PMLine Ltd
3 Burghfield Bridge Close
Burghfield

Line Reading RG30 3XL
United Kingdom
Tel/Fax +44 118 950 5799

E-Mail info@pmline.co.uk

PMLineMinutes 2.7
Bedienungsanleitung

Inhaltsverzeichnis

INSEAUIATION ...ttt b et et e st b bt e e be e e b e e e nnee e
AV o) = T8 LY w0 [ o =T o B PPUURRTRR
Einzelplatz-INStallatioN ............ouiiiiii et eaaae e
Mehrplatz-INStAlALION............uviii e et e e e e e e
Einrichtung und BedIENUNG ......uuuiiiiiii et aeee e e e e e e nnees
Navigation, Eingabe und Loschen in Listenformularen ............occccciiiiiiiiine e

(D F= 1 (=T g 1< T F= o 1= 2SS
Optionen und SUCHDEGITTE........cooiii e
TEINERNMIET ...ttt b et e e e b et
0 1= =R
K] w4 U [ o = o PP OPRPSPRR
Traktanden UNA DETAUIS .........coouiiiiiii bbb

TEIMINE/RESSOUICEN.... ettt ettt e et e e e et e e e e e e e e et esesb e et saa e e eebaeessaanss 10

B ICNTE ...ttt b 12
Berichte drucken / per E-Mail versChiCKen...........ccccco i 12
Oben links: SitzUNGSPIOTOKOIIE .....cooiiiiiii e 12
Oben MItte: AUSIASTUNG ......oiiiie it e e e e e e e e e anraaee s 13

Oben rechts: TerMINE/RESSOUICENN ......cuuuiieieiee it e e e e e e e et e e s et s e e et e e s aaaass 13



@ PMLineMinutes 2.7 23/05/2007 Seite 2

Installation

Voraussetzungen
PMLineMinutes kann in 3 Versionen heruntergeladen werden:
¢ PMLineMinutes fur Access XP

¢ PMLineMinutes fur Access 2003
¢ PMLineMinutes mit Access 2003 Runtime.

In den Download-Versionen ist die Microsoft Project 2000 Bibliothek enthalten. Diese
geniugt allerdings nicht, um Funktionen auszuftihren, welche Microsoft Project
voraussetzen. Die Bibliothek dient lediglich der Vermeidung von Fehlermeldungen
wegen fehlender Bibliotheken.

Einzelplatz-Installation

Doppelklicken Sie die heruntergeladene Datei, um sie ins “Temp” Verzeichnis zu
extrahieren. Doppelklicken Sie die Datei setup.exe, um die Installation zu starten.
Standardmassig werden das Programm in “C:\Programme\PMLineMinutes” und die
Daten in “C:\Programme\PMLineMinutes\Data” installiert.

Mehrplatz-Installation

Die Installation auf den einzelnen Arbeitsplatzen ist identisch zur Einzelplatz-
Installation. Erstellen Sie dann ein Verzeichnis mit vollen Zugriffsrechten auf dem
Server. Verschieben Sie die Datei MinutesData.mdb von einem der lokalen Data-
Verzeichnisse auf den Server oder erstellen Sie eine neue Datenbank auf dem Server
(siehe Optionen). Sie konnen anschliessend alle lokalen “..\Data”-Verzeichnisse
l6schen.

Wichtig: Loschen Sie die Installationsdateien nicht. Diese werden wieder
benotigt, falls Sie das Programm deinstallieren wollen.

Einrichtung und Bedienung

Erster Programmestart
Normalerweise startet das Programm beim ersten Mal mit einer Fehlermeldung.

@ Zuletzt gedffnete Datenbank nicht gefunden

Abbildung 1: Start-Fehlermeldung

Bestatigen Sie mit OK und suchen Sie im nachsten Fenster nach der Datei
MinutesData.mdb. Standardmassig befindet sie sich im Verzeichnis
“C:\Programme\PMLineMinutes\Data”.
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Navigation, Eingabe und L6schen in Listenformularen

Abbildung 2: Listenformulare

Import Adressen | ﬂ ﬂ

Kategorie Anrede Yorname MName KZ KZ Firma E-Mail

(“hemgineering = ||Sven Link. (Sven.Link@chemgineering, com

Client Herr - | |Gerhard raier Alskarm gerhard. maier@myclient. com

Client Herr D, - | [Herbert Matthrys yclient hierbert matthy s@mmy client, com

Client Herr = | [Joachim Meistar yclient joachim.meister@myclient, com

Skaff - | [Markus My felar [ Myt aff Y@y skaff, co,uk

Client Herr = | |Massimo Fano yclient massimo. panoi@myclient. com

Skaff - ||Rita Praffhauser Iyt aff RP@rmystaff,co.uk

Skaff - | [Edith Ffister Iyt aff pf@riystaff.co.uk

Client Herr - ||Jens Schleier [yclient jens, schleisr@myclient, com

Skaff = ||andreas Schusker [ywstaff sci@mystaff.co.uk

Skaff - || Josef Sidler [ystaff JSi@mystaff.co.uk

Skaff - | |Paul Signer Iyt aff Si@rnystaff,co,uk

Skaff - | [Evelyn Stamopoulos Iyt aff es@mystalf.co,uk

Skaff - | [Kaspar Stocker Myt aff ks@mystaff,co.uk

Skaff = | |ankany Skrub [ywstaff asi@mystaff.co.uk

Client Herr - | |Peter Thornas yclient peter . tharmas@myclient, com

Clignk Herr - | [Cliver lIrnanin [ycliznk aliver, ullmann@riyclient.com

Skaff - ||andreas ‘W aszary Myt aff avi@mystaff,co,uk

Skaff = | [Daniel von Daniken [ywstaff rd@mystaff . co,uk

Skaff - | [Harry Wh'erder E-Hrlystaff | [hwi@mmystaff.co.uk

Client Herr = | |Daniel 'ernli Myclient daniel wernli@mydlisnt, cam i
* - -
Record: 14 [ 1 b [el|p#]of 48 4| | L[J

« Zum Navigieren verwenden Sie die Tasten unten im Formular oder den
Rollbalken.

« Um ein Feld zu editieren, klicken Sie ins betreffende Feld.

« Um einen neuen Datensatz zu erstellen, geben Sie die Daten in der leeren
Zeile am Ende ein. In langen Listen klicken Sie auf ﬂ um direkt ins erste
Feld eines neuen Datensatzes zu springen.

« Datensatze werden automatisch gespeichert, wenn Sie

zu einem anderen Datensatz gehen;

auf das graue Feld links vom Datensatz klicken (das ﬂ Symbol

wechselt nach n);

ein anderes Formular aktivieren;

das Formular schliessen.

« Um einen Datensatz zu l6schen, klicken Sie auf das graue Feld links und
dricken dann die [Delete] bzw. [LOoschen] Taste. Bestatigen Sie die
Warnmeldung.
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Dateneingabe

Optionen und Suchbegriffe

Klicken Sie auf das Optionen-Register.

Optionen
« Wahlen Sie zuerst Ihre Sprache und |hr E-Mail-System.
« Wabhlen Sie ,,Exchange* fur alle ausgenommen fir Lotus Notes.
« Falls Sie Outlook verwenden, geben Sie auch |hr Outlook-Benutzerprofil ein.

PMLineMinutes B@
H H Quality Assurance
€« PMLineMinutes 2.6 DEMO Meatot s iona
Projekte ] Sitzungen ] Traktanden ] TerminefRessourcen ] Berichte } Suche ] Beteiligte 0
Sprache E-Mail System Suchbedgriffe
& deutsch (&) Exchange Begriff 1 Beqriff 2
O francais O Lotus [#I[annexbuilding -l » B[ 21][level 1 -
O english O e &)|main building Bl 22|[lewel 2
*|nber) [ 6] 2z3[[levela
Benutzerprofil * 0| [nben

[0 Automatisch Backup erstellen = =

Record: 14| 4 | 2 b |k E|of 2 || record: 14| 4| T | ri|rk|of 3

Neue Datenbark.

Datenbark anbinden

@ PhiLine Ltd, 2004-2005

Abbildung 3: Optionen und Suchbegriffe

« ,,Automatisch Backup erstellen* erstellt eine Datensicherung, wenn Sie das
Programm starten.

« Klicken Sie auf Neue Datenbank um eine neue Datenbank zu erstellen. Sie
kbnnen dadurch Projekte voneinander trennen, verlieren allerdings die
Moglichkeit, offene Pendenzen pro Mitarbeiter Uber alle Projekte
auszuwerten.

« Klicken Sie auf Datenbank anbinden, um eine andere Datenbank zu
verwenden.

Suchbegriffe
Wenn Sie Pendenzen erfassen, kdnnen Sie diesen Suchbegriffe zuordnen. Diese
werden hier vorgegeben.

« Geben Sie einen ,,Begriff 1 ein.

« Geben Sie dann optional einen oder mehrere ,,Begriff 2 als Unterbegriffe
zu ,,Begriff 1 ein.
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Teilnehmer
Das Register Teilnehmer enthalt die Teilnehmer flr alle Projekte.

Manuelle Eingabe

PMLineMinutes E]@
€@ PMLineMinutes 2.6 Teating /2004
Projekte ] Sitzungen ] Traktanden ] TerminefRessourcen ] Berichte } Suche Beteiligte ]0ptinnen ]
Import Adressen ﬂ] Bl Anreden
Kategorie  Anrede Yorname Name KZ  KZFirma E-Mail Ne Anrede Sprache  *
[Client Herr Dr. - | [Rerbert Matthys [ |MMycient | herbert.matthys@mycient.com » 1] [Herr D -
IClient Herr = | [Joachim Meister =] Myclient ioachim, meister@myclient, com Z Frau o -
[Staff - | Markus Myfeler Y Mlystaff MY @restaff.co.uk j Herr Dr. oo
I(Client Herr - | [Massima Pano Myclient massimo. pano@rmyclient . com j Frau Dr. B f
|| [Btart - |Rita [Fraffhauser | Mystaff RP@nmystaff.co,uk. 1| [Maonsisur F
Sle - | [Edith Ffister ] My staff pF@rmystaff.co.uk Z Madame F -
I(Client Herr - | |7ens Schleier Myclient iens. schleier@myclient . com j Monsieur PhC F -
[Staff - |[andreas Schuster [ |[ystaff sc@mystaff.co.uk j Madame PhD F -
|Skaff = | {Josef Sidler Tl Mystaff J5@mystaff,couk 1fMr EE
Se= = | [Paul Signer = My staff Si@rystaff.co.uk Z Ms E_;
[Skaff - | [Evelyn Stamopaulas [ |[mystaff es@rystaff.co.uk j Dr F ~]
[Btaff ~|[caspar Stocker [ |Fystait | jo@mystafico.k 4| lor E -
|Staff = | |Ankory Strub [l Mystaff asm@mystaff,couk * =
I(Client Herr - | Hanspeter Thamas | Myclient peter.thomas@rmyclient. corn o
[Client Herr - | [oliver Ullmann [ |Mvclient |[oliver.ulmann@myclient.com =
Btart - [ e [ |Fystoft | v@mystaft ok Record: 14] | AL
ISkaff - | [Daniiel Von Daniken Al Mystaff vd@mystaff, co.uk Gleiche Nummer Ffiir identische
[Staff - | [Harry Werder | E+Mystaff | hw@mystaff.co.uk Antede in den 3 Sprachen
IClient Herr - | [Daniel Wernli B=il Myclient daniel.wernli@myclient. com
¥ = S
~|
Record: M| 4 | T b |21 [p]of 48 < [ =W
@ PMLine Lid, 2004-2005 Lizenznehmer: PMLine Led

Abbildung 4: Teilnehmer

« Erfassen Sie zuerst die Anreden. Wenn Sie mehrere Sprachen verwenden,
beachten Sie, dass die gleiche Anrede in allen Sprachen die gleiche
Nummer haben muss. Im Beispiel oben haben wir die ,,1* verwendet fur
,»Herr* (D), ,,Monsieur” (F) und ,,Mr* (E).

« Geben Sie dann die Teilnehmer ein.
Achtung: Die E-Mail Adresse ist zwingend, da Sie zur Doppelgangerprifung

verwendet wird. Geben Sie eine Dummy-Adresse ein, falls Sie die
richtige nicht kennen.

Adressenimport aus Microsoft Outlook

Falls Sie Microsoft Outlook verwenden, kdnnen Sie die Adressen importieren.
« Klicken Sie auf ,,mport Adressen*
« Wahlen Sie zuerst den Kontaktordner
« Wahlen Sie dann eine Kategorie und driicken Sie OK.
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<

Outlookerdner @

2. Auswahl Kategorie

1. Auswahl Kontaktordner

Frivate custormer
Reseller
Special customer
Supplier

L OK abbrechen

Abbildung 5: Adressenimport

Offene Pendenzen
Klicken Sie auf das Symbol mit der Brille, um die offenen Pendenzen des

markierten Teilnehmers zu erhalten.

AE)

Pendenzen

Pendenzen fiir Werder Harry

Projekt 2000 Quality Assurance y | M e

Datum erledigt Sitz. Nr.  Sitzung Pendenz
Prio Trakt. Nr. Traktandum
Y \[ormiona] g | 23|[Meeting 212004 |[Revision B of pracedures P1201, P1202, P1 211
[ 2|[Test Procedures |
[tamirzons] O | 23|[Mesting 22004 |[Revision C of pracedures P.1208, P.1206
| 2||Tesl Procedures |

precord: 14 < | i

Abbildung 6: Offene Pendenzen
Verwenden Sie die Pfeilbuttons, um durch die diversen Projekte zu gehen.
Markieren Sie eine Tatigkeit als erledigt, indem Sie ein Hakchen in ,,erledigt*
setzen.
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Projekte
Nun ist alles bereit, um Projekte, Sitzungen und Protokolle zu erfassen.
PMLineMinutes E]@

H i Quality Assurance

e« PMLineMinutes 2.6 riakthispebeldy
Projekte lSitzungen ] Traktanden ] Termine/Ressourcen ] Berichte } Suche ] Beteiligte 1 Optionen ]

Projekte Teilnehmer )
Projektnummer Projektname Logo W - 3 | f
Projektleiter Start Ende PSP Trennzeichen T ;] o
Microsoft Project Datei

» 2000][Quality Assurance I )" riofmenny Walter =] &
fwerder Harry = Il ETE| K,) NOVARTIS [Werder Harry =] &
| * ] ér
201 1][EPM Software Developmert | . .
TN w3 I 7 —|chemgineering
|
2566 [alstorn | |
[werder Harry = || | IHEHE| |\:§9
|
4589] [Relocation Planning ] ‘ll"". AT BSCRAG
[HyFeler Markus - ][ osjosizo03] T Bl mANAGEMENT-BERATER
[5ample.mpp | =

* o] ][ | Record: 14 ¢ | Tk [ ex]

=2 | I\ SR

Record: 14| 1 b [ Mp#¥|of 4

[

@ PMLine Lid, 2004-2005 Lizenznehmer: PMLine Led

Abbildung 7: Projekte

Erstellen Sie ein neues Projekt, indem Sie eine Projektnummer und einen
Projektnamen eingeben. Alle anderen Felder sind optional.

Um ein Firmenlogo einzugeben, dffnen Sie ein Logo mit dem zugehdrigen
Programm und kopieren Sie das Logo (nicht die ganze Datei) in die
Zwischenablage. Klicken Sie dann mit der rechten Maustaste ins Feld
,,L0go* und wahlen Sie ,,Insert Object...” bzw. ,,Objekt einfigen...”.

Geben Sie die Projektteiinehmer im rechten Unterformular ein, indem Sie
diese aus der Auswabhlliste selektieren.

Um ein Projekt mit allen Sitzungsdaten zu l6schen, wéahlen Sie das Projekt
aus und klicken dann auf die Loschtaste.

Wenn Sie die Taste mit der Brille neben einem Teilnehmer dricken, offnet
sich wieder das Fenster mit den offenen Pendenzen (siehe Offene
Pendenzen).

Sitzungen

Nachdem Sie ein Projekt ausgewé&hlt haben, kénnen Sie nun die Sitzungs-Uber-
schriften zu diesem Projekt eingeben.

Geben Sie einen Sitzungstitel und einen Untertitel ein, wahlen Sie den Autor
aus der Auswabhlliste (es werden nur die Projektteilinehmer angezeigt) und
geben Sie Sitzungsdatum, Datum der nachsten Sitzung sowie Sitzungsort
ein.

Dricken Sie die LOschtaste, um eine Sitzung inkl. aller Traktanden und
Detaileintrage zu l6schen.
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PMLineMinutes E]@
@ PMLineMinutes 2.6 LBl L

8. Projektsitzung

Projekte Sitzungen ITraktanden] TermineIRessnurcen] Berichte} Suche ] Beteiligte} Optionen]

Mummer Sitzungstitel Untertitel Verfasser Datum  niichste ort w |~
» ’—IS‘M |[Priaritaten Cetallierung 2 [[ofmann waker - [25/07/2003]] [|EXE] ] =4

[ 12][7. Projektsitzung |[Prioritaten Detailierung |[Hofmann waker - [ 15/07/2003][ 2507 2003] [5MNE | =

[ 11][6. Projektsizung |[Eistszenarium |[Hofmann waker [ 18)06/2003][ 24/06/2003] [5nE | =

I 10 [Informationssitzung |[Beschitisse Steuerungsausschuss | [Hyfeler Markus ][ 12/08 2003 1&/06/2003][5HE | =

[ 3][#. und 5. Projektsitzung |[Fzenarien Weiterbearbeitung |[Hofmann waker - ][06/05/2003]] [|EXE ] =

[ 8][3. Projektsitzung |[Gzenarien |[Hofmarn Walter - ] 2705/2003]| 04062003 [SNE | =

[ 6][2. Projektsitung |[pandbedingungen [[Hofmann waker [ 13)05/2003][ 27 /05/2003] [5NE | [

[ 7|[1. Projektsitzung [[ist-AuFnahme |[Hofmarn walter - | 06}05/2003]| 13/05/2003][5NE | =
Gl g I | = I I | 5

Record: M| 4 [T 1 _»|Mi|p¥|oFs

@ PMLne Ltd, 2004-2005 Lizenznehmer: PMLine Ltd

Abbildung 8: Sitzungen

Sitzungsdokumente

« Die Taste mit dem Dokument-Symbol erlaubt die Eingabe einer
Beschreibung und eines Pfades zu Sitzungsdokumenten.

Dokumente B@
€ Dokumente Be |
Beschreibung TR
Ablagepfad
» 2 @ i [l (=) ==
i D4 Access\ 2002EPM 2 _XPYMovartis| Q-wWES, xls
%*
w |5
Record: 14| 4 | T b | 1 |rs] of 1 (Fitersd) =

Abbildung 9: Dokumente

e Geben Sie eine Beschreibung ein.
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« Klicken Sie dann auf das Feldstecher-Symbol, um das Dokument zu suchen.
« Klicken Sie auf das Dokument-Symbol, um das Dokument zu 6ffnen.

Wenn Sie ein Sitzungsprotokoll per E-Mail verschicken, werden die hier eingetragenen
Dokumente als Anhang mit verschickt.

Traktanden und Details
In diesem Register werden alle Details zur Sitzung erfasst.

PMLineMinutes E]@
= = Relocation Planning
e« PMLineMinutes 2.6 e bliahled
Projekte ] Sitzungen Traktanden herminefﬂessnurten ] Berichte } Suche ] Beteiligte 1 Optionen ]
Traktanden Teilnehmer *erledigt’ ausblenden
1 2 Trakt Nr. Titel kopieren ‘ + ‘ - ‘ L Person Teilnahme =
[ 1] alft Machtrag zur 7. Projektsitzung W | [Ehrler Armin - | =
DiIEEE Einsprachen Fankhauser Peter awesend . < | =
El I E Belzgung NUZ2 Hermann Paolf lanwesend -l =
4] o+ Diverses Hofmann WWalker - | =
[ 4] 1]+t Umzugsdaten MyFeler Markus larwesend -| =
EEE Problembereiche j ﬂ
Record: M| 4 | 2 b | M| of 7 Record: 14| 4 | T b |Mrt|ofs
Details
Trakt. Nr. Text Begriff 1 ¥Yerantw.1 V¥Yerantw.2 Prio. Termin erled. -
Begriff 2 Stunden 1 Stunden 2 Aktion —
fl - 1][Traktandum 3: Belegung FR16 - - i IR [
All Revisoren missen abschliessbare Buras haben = 3 Entscheid [ Pendenz 3} Info
g] - 4[|t 5, O bis auf eines alles Einzelbiros - - =1 1 -] 300772003
- () Entscheid () Pendenz () Info
[ - &[[&0F sinem Stockwerk muss ein grosses Stzungszimmer vorgesehen werden - - —{[ 1 =] soio7/zo03]
- () Entscheid (=) Pendenz (7 Info
g - 7[|Die Wachstumsreserven bis 2007 missen auf die Geschosse werteil werden - - B | | |
2 (O Entscheid ) Pendenz () Info
[ - o[|alle Pléne im Massstab 1:100 ohne Angabe der vargesshenen Arbeitsplétze und auf - - - 1 - ][ 307 z003]
A4iA3 mit Angabe der vorgesehenen Arbeitsplatze = 3 Entscheid () Pendenz () Info
[+ - 10[|Plane Szenarien 1 und 2 nochmals zustellen - - =1 1 _-[ 3007 /z2003]
~ (7 Entscheid (v} Pendenz () Info —
4 - 11||Die Wachstumszahlen Dept. 11T geméss Planung 2002 milssen SKNE-intern Oberpriift - | Fankhauser - - | 1;” O
werden. 7 () Entscheid (3) Pendenz (7 Info
[+ - 12[[Test ~ |Fankhauser - Jlnermarn re -] 1 -] 3tfijzo0] O
- () Entscheid (3) Pendenz () Info |
record: M| 4 |[" 9 [ p]rk] of 2
E PlLine Ld, 2004-2005 Lizenznehmer: PMLine Lkd

Abbildung 10: Traktanden

Traktanden
Zuerst missen die Traktanden erfasst werden.
« Benltzen Sie den Abwartspfeil, um die nachste Nummer auf derselben
Ebene zu erstellen.

e Benitzen Sie den Rechtspfeil, um eine Nummer auf der 2. Ebene zu
erstellen.

« Benltzen Sie Kopieren/Einfligen, um die Traktandenliste von einer Sitzung
zur nachsten zu kopieren.

« Um einen Eintrag inklusive aller Details zu loschen, dricken Sie die
Loschtaste.

Teilnehmer
« Wahlen Sie den Teilnahmestatus aus der Auswabhlliste.

« Um das Sitzungsprotokoll per E-Mail an einen einzelnen Teilnehmer zu
verschicken, driicken Sie das E-Mail Symbol.
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Details

« Wahlen Sie eine Traktandum-Nummer aus der Auswabhlliste. Die Details
kénnen in beliebiger Reihenfolge eingegeben werden.

« Sobald Sie ins Text-Eingabefeld springen, 6ffnet sich ein grosseres Hilfs-
fenster, in dem Sie nun den Text eingeben konnen. Das Feld akzeptiert ca.
32'000 Zeichen.

« Wahlen Sie die Suchbegriffe aus den Auswabhllisten aus (,,Begriff 1 zuerst,
dann ,,Begriff 2*).

« Wahlen Sie zwischen ,,Beschluss®, ,,Pendenz* und ,,Info*.

Fur Pendenzen:

« Wahlen Sie die Verantwortlichen aus den Auswahllisten aus. ,,Verantw. 1“
sollte der/die intern, ,,Verantw. 2“ der/die extern Verantwortliche sein.

« Geben Sie den geschatzten Aufwand in Stunden ein, falls Sie vorhaben, die
Auslastung zu planen.

Bemerkung: Es gibt keinen “Alle” in der Auswabhlliste. Der/die Verantwortliche sollte
immer eine bestimmte Person sein.

« Wahlen Sie eine Prioritat (1 = niedrigste, 3 = hochste).
e Geben Sie einen Termin ein.

Bemerkung: Es ist nicht mdglich, etwas wie “so bald als moglich” oder andere
unbestimmte Begriffe einzugeben, da der Projektleiter damit keine
Terminverfolgung durchfilhren kann.

Termine/Ressourcen

Dieses Register erlaubt die Eingabe von anderen Aktivitaten, z.B. Grundlasten,
welche nicht durch die Sitzungspendenzen abgedeckt werden, oder allgemeine
Projekttatigkeiten. Es erlaubt auch, Tatigkeiten aus Microsoft Project zu importieren.
Die Tatigkeiten beziehen sich auf das ausgewahlte Projekt, sind aber unabhangig
von den Sitzungen.
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PMLineMinutes

BN =1

«©

Projekte | Sitzungen | Traktanden TerminejRessourcen WBerichte | Suche | Beteiligte | Optionen |

- & Relocation Planning
PMLineMinutes 2.6 oy bbl

Termine Ressourcen [h]
PSP-Code Tatigkeit Anfang Ende Ist Anfang Ist Ende = Ressource Plan Ist verbl. *
1 vaorprojekt z1/08/2004][ z3/07/2004][ 24/06/2004] [ 30/07/2004] yFeler Markus ~ 12.00] 0.00 12.00]
11 Studie intern 21/06/2004] [ 16/07/2004)[ 24/05/2004] [ 23/07/2004 Hermarin Ralf - 4.00] 0.00 .00
1.2 Studie extern z8/06/2004] [ 23072004 [ 30/08{2004 [ 30072004 [l = 0.00 0.00 0.00
3 Detailprojekt 09/05/z004] [ 01/10/z004][ 14/08/z004] [ 12/11/z004]
1 Detailprojekt 1 09/05/2004] [ z4/09/z004][ 14/08]z004] [ 12/11/2004]
P11 Detailprojekt 1.1 14/052004] [ z4/0972004][ 14/08/2004|[ 12/11/2004
E1.z Detailprojekt 1.2 09/05/2004] [ 17/09/2004][ 140872004 [ 12/11/2004]
.z Detaiprojekt 2 1z]06]2004] [ 01/10]2004][ 11]10/2004] [ Z2]10]2004]
Ez.1 Detallprojekt 2.1 12/05z004] [ 01/10/2004][ 11/10/z004|[ 15/10/2004
B2z Detailprojekt 2.2 19/0a/z004] [ 01/1072004][ 17/10/z004|[ 22/10/2004
* ~|
Record: M| 4[5 b |M[r#|of s =

Record: 14| 4| 6 b | |p¥|of 10

Import Microsoft Project

@ PMLne Ltd, 2004-2005 Lizenznehmer: PMLine Ltd

Abbildung 11: Termine/Ressourcen

Manuelle Eingabe von Tatigkeiten:

Geben Sie einen PSP-Code ein. Es kbnnen bis zu 6 hierarchische Ebenen mit
einem Punkt ,,.“ zur Ebenentrennung erstellt werden. Anfang und Ende
werden automatisch von der jeweils untersten Ebene hochgerechnet.

Geben Sie eine Beschreibung sowie Anfang und Ende ein.
Zur Nachfuhrung geben Sie Ist-Anfang und Ist-Ende ein.

Manuelle Eingabe von Ressourcen:

Wahlen Sie eine Tatigkeit im linken Unterformular

Wahlen Sie dann die Ressource(n) aus der Auswabhlliste im rechten
Unterformular.

Geben Sie den geschatzten Aufwand in Stunden ein.
Zur Nachfuhrung geben Sie Ist- oder Restaufwand ein.
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Berichte

Alle Berichte mit Ausnahme der Suchresultate kénnen in diesem Register erstellt
werden.

PMLineMinutes E]@
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Abbildung 12: Berichte

Berichte drucken / per E-Mail verschicken

« Klicken Sie auf das E-Mail Symbol, um einen Bericht per E-Mail zu
verschicken.

« Klicken Sie auf das Berichtsvorschau-Symbol, um die Vorschau zu 6ffnen
und den Bericht nachher zu drucken. Dies gibt Ihnen zusatzlich die
Moglichkeit, den Drucker auszuwéahlen.

« Klicken Sie auf das Druckersymbol, um den Bericht direkt auf dem
Standarddrucker auszudrucken.

Falls Sie den Acrobat pdf-Drucker oder den Acrobat Distiller installiert haben, erstellt
das Programm beim Senden per E-Mail zuerst ein pdf Dokument. Um dieses an das E-
Mail anzuhangen, werden Sie dann aufgefordert, es wieder zu lokalisieren.

Andernfalls wird der Bericht im rtf-Format verschickt, wobei leider alle grafischen
Elemente verloren gehen.

Oben links: Sitzungsprotokolle
« Um das aktuelle Protokoll auszudrucken, wahlen Sie kein Sitzungsdatum.

« Optional kdnnen Sie alle offenen Punkte der vorangegangenen Protokolle
mit ausdrucken.

« Um das Protokoll einer friheren Sitzung zu drucken, wahlen Sie zuerst das
Sitzungsdatum.
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Oben Mitte: Auslastung

Es wird ein neues Fenster geodffnet, in welchem Sie den/die Mitarbeiter/in auswéahlen
kdénnen, fir welchen/welche Sie die monatliche Auslastung anschauen wollen.

Auslastung
¢« Auslastung e

Mitarbeiter |gloigETREENET
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Abbildung 13: Auslastung

Die Auslastung wird in Stunden/Woche dargestellt. Der erste (aktuelle) Monat enthalt
alle Stunden inkl. diejenigen der Uberfalligen Tatigkeiten.

Das Diagramm kumuliert die offenen Pendenzen aus allen Projekten und die
Tatigkeiten aus ,,Termine/Ressourcen®.

Oben rechts: Termine/Ressourcen
« Wahlen Sie die PSP-Ebene, bis zu welcher der Bericht aufgeltst werden soll.
« Klicken Sie dann auf das Berichtsvorschau-Symbol.

Der Bericht zeigt alle Projekte.

Unten links: Pendenzen, Entscheide, Informationen
Nach Person:
« Erstellen Sie Tatigkeitslisten fur eine oder mehrere Personen, welche alle

offenen Pendenzen Uber alle Projekte zeigt. Verwenden Sie [CTRL-Click]
bzw. [STRG-Klick] zur Mehrfachauswahl von Personen.

« Wahlen Sie ,,diese Woche*, ,,nachste Woche* oder ,,Alle.
Nach Projekt/Datum:

« Wahlen Sie ,,diese Woche*, ,,nachste Woche* oder ,,Alle*.
Entscheide/Informationen

« Erstellen Sie einen Bericht Uber alle Detaileintrage ,,Entscheid* und ,,Info*.



<

PMLineMinutes 2.7 23/05/2007 Seite 14

Unten rechts: Einladung

Hier konnen Sie Einladungen fur die nachste Sitzung verschicken. Die Traktandenliste
muss vorab im Register Traktanden erstellt werden.

Suche

Geben Sie Datum, Zeit und Ort ein,

Wahlen Sie den Berichterstatter aus der Auswahlliste und geben Sie eine
geplante Dauer in Minuten pro Traktandum ein.

Um die Einladung auf Papier mit Briefkopf zu drucken, wahlen Sie das
Druckersymbol unter ,,Ohne Logo*.

In diesem Register kbnnen das Feld ,,Text* mit Volltextsuche sowie die Suchbegriffe in
allen Eintragen Uber alle Projekte durchsucht werden.
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Relocation Planning
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Abbildung 14: Suche
Um nach Begriffen zu suchen, wahlen Sie zuerst einen ,,Begriff 1“, dann
einen ,,Begriff 2* aus.

Um nach Wortern im Textfeld zu suchen, geben Sie ein oder mehrere
Worter, getrennt durch Leerschlag, im Feld ,,Text” ein. Verknipfen Sie die
Worter mit ,,und“ oder ,,oder*.

Um nach Begriffen und Text zu suchen, kombinieren Sie die beiden
Eingaben.

Dricken Sie das Filter-Symbol, um die Suche zu starten.

Markieren Sie einen Eintrag als erledigt, indem Sie ein Hakchen in ,,erledigt*
setzen.

Offnen Sie die Berichtsvorschau oder drucken Sie den Bericht direkt durch
Dricken der entsprechenden Taste.



