30. Vorgange

v Legen Sie in HV-Office Vorgange fur wichtige Aktivitaten an und sammeln Sie zu diesen alle
Dokumente, Bilder, Emails, Tagebucheintrage und Termine.

v' Sammeln Sie alle Korrespondenzen thematisch geordnet.

v’ Legen Sie in den Benutzereinstellungen fest, welche Vorginge Sie beim Offnen des Fensters sehen
mdchten. Sie kdnnen nur lhre Vorgange anzeigen oder die aller Benutzer.

v' Sie haben die Méglichkeit, die Vorgange nach verschiedenen Kriterien zu durchsuchen. Klicken Sie

auf o um eine Ubersicht tiber die Suchoptionen zu bekommen.
v Stellen Sie zusatzlich ein, ob Sie die Vorgange aller Benutzer oder nur Ihre eigenen sehen wollen.

Legen Sie Fest, welchen Bearbeitungsstatus die angezeigten Vorgange haben sollen.

v Sichten Sie mit Zuordnungen sichten h“f alle Zuordnungen dieses Vorgangs.
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Legen Sie (iber der Liste der Vorgange fest, welche Vorgange angezeigt werden sollen. Sie kénnen die
Auswahl nach Stati einschrdnken, also alle Vorgange anzeigen, nur unerledigt oder nur erledigte.
Zusatzlich kénnen Sie festlegen, ob sie nur Vorgdnge sehen, welche lhnen zugeordnet sind oder die
Vorgange aller Benutzer. Klicken Sie dazu auf meine oder alle Benutzer.




30.1 Funktionsiibersicht

o Offnet die Such-Hilfe.

@ Offnet die Ubersicht aller Zuordnungen zum aktuellen Vorgang.
| Erstellt einen neuen Vorgang.

/ Offnet die Bearbeitung des aktuellen Vorgangs.

ji Loscht den aktuell gewdhlten Vorgang.

N
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== Offnet das Druckmenii zu den Vorgingen.

SchlieBt das Vorgangs-Fenster.



30.2 Vorgange anlegen
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Klicken Sie zum Anlegen von Vorgéangen auf neuen Vorgang anlegen

Wahlen Sie beim Anlegen eines Vorganges zuerst ein Objekt aus, dem dieser zugeordnet wird. Dies ist zum
Speichern unbedingt notwendig.

Optional kdnnen Sie den Vorgang auch einer Einheit dieses Objektes zuordnen.

Geben Sie zusatzlich extern hinzugezogene Firmen ein.

Erfassen Sie eine Zusammenfassung der Aufgabe oder des Themas des Vorganges.
Halten Sie den Fortschritt aktuell, um eine Zusammenfassung der Ereignisse zu erhalten.

Ordnen Sie dem Vorgang ganz einfach Adressen zu, z.B. von beteiligten Handwerkern. Alle Adressen lassen

o . . = l:l —
sich direkt in diesem Fenster zuordnen, entfernen und einzeln anzeigen ( , @ ).
Sichten Sie alle Zuordnungen direkt aus der Bearbeitung heraus.

Jeder Vorgang erhilt eine interne Nummer, die von HVO2go automatisch definiert wird.



30.3 Vorgédnge bearbeiten

Wahlen Sie den zu bearbeitenden Vorgang aus der Liste aus und klicken Sie auf Bearbeiten / Sie
kdnnen alle Eingaben frei anpassen.

30.4 Vorgange loschen

Wahlen Sie den zu I6schenden Vorgang aus der Liste aus und klicken Sie auf Loschen i? . Verknupfte
Dokumente, Termine und Tagebuch-Eintrage werden durch das Loschen nicht beeinflusst.

30.5 Zuordnungen zu Vorgangen

Klicken Sie zum Zuordnen auf Vorgang zuordnen @ im jeweiligen Ubersichtsfenster (bei Terminen
direkte Auswahl im Bearbeitungsfenster).

Sie haben die Moglichkeit Dokumente, Bilder, Emails, Tagebucheintrage und Termine mit einem oder
mehreren Vorgangen zu verknlpfen.

Es 6ffnet sich ein kleines Fenster mit einer
Suchmoglichkeit und der Auswahl des
Vorganges aus einer Liste.

Fir eine korrekte Zuordnung von
Dokumenten, Bildern und Tagebucheintragen _ _
muss der Vorgang dem gleichen 13.02.2012 - Wasserschaden / Rohrb...
Dokumentationsobjekt zugeordnet sein, da
dies objektlbergreifend nicht moglich ist.

Ubernehmen Abbrechen

Klicken Sie auf Ubernehmen, um die
Zuordnung zu bestatigen.




30.6 Vorgdnge drucken

Drucken - Vorgédnge

Startseite | Vorgange | Dokumentation| Drucken - Aufgabenliste ;

Welche Datensatze?
@ ALLE
(1 alle ausgewdhlten
(1 die akiuelle Aufgabe

() fiir ginen Mitarbeiter

Welches Format?

@ 1 Aufg. pro Seite
() Ubersicht Querformat

("1 Details im Hochformat

[ Zeitraum

von 18102013 I""“.,' |

bis 18.10.2013 h’éj

4]

Welche Sortierung?
@ Objekt
© ort
) Gewerk
() Mitarbeiter

) Firma

OK

Abbrechen

IFN
Zum Drucken von Vorgéngen klicken Sie auf Drucken L:"'I_,_:I.
Schranken Sie ein, ob Sie alle Vorgange in der Liste, alle
markierten, nur den aktuellen Vorgang oder alle
Vorgange eines Mitarbeiters drucken wollen.

Legen Sie weiterhin fest, wie die Ausgabe erfolgen soll. Eine
Aufgabe pro Seite eignet sich zum Verteilen von Aufgaben.

Die Ubersicht im Querformat dienet dem schnellen
Uberblick tber alle, den Einstellungen entsprechenden
Vorgdnge, die Details im Hochformat sind perfekt fiir die
Kontrolle und Abarbeitung der Aufgaben.

Legen Sie im letzten Schritt die Sortierung fest, nach der die
Vorgange auf der Druckliste erscheinen sollen.



30.7 Zuordnungen sichten

Klicken Sie zum Sichten von Zuordnungen auf Zuordnungen sichten \é} im Vorgangsfenster oder im
Vorgangs-Bearbeitungsfenster.
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Sie erhalten eine chronologisch geordnete Liste aller Zuordnungen zu diesem Vorgang und wahlweise
eine Vorschau zum ausgewahlten Eintrag. Die Vorschau kann nur fiir die gangigsten Zuordnungen, wie
Emails, Termine, Tagebucheintrage, Bilder, Office-Dokumente und PDFs erfolgen.

In der zweiten Spalte konnen Sie anhand des Symboles erkennen, welchen Typ die Zuordnung hat.

.1-F ist ein Termin, |= 1 ist ein Dokument, ist ein Bild, ist ein Tagebucheintrag und |._]
ist eine Email. Dokumente, bei denen der Typ eindeutig erkennbar ist, haben zur besseren Erkennung das

passende Symbol, zum Beispiel |_=é fur ein MS Word-Dokument. Emails mit Anhang werden durch eine

—
Biroklammer am Symbol gekennzeichnet 'fﬁ}

Alle Zuordnungen kénnen, neben der Vorschau, auch detailliert betrachtet werden. Klicken Sie dazu auf

Anzeigen @

Um Zuordnungen zu entfernen, entfernen Sie die Haken bei den nicht mehr gewlinschten Zuordnungen
und klicken Sie auf abgewahlte entfernen. Dabei wird nur die Verkniipfung zwischen Vorgang und
zugeordneten Eintragen geldscht. Die Eintrage an sich werden nicht geloscht.



30.8 Zuordnungen drucken
gl
Zum Drucken der Zuordnungen klicken Sie im Sichtungs-Fenster auf Drucken L:"ﬁ-l.

Erstellen Sie z.B. eine Dokumentations-Mappe mit allem Schriftverkehr, allen Bildern und Terminen zu einem
Bauvorhaben.

r ____ _
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Wahlen Sie zuerst, ob Sie nur ausgewahlte oder alle Zuordnungen drucken méchten.

Die Auswahl erfolgt durch den Haken an der rechten Seite der Ubersicht 7=,

Zusatzlich kénnen Sie Filtern, ob nur bestimmte Zuordnungs-Arten gedruckt werden sollen (z.B. alle
Tagebuch-Eintrage).

Legen Sie fest, ob Sie die Zuordnungen chronologisch drucken wollen, oder die neusten zuerst.

Wahlen Sie eine Ausgabe-Art. Wenn Sie sich fiir PDF entscheiden, werden Archiv-Eintrdge und Bilder im
Original-Format gespeichert.

Sie kénnen zuséatzlich festlegen, ob Sie die Ausgabe nach Typen getrennt wiinschen (also alle Termine,
dann alle Bilder) und ob die Anlagen zu Emails mit gespeichert oder gedruckt werden sollen.




