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1. Préface

PMS.voessing.de est un portail Internet de gestion de projets et de documents. Plate-forme
Web d'information et de communication autour des projets, ce systeme offre a tous les
participants un acces permanent et partout dans le monde aux informations disponibles. De
structure modulaire, ce portail peut ainsi s'adapter individuellement aux besoins de chacun
pour chaque projet.

Le présent manuel offre une introduction approfondie a l'utilisation de PMS.voessing.de.
L'accent y a volontairement été mis sur la structure du systéme ainsi que sur les points

communs a tous les modules. Les spécificités propres a chaque module sont traitées dans
les manuels individuels correspondants.

2. ldentification

L'accés a PMS.voessing.de n'est autorisé qu'aux utilisateurs enregistrés et nécessite une
identification.

Anmeldung am System

Ressourcen Bitte Benutzernamen und Passwort eingeben.
Alle Informationen werden SSL-verschlissel ubertragen.
= Passwort vergessen?
= Hilfe
Benutzername: I I Benutzernamen auf diesem Computer merken
Server Passwort: I I
Name: pms.voessing.de
{ibwpms)
Zeit:
Ihr Client

1P

Browser: Mozila'4.0
compatible
MSIEE 7.0
Windows NT 6.1
Trident/4.0
sLcc2
MET CLR 2.0.50727
MET CLR 3.5.30728
NET CLR 3.0.30728
Media Center PC 6.0

La procédure d'identification, comme l'ensemble des transmissions de données effectuées
par le biais de PMS.voessing.de, est sécurisée par SSL (Secure Socket Layer) avec un
chiffrement jusqu'a 256 bits selon le navigateur utilisé. SSL est un protocole de sécurisation
des échanges de données sur Internet.

L'option "Se souvenir du nom d'utilisateur sur cet ordinateur" permet d'enregistrer le nom de
l'utilisateur pour que ce dernier n'ait plus qu'a saisir son mot de passe a la prochaine
identification.
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3. Sélection du projet

Une fois l'identification passée s'ouvre la page de sélection du projet. Cette page est divisée

en deux rubriques: sélection du projet et actualités.
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La rubrique Actualités située sur le coté droit de I'écran affiche des informations sur les

évolutions et les nouveautés de PMS.voessing.de.

La rubrique Sélection du projet récapitule tous les projets auxquels I'utilisateur est autorisé a

accéder. Les projets disponibles sont regroupés comme suit :

" Projets actifs

" Projets en attente

" Projets terminés

" Projets de présentation
® Divers

Chaque projet comprend un logo, un titre et le nom du donneur d'ordre.

Prasentationsprojekt
Ingenieurbiira Dipl. -Ing H. Vassing GmbH

izs_

1:7,35 (0,13)
A: 112 (0.26)
B: 0.33 (0.08)

™

HEB

Le pictogramme situé a droite indique I'activité du projet. Il est constitué d'un cercle divisé en
trois segments représentant chacun l'intérét, I'actualisation et la participation au projet. Leurs
couleurs varient du vert (bon) au rouge (faible) en passant par le jaune (moyen) en fonction
de différentes valeurs limites. En cliquant sur le pictogramme, les managers PMS peuvent
obtenir des informations supplémentaires sur les modules utilisés, les statistiques d'acces,

etc.

Pour sélectionner un projet, cliquer sur le nom ou sur le logo correspondant.
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4. Espace du projet

Une fois le projet sélectionné s'ouvre I'espace du projet correspondant. Cet espace est divisé
en trois zones :

= zone de titre (encadrée en rouge)

" navigateur (encadré en vert)

= fenétre principale (encadrée en bleu)

Prasentationsprojekt

Ingenieurbaro Dipl. -ing H. Vossing GmbH
bjektauswanl @ Hife © Logout

illkommen im Prasentationsprojekt Showroom

Schriftverkehr v
& Dokument( & leistungsmanagement
uch 4 =
‘ Qualidtssicherung
Mister Newsletter o 7
. z N
Terminkalender W P rciokiccrossbich
‘ Planfeststellung/Raumordnung ]
Projektforum \\

Repro-Integration Auditmanagement

> .; 3
Projekthandbuch // " i‘:;mcnagomom

Vi
1725000

SNy 5
isikomanagement '{" \+ ﬂ 7, ‘
i :mm:i"g ' ‘_" s : A’/‘%;/A Anderungsmanagement

4.1. Zone de titre

La zone de titre comporte des données générales sur le projet ainsi que les éléments de
commande suivants :

Ma page d'accueil/ Acces a la page d'accueil personnalisée/
Page d'accueil (paramétrer) paramétrage d'une page d'accueil personnalisée (voir 6.3.)

Home Aller a la page d'accueil générale du projet

Sélection du projet Aller a la page de sélection du projet (voir 3)

Partenaire Pages Web d'entreprises partenaires participant au projet (en
option)

Liens Liens intéressants relatifs au projet (en option)

Aide Ouvrir l'aide en ligne

Déconnexion Terminer la session

Date heure et utilisateur Informations sur le fuseau horaire et l'utilisateur connecté/

Acceés au profil de I'utilisateur
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4.2. Navigateur

Le navigateur offre une vue d'ensemble sur les modules implémentés d'un projet. En raison
de la structure modulaire de PMS.voessing.de, I'ampleur et I'affichage du navigateur peuvent
varier d'un projet a l'autre.

Les modules implémentés sont regroupés par themes. Les entrées précédées d'une fleche
sont des titres servant uniguement a des fins de classification. Cliquer sur la fleche pour
dérouler ou masquer le groupe correspondant. Les parametres sélectionnés sont mémorisés
par le systtme. A chaque nouvelle connexion, le navigateur s'ouvre avec les derniers
parameétres sélectionnés.

Cliquer sur une entrée du navigateur pour ouvrir la fenétre principale du module
correspondant dans la vue standard. L'entrée est surlignée en blanc dans le navigateur.

4.3. Fenétre principale

Une fois sélectionné, le module s'ouvre dans la fenétre principale. La structure de cette zone
avec ses différentes barres et boutons est abordée dans le chapitre suivant.
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5. Travailler avec PMS.voessing.de

Les ensembles de données d'un module enregistrés dans PMS.voessing.de sont appelés
Documents PMS. Les documents PMS sont représentés sous forme de vues. Les vues
offrent différentes possibilités de regroupement, de tri et/ou de filtrage. Une fois un module
sélectionné dans le navigateur, la vue des documents PMS de ce module s'ouvre.

5.1. Vues

Différentes vues sont disponibles pour chaque module, chacune pouvant étre appelée au
moyen de la barre de sélection de la vue. La premiére vue en partant de la gauche est la vue
standard. Cette vue s'ouvre automatiquement apres un clic sur une entrée du navigateur. La
vue en cours est affichée sur fond blanc.

Ansichtsauswahlleiste

| n. Rodlen | n. Zugriff | Frmen | Kontakte | ste | Gruppen | © | %

@ Neue Firma @ Meu ron @ @ @ E‘ @ @ e @ 9
!jJ Modul- und Ansichtstitel » Schnelisuche® [
FZ T Hontakt Anschrift ¥ E-Mail TelFax
w Bau Nachplan GmbH
& Pay Nachplan GmbH Planweg 5 Eaug@nachplan.ge £ 02345 - 6739120
12345 Minchen W 02345 - 678121
w Abl Hoch- und Tiéfbau
& Schmelng, Wax schmelng@nachptan de
w AbL Projektsteuerung
& geng, Carl Planweg 5 nz@bay-nachplan 2 02345 - 678121
12345 Minchen & 02345 - 678121
5 Busch, Wilhelm Planweg § Busch@bau-nachplan.de = 02345 - BTa3122
12345 Miinchen o 02345 - 6789121
[ 8 Freud. Siegmund Planweg S Ereudi®bau-nachplan.de £ 02348 vEmIEZJ
12345 Minchen o 02345 - 6789121
8 Kolwiz, Kithe reiner hintzeni@voessing. de
& von Drostehiilshoff, Anette Dokument

w Abt Verkehrsplanung
& Schiller, Friedrich, Dr. schileri@nachplan de

Remarque : Le manager PMS peut modifier le choix et I'ordre des vues proposées.

Passer la souris sur la barre de sélection de la vue pour afficher des informations sur les
criteres de filtrage, de regroupement ou de tri utilisés.

Types de vues

La structure des différentes vues est identique d'un module a l'autre. On distingue d'une
maniére générale trois types de vues :

" listes (catégorisées, a plat)
= calendriers (avec différents formats)

= filtres (criteres de filtrage spécifigues au module ou a l'utilisateur)
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Regroupement et tri des documents PMS

Dans certaines vues, les documents PMS peuvent étre éventuellement regroupés selon
divers attributs. La fleche ¥ placée devant les noms des catégories permet de dérouler ou
de masquer les rubriques correspondantes.

Struktur n. Scopes Kontakte | Projekibeteiigteniizte | Gruppen | | |

@ Neue Firma @ Neue Person @ 9 @ @ @ @ @ 9
£1] adressbuchStruktur » sometisuchesB [ ]
g
FZ T Kontakt Anschril’@ E-Mail TeliFax
Bau Invest AG
& Bau lnvest AG Dr.Geldmacherstrasse 88 bau@investde 5 07894 - 561230
58785 Hamburg ¥ 07204 - 561238

w Abt Geschiftsfihrung

& Mozart, Wolfgang Amadeus, Or. Dr.Geldmacherstrasse 58 Mozart@invest de £ 07894 - 561231
88765 Hamburg &% 07894 - 561238

Certaines colonnes peuvent étre triées. Dans ce cas, une fleche “ est alors affichée a droite
du titre de la colonne. Cliquer sur cette fleche pour trier la colonne. Certaines colonnes
présentent une fleche de tri double ®. Dans ce cas, cliquer une fois pour trier dans l'ordre
ascendant et deux fois pour tirer dans l'ordre descendant.

Navigation dans les vues

Chaque page d'une vue peut afficher jusqu'a 250 lignes maximum. Si la vue actuelle
comprend plus de 250 lignes, une barre jaune s'affiche alors au-dessus de la vue. Utiliser les
boutons pour naviguer d'une page a l'autre de la vue.

® teueFima () Neue Person OO0

£2) adressbucisuruktur pp——

[ G Bitte verwenden Sie die Navigabonsschaltflachen suf der rechien Seite, um weiters Seiten dieser Ansicht anzuzsigen. Navigation: ® @ @ )

® Revenir a la premiére page
(¢) Page précédente

(» Page suivante

Ouvrir des documents PMS

Cliquer sur le titre pour ouvrir un document PMS dans la vue de document.

@ Neuer Posteingang 9 Alktion @ 9 @ @ @ @ @ 9

’4% SchriftverkehriEingangsbuch # Schnellsuche:E |:|
Datum ¥ Aktz. ¥ Erstelldatum ¥ Empfinger ¥ Absender ¥ A Inhalt

[ & 05.12.2007 17:50 - 05122007 SHOWROOM @voessing.de  (Willkommen im Modul Schriftverkehr des Projekts)

Remarque : Chaque utilisateur ne pourra visualiser que les documents PMS auxquels il a le
droit d'accéder.

Apercu des pieces jointes

Les documents PMS comportant des piéces jointes sont signalés par un trombone. Cliquer
sur le trombone pour afficher les piéces jointes sous forme de menu. Cliquer sur le nom du
fichier pour ouvrir directement ce dernier.
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5.1.1. Barre d'actions

Sous la barre de sélection de la vue se trouve la barre d'actions, qui permet d'exécuter
différentes actions en fonction du mode de document et des droits d'acces.

Aktionsleiste

Slruldur] n. Scopes Projekibeteiigtenliste -ﬂ

(®) reus Firma  (E) Meue Person 2600086
AdressbuchiStruktur # Schnellsuche: H I:
FZ T HKontakt Anschrift ¥ E-Mail TelFax
w Bau lnvest AG
& Bau lnvest AG Dr.Geldmacherstrasse 88  bau@invest.de £ 07894 - 561230
88765 Hamburg ¥ (7894 - 551236
w Abt Geschafisfihrung
& Mozart, Wolfgang Amadeus, Dr. Dr.Geldmacherstragge 88  Mozar@invest de 5 07894 - 561231
‘BE785 Hamburg & 07394 - 551238
& Mitsehe Friedrich Dr.Geldmacherstragse 08 Nitsched@invest de 07594 - 561232
95765 Hamburg o 07594 - 561238

Sur le c6té gauche, des boutons spécifiques au modéle et a la vue permettent de créer de
nouveaux documents PMS. Les actions proposées sur le coté droit sont communes a tous
les modules et sont disponibles dans toutes les vues.

Actions multiples

Certaines vues permettent de sélectionner plusieurs documents PMS au moyen de cases a
cocher. Un champ d'avertissement signale le nombre de documents actuellement
sélectionnés.

@ Neues Dokument @ Aktion

@ Alle auswahlen (diese Seite)

G Auswahl autheben (diese S
e
kat Datum > 3 @ Kategoriezuordnung dndern

w Abstimmungsgepr]” Get bereich / Zuariffl lle snd

o eiE @ Anlagen als ZIP-Datei zusammenstellen...
05.02.2010 _LI In Papierkorb verschieben Reiner Hintzen)

Bapbesprechungen 1

10022010 0 ¢  Baubesprechung Projekt Briickerbach [vD.5] [ S = ssnee

[

Passer la souris par-dessus le bouton action pour ouvrir un menu proposant les actions
disponibles. Une fois I'action sélectionnée, elle est exécutée en plusieurs étapes a l'aide de
boites de dialogue.

Boutons standard

Les boutons situés sur le coté droit de la barre d'actions permettent entre autres d'imprimer
ou d'exporter des vues.

10
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Struktur n. Scopes Projektbeteiligtenliste -ﬂ
@ Neue Firma @ MNeue Person @ @ @ @ @ e e @ 0 [

!’,} i Adressbuch\Struktur # Schnellsuche: B
F Z T Kontakt Anschrift ¥ E-Mail TellFax
w Bau Invest AG
& Bau lnvest AG Dr.Geldmacherstrasse 98 bau@invest de = 07894 - 561230
98765 Hamburg W 07894 - 561238
w Abt. Geschaftsfihrung
8 Mozart. Wolfgang Amadeus. Dr. Dr.Geldmacherstrasse 98 Mozat@invest.de 4 07894 - 561231
98765 Hamburg ¥ 07594 - 561238
& Nitsche, Friedrich Dr Geldmacherstrasse 98 Nitsche@invest de 4 07894 - 561232
98765 Hamburg ¥ 07894 - 561238

Les actions suivantes sont disponibles dans toutes les vues :

Ouvrir I'apercu avant impression

Lancer I'exportation Excel

@ Lancer I'exportation CSV

@ Lancer I'exportation des catégories de la vue sous forme de tableau HTML
@ Rechercher dans la vue

Dérouler toutes les catégories

Masquer toutes les catégories

E;] Légende des symboles utilisés dans la vue

11
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5.2. Documents PMS

Les documents PMS peuvent étre affichés en deux modes différents. En mode lecture, la
vue de document, toutes les informations enregistrées sont affichées. En mode édition, des
champs de saisie s'affichent afin de procéder a des modifications sur le document PMS.

Remarque Dans la vue de document, il est possible de masquer les sections ne contenant
aucune donnée afin de concentrer le regard sur les informations essentielles.

5.2.1. Barre d'actions

Comme pour les vues, une barre d'actions est également affichée pour les documents PMS.
Elle permet d'exécuter différentes actions en fonction du mode de document et des droits
d'acces.

9 Dokument 9 Alktion 9 Verknipfen

Sur le cbté gauche se trouvent les boutons spécifiques au module et au document. Passer la
souris par-dessus les différents boutons pour ouvrir un menu qui affiche les différentes
actions disponibles. Les boutons standard sont affichés sur le cété droit.

5.2.1.1. Boutons standard

E] Ouvrir le document PMS précédent de la vue actuelle.
E] Ouvrir le document PMS suivant de la vue actuelle.
Ouvrir I'apercu avant impression du document PMS.

Ouvrir la premiéere piéce jointe du document PMS dans une fenétre fractionnée (voir
5.2.5.4.1)

5.2.1.2. Création de nouveaux documents PMS

Du c6té gauche de chaque vue, la barre d'action comporte des boutons permettant de créer
de nouveaux documents PMS (par exemple "Nouveau document”, "Nouveau message",
etc.). Cliquer sur ces boutons pour ouvrir un nouveau document PMS en mode édition.

5.2.1.3. Modification de documents PMS existants

Cliquer sur puis sur pour ouvrir le document PMS correspondant en mode
édition.

12
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5.2.2. Champs de saisie et boites de dialogues
spéecifiques

En mode édition, les documents PMS présentent une série de champs de saisie spécifiques
expliqués ci-dessous.

Champs obligatoires

Les champs bordés de rouge sur le c6té droit doivent étre obligatoirement remplis. Lors de
I'enregistrement, un message signale I'absence éventuelle de données dans des champs
obligatoires.

e L 1
Champs a suggestion automatique

Les champs bordés de bleu sur le c6té gauche sont des champs a suggestion automatique.

Kategorie: Ieﬂ
|Enhﬂdmung |

Pendant la saisie, le serveur consulte une liste de suggestions correspondant a la saisie et
les affiche dans une liste de sélection. Sélectionner une suggestion a la souris ou au clavier
pour gqu'elle soit reprise dans le champ de saisie.

Champs a boite de dialogue de sélection

Sur le c6té droit de certains champs, des boutons sont destinés a faciliter la saisie. Cliquer
sur le bouton [%! pour effacer le contenu actuel du champ. Les autres boutons permettent
d'ouvrir des boites de dialogue contextuelles destinées a faciliter la saisie.

|'| = Kategorisierung [1]

Kategorie: I uﬂ

Différentes boites de dialogue sont disponibles selon le champ.

Cliquer sur = pour ouvrir une boite de dialogue de |y
sélection de la date et de I'heure. Cliquer sur I pour

. . Januar 2011
confirmer la saisie ou sur [%/ pour annuler. & =

Mo Di Mi Do Fr Sa So
27 28 29 30 31 1 2
3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30
31 1 2 5 - 5 3

15:05

1L
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Cliquer sur & pour ouvrir une boite de dialogue de sélection de personnes ou de groupes de
personnes du carnet d'adresses du projet. Utiliser et combiner les différents boutons pour
procéder a la sélection :

Verfiigbare Ansichten: Kontakte | Kontakte (nach Firma) | Gruppen

verfiigbar:
ausgewahlt:

!,R_.IJ Adressbuch\Kontakte a 7]
z Name Firma EMail
(=] Bicker, Fabian BV-D fabian.boecker@voessing.de
## [] Englisch Eva HKoA-H denis. kopprasch@voessing.de
i (=] Erfasser, Emil BV-D reiner.hintzen@voessing.de
i (=] Findl, Hermann BV-D hermann. findi@voessing.de E
«» [0 Franzose, Franz X¥D reiner.hintzen@voessing.de 2.
[C]  Galmann, Christian christian.gallmann@datacad.de ||
=0 [ Gewehr Bernd BYV-D bernd.gewehr@voessing.de
= Gritzmann, Oliver IBW-Dr Oliver Gritzmann@voessing de
=B =] Hintzen, Reiner IBV-D reiner.hintzen@voessing.de
= Hintzen, Reiner1 WM reiner.hintzen@voessing de
1. mhat inge e denis koppraschi@voessing de B |
(=] ven, Stefan BV-D stefan.iven@voessing.de
=@ =) Klepak, Peter IBV-D peter klepak@voessing.de
=@ E Kontroller2, Karl IBV-D denis.kopprasch@voessing.de
=@ =] Kopprasch, Denis BY-D denis.kopprasch@voessing.de
== (] Lutz, Martin BY-D martin.lutz@voessing.de
[T Maller, Lieschen ok reiner.hintzen@voessing.de Klicken Sie auf einen Eintrag doppett, um ihn zu
1 Mustermann Max reiner hintzen@voessing de & Eticsss
3
Fertig €& Lokales Intranet | Geschiitzter Modus: Inaktiv 45 v ®i0% -

Les contenus spécifiques au projet, comme les catégories, peuvent aussi étre sélectionnés
au moyen de boites de dialogue appelées en cliquant sur l'icone [El. Procéder comme suit
pour effectuer une sélection dans la boite de dialogue :

Kategorie wahlen
Verfiugbare Ansichten:  Hategorien

ausgewdhlt:

' Konfiguration\Kategorieauswahl

gewidhlter Filter: Besprechungsarten
Kategorien Auswahl
@ Abstimmungsgeprache
Arbeitskreise
Schnittstellenbesprechungen
Scoping

Sonstige

3.

i

e'yLokalesIntranet|Geschﬂt‘terModus:Inaktiv Sy v HI0% -

Remarque : Les liens "Vues disponibles" situés en téte des boites de dialogue de sélection
permettent d'obtenir d'autres vues.
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5.2.3. Sections d'un document PMS

Dans les documents PMS, les informations sont regroupées en sections. Cliquer sur le titre
d'une section pour dérouler ou masquer cette derniere. Le symbole B situé sur le coté droit
sert a consulter l'aide contextuelle. Certaines sections proposent d'autres actions
contextuelles consultables a I'aide des boutons disposés dans la barre d'outils de section.

5.2.3.1. Titre/sujet/désignation

La section Titre (la désignation de la section peut varier selon le module) donne aux
documents PMS une désignation courte qui permet de comprendre succinctement et
clairement son contenu. Il s'agit d'un champ obligatoire.

~/E-Mail (Ausgang) [Entwurf]

[ Betrett &l

Cette désignation est affichée dans les vues sous forme d'un lien permettant d'ouvrir le
document PMS.

5.2.3.2. Domaines d'application/contrbles d'acces

La section Domaines d'application/contréles d'accés permet a l'auteur de définir le domaine
d'application du document PMS. Il décide ainsi des utilisateurs qui ont le droit d'accéder au
document PMS. L'auteur a le choix entre quatre domaines d'application :

= fohe T Zugr o
Geltungsbereich: & Btentlich " Projektgruppe € Firmenintern € persaniich
weitere Optionen: =2 Klicken Sie hier um die Zugriffsrechte anzupassen

" Public
Tous les utilisateurs de I'espace du projet ont des droits d'acces.

= Groupe de projet
Tous les membres du (des) groupe(s) de projet sélectionné(s) ont des droits d'acces.
L'auteur ne peut choisir que des groupes dont il est lui-méme membre. Si l'auteur n'est
pas membre d'un groupe de projet, ce domaine d'application ne lui sera pas visible.

" Interne a l'entreprise
Tous les collaborateurs de I'entreprise de l'auteur ont des droits d'acces.

"  Personnel

Seul l'auteur a acces au document.

Remarque : Les groupes possibles pour un projet et l'appartenance a un de ces groupes
sont définis par le manager PMS.
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L'auteur peut modifier de maniére individuelle les propriétés de base des domaines
d'application. Cliquer sur le lien "Cliquer ici pour modifier les droits d'acces" pour ouvrir une
section permettant de procéder aux paramétrages.

= e = al
1 G " Projektgruppe £ Firmenintern " persaniich
Bearbeitung dieses Dokuments fur nachfolgende Benutzer / Gruppen erlauben
weitere Bearbeiter: I
|Bﬁchranken auf ¥| folgende Benutzer und Gruppen
Lesezugriff: I

Il est possible de lister différentes personnes par leur nom ou d'utiliser des groupes
d'utilisateurs du carnet d'adresses. La sélection est réalisée par boite de dialogue ou
suggestion automatique.

5.2.3.3. Catégories et mots-clés

Les catégories et les mots-clés servent a ordonner le classement des documents dans un
module. Tous les modules proposent des vues permettant de regrouper les documents par
catégorie et de faciliter la recherche de documents.

Le choix d'une catégorie se fait a I'aide d'une boite de dialogue de sélection (voir 5.2.4.) ou
par suggestion automatique. Il n‘est possible de saisir que des catégories admises, c'est-a-
dire déja créées dans la structure. La saisie est validée au moment de l'enregistrement.

-| = Kategorisierung [ |
Kategorie: | @Eﬂ
Remarque : Il est possible d'utiliser pour chaque module jusqu'a deux structures

indépendantes l'une de l'autre. Les structures disponibles et leurs catégories sont définies et
mises a jour par les managers PMS. La désignation des champs de saisie peut étre adaptée
a la structure concernée par les managers PMS.

5.2.3.4. Pieces jointes

Tous les modules offrent la possibilité d'ajouter des fichiers en piéce jointe aux documents
PMS. Les pieces jointes a un document sont affichées dans la section correspondante de la
vue de document.

[ amsgenco i @
P V S5 Dateiname v Grosse (kb) v
9, | B | Allgemeine Produktinformation pdf 1.452

5.2.3.4.1. Consultation des pieces jointes

Il existe plusieurs moyens de consulter les pieces jointes & un document PMS. lIs sont
décrits ci-dessous.

Application native

Cliquer sur le nom du fichier pour ouvrir le fichier souhaité avec l'application installée
localement sur |'ordinateur.
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Prévisualisation

Les formats graphiques simples tels que .jpg ou .gif peuvent étre affichés sous forme de
prévisualisation d'image. L'icone ' est alors affichée dans la colonne "P" a gauche du nom
de fichier. Cliquer sur l'icbne pour ouvrir limage dans la prévisualisation. Le bouton situé
dans la barre d'outils de section permet d'ouvrir toutes les images en piéce jointe dans la
prévisualisation.

[« Antagen (3) 1% BEIE | |
P V 55 Dateiname v Vorschau aller Bildanlagen in neuem Fenster iffnen Grosse (kb)~
Bild1.jpg - . 62

= — —Vorschau des entsprechenden Anhangs der Datei (hier: Bild1)
5a| @y B |Bid2.jpg 118
& 9, B |Bild3.jpg 134

“orschaugrosse | Setenbrete | Orginalgrisse | Zoom in | Zoom out | Links drehen | Bechits drehen | Binzeln dtfnen

Anlage 1: (500x600)

| Sonnenuntergand oo
|Vor3chauurﬁsse | Seitenbrete | Croinalardsse | Zoomin | Zoom out | Links drehen | Rechts drehen | Bnzeln dtfnen

Anlage 2: (500x600)

| Wiazzerllien jpy
|Vnrsn:hauurﬁsse | Seitenbreite | Orginalgrisse | Zoomin | Zoom out | Links drehen | Rechts drehen | Einzeln difnen

Anlage 3: (300x600)

Visionneuse en ligne

Il est possible d'utiliser la visionneuse en ligne intégrée pour ouvrir une piéce jointe dont le
format n'est pas pris en charge par les applications installées localement sur I'ordinateur.
Cliquer sur le symbole @ devant le nom de fichier pour démarrer la visionneuse pour le
fichier souhaité.

Les fonctions de la visionneuse en ligne sont décrites plus précisément dans la rubrique
Aide/Contenu disponible apres le démarrage

Remarque : Le premier chargement de la visionneuse peut prendre un peu de temps en
raison du transfert d'un fichier temporaire assez volumineux dans le cache du navigateur
Internet.

Fenétre fractionnée

En fenétre fractionnée, la piéce jointe est affichée dans la méme fenétre que le document
PMS. De cette maniere, il est possible par exemple de reprendre des valeurs de texte de la
piéce jointe dans le document PMS en toute simplicité sans avoir a basculer entre différentes
fenétres.

\

Pour activer le mode fenétre fractionnée, cliquer sur l'icbne B dans la colonne "SS" a
gauche du nom de fichier de la piéce jointe correspondante.
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[ Aniagen (1) -
e Icon zum Start des @@creenmodug,

Q dgemene Produkinformation pdf
Allgemeine Produktinformation.pdf B [ + | - E n
HBE G i &eivn - | e -

I

Grosse (kb) v
1.452

v

zusatzliche Schaltflachen im Splitscrelenmodus

NTERNETBASIERTES PROJEKTMANAGEMENT

ALLGEMEINE PRODUKTINFORMATION

P4
PRl .

Les boutons supplémentaires suivants sont disponibles en mode fenétre fractionnée :

[#] réduire/restaurer
zoom avant
zoom arriere

disposition verticale (voir remarque ci-dessous)

] @ [ [

enregistrer les parameétres

[x]

quitter le mode fenétre fractionnée

Remarque : La disposition verticale est recommandée en particulier pour les écrans au
format 16:9 afin d'afficher la piéce jointe a droite du document PMS.

5.2.3.4.2. Téléchargement des pieces jointes

Cliquer avec le bouton droit sur le nom de la piéce jointe pour ouvrir un menu contextuel qui
permet d'enregistrer la piece jointe sur le disque dur local ou sur les lecteurs réseau
connectes.

Cliquer sur [®] dans I'en-téte de la section "Piéces jointes" pour rassembler toutes les piéces
jointes d'un document PMS dans un fichier ZIP.

5.2.3.4.3. Téléversement des pieces jointes

Un document PMS peut avoir un nombre illimité de piéces jointes. Tous les formats de fichier
sont pris en charge sans limitation de taille. La vitesse de téléversement dépend de la taille
du fichier et de la bande passante disponible.

[@ anlagen [i7 |
Heue Datei(en) anhdngen
‘Wihlen Sie Dateien zum F 1 auE und Sie @z D . um die Dateisn im Dokument sinzubetien.
| Duschsuchen ..
| _ Ducheuchen., |
| Duschsuchen. .

Cliquer sur le bouton "Parcourir® pour ouvrir une boite de dialogue qui permet de
sélectionner des fichiers sur le disque dur local ou sur les lecteurs réseau disponibles.
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Chaque champ permet de sélectionner un fichier. Les fichiers sélectionnés sont transmis au
serveur au moment de l'enregistrement du document et sont alors a disposition pour étre
utilisés. Il est possible de téléverser jusqu'a trois fichiers simultanément par enregistrement.

Il convient donc de répéter la procédure autant de fois que nécessaire pour ajouter d'autres
pieces jointes a un document. Il est également possible de regrouper plusieurs pieces jointes
dans un fichier ZIP avant de les téléverser. Cocher la case "Extraire le contenu des fichiers
ZIP et joindre au document" pour que les fichiers contenus dans le fichier ZIP soient ajoutés
au document sous forme de piéces jointes distinctes.

5.2.3.4.4. Suppression des pieces jointes

Pour supprimer une piece jointe d'un document, cocher la case située devant le nom du
fichier et enregistrer le document.

[# Anlagen (1] H|
Heue Datei{en) anhdngen
‘Wihlen Sie Dateien zum Hochladen aus und Speichern Sie das Dokument, um die Dateien im Dokument einzubetten.

Durchsuchen...
Durchsucher...

[ Durchsuchen.. |

Anlagen des aktuellen Dokuments (1)

“Worschau der erstenszuletzt gedffneten Anlage im gleichen Fenster anzeigen (geteiter Bildschirm)
Zum Laschen einer Anlage Kontrollkéstchen markieren und Speichern wahlen

¥ P ¥ 55 pateiname v Grizse (kb) »
O, B plan_acces salle formation pdf 257
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5.2.3.5. Liens

PMS.voessing.de permet de créer des liens entre les documents PMS d'un espace de projet
d'un module a l'autre.

5.2.3.5.1. Consultation des liens

Les liens d'un document PMS sont récapitulés sous forme de tableau dans la section "Liens

PMS".

gl:lljl::l.erIEFIt g.ﬂ.miﬂn 9"-.-"er‘l::rn'.l;:nfl.lngen ° e @
=] Dokument ersienizy 5 Verdffentlicht
[ Titel H]

01 Projektbesprechung

[=2 Geltungsbereiche / Zugriffskontrolle 1) B
[& Kategorisierung (1] |
[# Anlagen [T 2l
[y Zusitzliche Informationen (1] H]
oy
|t;% PMS Verkniipfungen 1] B |
A I protokolle Titel ~ erstelit ~ geidndert ~
Dokumert zuWilkammen im Modul Schrittverkebr des.. (w011 0307 2008 08:25 0307 2005 0523

[&” pokument-Informationen [1] |
[## versionshistorie &t H]

Le mode de représentation des liens peut étre modifié a l'aide des icones dans l'en-téte de
section. Cliquer sur [l pour regrouper les liens par modules. Cliquer sur lEI pour afficher la
vue d'ensemble de tous les liens du document PMS concerné.

A lintérieur des tableaux, cliquer sur ¥ pour trier les différents liens par titre, date de
création ou date de modification.

Cliquer sur le nom d'un document PMS en lien pour ouvrir ce document. Il est également
possible d'accéder directement aux pieces jointes du document PMS en lien. Un trombone
¢ est affiché dans la colonne A si le document en lien présente des piéces jointes. Cliquer
sur le trombone pour afficher les piéces jointes du document PMS en lien sous forme de
menu. Cliquer sur le nom du fichier pour ouvrir ce dernier.

Remarque : Les liens ne sont visibles que si l'utilisateur dispose des droits de lecture pour le
document PMS en question.
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5.2.3.5.2. Création de liens

Voici la procédure a suivre pour créer un lien entre deux documents PMS.

Dans la vue de document, la barre d'actions
présente un menu "Liens" qui comporte une
rubrique "avec un document existant". Passer la
souris par-dessus pour afficher un menu
contextuel avec tous les modules disponibles.

@ Verkniipfen

g_a mit nevem Dokument
[€") mit Bestandsdokument(en) > e AEL

dul Schriftverkehr des

igriffskontrolle [L1]
Offentlich

rmationen [T

Reiner Hintzen@voessing.de

SHOWROOM

Reiner Hintzen@voessing.de

nein

05.12 2007 17:50:35 (Zugestellt: 05.

en,

-‘Mail an das Proiekt "SHOWROOK™

2.2007 17:50

Berichte
Diskussionen
ERecruiting
Kostenmanagement
Kostenplanung
Planfeststellung
Planlauf
Projekttagebuch

Sonstige Dokumente:
Terminkalender
Terminplanung
Vorgaenge

Vorlagen Muster

Une fois le module sélectionné s'ouvre une boite de dialogue de sélection de document.

Auswahl Folge- und Begleitdokumente

Verfilgbare Ansichten: FBD Bestandsauswahil

verfiigbar:

» senefiouchesl [ |

@ Protokolle'\FBD Bestandsauswahl Multi

for] [ wbrecten |

% A L Thema Geidndert
D [ER- 4 01 Projektbesprechung [v2.0] (Reiner Hintzen) 05122007 08122007
O & Dokumert zu Willkommen im Modul Schriftverkehr des Projeide [v0.1] (Daniel Vieist) 0307.2008 03072008
D O & Erste Vorbesprechung Projekileiung f Projekisteuerung am 04.09.03 [v1.0] (Christian Socha) 05092003 05092003

Cocher la case [ de la premiére colonne pour sélectionner un document. Il est possible de
sélectionner simultanément plusieurs documents PMS. Les liens entre les documents PMS

sont établis une fois la procédure confirmée.

Remarque : Chaque utilisateur ne peut relier entre eux que des documents PMS pour
lesquels il dispose au minimum des droits de lecture.
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5.2.3.5.3. Création de documents secondaires et
documents d'accompagnement

BN

Il est possible a partir de la vue de document du document PMS actuel de créer de
nouveaux documents PMS dans d'autres modules. Les nouveaux documents ainsi créés
sont alors automatiquement liés au document actuel.

Dans la vue de document, la barre d'actions [LLREEE
présente un menu "Liens" qui comporte une {eREREREEy 3| A=
rubrigue "avec un nouveau document”. Passer la sl R

szionen
souris par-dessus pour afficher un menu dul Schriftverkehr des FiGRTE

contextuel avec tous les modules disponibles et — Hestenmanagement
griffskontrolle 11 Kostenplanung
les types de documents correspondants. Bffentlich Planfeststellung
Planlauf
‘mationen {11 Projekttagebuch

Reiner Hintzen@voessing.de

SHOWROOM
management =

management

Reiner Hintzen@voessing.de
nein 4
05.12.2007 17:50:35 (Zugestelt: 05. YIS ls=G
Terminplanung =

Vorlagen Muster

en,

Une fois le type de document sélectionné s'ouvre I'écran de saisie du module choisi.

PMS.voessing.de propose un titre pour le nouveau document PMS selon le principe suivant :
<FBD> a <titre du document PMS a appeler>.

Le caractére générique "<FBD>" est remplacé au moment de I'enregistrement par le type de
document du nouveau document PMS. Le titre peut étre librement modifié.

Des catégories sont également transmises au nouveau document PMS dans la mesure ou
les deux modules utilisent une structure commune.
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5.2.3.5.4. Suppression des liens
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‘) ausgewadhite Verknapfungen laschen Schliefen

Cliquer sur [l pour ouvrir la boite de dialogue de suppression de liens.

[~ Thema

|Neue PMS-Verkniipfung Darstellung

|2 PMS Verkniipfungen (5) &1
A D ;.U Adressbuch Titel =

& | [l Hintzen, Reiner

A [] Ll schriftverkenr Titel +

Postausgang zu Aufgabe zu neuer Pesteingang: wie Besprochen

A | [F | Sonstige Dokumente Titel =

neuerung Schwebetrager - 09.11.06 [v1.0]

& D MSBMUC Schulungsunterlagen [v1.0]

A [] B vorginge Titel =

DAufgat:-e zu neuwer Posteingang: 3. QT

erstellt =

06.02.2006 1453

erstellt =

10.11.2006 10:47

erstelit =
11.12.2006 0858

08.05.2006 15:07

erstellt =

31.03.2006 13:34

gedndert «
28.09.2010 13:32

gedndert v
10.11.2006 10:47

gedndert «
11.12.2008 08:59

19.04.2007 13:53

gedndert ~
03.04.2006 11:00

Utiliser les cases a cocher situées devant le titre pour sélectionner les liens a supprimer et
surligner la ligne correspondante. |l est possible de sélectionner simultanément plusieurs
liens.

Cliquer ensuite sur "supprimer les liens sélectionnés" pour confirmer la suppression et
recharger le document PMS en cours.

Remarque : La suppression de liens est soumise aux mémes restrictions d'accés que la
création de liens. Seules des personnes disposant des droits de lecture et de modification
pour les deux documents PMS liés peuvent supprimer les liens.
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5.2.3.6. Liste de diffusion

La plupart des modules proposent une fonction de liste de diffusion en cas de modification
ou de publication de documents PMS. Cette fonction permet d'informer certains participants

au projet :
[ Info-Verteiler beim Verdffentlichen [L1] H]
Zustellung: @ immer ) nur dieses Mal () dieses Mal nicht () nie
. @ nachfolgende Persenen (erhalen evil. zusétzlich Leseberechtigung) () alle Leser und Editoren disses Dokuments
Empfanger:
IHE.X Mustermann
Zusatz-Info: Mit der Bitte um Kenntnissnahme. -

La sélection de contacts et/ou de groupes se fait par boite de dialogue de sélection dans le
carnet d'adresses ou par suggestion automatique. L'e-mail de natification donne des
informations sur l'auteur, la version et la date du document PMS et inclut un lien vers ce
dernier. Les personnes ou groupes sélectionnés obtiennent dans le méme temps les droits
de lecture pour le document PMS.

5.2.3.7. Informations sur le document/activité des
utilisateurs

La section "Informations sur le document" donne des informations sur tous les accés a un
document PMS. Sont enregistrés 'auteur et la date de création ainsi que la date de derniére
modification et le nom du dernier utilisateur a avoir modifié le document. Sont également
affichés tous les droits de lecture et d'écriture par rapport aux droits d'accés sélectionnés.
Les modifications importantes de statut d'un document PMS sont consignées et affichées
dans I'historique du document.

[2 Dokument-Informationen L] H]
Aktenzeichen: RHIN-32DEVF Benutzeraktivitit
erstellt: Reiner Hintzen, 05.02.2010 11:58 gedndert: Reiner Hintzen, 25.05.2012 13.47

Leser: Reiner Hintzen; SHOWROOM-P-Projektleitung Editoren: Reiner Hintzen; SHOWROON-C-IBV-EDITOR; SHOWROON-

P-Projektleitung-EDMOR; [ModulEditor]
Historie: 25052012 13:47.57: Status gedndert auf Veridffentlicht (Reiner Hintzen)

Le lien "Activité des utilisateurs" permet de consulter le journal complet des accés a un
document PMS :
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— — . i — | g h
@ Zugriffsinformation - Windows Internet Explorer p|olEly

Schiieen o
Benutzeraktivitat
Dokument: Protokoll der ersten Baubesprechung
Datum Operation Benutzer E
25.05.20M2 134758 Lesen Reiner Hintzen

N 25.05.2012 13:47:57 Schreiben Reiner Hintzen
25.05.2012 134738 Lezen Reiner Hintzen

N 25.05.2012 134717 Lesen Reiner Hintzen I
01.04.2011 09:47:21 Lesen Reiner Hintzen R
05.02. 2010 11:58:17 Erstellen Reiner Hintzen

#100% -
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5.3. Recherche

Tous les documents PMS ainsi que leurs piéces jointes sont indexés en texte intégral. Cette
indexation est retardée dans le temps. PMS.voessing.de propose différents moyens pour
rechercher des informations rapidement et facilement.

Il faut distinguer les documents PMS & rechercher dans la vue actuelle des documents PMS
d'un ou de plusieurs autres modules.

5.3.1. Recherche dans la vue actuelle

5.3.1.1. Recherche rapide

Une recherche rapide est disponible dans toutes les vues.

@HeueFirma @HaueF‘ersnn @ 9 @ @ @ @ @ 9 LG
EQQ_JJ Adressbuch\Struktur # Schnellsuche: B |:|

Saisir un mot-clé et confirmer en cliquant sur la touche <ENTREE> pour lancer une
recherche en texte intégral sur tous les documents PMS de la vue actuelle. Les résultats
affichent tous les documents PMS pour lesquels le mot-clé est enregistré dans les
métadonnées ou dans l'une des piéces jointes.

5.3.1.2. Recherche par vue

Cliquer sur le bouton avec le symbole de la loupe dans la barre d'actions de la vue pour
ouvrir I'écran de recherche suivant.

: heginnen

~IAnsicht "Struktur” durchsuchen

Meue Suche

Wie machten Sie suchen? () ginfache valltextsuche
O Freie abfrageformulierung (Expertensuche)
¥l Detailsuche auf Feldebene vis Assistenten
O kambinierte valltext- und Detailsuche

vorhandene Abfragen: [ |etzte Suchabfrages +| [ laclen ]
Suchabfrage speichern: | |[ speichern ]

o, Detailsuche auf Feldebene (Modulspezifisch) G| H
Dokument-Typ: ale (IFirmen [kortakte T Gruppen

Bedingung Feldtyp Operand Eriterium

Bedingung 1 [ v | Ersteller v |Name | enthalt v| v El El
Bedingung 2 [ v | Ersteller v |Name | enthalt v| v El El
Bedingung 3 [ v | Ersteller v |Name | enthalt v| v El El
Bedingung 4 [ v | Ersteller v |Name | enthalt v| v El El

und v |Bedingung 5. [ v Ersteller v |Name | enthalt v| [ ~ls] (3]

&) Weitere Dptionen ) H
Sortierung Ergebnisse:

Ergebnisse pro Seite: |50 v |

Quatre fonctions de recherche sont disponibles dans la section "Comment voulez-vous
chercher ?".
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Recherche en texte intégral simple

Dans la recherche en texte intégral simple, les mots-clés sont recherchés dans tous les
documents PMS de la vue actuelle et dans leurs pieces jointes.

Formulation libre (recherche avancée)

La recherche libre permet de définir des formules de recherche complexes. Cette variante
présuppose toutefois des connaissances avancées en conception de bases de données.

Assistant de recherche détaillée par champs

Ce mode de recherche permet de combiner jusqu'a cing conditions a sélectionner parmi les
champs spécifiques au module.

Recherche combinée texte intégral/détaillée
Cette option combine la recherche détaillée et la recherche en texte intégral.

Il est possible de mémoriser les requétes pour les réutiliser ultérieurement.

5.3.2. Recherche dans des modules définis/recherche par
projet

L'entrée du navigateur "Systéme"\"Trouver des documents" permet de procéder a une
recherche sur plusieurs modules.

Suche beginnen

+Projektweite Suche SHOWROOM
:::;::L:ZL:';" Module: Adressbuch Bautagebuch ERecruiting Plarlzut Risiknmanagemen{ Terminkalender “orlagen Muster
’ Aenderungswesen Elerichte Kostenmanagement Projek‘l'tagebuch Schriﬂverkehr Terminplanung
Auchit Dizkussionen Kostenplanung Protokalle Sonstige Dokumerte “argaendge

max. Treffer pro Modul:

o, Einfache Yolltextsuche 3
Wirter/ Abfrage:

Bedingung: @ Alle Wirter O Beliehige Wirter O genauer Ausdruck
<, Detailsuche auf Feldebene | (7]
Bedingung Feldtyp Operand Kriterium

Eledingung: 1 v I Titel v |Te>d | enthalt v | |_v| El
Eledingung: b v | Titel v |Text | enthalt v | [~ El
Eledingung: 3 v | Titel v |Text | enthalt v | [~ El
Eledingung: 4 v | Titel v |Text | enthalt v | [~ El

[und % |Bedingung:s | v Titel v| |Text | enthalt v | [ ™ El

o) Ergebnisliste (zuletzt aktualisiert am ) )
Alle Yerknlpfungen werden in einem neuen Fenster gedffnet.

La requéte peut combiner une recherche en texte intégral et une recherche détaillée par
champs, comme dans la recherche par vue. Les résultats sont regroupés par modules et
récapitulés directement sous la requéte.
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6. Parametres personnalisés

6.1. Modification du mot de passe

Lors de l'inscription, un mot de passe est automatiquement attribué par PMS.voessing.de.

Le nom d'utilisateur et le mot de passe sont valables pour tous les projets. Le mot de passe
peut étre modifié & tout moment dans l'un des projets. Dans le navigateur, cliquer sur
"Systeme"\"Mot de passe" pour lancer la demande de modification.

Passwort @ndern
bisheriges Passwort: l| I
neues Passwort: l I
Passwortbestatigung: I I

Remarque : La modification du mot de passe s'applique a tous les projets PMS. Une fois le
nouveau mot de passe confirmé, la session en cours est automatiquement terminée.
L'utilisateur est alors redirigé vers la page d'accueil de PMS.Voessing.de.

6.2. Parametres régionaux

Cliquer sur l'affichage de la date et de I'heure a droite de la zone de titre ou sur I'entrée du
navigateur "Systeme"\"Parameétres utilisateur" pour ouvrir le profil de Il'utilisateur. L'onglet
"Fuseau horaire PMS/paramétres régionaux" permet de procéder aux réglages propres a la
région, dont le choix du fuseau horaire ou d'un format de date et de chiffre spécifique.

Remarque : En l'absence de paramétrages régionaux, les parameétres par défaut sont ceux
du serveur ou du navigateur.

6.3. Creation d'une page d'accueil personnalisée

Pour chaque projet, il est possible de créer une page d'accueil personnalisée pour le projet
concerné en accord avec le service de développement de PMS.voessing.de.

Il est également possible de configurer une page d'accueil individuelle adaptée aux besoins
de l'utilisateur. Pour cela, cliquer sur "Paramétrer la page d'accueil" (dans la zone de titre) et
sur l'onglet "Ma page d'accueil".

PlS-Zeitzone / i ‘ i!'é}'ﬁé"éi;{ﬁé'é'it'é| Listenansicht

Konfiguration

Inhalt

& Projekt-Stariseite
€ 3 Frames
7 2 Frames (h)

(nicht festgelegt / Projekistartseite)

(o) Frames (v)
1 Frame
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6.4. Options de messagerie

Dans le module "Adresses", la section "Options de messagerie" permet de définir des
parameétres personnalisés dans le document de contact correspondant.

[1 E-Mail Optionen [T
Ausgehende E-Mails an diesen Kontakt:

@ an o0.g. E-Mail-Adresse zustellen (reiner.hintzen@voessing.de)

D an 0.g. E-Mail-Adrezse zustellen, zusdtzlich eine Kopie im Schriftverkehr ablegen

) nur im Schriftverkehr ablegen (ausser Mitteilungen Gber Anderungen des Benutzeraccounts) (Reiner Hintzen, SHOWROOM@pms. voessing.de)
Diese Option gitt for alle E-Mailz, in denen der Benutzername dieses Kontaktes als Adrezsat verwendet wird und zwar unabhdngig daven, ob es sich um Projeki-
Schriftverkehr oder um systemgenerierte E-Mails (z. B. Erinnerungen, Mahnungen, Infoverteiler, etc.) handeft.

Einstellungen zur Signatur bei selbst erstellten ausgehenden E-Mails (nur Schrifiverkehr) Vorschau Sionatur
eigene Signatur / Zusatz zur Standardsignatur:

) keine Signatur

@ Standardsignatur aus Angaben zur Person + Zuzatz
) nur eigene Signatur 18
Einstellung ReplyTo-Adresse bei selbst erstellten ausgehenden E-Mails (nur Schriftverkehr)

) keine Worgabe

() reiner.hintzen@voessing.de

©) SHOWROOM@pms. voessing.de

~) SHOWROOM-C-IBV. SHOWROOM@pms. voessing de

.
) SHOWROOM-P-Kosten SHOWROOM@pms voessing. de
) SHOWROOM-P-Projektieitung. SHOWROOM @pms. voessing.de

() Reiner Hintzen SHOWROOM@pms. voessing de
Eingehende E-Mail im Schriftverkehr

) keine Benachrichtigung Uber eingehende Mail im Schriftverkehr

@) {ber eingehende E-Mail im Schriftverkehr benachrichtigen
lhre persinliche Projekt- E-Mailadresse lautet Reiner Hintzen SHOWROOM@pms. voessing. de (Mails werden im Schriftverkehr abgelegt)
Terminbenachrichtigungen / Einladungen

@) mein E-Mai-Clignt unterstitzt die direkte ‘ferarbeitung von Einladungen Uber iCalendar-Nachrichten (z.B. ab Microsoft Outlook 2000/Lotus Notes §.0)

(©) ich michte Textnachrichten erhatten und dber darin enthaltene ‘Verknipfungen zu- oder absagen (z.B. Microseft Cutlook Express)
Klicken Sie hier, um eine iCalendar-Testnachricht an Ihre Mailadresse zuzustellen um zu prifen, ob Ihr Mailprogramm dieses Format direkt verarbeiten kann.

Remarque : Chaque utilisateur se voit automatiquement attribuer une adresse e-mail de
projet. Cette adresse est constituée du prénom et du nom ainsi que de l'abréviation du
projet :

prénom.nom.projet@pms.voessing.de

E-mails entrants pour ce contact

La section "E-mails entrants pour ce contact" permet de choisir si les e-mails adressés a ce
contact doivent étre envoyés a une adresse e-mail externe ou enregistrés dans le module de
correspondance écrite. Il est possible de combiner les deux options.

Cette mesure concerne aussi bien les e-mails générés par PMS.voessing.de (rappels,

avertissements, etc.) que tous les e-mails envoyés a partir du module de correspondance
écrite et dont I'adresse prend la forme "Prénom Nom".

Signature d'e-mail
Chaque utilisateur peut choisir d'attacher ou non une signature automatique aux e-mails qu'il

envoie depuis PMS.voessing.de. Il est possible d'utiliser une signature standard ou
personnalisée.

Paramétrage de ReplyTo dans la correspondance écrite

Ce parametre définit la valeur appliquée par défaut a la création d'un e-mail.
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E-mails entrants dans la correspondance écrite

Ce paramétre définit si l'utilisateur doit étre informé par e-mail & son adresse externe des
messages entrants dans le module de correspondance écrite.

Paramétrage des notifications d'événements

Ce paramétre définit si la fonction avancée d'intégration d'événements dans la gestion locale
des événements doit étre utilisée ou non. Les clients de messagerie tels que Microsoft
Outlook ou Lotus Notes prennent en charge le format iCalendar, qui permet de planifier
aisément des événements méme hors du systéme.

Remarqgue : Microsoft Outlook a partir de la version 2000 et Lotus Notes a partir de la version
6.5 sont pris en charge.

6.5. Newsletter

PMS.voessing.de donne la possibilité d'informer régulierement sur les documents PMS
nouveaux ou modifiés. Des profils de newsletter permettent de définir quand informer et sur
quelles nouveautés.

Pour paramétrer les newsletters, cliquer dans le navigateur sur "Systeme" puis "Paramétres
utilisateur" et choisir I'onglet "Newsletter".

Le bouton "Nouveau profil" permet de définir un profil de newsletter personnalisé. Il est
possible de créer des profils individuels pour chaque module ou un profil global pour tous les
modules. Le profil global est utilisé pour les modules ne disposant pas d'un profil individuel.

La newsletter est créée et envoyée vers 5 h 00.

6.6. My-PMS

Le service "My-PMS" génere une liste de tous les documents PMS nouveaux ou modifiés
(maximum 200 pour un module sélectionné) que l'utilisateur n'a pas encore lus ou dont il n‘a
pas pris connaissance sur une période sélectionnée.
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