (B3]

Bearbeiten Einfigen Formatieren Grafik Extras

B YD OBwo | BE=E3>§ Y EE (e - F|E
ﬂA'

- & | calibri Light lw = BT | = E = =i 5 =aE -v
EZ"'l"' ZOU U300 4 L S g LT LB g g0 bl D120 0 130 1 l4e 1 g5 LI 1170 0 38 | g 1200 | i3] |
- | te esttesty
- | dasistwiedereintesty
.

Schritt History

‘ersion |seit Version |Eezeichnung |Art |zu erledigen |z1.| erledigen ab |zu erledigen bis |zurﬁckga&tellt bis |Text |Er5te||t Datum |
» 3 3 testtestWVED | Standar 02.07.2018 - 02.07.2018 06.07.2018 testtestd | 28.06.2018 10:02:0z|
< | i | 3
Anzahl Datensétze: 1 Ausgeblendete Spatten  Zuletzt aktualisiert: 28.068.2018 10:07:20
Erfasstam.............. 28.06.2018 10:02 Erfasser......c.coeee CPAWED letzte Anderung....... 28.06,2018 10:02 Benutzer............oo. CPAWED

Abbildung 9 - Schritt hinzufiigen

Zundchst bendtigt jeder Schritt eine Bezeichnung. Diese dient der Identifizierung des Schrittes und
wird im Protokoll als Uberschrift angedruckt. Weitere Stichpunkte oder Text, sowie Bilder, Grafi-

ken, Tabellen usw. konnen im unteren Bereich im Texteditor erfasst und formatiert werden. Bitte
beachten Sie, dass das gedruckte Protokoll nur Schritte enthélt, die auch Einstellungen bzw. einen
Text enthalten. So ist es zum Beispiel moglich, dass Sie Schritte fiir die interne Organisation erfas-
sen, die aber nicht im gedruckten Protokoll benétigt werden. Hat ein Gliederungspunkt nur Schrit-

te ohne Text und Einstellungen, wird der gesamte Gliederungspunkt im Protokoll weggelassen.

Darunter sehen Sie eine Info, um welchen Schritt es sich handelt, in welcher Protokollversion die-

ser erstellt wurde und zu welchem Gliederungspunkt er gehort.

11
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Dann kénnen Sie hinterlegen, um welche Art von Schritt es sich handelt. Diese Auswahl hat Ein-
fluss darauf, ob der Schritt in folgende Protokollversionen tibernommen wird und wie er auf dem

gedruckten Protokoll dargestellt wird. Es wird zwischen den folgenden Arten unterschieden:

e Standard: Diese Schritte bleiben laut Voreinstellung im Protokoll bis sie erledigt sind. Dies
kann aber bei Erstellung einer neuen Version individuell pro Schritt festgelegt werden
(siehe Seite 35). Es wird kein zusatzlicher Text hinzugefugt.

e Dauer-Info: Diese Schritte werden immer in eine neue Version (ibernommen, auch wenn
sie erledigt sind. Zusatzlich erscheint im Protokoll der Text ,,Info“.

e Einmal-Info: Diese Schritte werden nur in der aktuellen Version des Protokolls angedruckt
und werden nie in die ndachste Version Gbernommen. Zusatzlich erscheint im Protokoll der
Text , Info”.

e Sofort: Diese Schritte bleiben laut Voreinstellung im Protokoll bis sie erledigt sind. Dies
kann aber bei Erstellung einer neuen Version individuell pro Schritt festgelegt werden

(siehe Seite 35). Zusatzlich erscheint im Protokoll der Text ,,sofort”.

Bitte beachten Sie auRerdem, dass auch einige Grundeinstellungen Einfluss auf die Ubernahme

der Schritte haben (siehe Seite 28).

AnschlieBend kénnen Sie festlegen, wann der Schritt zu erledigen ist. Dabei kdnnen Sie einzelne
Daten angeben (z.B. ab 01.05. oder bis zum 01.05.) oder eine Zeitspanne. AuRerdem kénnen Sie
jeweils neben dem Datumsfeld festlegen, ob im Protokoll nur die Kalenderwoche angedruckt wer-
den soll (Hakchen gesetzt) oder eben das vollstandige Datum (kein Hakchen). Ein Schritt kann auch
bis zu einem gewissen Datum zurtickgestellt werden. Weiterhin kann auf der rechten Seite neben

den Daten noch hinterlegt werden, ob ein Schritt gerade in Arbeit oder erledigt ist.

Schlief3lich ist es moglich, mit Klick auf das blaue Plus ein Ticket zum gedffneten Protokollschritt zu
erstellen. Dabei werden der Text und das Erledigungsdatum in das Ticket Gbernommen. Sind in der
Lasche , Verantwortliche” Personen oder Firmen als verantwortlich markiert, werden diese neben

den dem Protokoll zugeordneten Objekt, Projekt etc. als Verkniipfungen beim Ticket hinterlegt. Als

Ticketverantwortlicher wird standardmaRig der aktuelle Benutzer eingetragen. In der Tickethisto-

12
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rie werden das Protokoll, sowie Gliederungspunkt und Schritt vermerkt, so dass dort per Doppel-
klick wieder zum Protokoll gesprungen werden kann. Um aus dem Protokollschritt zum Ticket zu

wechseln, klicken Sie auf den griinen Pfeil neben der Ticketnummer.

Ganz unten finden Sie eine Historie fiir den gedffneten Schritt. Hier kdnnen Sie alte Versionen des
Schritts einsehen, indem Sie diese markieren. Gedandert werden kann aber nattirlich immer nur die

aktuelle Version.

In der zweiten Lasche des Dialogs konnen Sie aus den im Verteiler hinterlegten Firmen und Perso-
nen (siehe Seite 16) einen oder mehrere Verantwortliche bzw. Betroffene wahlen. Haken Sie diese

dazu einfach in der Liste an.

13



=2

Register abschlieende Bemerkungen

r"E[ Protokoll Projekt <<NHTTeststanc>> [E=EEESCR
Protokoll Projekt: PRP-2017000131 Bauprotokoll Hohenweg 7 ‘. ‘
Bearbeiten Einfiigen Formatieren Grafik Extras
B ¥ e B H=E> 5 ¥ EBE o T =
A | *| & [couay stout Az < F ox o |=E === |EEEE | @

] Q'h‘l'"2"'3"'4"'5"'6'"?"'B"'g"'10"'1'1"'12"'13"'14"'15'"16"'1?"'18"'19"'20"'E |
[ =
T
=
™
| I |
” testiesty
. dasISTEIRtesty
= ® ichbhineintesty
u
o
w
Erfasstam............. 02.06.2017 11:22: Erfasser................. CPASCB letzte Anderung....... 29.08.2018 13:21 Benutzer............... CPARES
Eie S | Esnee |[Coeene A HE)X)

Abbildung 10 - Protokolldetails - Register abschlieSende Bemerkungen

In diesem Bereich kdnnen Sie abschlieBende Bemerkungen fiir das Protokoll hinterlegen. Diese
werden nach den Schritten auf dem Protokoll angedruckt. Bei einer neuen Version wird der Text

Ubernommen und kann dann, wenn ndétig, angepasst werden.

14



Register Ausschreibungen

El Protokoll Projekt <<NHTTeststand>> @EI&J
Protokoll Projekt: PRP-2017000131 Bauprotokoll Héhenweg 7 ‘.‘
‘ Wersion: | 4 JlIE @ Meu: Version ‘
Allgemein | Gliederungen / Schritte | abschl. Bemerkungen IAusschreibungenl Werteiler [ Teinehmer | Ubersicht I Historie I Grundeinstelungen |
Verknipft |E&zeichnung |Au5.schreihungsc!atum |E.tatu5 |0bjek‘t |Arbe'rt |Pro}ekt| -
» 00001-0 INOA
00001-0 INDA
Anzahl Datensatze: 2 Zuletzt aktualisiert: 28.06.2018 10:20:08
Erfasstam............ 02.06.2017 11:22: Erfasser................ CPASCB letzte Anderung....... 28.06.2018 08:49 Benutzer................. CPAWED
Neu |[E Losehen  |[Zjpokumente  |[[] Bericntz [ Aktion ] H %

Abbildung 11 - Protokolldetails - Register Ausschreibungen

Ist im Register Allgemein ein Objekt mit diesem Protokoll verknipft, werden alle Ausschreibungen

zu diesem Objekt hier angezeigt und kdnnen per Doppelklick geéffnet werden. Zusatzlich gibt es

die Moglichkeit, eine Ausschreibung mit einem Protokoll zu verknlipfen. Dazu missen Sie in die

Ausschreibungsdetails wechseln:

[o] Ausschreibung <<NHTTeststand>>

Ausschreibung:

Allgemeinl Firmen | Funktiznen

Nummer.......... .| 7840

Projekt Q
Objekt..oooeci 00001-0 INO1 -]
Protokol-Projekt................ =]
Vorauswahl - Gewerk..... Q =

Bezeichnung...................

Abbildung 12 - Ausschreibungsdetails - Verkniipfung mit einem Protokoll

Wahlen Sie das Protokoll Gber den Auswahlbutton |-/ aus und speichern Sie die Ausschreibung. Im

Protokoll ist dann in der Spalte ,,verknlipft“ ein grines Hakchen gesetzt.
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Register Verteiler / Teilnehmer

[2] Protokoll Projekt <<HHTTeststand>> =ren
Protokoll Projekt: PRP-2017000131 Bauprotokoll Hohenweg 7 \
[vesen. [E1]5 (08 . vrson |
Allgemein | Gliederungen / Schritte I abschl. Bemerkungen | Ausschreibungen rkarteiler.r"reﬂmh' mBI1 Ubersicht | Historie | Grundeinstellungen |
[Ansprechpartner |Surt. |Nan'|e1 |Nan132 |Tei|nahme verpflichtend |anwesend |Unentschulc!igtAbwe5end |verteilen |E Bearbaiten ]
14 100 Katharina | — =
i AR I.j verteilen Protokoll ]
100 Veronika [ verteien okale Datei |
10 Dieter 3 I.}j verteilen aus dem DMS l
100 Irmgard
100 Heidi %]
100 Markus B B
100 Bernhard (] 3]
100 Hannes
100 Bernhard
100 Robert E
100 Daniel
100 Lukas
100 Matthias
100 Bernd ] B8 E
< | I | b
Anzahl Datensétze: 15 Zuletzt aktualiziert: 28.08.2018 10:23:33
Erfasstam........ 02.06.2017 11:22 Erfasser............. CPASCE letrte Anderung....... 26.06.2015 08:49 Benutzer........... CPAWED
(3 Neu |[ B Loschen  |[=ipokumente  |[[] Bericnte ][ = Aktion ] (H)[3][%)
i 4

Abbildung 13 - Protokolldetails - Register Verteiler / Teilnehmer

Dieser Register erflllt zwei Funktionen: Hier konnen Teilnehmer an den Besprechungen erfasst
werden und das fertige Protokoll an diese und andere Beteiligte per E-Mail verteilt werden. Dazu

muss zundchst eine so genannte Verteilerliste mit allen Beteiligten erstellt werden.

Verteiler erstellen

Um einen Verteiler zu erstellen bzw. Firmen und Personen hinzuzufiigen, klicken Sie auf die Schalt-

flache bearbeiten. Es wird ein eigener Dialog ge6ffnet:
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oM
domizil*

[2] Dokument Verteiler <<NHTTeststand>> | L

Dokument Verteiler

Stammdaten | Vertelen an | History |

LT P ov-goo4ar

NEe s | Bauprotokoll Hohenweg 7

2 Ly 1 rotokoliproje -
Verknlpfung............ Bauprotokoll Hohenweg 7 [
Ersatz E-Mail............ | b.schranz@cp—aust.ria.ﬂt.

Absender E-Mail....... i d.weﬁer@cp—austria.ﬂt

| Erstelt am............... 02.06.2017 11:07:55 Erstelt von.............. CPASCB Letzte Anderung...... 28.06.2018 10:2%:02Benutzer................. CPAWED |
(@ Verteien (W] E8]3%]

Abbildung 14 - Dokumentverteiler - Lasche Stammdaten

In der ersten Lasche dieses Dialogs kénnen Sie die Grunddaten fiir den Verteiler editieren. Die
Nummer wird automatisch vom System vergeben. Daneben kénnen Sie einen Namen wahlen und
eine Ersatz E-Mail-Adresse eingeben, welche das Protokoll erhalt, wenn bei einem Adressaten
keine E-Mail-Adresse hinterlegt ist. Dabei werden alle E-Mail-Felder der Person oder Firma gepriift

und falls diese leer sind, wird die Ersatz-E-Mail-Adresse in den Verteiler ibernommen.
Typ und Verkniipfung zum Protokoll werden automatisch vom System erganzt.

Das Hinzufligen von Personen und Firmen erfolgt im zweiten Register:
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[ Dokument Verteiler <<NHTTeststand>> —n|Ely

Dokument Verteiler
Stammdaten |\-'erteilenan | History |
Dokumente verteilen an
art [Namet [name2 Stralie [Pz ot |Lana Fax A autom. Funktionen
F|Person Alexander G T L] | Osterreich P
Person Katharina R 13 Ty 6 T Osterreich (=
Person Matthias G 47 g Bsterrsich et
Person Dieter R 7 |8 | Osterreich [ Interessent hinz.
Person Daniel L n 8 R Osterrsich :
= + Rl I hinz.
Person Lukas G 47 & | Osterreich . anuetnz
Person Robert G 7 ] | Osterreich Bearbeiten
Person Bernhard H &5 8 il Osterrsich = T ]
Person Hannes M 4 6 W Osterreich -
Person Bernhard G % 6§ |l Osterreich t/ Daten aktualis.
Person \eronika G &7 6 | Osterreich Ansprechp. hinz.
Person Bernd o 5 Li] | Osterreich s :
Person Markus G fri . St
Person Irmgard G 47 1] | Osterreich aus Ausschreibun:
Person Heidi G 7 3 | Osterreich
[azis_] || || I -
| 1 . 3
‘ Erstellt am............ 02.06. 2017 11:07:55Erstelt von_............ CPASCB Letzte Anderung...... 28.06.2018 10:29:02 Benutzer........... CPAWED ‘

[ @evereten | (W][E][X]

Abbildung 15 - Dokumentverteiler - Lasche Verteilen an

[ S —— ] Hier konnen Sie Uber die Schaltflachen auf der rechten Seite den Verteiler

[ —— ] erstellen. Uber die erste Schaltfliche werden Funktionstriager von Objekt,

[ T — Projekt und Arbeit des Protokolls geladen. Die gewlinschten

[ T——— Funktionsnummern mussen sie vorher in der globalen Variable

[ Manuell hinz.

[ £8 Bearbeiten ] kdnnen aullerdem Personen, Firmen (Kreditoren) und Interessenten aus

GLOBAL_PROTOKOLLPROJEKT_FUNKTIONSNUMMERN festlegen. Sie

den jeweiligen Listen des Objektmanagements hinzufiigen. Deren Kom-

[ = La=zchen

[ -f? Daten aktualis.

munikationsdaten werden Gilbernommen, Sie kdnnen diese aber nach-

[ Ansprechp. hinz. ] bearbeiten, indem Sie den gewiinschten Eintrag in der Liste doppelt an-

[ aus Funktion ] klicken oder die Schaltflache bearbeiten verwenden. Dazu wird ein neues

[ ausAus&chreihungi Fenster gedffnet.

Abbildung 16 - Detailansicht Schaltfldchen im Dokumentverteiler
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EI Dokumentempfanger manuell erfassen <<NHTTeststand>> l':' o X

Dokumentempfanger manuell erfassen .

Osterreich

E-Mail................... d.weber@cp-austria.at

Kurzinfo / Gewerk... | Hauptverantwortlicher Kleinauftrige

Erstelt am................. 02.06.2017 11:07:55 Erstelt von............... CPASCB Letzte Anderung...... 28.06.2018 10:41:01 Benutzer............... CPAWED ‘

Abbildung 17 - Dokumentempfénger Detaildaten

Andern Sie hier die Daten wie gewiinscht. Achtung! Die geidnderten Daten werden nur fiir diesen
Dokumentverteiler verwendet und nicht in die Stammdaten Gbernommen. Haben sich Kommuni-
kationsdaten in den Stammdaten gedndert, konnen Sie diese Uber die Schaltflache Daten aktuali-

sieren neu laden.

Klicken Sie auf den Button Manuell hinz. wird der gleiche Dialog ge&ffnet und Sie kdnnen die Da-

ten eines Empfangers bzw. Besprechungsteilnehmers manuell eingeben.

AulRerdem kdnnen Sie flir Firmen so genannte Ansprechpartner hinzuflgen. Dies sind Personen,
die in den Firmendetails mit einer bestimmten Funktion als Funktionstrager der Firma hinterlegt
sind. Die Nummer dieser Funktion muss in der globalen Variable GLOBAL_ANSPRECHPARTNER_
FUNKTIONS_NUMMIER hinterlegt sein (siehe Seite 39). Sind diese Voraussetzungen erfillt, kénnen
Sie im Dokumentverteiler die zuvor hinzugefiigte Firma markieren und die Schaltflache Ansprech-
partner hinzufiigen betatigen. Aullerdem werden Sie auch bereits beim Hinzufligen einer Firma,
die Ansprechpartner hat, gefragt, ob ein solcher erganzt werden soll. Gibt es mehrere Ansprech-
partner mit der definierten Funktion, missen Sie einen aus der Liste auswahlen. Dieser wird im
Verteiler in der Spalte ,,Ansprechpartner” angezeigt und beim Verteilen von Dokumenten wird die

E-Mail-Adresse der Firma mit der des Ansprechpartners ersetzt.

Auch Funktionstréger des verknlpften Objekts bzw. Projekts konnen Sie als Teilnehmer bzw. Do-

kumentempfanger hinzufligen. Betatigen Sie dazu die Schaltflache aus Funktion und wahlen Sie
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den gewiinschten Funktionstrager aus. Mehrfachmarkierung ist hier méglich, so dass Sie auch
mehrere hinzufiigen kénnen. Die Funktion der Funktionstrager wird in der Spalte ,Kurzinfo“ des

Verteilers angezeigt.

Schlief3lich ist es auch moglich, Firmen aus Ausschreibungen zur Liste hinzuzufiigen. Nach Klick auf
diese Schaltflache wird die Firmenliste ge6ffnet und alle Firmen angezeigt, die beim zugeordneten
Objekt an einer Ausschreibung teilgenommen und den Zuschlag erhalten haben. Dies muss in der
jeweiligen Ausschreibung markiert sein (Firmenliste der Ausschreibung, Spalte ,,Auftrag”). Wahlen

Sie dann wie gehabt die gewlinschte(n) Firma / Firmen aus.

Um einen Empfanger wieder zu entfernen, markieren Sie diesen und klicken Sie anschlieBend auf

die Schaltflache l6schen.

In der letzten Lasche des Dialogs kdnnen Sie schliefRlich nachvollziehen, wie und wann Dokumente
Uber den Verteiler versendet wurden. Dies funktioniert entweder im Dialog des Protokolls oder

Uber den Button verteilen in diesem Dialog. Weitere Informationen dazu finden Sie ab Seite 22.

Nachdem eine Liste aller Beteiligten im Verteiler erstellt wurde, kdnnen Sie in jeder Version des
Protokolls kennzeichnen, wer bei der Besprechung anwesend war. Wechseln Sie dazu in die Lasche

Verteiler / Teilnehmer des Protokolldialogs.
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domizil*
[S] Protokoll Projekt <<NHTTeststand>> o S e ]
Protokoll Projekt: PRP-2017000131 Bauprotokoll Hohenweg 7 ‘.H
[vesor (€151 vrn |
Allgemgin | Gliederungen / Schitte | abschl. Bemerkungen I Ausschr |uerteiierr* il : {ibersicht | Histarie | Grundeinstelungen |
[Ansprechpartner |Surt. |Name1 |Nam32 |Tei|nahme verpflichtend |anwesend |Unentschulc!igtAbwesenﬂ |verteilen |Emai| - m Bearbeiten
100 Katharina demo@cp-solut = =
100 Veronika B | % verteilen lokale Datei
100 Irmgard Q
100 Heidi ]
100 Markus B3 < |
100 Bernhard |—
100 Hannes B8
100 Bernhard |
100 Robert ] |=
100 Daniel i
100 Lukas @ d.weber@cp-al
100 Matthias ] |
» 100 Bernd B B = [ 4
-
4| T | b
Anzahl Datensatze: 15 Zuletzt aktualisiert: 28.06.2018 10:44:40
Erfasstam....... 02.06.2017 11:22: Erfasser................ CPASCB letzte Anderung...... 28.06.20:18 08:49 Benutzer............. CPAWED
Neu |[E toschen  |[{S]nokumente. ][] Bericnte | = Aktion ] [ %

L

Abbildung 18 - Protokolldetails - Register Verteiler / Teilnehmer

Hier sind jetzt alle vorher hinzugefligten Personen und Firmen zu finden. Sie kénnen in der ent-
sprechenden Spalte anhaken, wer anwesend oder unentschuldigt abwesend war. Im gedruckten
Protokoll wird dies mit gefullten Punkten bei anw. und vert. gekennzeichnet. Hat jemand entschul-
digt nicht teilgenommen bzw. war dessen Anwesenheit nicht nétig, brauchen Sie nichts anzuha-
ken. AuRerdem kénnen Sie in der Spalte Teilnahme verpflichtend kennzeichnen, dass ein Empfan-
ger bei der ndchsten Sitzung unbedingt teilnehmen muss. Auch dies wird auf dem Protokoll

vermerkt.
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Vorschau - ProtokollProjekt_Detail <<NHTTeststand>>

SH-0R | B & |00 % % 00 100 | BHaL, Ne X

Tel. 0512 / 263334 / Fax: 0512 / 263334 - 250 .
demo@cp-solutions.at / www . cp-solutions.at

PRP-2017000131 - 3
Bauprotokoll Hohenweg 7
Erstbegehung - Version: 3

Datum: 2908218 Objekt: 0001 - N0
Uhrzeit: von 12:00 bis 18:00 Projekt:  Arztehaus 4
Ort: Telfs Arbeit:

Teilnehmer [ Verteiler:

Firma / Hame ! Ansprechpariner Gewerk | Info Email | Telefon anw. vert
Irmgard Hauptverantwaortiicher [
Kiginaufirdge +43 200 +43 34
Heidi Hauptverantwortlicher [
Kleinauftrage 243 200
Markus Hauptverantwortlicher O O
Kleinauftrége +43 200
Katharina Hauptverantwartliicher d .at O ey
Kiginaufirage 43 200 +43 34
Bernhard Hauptverantwortlicher O
Kleinauftrdge
Hannes Hauptverantwortiicher O O
Kleinauftrige +43 24
Bernhard Hauptverantwartlicher Oy w4y
Kleinauftrage +43 200 <43 24
Robert Hauptverantwartiicher [
Kleginauftrage: 143 200
Danig! Hauptverantwortlicher OO
Kleinaufirdge +43 200 05
Lukas Hauptverantwortiicher d at L
Kleinauftrage + 00

Seite 1/5 |

Abbildung 19 - fertiges Protokoll mit Anwesenheit in der Vorschau

Selbstverstandlich wird die Anwesenheit fiir jede Version des Protokolls (also fiir jede Sitzung)

einzeln erfasst.

Protokoll und Dokumente verteilen

In der Spalte verteilen der Lasche Verteiler / Teilnehmer des Protokolldialogs konnen Sie anhaken,
wer diese Version des Protokolls bzw. weitere Dokument erhalten soll. Dies ist eine Voreinstel-
lung, die bei jedem Versandvorgang noch einmal geprift werden kann. Klicken Sie dann auf ver-
teilen Protokoll. Beim Klick auf eine der beiden unteren Schaltflaichen mussen Sie anschliefend
eine Datei von lhrer Festplatte oder aus dem DMS wahlen, statt das Protokoll ins DMS einzuche-
cken, wie im Folgenden beschrieben. Der weitere Ablauf (Auswahl der Empfanger und versenden)
verlauft aber gleich. Beim Versenden eines Protokolls konnen in der Lasche Verteiler / Teilnehmer

zudem noch weitere lokale Dateien, sowie Dateien aus dem d+ DMS angehdngt werden.
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5] Protokoll Projekt <<NHTTeststand>> =R
Protokoll Projekt: PRP-2017000131 Bauprotokoll Hohenweg 7 ‘.‘
[veseo [@0]> (3] (R o veen |
Allgemgin | Gliederungen / Schritte | abschl. Bermerkungen | Ausschr ||.rertei|er.** iln : {ibersicht | Histarie | Grundeinstelungen |
[Ansprechpartner |Surt. |Name1 |Nam32 | i verpflichtend iu.. d II' tschuldigt Abwesend Ferteilen‘Email - E Bearbeiten
4 100 Katharina | | E dem@cp—sulut:_ = -
it e = |9 verteilen Protokoll
100 Veronika B | % verteilen Iokale Datel
R et ] £ || L% verteilen aus dem DMS
100 Irmgard =
100 Heidi
100 Markus B B
100 Bernhard B B 2
100 Hannes %] B :
100 Bernhard B <]
100 Robert B
100 Daniel
100 Lukas . weber@cp-al
100 Matthias
100 Bernd B8 ] i
-
4| T | r
Anzahl Datensatze: 15 Zuletzt aktualisiert: 28.06.2018 10:44:40
Erfasstam....... 02.06.2017 11:22: Erfasser................ CPASCB letzte Anderung...... 28.06.20:18 08:49 Benutzer............. CPAWED
Neu |[E oschen  |[Elookumente ][] Berichte [ = Aktion ] [
I J

Abbildung 20 - Protokolldetails - Lasche Verteiler / Teilnehmer - Dateien verteilen

Alternativ konnen Sie auch aus dem Verteilerdialog heraus das Protokoll verteilen. Klicken Sie dazu

im Dialog des Verteilers auf die Schaltflache verteilen.
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[ Dokument Verteiler <<NHTTeststand>> sl L5 e |
- =
Dokument Verteiler
Stammdaten |\.ﬁerteuen an l History |
Dokumente verteilen an
At |Name1 |Nam32 Strafle |PLZ |Drt |Land - ’ autom. Funktionen I
| Person Alexander G 47 ] | E:Jsterreiu:h [ Bemnrar bl I
Person Katharina M 3Toy6 T Osterreich : . :
Person Matthias G T 6 | Osterreich [ Kreditor hinz. I
Person Dieter R 97 |6 I Qsterreich = l Interessent hinz. I
Person Daniel L & R Osterreich :
g + Il hinz.
Person Lukas G T ] | Osterreich l. anuel inz I
Person Robert G 47 [ | Osterreich [ Bearbeiten I
Person Bernhard [H 5 ] il [_Jsterrei[:h L [ = pasthen I
Person Hannes K 4 6 W Osterreich =
Person Bernhard 3 47 ] I Osterreich [ ¢ Daten akualis. I
Person Weronika G 47 & | Osterreich l Ansprechp. hinz. I
Person Bernd o &5 il | Osterreich -
Person Markus G I ’ gums Funkion I
Person Irmgard G ¥ ] | Osterreich [ ausAusschreibund
Perzon Heidi G 47 & I Osterreich
|azas | | | | | | -
4 | fm .|
‘ Erstelt am................. 02.06. 2017 110755 Erstelt von.............. CPASCB Letzte Anderung...... 28.06.2018 10:29:02Benutzer................ CPAWED
L Verteilen H)E]X]

Abbildung 21 - Verteilerdialog mit Schaltfldche verteilen

Um das Protokoll zu verteilen, muss dieses zundchst ins DMS gespeichert werden. Dies geschieht

im Hintergrund. Dabei wird der Container mit allen relevanten Daten beschlagwortet (Objekt, Pro-

jekt, Arbeit, Protokollnummer und —version, Kategorie wie in der Lasche Grundeinstellungen ein-

gestellt). Dann wird die Verteilerliste gedffnet, in der Sie die Vorauswahl der Empfanger in der ers-

ten Spalte noch einmal korrigieren kénnen. Haken Sie dazu einfach alle gewiinschten Empfanger

an und klicken Sie dann auf verteilen in der unteren linken Ecke.
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E| Dokumentverteiler Versandliste <<HHTTeststand>>

Dokumentenverteiler Versandliste .

_ Dokumentverteiler DokumentAuswahl <<NHTTeststand>> [‘Elglﬂ

" Dokumentenverteiler Dokument-Auswahl .
erson | ——

-
-y
@
=
o
=

(S]] e <] < e <6

Auswahl |DDkum&nt
Ich bin ein Test und es gefalt mirdocx

erson
1

]

rson Email Text

Sehr geehrte Damen und Herren!

Brson Anbei Ubermittle ich Ihnen das psychiatrische Gutachten des Dokuments, das offensichtlich nach

erzon abgeschlossener Therapie seine existenziellen Turbulenzen dberwunden hat. Die Intervention
i ist hiermit abge=sagt. Die Beglickwinschungen kinnen Sie dem Dokument bei der Feier am Samstag
aussprechen.
arson
Person Wit freundlichen Grifien
| | o
— | |Dominika =

Anzahl Datensédtze| |, I {1}

19 Verteien | @

(8 A

-

Abbildung 22 - Dokumentversand (iber den Verteiler

Wieder wird ein Fenster ge6ffnet, in dem Sie die Dokumente auswahlen und den E-Mail-Text be-
arbeiten kénnen. Normalerweise steht das Protokoll als pdf-Datei zu Verfligung. Haben Sie aber
noch weitere Dokumente in den Container gespeichert, werden auch diese hier aufgefiihrt und
konnen durch Setzen des Hakchens in der Spalte Auswahl mit versendet werden. Der E-Mail-Text
kann im unteren Bereich bearbeitet werden. Ein Standardtext ist bereits eingetragen (siehe Seite
38). Versenden Sie das Protokoll mit Klick auf das griine Hakchen. Ein Fortschrittsdialog informiert
Sie Uber die weiteren Vorgange, die einen Moment dauern kénnen. Dabei wird nicht nur die
E-Mail selbst versendet, sondern der Container wird auch mit allen Empfangern nachbeschlag-

wortet (soweit moglich).
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Register Ubersicht

" Protokoll Projekt <<NHTTeststand>> (=208

Protokoll Projekt: PRP-2017000131 Bauprotokoll Hohenweg 7 ‘.H

|Ver5iun: ,3 |[Meu\lbr5inn ]

Allgemein | Gliederungen / Schritte |&bs.ctuﬁemrk1.mgen | Ausschreibungen | Verteiler/ Teinghmer |1H:etsr.1=t| Historie | Grundeinstelungen |
zu eriedigen bis/in
@) Alle Schritte [V] aktuelle Woche
() nur offene Schritte [T aktuelier Monat
(Znur erledigte Schritte [F] Zetraum:  von.|28062015 ||| bie.[28062012 ||
Schritte.
i v|[h ]/ B | [J" Suchen ]
Gliederungsebene |Gﬁederung |Nurnmar |5eat Version |E|Bzeichnung |Art |zu erledigen |zu erledigen ab |zu erledigen bis |zurﬁckgestf:llt
[ 3 10 Aligemeines 2 1 'ag 2 Standard |ab KW22 bis 30.05.2017 | 02.06.2017 130.06.2017
i 1 | 2
Anzahl Datensdtze: 1 Ausgeblendete Spalten  Zuletzt aktualisiert: 28.06.2018 08:49:25
Erfasstam............. 02.06.2017 1122 Erfasser.....ccooeeeee CPASCB letzte Anderung....... 25.06.2018 08:4% Benutzer................ CPAWED
(EH veu |[ B Loschen  |[ (=) pokumente | [ Berichte |[ = Ation @

I

T

Abbildung 23 - Protokolldetails - Lasche Ubersicht

In dieser Lasche kdnnen Sie sich eine Ubersicht verschaffen zu allen Schritten. Dabei kénnen Sie

auf offene oder geschlossene Schritte oder bestimmte Daten einschranken, um zum Beispiel alle in

der folgenden Woche zu erledigenden Schritte Gbersichtlich anzuzeigen. Per Doppelklick auf einen

Schritt kdnnen Sie diesen 6ffnen und bearbeiten.
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Register Historie

[o] Protokoll Projekt <<NHTTeststand>>

Protokoll Projekt: PRP-2017000131 Bauprotokoll Hohenweg 7 ‘.H
|\-"er5i|:|n: } 3 | @ Meu: Version |
Allgamein | Gliederungen | Sehritte | abschl Bemerkungen | Ausschrebungen | Verteiler / Teinehmer | ibersicht | Historie | Grundeinstallungen |
Version |Art |E|en1erkungt |Ze'rtsten1pe| |E|enutzer |Empf§nger |Per |An | - |:| nur aktuelle Version
[ 3 3 Schritt erstel Schritt: testte 25.06.2018 1/ CPAWED D nur Verteiler
3 Schritt erstel Schritt: testte 28.06.2018 (| CRAWED : ; e
3 Version ersti Es wurde eir 02.06.2017 1/ CPASCB [i7] mét Schriti-Akivitaten
2 Merzion ersh Es wurde eir 02.06.2017 1/ CPASCB
1 Schritt erstel Schritt: & 1(1 02.06.2017 1| CPASCB =
1 Schritt erstel Schritt: ag 2(/02.06.2017 1 CPASCB
1| Schritt erstel Schritt: AG 1/02.06.2017 1/ CPASCH
1 Protokoll Proj Das Protokol 0206 2017 1 CPASCB
Anzahl Datensatze: 8 Zuletzt aktualisiert: 28.08.2018 11.25:23
Erfasstam............. 02.06.2017 1122 Erfasser.....ccooeeeee CPASCB letzte Anderung....... 25.06.2018 08:4% Benutzer................ CPAWED
l Neu ” B La=chen H@Qﬂkm‘nﬂntﬁ ” Berichte ” w Aktion ]

s

Abbildung 24 - Protokolldetails - Lasche Historie

Hier werden automatisch bestimmte Vorgdnge aufgezeichnet, um sie spater nachvollziehen zu
kénnen. Dazu gehdren neue Versionen, der Versand des Protokolls und Schritte. Uber die Check-

boxen auf der rechten Seite kénnen Sie die Anzeige einschranken oder erweitern.
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Register Grundeinstellungen

o

Protokoll Projekt <<NHTTeststand>» [E=E=k

LS
Protokoll Projekt: PRP-2017000131 Bauprotokoll Hohenweg 7 .H

|Var5inn: 3 |[Neu:w;r5inn l

Allgemein | Gliederungen | Schritte |ahscm5ememungen | Ausschreibungen | \erteiler / Teinehmer | {bersicht | Historie |Grundemsteﬂumgeni_
Schritt Einstellungen

Text des Schrittes in die ndchste Version kopieren

RTF Einstellungen

Sehriftart.............. | Arial. x

schriftgrafe........ 10 7]

Bericht Einstellungen
@ jeden Gliederungspunkt auf einer neuen Seite anzeigen

El ‘ersionen eines Schrittes in absteigender Reihenfolge anzeigen

Protokoll Einstelungen

Versionsbezeichnung......| Versien |
Versionskurzel............ | ]

DMS Kategorie.. ... | BAU_INSTANDHALTUNG\AKtenvermerke[.

ndchste Sitzung automatisch befullen
El ndchste Sitzung nicht andrucken (nur bei aktuellster Version)

[ 8 voreinstellungen bearbetsn ]

Erfagstam............ 02.06.2017 11:22: Erfasser.......oooee CPASCB letzte Anderung....... 28.06.2018 08:49 Benutzer................ CPAWED

[@re (@ omcren ] (ootumenis [[Jaercrie [~ Ason H@x]

Abbildung 25 - Protokolldetails - Lasche Grundeinstellungen

L

Hier werden Grundeinstellungen fiir das Protokoll hinterlegt.

Die erste Einstellung, Text des Schrittes in die néichste Version kopieren, ist sehr wichtig, da sie
weitreichende Auswirkungen hat. Ist das Hakchen gesetzt, wird der Text jedes lbernommenen
Schrittes beim Erstellen einer neuen Version kopiert und kann dann tberarbeitet werden. AuRer-
dem wird in diesem Fall immer nur die aktuelle Schrittversion im Protokoll angedruckt. Wenn Sie
dagegen das Hakchen nicht setzen, enthalt das gedruckte Protokoll alle Schrittversionen und der
Text der einzelnen Schritte wird nicht in neue Versionen Gbernommen. Sie kdnnen aber natirlich

alte Versionen Uber die Schritthistorie einsehen.

N
00}
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Im folgenden Bereich fiir die RTF-Einstellungen kdnnen Sie eine Standardschrift und -schriftgrofRe

festlegen.

In den Bericht-Einstellungen kénnen Sie durch Setzen des jeweiligen Hakchens festlegen, dass alle
Gliederungspunkte jeweils auf einer neuen Seite begonnen werden und in welcher Reihenfolge die
Schrittversionen angedruckt werden sollen (absteigend oder aufsteigend). Diese letzte Einstellung
kommt aber nur zum Tragen, wenn die erste Grundeinstellung nicht aktiviert ist und damit alle

Versionen gedruckt werden (siehe oben).

Weiterhin konnen Sie noch die Standardbezeichnung , Version” abandern, zum Beispiel in ,Sit-
zung”, ,,Besprechung”, o.a. Der oberste Bereich des Fensters mit dem Versionsmanagement wird

dann entsprechend angepasst:

|E| Protokoll Projekt <<NHTTeststand>>

Protokoll Projekt: PRP-2017000131 Bauprotokoll Hohenwe:

Eersammlung: @ 3 @[ Neu: Versammiung

| Allgemein | Gliederungen ! Schritte | abschl Bemerkungen | Ausschrei
‘ Schritt Einstellungen

Abbildung 26 - angepasster Versionsbereich
Dazu kénnen Sie noch ein Kiirzel eingeben, das im Bericht verwendet wird.

SchlieRlich kénnen Sie eine DMS Kategorie eingeben. Dies betrifft die Ablage des Protokolls im

DMS und legt fest, mit welcher Kategorie dieses beschlagwortet werden soll.

Uber das Hakchen nédchste Sitzung automatisch befiillen wird festgelegt, dass bei einer neuen Ver-
sion das Datum der nachsten Sitzung automatisch eingetragen wird, sofern ein Intervall eingege-
ben wurde. Haken Sie die Checkbox ndchste Sitzung nicht andrucken an, wird bei der aktuellen
Version des Protokolls die nachste Sitzung nicht angedruckt. Damit wird gekennzeichnet, dass es

sich hierbei um die finale Version handelt und es keine weitere Sitzung gibt.

Schliel3lich kdnnen Sie als Administrator Voreinstellungen festlegen, die als Grundeinstellungen

beim Erstellen neuer Protokolle gezogen werden (siehe unten). In den globalen Variablen GLOBAL
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_PROTOKOLLPROJEKT BEZEICHNUNG_VERSION und GLOBAL _PROTOKOLLPROJEKT _DMS_KATE-
GORIE konnen Sie Standardwerte fir die Versionsbezeichnung und die DMS Kategorie eingeben

(siehe Seite 39). Diese werden aber nur verwendet, wenn in den Voreinstellungen nichts festgelegt

ist.

Voreinstellungen

=

Protokoll Projekt Voreinstellung <<NHTTeststand>>

Protokoll Projekt Voreinstellungen (Diese gelten fiir neue Protokolle) .‘

Schritt Einsteliungen

[#] Text des Schrittes in die ndchste Version kopieren

RTF Einstellungen
Schriftart............. | Arial ™
Schriftgrife........ 10 *|

-Bericht Einstellungen

!E jeden Gliederungspunkt auf einer neuen Seite anzeigen

@ Versicnen eines Schrittes in absteigender Reihenfolge anzeigen

Protokoll Einstelungen
Versionsbezeichnung...... ! Bauversammiung Gemeinde
Versionskirzel............... ! BVG
DMS Kategorie................. | TESTWED =]

ndchste Sitzung automatisch befillen

[b)(&](X)

k.

Abbildung 27 - Voreinstellungen Protokolle

Administratoren kénnen in diesem Fenster Voreinstellungen fiir die Grundeinstellungen neuer
Protokolle festlegen. Dies sind die gleichen Einstellungen wie bereits beschrieben. Wird ein neues
Protokoll erstellt, werden diese als Grundeinstellungen Gbernommen, kénnen von den Benutzern

des Protokolls bei Bedarf aber noch angepasst werden.



=2

4. Protokolle erstellen — ein Beispiel

Im Folgenden werden die einzelnen Schritte zum Erstellen eines Protokolls noch einmal zusam-
mengefasst. Als Beispiel soll eine Reihe von Besprechungen zu einem Bauprojekt dienen. Dazu

wird also in der Protokollliste zunachst durch Klick auf die Schaltflache Neu ein neues Protokoll

erstellt.

Vor der Besprechung: Grunddaten eingeben und Betei-

ligte erfassen

Geben Sie zunachst im ersten Register die Grunddaten ein, also vor allem Bezeichnung und Art,

und verknupfen Sie ggf. Objekt, Projekt und/oder Arbeit.

=

-' Protokoll Projekt <<NHTTeststand>>

Protokoll Projekt:

‘Versinn: | | Meu: Version

Aligemein | Gicderungen / Schrite | abschl Bemeriungen | Ausschreibungen | Verteier / Teinehmer | Ubersicht | Hitorie | Grundenstelungen |

Bezeichnung............ |.E|&i5pi61 Baubesprechung |
Protoksl Projekt Art.. | Bau |
MMM, | |
| vg202 vEH: 0 E=E)
|_Wenn5, Oberdorf _|j:

| =@ 3]

2| [ Aktuete Sitzung in Nachste ibertragen |

Nachste Sitzung

2000 (@)@

|23:30:00 |

Sitzungsternin von, 13072018 ]|
B e e

Ot o | Gemeindeamt Wenns i
Thema. ... | Architekt Vorstellung. i
[testtest T
|dasisteintest
Erfasstam......... Erfamaer:niininely letzte Anderung....... Benutoer i
[@res [ @oscen | Epumerie |[erene ][ Aumn

Abbildung 28 - Grunddaten eingeben
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AulRerdem kdnnen Sie bereits den ersten und nachsten Sitzungstermin eintragen bzw. ein Intervall

festlegen, sollten die Sitzungen regelmaRig stattfinden.

Vergessen Sie auBerdem nicht, im letzten Register die Grundeinstellungen zu treffen.

Legen sie dann wie ab Seite 16 beschrieben einen Verteiler mit allen Beteiligten Personen und

Firmen an.

(5] Dokument Verteiler <<NHTTeststand>> o] (B [ |

Dokument Verteiler .

-Staﬂm:laien Ilﬁerteilenanl History |

Dokumente verteilen an

At [Namet [Name2 Strafle [Pz ot |Land Fax » | | i autom. Funktionen
Person Crominika l e

b |Interessent Lukas W 116 K Osterreich :
Kredtor  Testfirma JAS 89 | |3 Kredtor hinz.

[ Interessent hinz.

|
|
|
|
l Maruel hinz. I
|
|
|

| [ Bearbsiten

[ H Léschen

[ 7 Daten aktualis.

’ Ansprechp. hinz. I

R aus Funktion
Azs ] || ] L ‘
i | 1w | 3 [ ﬂLLsAL:ssmreihuﬂd

1

‘ Ersteltam................. Erstelt von............... Letrte Anderung...... Benutzer................. ‘

e 4

Abbildung 29 - Verteiler anlegen

Haben Sie die Liste zusammengestellt und die Kommunikationsdaten Uberprift, sind alle Vorarbei-

ten erledigt.
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Wahrend der Besprechung: Anwesenheit und Protokoll-

inhalte erfassen

Bei der Besprechung kéonnen Sie im Protokolldialog (Lasche Verteiler / Teilnehmer) zunachst die

Anwesenheit vermerken.

EI Protokoll Projekt <<NHT Teststand>> "“:'?l‘@"
Protokoll Projekt: PRP-2018000143 Beispiel Baubesprechung ‘.H
v [E0]0 | (3]t v |
Algemein | Giederungen / Schrite | abschl Bemerkungen | Ausschreibungen Verteiler | Teilnehmer] Ubersicht | tistorie | Grundenstelungen |
Ansprechpartner |Surl. |Name 1 |Name 2 |Teilnahme verpflichtend fanwesend |Unentschulc!igtﬁ\bwesend erteilen | - I Bearbeiten ]
Dominika 100 | Dominika | ] = =
100 Lukas |;| [# verteien Protokol ]
> 100 | Testfirma JAS 99 & J B |3 vertsien okale Datei |
2 = - [2 verteien aus demDHS |
Anzahl Datensétze: 3 Zuletzt aktualiziert: 28.06.2018 13:43:53
Erfasstam.......... 28.06.2018 13:42 Erfasser............... CPAWED letzte Anderung....... 28.06.2018 13:42 Benutzer. ... CPAWED
(3 Neu |[ B8 Loschen ][ =) Dokumente  |[[[] Berichte || = Axtion %

Abbildung 30 - Anwesenheit erfassen

Anschliefend werden die Gliederungspunkt und einzelne Schritte erfasst.
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[ Protokoll Projekt <<NHTTeststand>> [E=ERS)
Protokoll Projekt: PRP-2018000143 Beispiel Baubesprechung ‘.H
|Var5inn: ﬂ |l Meu: Version l |
Algemein | Gliederungen / Schritte | abscl Bemerkungen | Ausschreioungen | Verteiler/ Teinenmer | Ubersicnt | Historie | Grundeinstelungen |
Gliederung
Nummer |Elezeichnung |Erstellt Datum |Er5.teller |Letzte Anderung |Letzter Benutzer | [ Hinzufigen I
4 10 Vorstellung der ei 28.06. 2018 13:47.52 CRAWED 28.06.2018 13.47:53 |CPAWED [m Bearbeiten I
Anzahl Datensitze: 1 Ausgeblendete Spatten  Zuletzt aktuslisiert: 28.058 2018 13:43:40 [H Entfernen I
Schrite
Nummer |3£:jt Version |Eeze:ic:hnung |Art |zu erledigen |zu erledigen ab |zu erledigen bis |z - [ Hinzufugen ]
4 1 0 Vorstellung ‘Standar| | | | |E| [m B ]
z 0 Schiderungen | Standar m -
i s [H Entfernen l
< i | !
Anzahl Datensdtze: 2 Ausgeblendete Spalten  Zuletzt aktualisiert: 28.08.2018 13:45.40
Erfasstam:. ... ... 28.06.2018 13:42 Erfasser. ... CPAWED letzte Anderung...... 28.06.2018 13:42 Benutzer..........._.... CPAWED
(& e (B toschen|[Elporumente [ Boricite ][ = Adon [&d)(@])[X]
- Jf

=

Abbildung 31 - Inhalte erfassen

Wie bereits ab Seite 9 beschrieben, kdnnen Sie dabei auch Verantwortliche und Beteiligte zuwei-
sen. Protokollieren Sie so alle wichtigen Inhalte der Besprechung und legen sie fest, bis wann diese

von wem zu erledigen sind.

Schliel3lich kénnen Sie noch im ersten Register den Termin der folgenden Besprechung festlegen
(sofern noch nicht geschehen) und unter Verteiler / Teilnehmer vermerken, wer bei der nachsten

Besprechung unbedingt anwesend sein muss.
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E| Protokoll Projekt <<NHTTeststand>>

Protokoll Projekt: PRP-2018000143 Beispiel Baubesprechung

.

[veor ()0 [0 Bosvensn)
Allgemein | Gliederungen [ Schritte | abschl Bemerkungen I Ausschreibungen r-'erteiierr‘{eillwhmd {ibersicht | Historie | Grundeinstellungen |
Ansprechpartner |s.__x |Narne1 |Name2 einahme verpfichtend Janwesend |Unentschulc!igtAbwesend |verteilen B Bearbeiten |
hioms :33 EE:; ':'ka |i| [ verteiten Protokol |
100 Testfirma JAS 99 B B [ verteien lokale Datei |
4 T b ad [.}‘ wverteilen aus dem DS ]
Anzahl Datensdtze: 3 Zuletzt aktualisiert: 28.06.2018 13.50:54
Erfasstam........... 28.06.2018 13:42 Erfasser............... CPAWED letzte Anderung...... 28.06.2018 13:42 Benutzer.............. CPAWED
(3 new |[E Loschen  |[{Ziokumente  |[[] Beriente ][ = Amtion ] (&)(3](X)

Abbildung 32 - Verpflichtende Anwesenheit fiir die folgende Sitzung

Nach der Besprechung: Protokoll verteilen und neue

Version erstellen

Ist das Protokoll vollstdndig, kann es an alle Beteiligten verteilt werden. Gehen Sie dabei vor wie

ab Seite 22 beschrieben.

Ist das Protokoll versendet und wurden alle Daten eingegeben, kdnnen Sie eine neue Version er-
stellen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache neue Version im Kopf des Dialogs. Achtung: Es ist im-
mer nur moglich, die aktuelle Version des Protokolls zu bearbeiten. Eine neue Version sollte also
nur erstellt werden, wenn alle Eingaben vollstandig sind. Nichtsdestotrotz ist es mithilfe der Pfeil-

tasten moglich, dltere Versionen des Protokolls anzusehen und diese auch zu drucken.

[o] Protokoll Projekt <<NHTTeststand>>

Protokoll Projekt: PRP-2018000143 Beispiel Baubesprechung

Allgemeinl Gliederungen ! Schritte | abschl Bemerkungen | Ausschreibungen

| Bezeichnung......... Beizpiel Baubesprechung

Abbildung 33 - neue Version erstellen
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Es wird dann ein weiterer Dialog gedffnet, in dem Sie die Schritte auswahlen kénnen, die in die fol-

gende Version Gibernommen werden sollen.

[o] Protokoll Projekt Schrittliste <<NHTTeststand>> [E=SEEERx|
Schritte in neue Version iibernehmen .
Allgemein
(bernehmen |Glie{|erung Nr. |Gliederung |Nun1n'|&r |3&'rt Wersion |Bezeichnung |Art | -
» ﬂ 10 Vorstellung der einzelnen Parteien 1 0 “orstelung Standard || =
a 10 Worstellung der einzelnen Parteien 2 0 Schilderungen Standard  —
4 | m | 3
Anzahl Datensdtze: 2 Ausgeblendete Spalten  Zuletzt aktualisiert: 28.06.2018 13:55:

Abbildung 34 - Schritte (ibernehmen

Einige Schritte sind automatisch ausgewahlt, andere nicht. Dies sehen Sie in der ersten Spalte
,Ubernehmen®. Schritte der Art Einmal-Info kénnen nie ibernommen werden, sie gelten immer
nur flr eine Version. Dagegen werden Dauer-Infos immer Gbernommen (siehe auch Seite 11f.). Bei
allen anderen Arten kénnen Sie durch Klick in die Spalte ,Ubernehmen” entscheiden, ob diese
Ubernommen werden sollen. Je nach Wert der Grundeinstellung Text des Schritts in die ndchste
Version kopieren (siehe Seite 28) wird der Text der Schritte ebenfalls ibernommen oder eben

nicht.

Bestatigen Sie die Auswahl durch Klick auf das griine Hakchen rechts unten in der Ecke. Das Fens-

ter wird geschlossen und der Fokus kehrt zuriick in den Protokolldialog.

Hier wurde nun eine weitere Version erstellt und die Daten aus dem Bereich Ndchste Sitzung wur-

den in den Bereich Aktuell ibertragen.
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.' Protokoll Prnje_alq <=NHTTeststand>>

Protokoll Projekt: PRP-2018000143 Beispiel Baubesprechung ‘.‘

oo (@) (D)@ ] [

Aligemein | Glederungen/ Schrite | abschl Bemerkungen | Ausschreibungen | Verteiker/Teinenmer | Obersicnt | Historie | Grundemnstetungen |

Bezeichnung............ | Beispiel Baubesprechung |

Protokoll Projekt Art.. | Bau

NUMM.................c. | PRP-2018000143 |

Objekt........ococc | 9202 WN 02, Hiete wenns || [ |[E]

Projekt..................... | Wenns, Oberdorf :! !:ﬂ:!

At | ||

Intervall fir ndchsten Sitzungen (in Tag&n}.......I 14 :| | qj |

Nachste Sitzung

... Gemeindeamt Wenns

' :Mch'rtek'l \:-"Drstellun g |

M .
Informationen zur nachsten Sizung
-
Erfasstam............ 28.06.2018 13:57 Erfasser.............. CPAWED letzte Anderung....... 28.06.2018 13:58 Benutzer............. CPAWED

|5 Neu | B tosenen||Flpotuments || [Jgerete || = akon | (W] @]X]]

"

Abbildung 35 - Anderungen nach Erstellung einer neuen Version

Uber die griinen Pfeile kénnen Sie zu alten Versionen umschalten und iiber Berichte auch diese
alten Protokollversionen drucken. Anderungen sind aber immer nur in der aktuellen Version

moglich.
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5. Konfiguration

Mailtexte

Die Konfiguration der Mailtexte fiir die verschiedenen Module erfolgt Giber die Grundeinstellungen

im Hauptmen (Bereich Mailtexte). Fiir das Modul Protokolle ist der Eintrag zum Bereich

ProtokollProjekt und zum Vorgang ProtokollVersand relevant. Ndhere Informationen zur

Konfiguration von E-Mail-Texten finden Sie im Administratorenhandbuch.

El Mailtexte Liste <<NHT Teststand>>

Mailtexte - Liste

DPV Mailtext manueller Versand Digitalerpostversand Maitext manueller Viersand Vorschreibung Manueller Versand

| beginnt mi ~|[Fisuchen | (At Il -] BE |
Bereich Vorgang ¢ |Eeschreibung |Sy5temvnrlage |nur bei Mailclient | -
Abstimmung Abstimmung beendet Email an Funktionstrager, wenn gine Abstimmung beendet wurde
Auftrag Auftrag Mailbody des Auftrags
Auftrag Auftrag Mailbody des Auftrags bei Versand dber den eMail-Client
Auftrag AuftragPoststslePost Mailbody Anweisung an die Poststelle zum Versand des Auftrags
Auftrag AuftragRechnungRetoursenden Mailbody des Mails an den Kreditor beim Retoursenden der Rechnung
Auftrag AuftragStorno Mailbody beim Storno eines Aufirags
Rechnung Benachrichtigung FRW Mailbody an Finanz und Rechnungswesen
Auftrag BestandnehmerBenachrichtigung Mailbody bei der Benachrichti des B
Auftrag BestandnehmerBenachr P Mailbody an die P zum Postversand an den Bestandnehmer
Auftrag Bestelung Mailbody der Bestellung
Auftrag Dausrauftrag Mailbody des Dauerauftrags

CNERCEORONEEEEE

m

DPV Maittext! Digitalerpostversand Maitext1 Vorschreibung E-Mail 1

DPV Waittext2 Digitalerpostversand Maittext? Vorschreibung E-Mail 2

DPV Wailtext3 Digitalerpostversand Maitext3 Vorschreibung E-Mail 3

ADV Mailtexte E-Mail, wenn Kriterien nicht erfiillt wurden

Auftrag ErstellerFreigabeAbgelehnt Mailbody an Auftragsersteller, dass die Freigabe abgelehnt wurde
Auftrag ErstellerFreigabeErteit Mailbody an Auftragsersteller, dass die Freigabe erteitt wurde
Auftrag Hausaushang Mailbody des eMais an den Kontrolleur beziglich des Hausaushangs
Auftrag HausaushangPoststellePost Mailbedy des eMails an die Poststelle beziiglich des Hausaushangs
Auftrag KontrolleurBenachrichtigung Mailbody des Mails an den Kontroleur

Auftrag Kostenvoranschlag Mailbody des Kostenvoranschlags Emails im Auftragd

Auftrag Kostenvoranschlag Kostenvoranschlagsanforderung per Maiclient

Auftrag K anschiagF ax Mailbody des Emails an die Poststelle fur den Fax-Versand

Auftrag KostenvoranschlagPoststellePost Mailbody des Emails an die Poststelle fir den Post-\ersand

Ticket Mail an BN, wenn ein Ticket eroffnet wird Dieses Email geht an den Bestandnehmer, wenn ein Ticket erdffnet w
Ticket Mail an sinzeline/alle (Iber Schaltfliiche Mail aufrufen und dann den Mendpunkt Mail an alle
Ticket Mail an Zustdndigen bei Neuanlage eines Tickets Diese Mail wird an den Zustdndigen geschickt, wenn ein neues Tickel
Ticket Mail an Zustdndigen bei Wiedererdffnung Mail an Zustdndigen bei Wiedereroffnung

Ticket Mail wenn Ticket auf erledigt gesetzt wird Wenn ein Ticket auf eredigt gesetzt wird, dann wird dieser Text ins E
Dokumentverteiler PoststelleFax

Dokumentverteiler PoststellzPost

‘ProtokoiProjekt " ProtokollVersand Mailbody an die Empfanger des Protokolls laut Verteiler

EEECECEEaEEnEs

Anzahl Datensétze: 33

Zuletzt aktualisiert: 28.06 2018 14:05:25

| New |2 petai ]

Abbildung 36 - Mailtexte Liste
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Berechtigungen

151003 Protokoll Projekt Liste (Hauptmenii)

Mit dieser Berechtigung darf der Benutzer die Protokoll-Liste aus dem Hauptmen 6ffnen.

151000 Protokoll Projekt anlegen

Mit dieser Berechtigung darf der Benutzer ein neues Protokoll anlegen.

151001 Protokoll Projekt bearbeiten

Mit dieser Berechtigung darf der Benutzer ein bestehendes Protokoll bearbeiten.

151002 Protokoll Projekt Léschen

Mit dieser Berechtigung darf der Benutzer ein bestehendes Protokoll I6schen.

Globale Variablen

10740 GLOBAL_ANSPRECHPARTNER_FUNKTIONS_NUMMER
Hier kann die Funktionsnummer der Funktion Ansprechpartner eingetragen werden. Diese wird

zum Beispiel fur die Bauprotokolle bendtigt.

12000 GLOBAL_PROTOKOLLPROJEKT_BEZEICHNUNG_VERSION
Hier kann die Bezeichnung der Version im Protokoll festgelegt werden. Diese wird aber nur ver-

wendet, wenn in den Voreinstellungen nichts festgelegt ist.

12010 GLOBAL_PROTOKOLLPROJEKT_DMS_KATEGORIE
Hier kann die DMS-Kategorie flir das Einchecken des Protokolls festgelegt werden. Diese wird aber

nur verwendet, wenn in den Voreinstellungen nichts festgelegt ist.

12011 GLOBAL_PROTOKOLLPROJEKT_FUNKTIONSNUMMERN
Mit dieser Variable wird festgelegt, welche Funktionstrager der Arbeit, des Objekts oder des Pro-
jekts automatisch beim Anlegen eines ProtokollProjekts in den Verteiler eingetragen werden sol-

len. Mehrere Funktionsnummern kénnen Beistrich getrennt eingegeben werden.
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Konfigurationstabellen

Dieses Modul wird nicht tGber Konfigurationstabellen gesteuert.
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