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LIEBE ANWENDER,

Die Tagesarbeit besteht aus vielen kleinen Projekten. An diesen sind lhre Mitarbeiter,
Geschaftspartner oder Kunden beteiligt. Wird im Unternehmen eines dieser Projekte im
Tagesgeschaft vergessen, konnen Sie auch Ihren Kunden oder Geschaftspartner vergessen.

Ob Lead-Management oder Messe-Organisation, ob Schulungs- oder Vertriebs-
Veranstaltung - Projektwissen geht im orgAnice Projekt-Manager nicht verloren. Durch die
Nutzung von Musterprojekten oder durch Duplizieren von abgeschlossenen Projekten kann
»altes Wissen® effizient im neuen Projekt umgesetzt werden.

Grof3e Projekte benotigen eine professionelle Termin- und Ressourcen-Planung. Fur ,viele
kleine Projekte“ benétigen Sie den orgAnice Projekt-Manager. Der orgAnice Projekt-
Manager passt sich nahtlos in orgAnice CRM ein und liefert |hnen Effizienz und
Transparenz bei der Abwicklung lhres Tagesgeschafts.

Leistungserfassung flihrt zu Leistungs- und Kostenkontrolle. Ob Vertriebsveranstaltung
oder Mitarbeiter-Uberlassung - durch die Erfassung der Leistungen haben Sie immer lhren

Aufwand im Griff, konnen diesen transparent halten und/oder weiter belasten.

Projektblatt, Excel-Kalenderiibersichten, Reports und die orgAnice Kalenderintegration
geben hervorragend Ubersicht Uber Ihre Projekte. Im Projektblatt sind alle
Projektbeteiligten aufgefiihrt. Die Excel-Kalenderiibersicht zeigt Ihnen alle Projekte und
Projektaktivitaten. Reports zur Anzeige von Projekten, erledigte und unerledigte
Projektaktivitaten sowie Leistungs-Nachweise stehen zur Verfligung. Die optionale
Einbindung in den orgAnice Kalender ist moglich.

Leistungsstarke Kommunikationsfunktionen zwischen den Beteiligten via Fax, SMS,
Telefon, E-Mail und Brief stehen als Einzel- und Serienfunktion zur Verfligung.

Die Dokumentation mit allen Vorgangen, Aktivitaten und Dokumenten entsteht
automatisch. Ubersichtliche Darstellung zu den Fragen WER tut WAS, WO, WANN und mit
WEM erleichtern die ISO 9ooo-Zertifizierung. Der orgAnice Projekt-Manager leistet die
projektbezogene Verwaltung und Ablage.

Die Terminiiberwachung ist in die Alarmlisten-Funktion von orgAnice integriert. So werden
Sie immer rechtzeitig erinnert und vergessen keinen Termin. Terminiibergabe in die

Alarmliste des Stellvertreters ist kein Problem.

Der orgAnice Projekt-Manager verwaltet fiir Sie eine unbegrenzte Anzahl aktiver und
abgeschlossener (Folge-)Projekte mit beliebig vielen Projektbeteiligten, Vorgdngen,
Aktivitaten, Leistungen sowie Dokumenten.

Die Verschlagwortung von Dokumenten entsteht so nebenbei durch die laufende Arbeit.
Der orgAnice Workflow-Manager fligt sich nahtlos in den orgAnice Projekt-Manager ein.
Durch den zum Teil offenen Quellcode sind Anpassungen an die speziellen Anforderungen

im Unternehmen moglich.

Wie wiinschen Ihnen viel Spal3 und Erfolg mit dem orgAnice Projekt-Manager.

Ihr orgAnice Software GmbH-Team






1. EINFUHRUNG

DIESES HANDBUCH EFFIZIENT EINSETZEN

Ob Sie zum ersten Mal mit orgAnice arbeiten oder bereits die friiheren Versionen des
Programms kennen: Dieses Handbuch ist darauf ausgerichtet, Sie mit den
Arbeitskonzepten in orgAnice vertraut zu machen und Ihnen die Funktionsfiille von
orgAnice schnell und praxisnah zu vermitteln. So kénnen Sie bald sein volles Potential
ausschopfen.

Dazu erlautern wir nicht nur einzelne Funktionen oder Inhalte von Mens, sondern stellen
die unterschiedlichen Funktionen anhand typischer Arbeitsschritte vor. So kénnen Sie nach
Wunsch den einzelnen Ablaufen folgen und diese einfach auf Ihre Arbeit Gbertragen.

Organisation ist alles, auch im Handbuch zum orgAnice Projekt-Manager. Wir hoffen, dass
Ihnen das Handbuch mit Text und Gestaltung bei der Anwendung von orgAnice gute
Unterstiitzung gibt. Aber natiirlich: Nobody is perfect. Sollten Sie also Fragen oder
Anregungen haben, schreiben Sie uns bitte:

orgAnice Software GmbH
Grunewaldstr. 22

D-12165 Berlin

Fax: +49 (30) 2350 49 70
E-Mail: info@organice.de



mailto:info@organice.de

2. INSTALLATIONSANLEITUNG

‘Iﬁ Starten Sie die Installation, indem Sie auf AorgAnice Projekt-

Manager.exefi doppelklicken und folgen Sie den Anweisungen.
Lesen Sie sich aufmerksam den Lizenzvertrag durch. Im folgenden Fenster
mussen Sie den Ort lhrer Datenbank angeben, vergessen Sie nicht Ihr
Passwort und bestétigen Sie dann mit ,,OK“. Es folgt die Abfrage, ob Sie eine
Sicherungskopie Ihrer Datenbank vornehmen lassen wollen. Wir empfehlen
dringend, das zu tun, so ist es spater problemlos moglich, eventuelle Fehler
rickgangig zu machen. Im folgenden Fenster geben Sie die Art der
Datenbankénderung an. Setzen Sie hier das Hékchen bei AddOn-Objekte
und bestétigen Sie mit,,OK".

-+ orghAnice Installer - Einspielen der Anderungen |ﬂlﬁ
E 3 werden nun die Anderungen folgender Teile in die Zieldatenbank Libemanmmen
[ Standard-D atenbank, 2007-08 --» 200707
W ddrbjekte
M ame | Yorhandene Vers... | Meus Version | “Worausgesetzte AddOns | °
orgtnice Projekt-h anager <nicht vorhanden: 1,20
P T I

[ Customizing-Objekte [CSTH)

Experteneinzstellungen »» Ok Abbrechen

Nachfrage bei der Installation des orgAnice Projekt-Managers

Auf dem Desktop wird ein Ordner ,Projekt-Manager“ mit Vorlagen und
Auswertungen angelegt. Kopieren Sie dessen Inhalt in Ihren
Datenbankordner (Standard: C:\orgDB\orgAnice CRM\). Wenn die
Installation fertig abgeschlossen ist, starten Sie lhre Datenbank wie

gewohnt.



INSTALLATION DER ARBEITSPLATZ-SETUPS

Das Arbeitsplatz-Setup erleichtert die Verteilung von AddOns und Updates
auf orgAnice-Mehrplatz-Installationen. Das eigentliche Setup bzw. Update
muss nur einmal ausgefuhrt werden, damit die Anderungen auch in der
orgAnice Datenbank wirksam werden. AnschlieBend gentigt es, auf den

Arbeitsplatzen folgende Datei auszufiihren:
orgAniceProjekt-Manager-ArbeitsplatzSetup.exe

Wichtig: SchlieBen Sie vor dem Ausfuhren alle ge6ffneten Programme, um

Konflikte zu vermeiden.

crghnice Projekt-Manager Arbeitsplatzinstallation &J

f Tl Machten Sie die Arbeitsplatzinstallation des orgAnice Projekt-Managers
W' durchfiihren?

SchlieBen Sie orgAnice Data bevor Sie fortfahren.

Stand 28.01.2009:
orghnice Projekt-Manager 1.0.0.30

........................................

0K Abbrechen

........................................

Nachfrage bei der Installation des Arbeitsplatz-Setups

Bestéatigen Sie mit OK und folgen Sie den Bildschirmanweisungen. Das

Update schlie3t mit folgendem Fenster.

crghnice Programm-Update Iél

P ", 2 Dateien erfolgreich aktualisiert.

Sie haben gleich die Méaglichkeit die Protokolldatei zu betrachten.

Erfolgsmeldung nach der Installation



EINGABE DES LIZENZSCHLUSSELS

Um einen neuen LizenzschlUssel einzugeben, gehen Sie folgendermalen
vor: Wechseln Sie in den Konfigurationsmodus (F12) und wahlen Sie im
Meni Datenbank-Objekte -> orgAnice Datenbank (Strg+D). Dort aktivieren
Sie das Feld ,,Lizenzen“und geben bitte rechts lhre neue Lizenznummer ein.
Bestatigen Sie mit ,,OK“und Ihr orgAnice Projekt-Manager ist freigeschaltet.



3.DIE ARBEITSUMGEBUNG IN ORGANICE

Der Projekt-Manager integriert sich als neue Arbeitsbereichsgruppe
~Projekte“ in lhre Datenbank. Die einzelnen Punkte werden im Folgenden
beschrieben. Die Arbeitsbereiche ,Adressen und Ansprechpartner” sowie
~Adressmerkmale“ und ,Ansprechpartnermerkmale® sind bereits aus

orgAnice bekannt und werden unverandert ibernommen.

Projekte

ﬂ% Projekte anlegen und verwalten

Projektaktivitaten Alle Vorgange und Aktivitaten zu einem Projekt

Leistungsnachweise hinterlegen und einem Projekt
Leistungsnachweis

zuordnen
Adressen und Die gewohnte und oft benotigte Sicht aus orgAnice
Ansprechpartner
e
Adressmerkmale Merkmale zu Adressen neu anlegen und editieren
[ ]
@1 Merkmale zu den Ansprechpartnern neu anlegen und
Ansprechpartner- .
ol editieren

Wie in orgAnice gewohnt, konnen Sie die Ansichten und Arbeitsbereiche
beliebig lhren BeduUrfnissen anpassen. Schlagen Sie dazu im orgAnice
Referenzhandbuch nach und beachten Sie die vorgenommenen
Anderungen an der Datenbank (beschrieben im Abschnitt ,,NEUE OBJEKTE IN

DER DATENBANK").



4.DIE PROJEKTANLAGE

EE: orghnice CRM 2008 - orgAnice Data (= [ E [

Aktionen  Extras 2

i Datsi Bearbeiten Ansicht Markierungen Navigies
Q0 | AAAYY¥Y xH x|

’§\|@m Projektname (abgeschlo -\II | @
i

Kontakte o Projekte E] Projektbeteiligte ug Adressen ay
Vertrich MNummer 00000004  ext. Aktenzsichen Beteligtals  Auftraggeber ~ ST COMPUTER GmbH
_ ; Strelitzer Chaussee 269
Fakturierung Projekt b=z ger 17235 Neustrelitz
Name orgAnice Integration Day 2007 Serienbriefverteiler [V
Dolumente orgAnice Software GmbH

Postausgang Aufgabe

Projekte Anschrift —
= Grunewaldstr. 22 <--- als Beteiligtenadresse | (17
‘.@ Vorha 12165 Berlin
A ornasen [ diese Anschiift ols Projektort vernenden ] = X Bezeichnung [Ed] ek
PR P Peter Rosenthal GmbH Organis... D 77654 off
45 (30) 23 50490 & Peter Wiken Electronic D 637 Obel
s Leistung 53 E Schiuter EDV-Beratung ) 22119 Ham)|
N - - = Senatsverwaltung fir Bauen, ... D 13505 Berlil
Projektaktivititen +40 (30) 23 50 43-55 =
Projektort nfoGorghnice.de I@ ST COMPUTER GmbH D 17235 Neu|
E= Plz j Ort Stefan KloB EDV Unternehmens... D 10437 Berli|
—\; Bd/Strade - o i T.R.A.ULT. Blirckommunikation ... D 82178 PucH
Leistungsnachw. . l m »
Verantwortich dmin (Administrator) - DlVertrauticn |~ Fentsdadresse - Ansnrechpat a
[ suchen | [“Bearbeten | nprechpartner 1
ﬁ‘ = Aufiraggeber  orgAnice Software GmbH ST
e — 4 Projektleiter  Veronika Grinberg | Intern f @ e = (&) [ 445 (2981) 45 860 =
ressen L
T Start Ende (geplant) Abgeschlossen am =
[V]oz7.09.200 ~ [J0B.09.201 ~ v D Beteilgter Name Firma S =
——— Auftraggeber  orgAnice Softw... [ <--- AP als Beteiligter | [17
=5 Projektblatt ﬁ | Projekt mit Beteiigten kopieren... Frojektieiter Grinberg arghnice
= = @ T @& (3 Ansprechpartner 1 Kozlowski orghnice 0 ame Abteiuny TelefonMobil
= ). i a efontobil
Gl 2 RN @EE e s SOWSrE g mann Ranakd
Controlier Wieser arghnice
E’@, o Leistung 1 Name Start Ende
1 =] Hausbau 12.09.2007
’*"SWET;EIWE" =1 Haushau 2 17.09.2007
merkmale & Hausbau 3 24.09.2007
|| [ | [oganice Integration Day 2007 107.05.2007 ] 08.09.2007 |
@ Prajektabschiuss 24.09.2007
! arghnice CRM 2008 17.09.2007

Vertrage
Konfiguration |« i vl i v M v

Projekte, sortiert nach Projektname (abgeschlossen) 6 Datensdtze: keiner markiert, alle sichtbar KS  Admin (Administrator) Verw.: Oberfl.

Der Arbeitsbereich Projektanlage — hier legen Sie neue Projekte an.

Wechseln Sie in den Arbeitsbereich ,Projektanlage®, positionieren
Sie auf die Tabelle Projekte und driicken Sie Strg+N oder den

Button =¥, Erfassen Sie zuerst den Projektnamen. Die Projekt-
nummer wird automatisch generiert, kann aber auch geandert werden. In
der Projekttabelle wird das Projekt beschrieben, so dass alle wichtigen
Informationen uber die Art, Aufgaben und Ziele ersichtlich sind. Wie Sie die
Vorgaben bei Leistung editieren konnen, erfahren Sie im Abschnitt ,DeN
PROJEKTMANAGER ANPASSEN / PERSONALISIEREN.

Den Projektort kdnnen Sie spater einfach ausfiillen lassen, wenn Sie eine

Beteiligtenadresse verwenden wollen.

Legen Sie Start- und Enddatum fest. Das Projektende wird als vorlaufig
angesehen und dient vor allem der genaueren Planung (beispielsweise im
Kalender).



‘Er Direkt aus dieser Maske heraus kann ein Projektblatt erstellt
(mit Telefon, Email, Funktion) als Word-Dokument dargestellt. Klicken Sie
auf die Schaltflache, wahlen Sie ,Projektblatt und Word offnet das
ausgefullte Dokument. Jetzt kénnen Sie anpassen, drucken oder einfach

werden. Ubersichtlich werden Ort, Aufgabe, Leistung, Beteiligte

schlieBen, das Dokument wird automatisch gespeichert und in der
Datenbank verknupft.

Naturlich haben Sie auch die Mdoglichkeit, andere Dokumente an dieser
Stelle zu hinterlegen. Wie in orgAnice ublich, ist jedes Format moglich.



BETEILIGTE UND ADRESSEN DEM PROJEKT HINZUFUGEN

Sie haben die Moglichkeit, beliebig viele Adressen oder Ansprechpartner
als Projektbeteiligte dem Projekt zuzuweisen. Dabei ist es wichtig, die Art
der Beteiligung anzugeben. Wie Sie eine neue Art (Funktion, Beteiligung)
hinzufugen, erfahren Sie im Abschnitt ,DEN PROJEKTMANAGER ANPASSEN /
PERSONALISIEREN®.

al .
- Adressen i Schritt1
orghnice Software GmbH
f;ggg“sﬁig;tflz Adresse oder Ansprechpartner wahlen

und mit einem der Buttons

[ =--- als Beteiligtenadresse ]

[ <--- als Beteiligtenadresse ]

[ <--- AP als Beteiligter ]

O X Bezeichnung Land PLZ Crt

R N T T (bernehmen.

Perspektiv GmbH Biro fir Proze... D 65450 Bexbach
Peter Rosenthal GmbH Organis... D 77654 Offenburg
Peter Wilken Electranic D 63179 Obertshau. ..
Schiliiter EDV-Beratung D 22119 Hamburg
Senatsverwaltung fir Bauen, ... D 13505 Berlin
ST COMPUTER. GmbH D 17235 Meustrelitz
[ Ansprechpartner =
Melanie Bahrning
+43 (30) 23 50 450 =
[ <=-— AP als Beteiligter |
O Name Abteilung TelefornMobil
™ |Melanie Bahring [Vertieb |

Harald Buchner  Geschaftsfihrung

& Felix Deierlein Entwicklung
Carsten Friedrich Vertrieb

& Veronika Grinberg Vertrieb
Robin Hellwig Entwicklung

& Janin Kaupa Vertrieh
Fred Kornblum  Vertrieb

& Matthias Kozlo... Consulting
Kirill Miller Entwicklung

& Ulrich Pilz Entwicklung
Flerian Ratzer Vertrieb

& EgbertTrilhose  Vertrieb
Falk Wegener Consulting

& Alexander Wieser Entwicklung



orghnice Projekt-Manager
Version 1.0.22

Bitte Art des Beteiligten wahlen!

Projektleiter
Controller
Lieferant
Bauaufsicht
Planungsfirma
Subunternehmer
Ansprechpartner
Ansprechpartner 1
Ansprechpartner 2
Ansprechpartner 3
Glaubiger

RA Glaubiger
Bilrgin

R.A Blrgin

m Alle markierten
Ansprechpartner hinzufiigen

[ ok | [ abbrechen |

d Projektbeteiligte al

Betelligt als  Auftraggeber

Beteiligter

Anschrift
Grunewaldstr. 22
12165 Berlin

Serienbriefverteiler
orgAnice Software GmbH

[ diese Anschrift als Projektort verwenden |

Kontaktdaten

+49 (30) 23 50 49-0
-33

+49 (30) 23 50 49-55
info@orgAnice.de

ext, Aktenzeichen
Kontaktadresse

BERE

[Fl-][(e])(e]l=]

O Beteiligter Mame

Firma

| Auftraggeber ] orgAnice Softw... |

Projekteiter Grinberg
Ansprechpartner 1 Kozlowski
Subunternehmer  Logaris
Controller Wieser

orgAnice &
orgAnice &
Software
orgAnice &

[ diese Anschrift als Projektort verwenden |

Schritt 2

Rolle des Beteiligten auswahlen und
bestatigen.

IHRE DATEN-AUSWAHL

Nach Durchfuihrung von Schritt 1und 2
werden alle ausgewahlten Daten in
der Tabelle ,, Projektbeteiligte®
angezeigt.

Mit dieser Schaltflache konnen Sie die
ausgewahlte Adresse in die Tabelle
~Projekte” schieben und sparen sich
fehleranfalliges Abtippen.



ﬁwj ADRESSEN IN ORGANICE UND IM PROJEKT-MANAGER

adressenund  SObald  Sie dem  Projekt eine Adresse oder einen
SEEEIELE Ansprechpartner hinzufugen, wird dieser Datensatz
ubernommen und liegt doppelt vor. Jedesmal, wenn Sie eine Adresse
andern oder ihr auch nur ein Detail hinzufiigen, wird diese Anderung auch
im Projekt-Manager ibernommen. Jedoch nur so lange das Projekt noch
nicht abgeschlossen ist. In diesem Fall bleibt die Adresse unverdndert. Denn
wenn Sie nach einiger Zeit wieder in das Projekt hineinschauen, kénnte es

sein, dass es die beteiligte Firma nicht mehr gibt.

10



BETEILIGTE ANZEIGEN LASSEN

4,x] Damit Sie nicht die Ubersicht verlieren, kénnen Sie sich anzeigen

lassen, an welchen Projekten eine bestimmte Adresse oder ein
Ansprechpartner beteiligt ist.
Klicken Sie auf das Icon und es 6ffnet sich folgendes Fenster:

F g |

crghnice Projekt-Manager

orgAnice Software GmbH

izt Beteiligter bei diesen Projekten:

Murmmer Projekiname Beteiligt als Abgeschlossen

HBUSbBU 2 Aufira ggebel
00000004  argAnice Integration Day 2007 Auftraggeber

Lersen &l abgeschlossene Datensatze markieren ] ’ Schliefien
LUl Projekte anzeigen

e
An diesen Projekten beispielsweise ist die orgAnice Software GmbH beteiligt

[T—

E'E ‘S, Sie haben die Méglichkeit, sich auch abgeschlossene Projekte
anzeigen zu lassen. Wenn Sie auf die Eintrage doppelklicken, werden das
Projekt und die Beteiligung in orgAnice markiert. Mit diesen Markierungen
konnen Sie jetzt wie gewohnt weiter arbeiten: SchlieBen Sie das Fenster
und lassen Sie sich nur markierte Datensatze anzeigen oder alle nicht-
markierten mit den nebenstehenden Symbolen.

Wie Sie dartiber hinaus mit den Markierungen umgehen und sie effektiv
einsetzen, erfahren Sie im Benutzerhandbuch im Abschnitt ,MiT

MARKIERUNGEN ARBEITEN",

crghnice Projekt-Manager ﬁ

Meldung, wenn der Ansprechpartner an keinem Projekt beteiligt ist.

n

he




PROJEKTE MITEINANDER VERKNUPFEN

Verkniipfen Sie zusammenhdngende Projekte miteinander. Die Art
=== der Beziehung kann frei festgelegt werden. Positionieren Sie auf
einen Datensatz, den Sie verkniupfen wollen, klicken Sie dann auf das
Verkniipfungssymbol (Buroklammer) und wahlen Sie anschlieBend das
andere zu verkniipfende Projekt. Legen Sie die Art der Verkniipfung fest
und bestatigen Sie mit,,OK".

Datensatze in Tabelle Projekte verknipfen &J

Positionieren Sie auf den Datensatz, den Sie mit dem
Datensatz “orgAnice Integration Day 2007 verknlipfen
méchten,

Der Datensatz "orgAnice Integration Day 2007 soll dabei als

* [(bergeordneter Datensatz

(" untergeordneter Datensatz

verknipft werden.

Alle markierten Datensatze als untergeordnete
Datensatze verknipfen,

Sie konnen ebenfalls zwei Kriterien angeben, die die Art der
Verkniipfung bestimmen:

Folgeprojekt j | Deutschland j

Bitte denken Sie daran, die Bezeichnung so zu wahlen, dass
sie den untergeordneten Datensatz beschreibt, also z.B.
"Tochterunternehmen™ und nicht "Mutterunternehmen®.

QK Abbrechen |

b

Dialog, um Datensatze miteinander zu verkniipfen

12



.1 Das Verkniipfungssymbol zeigt lhnen die verbundenen Datensatze,
J‘ mit dem Lupensymbol kénnen Sie sich jederzeit den Uberblick

verschaffen. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:
2y Verknipfte Datensatze in der Takelle Projekte |‘E|E|ﬁ

Mit dem Datensatz  Hausbau

Wom 12.09.2007 16:25:46

sind die folgenden Datenséatze verknipft:

El[EI Hausbau - 2007-09-12 00:00:00 - Hausbau
El[El Hausbau 2 - 2007-09-17 00:00:00 - Haushau 2
=-[[E] Hausbau 3 - 2007-09-24 00:00:00 - Hausbau 3

Datensatze markieren = Aktualisieren Schliefien

e

Alle Verkniipfungen anzeigen lassen

Ein Klick auf ein Projekt positioniert in der Datenbank auf den jeweiligen
Datensatz. AuBerdem konnen Sie aus diesem Fenster die entsprechenden

Datensatze markieren.

% Der Radiergummistift |6scht die bestehende Verknlpfung.

EIN PROJEKT KOPIEREN / DUPLIZIEREN
Projekt mit Beteligten kopieren...|  Da  sich  Projekte oftmals wiederholen und mit
denselben Partnern durchgefuhrt werden, besteht die Moglichkeit, das

ganze Projekt mit allen Beteiligten zu kopieren. Die Aktivitaten und

Vorgange werden nicht iUbernommen. Vergessen Sie nicht, aufgrund der

Ubersichtlichkeit Namen und Zeiten zu dndern.

13



WEITERE FUNKTIONEN

In der Tabelle Projektbeteiligte 145 (3g)4az4578
gibt es weitere Funktionen. Einige
sind abhangig von der gewahlten

kKontaktdaten

+49 (40) 564 43 57
post@h.mueller.de

BERE]

Beteiligtenadresse, und einige er-

fordern mindestens einen ange-
legten Projektvorgang. Wie das
geht, erfahren Sie im nachsten

Abschnitt.

B EE

[(F] -]
(@ ][e]

ext, Aktenzeichen
Kontaktadresse

([Fl-(e])(e])(=] (2] [Z]

...Kontakt anrufen

..Fax an Beteiligte senden.

(Es muss ein Projektvorgang vorhanden sein.)

..E-Mail an Beteiligte senden

(Es muss ein Projektvorgang vorhanden sein.)

Adresse anzeigen / bearbeiten

(direkt in der orgAnice-Adresstabelle, siehe auch den Abschnitt
»ADRESSEN IN ORGANICE UND IM PROJEKT-MANAGER")

Fuigen Sie dem Projekt Notizen hinzu

Adressvisualisierung und Routenplanung mithilfe des
Internetdienstleisters Map24 - notwendig fiir die Nutzung dieser
Funktionen ist lediglich die kostenlose Registrierung bei Map24.
Erfahren Sie dazu mehr im orgAnice-Benutzerhandbuch ab S. 50.
Brief an Beteiligte senden

(Es muss ein Projektvorgang vorhanden sein.)

Beteiligte anordnen, nach oben oder unten verschieben
Technische Informationen zu dem Datensatz anzeigen: Wer hat ihn
wann angelegt? Wer hat ihn zuletzt bearbeitet?
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5. ARBEITSBEREICH PROJEKTAKTIVITATEN

EINGABE DER PROJEKTAKTIVITATEN ZU DEN PROJEKTVORGANGEN

32, Zu jedem Projekt kdnnen Sie beliebig viele Vorgange anlegen. Und

4 o
2

naturlich auch beliebig viele Aktivitaten. Mit der gewohnten
Vorgangs- und Aktivitatentabelle aus orgAnice haben diese beiden nichts zu
tun, sie sind unabhangig und beziehen sich nur auf die dazugehdrigen

Projekte. Trotzdem unterscheiden sich die Tabellen nur geringfligig.

E= Musterdatenbank - orgAnice Data =HACH[ X

iQalei Bearbeiten  Ansicht Markierungen  MNavigieren Aktionen Extras 7

|ZA A~V Y Y| &8 %08, [ E K _§|S5=E S 6 Vergng -#H R e
Kontakte =] Projekte Sl Projektvorginge = Q Projektaktivititen o
Vertrieb 00000003 Betreff Korrespondenz Standard | Erweitert | Memo | Dokumentvorschau
Neuorganisation
Fakturierung Tvp & Termin ~ {t Eingan Erledigt
e verantw. (# Admin (Administrator) - Betreff po riabech 9ang g
okumen etr Meeti . Proj
Projektblatt Start  []04.02.2009 [~ abgeschlossen ceting begh Projeidahschiuss
Postausgang = |
— [EF R =] otz Datum  [¥]09.02.2009 13:00:00 [~ Vordlarm 01:00:00 3
ebo
Bis [¥109.02.2009 16:00:00 [~ Dauer 03:00:00
Eersons) v Puhr Bezeichnun, ——— = o (o (S
Sopport - o Vorgange anlegen & @& | |Prioritat -
e T verantw. {3 Admin (Administrator) v -
Vertrage v Eggsggg; 2‘3;:::1‘:::“‘ O E vorgang S Start Vedrant'n'orﬂid von Administrator Dokument (g1
Projekte Korrespondenz 04.02,2009  Admin _ =||.
4 Aufragsaquise 04.02.2009  Admin & orgAnice Software GmbH
2y Fortschritt 04.02.2009  Admin Memo
Projektanlage
a Projektbeteiligte - Verkniipfung Serienbriefe Ausgabe
Beteiligter: Auftraggeber E‘@g \E
Serienbriefverteier [/ .
orgAnice Software GmbH E. Betreff Datum verantw... yp Abg
Proje
Grunewaldstr. 22
Leistungsnachw. .. 12165 Berlin
ext.
E?E'I +49 (30) 23 50 49-0
-53

Adressen und
Ansprechpartner 49 (30) 23 50 43-55

BEE

info@orgAnice.de
== Adresse bearbeiten | | Adresse suchen

Adressmerkmale O petejigter Name

Auftraggeber orgAnice Software GmbH
ﬁi Projektleiter  Rosenthal

Ansprechpartner-
merkmale

Konfiguration | « W vl 0 3l 0 8

Projektaktivitsten, sortiert nach Vorgang 1 Datensatz: keiner markiert, alle sichtbar KS  Admin (Administrator) Verw.: Oberfl,

Einen neuen Vorgang legen Sie mit Strg+N oder dem Button & an.
Geben Sie dem Vorgang einen Namen im Feld Betreff und speichern Sie mit
Strg+S. Daruber hinaus kdnnen Sie auch Verantwortlichkeiten festlegen und

einen Startzeitpunkt angeben.
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vorgénge anlegen | Zu einem Projekt konnen Sie mit diesem Button
vordefinierte Vorgange angelegen. Die Standardvorgange sind:

» Aufgaben
» Formulare
» Korrespondenz
» Meilensteine
» Nachtrage

+ Termine

Sie konnen naturlich diese vorgegebenen Eintrage andern, wie das geht,
erfahren Sie im Abschnitt ,DEN PROJEKTMANAGER ANPASSEN /

PERSONALISIEREN®,

Verknipfung  Serienbriefe  Ausgabe ~— Jedem Vorgang konnen
SeleNg BE @RE B2 pejepig  viele  Aktivitaten
zugeordnet werden. Und jede Aktivitat kann mit verschiedenen Funktionen

und Eigenschaften ausgestattet werden:

Wihlen Sie die Art der Aktivitat (Typ) aus = Brief =

. o Anruf
der Liste aus:
@ E-Mail [
= Fax
[E] Intern
fiz] Termin

Erstellen Sie einen Brief oder einen

Projektserienbrief, oder hinterlegen Sie
ein Dokument.

Erstellen Sie eine Folgeaktivitat, also eine &
neue Aktivitat, die mit der aktuellen

verknipft ist.

Aktivitaten miteinander verknipfen, VE%%%Q@ &
Verkniipfung l6schen und anzeigen
lassen
Anzeige der Alarmliste zu den Aktivitaten
Aufgabenliste als Excel-Tabellenblatt [gg)
ausgeben

B3

Report- oder Markierungsassistenten

starten

Den Datensatz verschieben

m |
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E-MAILS ZU PROJEKTVORGANGEN ZUORDNEN

Problembeschreibung: Es kommt nicht selten vor, dass eine Adresse an
mehreren Projekten beteiligt ist. Wenn man nun eine E-Mail einem Projekt
zuordnen wollte in der &lteren Version des Projekt-Managers, so musste
man sich erst auf das entsprechende Projekt positionieren. Dieser Schritt
entféllt nun.

Losung: Dazu gibt es nun ein neues Extra-Fenster, das auch wahrend der
Arbeit mit orgAnice aufbleiben kann. So benutzen Sie dieses Fenster korrekt:

1. Wechseln Sie in den Arbeitsbereich Projektaktivitaten in der

Arbeitsbereichsgruppe -
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