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IDEOMA Project is een zelfstandig databaseprogramma voor het 
beheren van projectgegevens, zoals projectpartijen, locatie, docu-
menten, acties, begrotingsposten en geboekte uren. Via de projec-
tenlijst of rechtstreeks door een nummer in te tikken komt u bij de 
projectdetails. Daar ziet u in één oogopslag via het vrije memoveld de 
stand van zaken van uw project. Via tabbladen kunt u verschillende 
lijsten bekijken, zoals de actielijst van het project, de betrokken 
projectpartijen, de documenten van het project en de begro-
tingsposten. Vanuit elke lijst kan worden doorgeklikt naar de details 
van de betreffende informatie, zoals de bedrijfsdetails van project-
partijen, de tekeningenlijst of de details van een begrotingspost en de 
daarop geboekte uren. 

 

In feite bevat IDEOMA Project vier producten die ook los verkrijgbaar zijn, t.w.  
- � � � � � � �� � �� � �� , voor relatiebeheer en gespreknotities per bedrijf of persoon. 
- � � � � � � �� 
 � �� , voor actiebewaking (actielijsten per afdeling, medewerker, 

project of bedrijf of volledig). 
- � � � � � � �� 
 
 � � � � � , voor het beheren van al uw documenten (rapporten, 

tekeningen, brieven, faxen), via documentsoorten en templates 
- � � � � � � �� 	 � � , voor het registreren van de uren per project, per 

begrotingspost en per soort werk 
Deze producten worden hieronder apart beschreven. 
 

Universele techniek garandeert lage kosten voor de lange termijn en onafhankelijkheid 
IDEOMA Project slaat alle gegevens op in het databaseformaat van Microsoft Access 2002 of hoger. Hierdoor kunt u zelf 
m.b.v. Access snel extra rapportages maken en bent u dus niet van IDEOMA afhankelijk. Kennis van Microsoft Access 
wordt immers steeds gewoner en goedkoper. Ook de uitwisseling met MS Word en Excel is hierdoor op lange termijn 
gegarandeerd. IDEOMA-toepassingen draaien ook op Access 2007 en Windows Vista. 
 

Snelheid en schaalbaarheid 
Als het aantal gebruikers erg oploopt en daarmee meestal ook de hoeveelheid gegevens, dan kan een moment komen 
dat de technologie van MS Access ontoereikend is vanwege de snelheid. Op dat moment zullen wij deze toepassing 
graag voor u omzetten naar SQL Server. Onze ervaring is dat het tot 60 gebruikers meestal nog geen problemen geeft. 
 
Kosten en voorwaarden 
De netwerklicentie (tot 10 gebruikers) van IDEOMA Project kost € 5.900,00 excl. BTW en is uitsluitend leverbaar in 
combinatie met één installatie- en één instructiedag. Tijdens deze dagen wordt ondermeer aandacht besteed aan 
conversie van bestaande gegevens en het inrichten van het systeem met gebruikers, rechten, urencodes en 
urensoorten, zodat de rapportages de optimale managementinformatie verschaffen. Ook kunnen tijdens deze 
begeleiding eventuele koppelingen met andere systemen, bv. de financiële administratie, worden besproken. 

Executive Summary 
 

Uw organisatie werkt efficiënter als iedereen gebruik maakt van IDEOMA Project.  
- CRM of Customer Relations Management: al uw relaties zijn bekend in het systeem, met 

alle denkbare details. Bellen, faxen, emailen, een bezoek aan de website of aan het 
kantoor van uw klant. Al deze zaken lopen efficiënter omdat het systeem de juiste 
gegevens bevat. Uw bezoek combineren met een andere bedrijf in de buurt is ook zo 
geregeld. Elke medewerker kan notities maken, automatisch voorzien van zijn initialen. Zo 
is altijd bekend wat de laatste afspraken zijn en wie dat heeft geregeld. Maar ook is te zien 
welke documenten u hebt verstuurd aan en ontvangen van uw klant en bij welke projecten 
hij is betrokken. 

- EDM of Engineering Document Management: al uw documenten worden geregistreerd, 
van fax tot bestek en van berekening tot tekening. Digitaal of niet, het systeem weet van 
elk nieuwe document hoe het heet, wat het volg- en revisienummer is, waar het is 
opgeslagen en met welk programma het kan worden geopend. 

- PDM of Project Data Management: uw lopende projecten overzichtelijk in één lijst, waarbij 
snel is te zien wie de opdrachtgever is, wie de projectleider en wie de contactpersoon op 
locatie. Maar geen detail zit verstopt. De overige betrokken partijen, de openstaande 
acties, de documentenlijst, de urenbegroting, incl. de geboekte uren. Alles wat de 
projectleider dagelijks gebruikt in één overzichtelijk scherm. 
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IDEOMA Relatie is een eenvoudig te bedienen database op basis van Microsoft Access 2002 of hoger. 
 
Wilt u uw zakenrelaties, hun  
bedrijfsgegevens en de  
bijbehorende gespreknotities  
in een centrale database  
bijhouden, dan is IDEOMA  
Relatie hetgeen u zoekt.  
 
Hieronder hebben wij de  
belangrijkste specificaties van  
IDEOMA Relatie voor u op  
een rij gezet. 
- Bedrijven en organisaties  
 worden via een unieke alias benaderd. 
- Bij de details van een bedrijf worden de bijbehorende personen getoond in een lijst. 
- Personen kunnen ook via een totaallijst benaderd worden, gesorteerd op naam. 
- Bij personen kan i.p.v. Man of Vrouw ook bv. Bestuur of Secretariaat worden ingevuld, waarmee de T.a.v.-

tekst, de aanhef en de slotzin van de eventuele brief kan worden bepaald. 
- Gespreknotities worden per bedrijf bewaard, maar ook per persoon kunnen aantekeningen worden 

gemaakt. 
- Gespreknotities wor-

den automatisch 
voorzien van de initia-
len van de gebruiker 
en de actuele datum. 

- Adresstickers kunnen 
worden uitgedraaid 
(via de standaard-
printer van Windows) 
met of zonder con-
tactpersoon op A4-
vellen. 

- Adresstickergege-
vens kunnen worden 
geëxporteerd naar 
Excel t.b.v. mail-
merge met Word. 

- Personen kunnen 
meerdere mailcodes 
krijgen, op basis 
waarvan stickers 
kunnen worden uitgedraaid. 

- U maakt adresstickers door één of meer categorieën aan te geven, waarbij geen dubbele stickers ontstaan. 
- De wijzigingsrechten op de database kunnen worden geregeld via de netwerkrechten. 
- Dubbelklik op leeg www-veld gokt het www-adres op basis van de alias. 
- Dubbelklik op leeg emailveld gokt het emailadres  

op basis van persoonsnaam en www-adres. 
- Diverse foutcontroles om de gegevenskwaliteit te 

waarborgen. 
- Man of vrouw wordt herkend uit voornaam. 
- Voornaam en tussenvoegsels  

worden herkend en ingevuld in  
de daarvoor bestemde vakjes. 

- Voorletters worden afgeleid uit 
de voornaam. 

- Als van het faxnummer of het  
directe nummer alleen de laatste 
twee of drie cijfers anders zijn, dan 
hoeft u alleen deze laatste cijfers  
in te toetsen. 
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Meteen alle details 
Door vanuit het hoofdmenu meteen de bedrijfsnaam in te tikken ziet u direct alle details van het betreffende 
bedrijf. U kunt echter ook op zoek naar een bedrijf via de bedrijvenlijst, b.v. omdat u op postcode wilt zoeken 
naar een gelijksoortig bedrijf dat in de buurt zit van het bedrijf waar u op bezoek gaat. 
 
 
 

Klik op het autootje en de route 
wordt berekend. 
 
Klik op het wereldbolletje en u 
vliegt met Google Earth naar uw 
klant of projectlocatie. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Memoveld als logboek klantcontact 
Het eerste veld dat in beeld komt als u de bedrijfsdetails opent is het memoveld. Hierin ziet u de allerlaatste 
gespreknotities. Drukt u na het intikken van de bedrijfsnaam een keer extra op Enter, dan begint u al nieuwe 
gespreknotitie te maken. Een gespreknotitie begint altijd met uw eigen initialen, gevolgd door de datum. Zo 
ontstaat vanzelf een logboek van het klantcontact. Per persoon is een klein memoveld om wat persoonlijke 
notities te kunnen maken, b.v. over hobby's of sporten, zodat u een persoonlijk aanknopingspunt hebt voor 
een prettig gesprek. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Integratie met internet 
IDEOMA Relatie staat als geen ander CRM-pakket in contact met de buitenwereld.  
 
Naar buiten bellen 
Zo kunt u dubbelklikken op een telefoonnummer en via de standaard-callto-opdracht 
belt uw computer naar buiten. Dit werkt o.a. met Skype en VoipBuster. 
 
Snel emailen 
Dubbelklik op het emailadres en met de standaard mailto-opdracht wordt een nieuw emailbericht 
gestart aan uw contactpersoon. Dit werkt met vrijwel elk emailsysteem en zeker met Outlook en 
Outlook Express. 
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Naar de website van uw klant 
Klik op het www-adres van een bedrijf en de website wordt geopend.  
 
Postcode opzoeken 
Ga in een leeg postcodeveld staan en met F3 (de 
algemene zoekopdracht) gaat IDEOMA Relatie toont 
meteen het resultaat van postcode.nl. 
 
Route berekenen 
Klik op het autootje en u krijgt de routebeschrijving van 
de door u ingestelde routeplanner. 
 

KvK-nummer opzoeken 
Als het KvK-nummer niet bekend is, dan kunt u het met F3 snel 
opzoeken en is het wel bekend, dan krijgt u met F3 direct het 
resultaat te zien en kunt u doorklikken naar het uittreksel of de 
officiële bedrijfsnaam overnemen in uw database. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Zoeken met Google 
Druk vanuit een willekeurig veld 
op F3 en IDEOMA Relatie geeft 
de zoekresultaten in Google. In 
dit voorbeeld selecteerden we in 
een gespreksnotitie de tekst 
"riolering inHSL". 
 
 
Vlieg alvast over uw project 
Klik op het wereldbolletje en u 
vliegt met Google Earth over uw 
klant of projectlocatie. 
 
 
 
Integratie met acties, projecten en documenten 
Beschikt u over IDEOMA Actie, dan ziet u per bedrijf onder het 
tabblad Acties alle acties m.b.t. deze relatie. De niet-afgehandelde acties staan bovenaan, zodat u, wanneer 
u wordt gebeld omdat iemand iets heeft toegezegd, direct kunt reageren op basis van de meest recente 
gegevens. Beschikt u over IDEOMA Project en Document, dan ziet u bij de tabbladen Projecten en 
Documenten resp. de lijst met projecten waar deze relatie bij betrokken is geweest en de actuele lijst met 
documenten van en aan deze relatie. Vanuit die lijsten kunt u steeds doorklikken naar de details van de 
betreffende actie of het betreffende document of project. Heeft u ergens in een IDEOMA-toepassing, b.v. in 
een memoveld van een actie, een projectnummer geselecteerd en u drukt op F3, dan openen de project-
details van dat project. Doet u dat met de naam van een klant, dan openen de bedrijfsdetails van deze klant.  
 
Kortom, al uw informatie onder handbereik, zoals het hoort! 
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IDEOMA Actie is een zelfstandig databaseprogramma voor het registreren en bewaken van acties. De 
datum en het tijdstip van de actie worden automatisch ingevuld, evenals de initialen van degene die hem 
aanmaakt. In een memoveld van onbeperkte lengte omschrijft u de actie. Door de actie toe te kennen aan de 
juiste persoon of afdeling komt deze op de juiste actielijst terecht. Als iemand de afhandeling aan een ander 
overdraagt wordt de route van de actie genoteerd, zodat elk moment duidelijk is wie er mee bezig is. De 
actie kan verder worden voorzien van een urgentie, een locatie en een geplande datum. Ook als de actie op 
afgehandeld wordt gezet, worden datum en tijd ingevuld, zodat kan worden gerapporteerd in hoeverre de 
acties volgens planning worden afgehandeld. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vanaf het tabblad Actie op het 
hoofdmenu kunt u direct het 
actienummer invoeren om de 
actie in detail te bekijken. Met 
één extra Enter begint u al 
notities te maken, waarbij uw 
initialen en de datum automa-
tisch worden ingevuld. Verder 
kunt u snel nieuwe acties toe-
voegen en verschillende actie-
lijsten openen (alle acties, per 
afdeling of uw eigen acties. 
 
Invulvakje 'Kies actie' 
Om een actie te bekijken of te bewerken kan het actienummer worden opgegeven. Of een actie nu afge-
handeld is of niet, hiermee kunt u de actie altijd opnieuw benaderen en b.v. een afgehandelde actie weer op 
niet afgehandeld zetten. Als u met iemand afspraken maakt over een actie, dan kunt u het actienummer 
gebruiken in correspondentie of b.v. in de notulen van een vergadering. Door dit nummer op het hoofdmenu 
in te tikken heeft u meteen alle details van de actie bij de hand en kan een eventuele extra opmerking 
worden toegevoegd m.b.t. de voortgang van de actie. 
Vanuit IDEOMA Relatie kan per bedrijf of persoon de actielijst worden ingezien. Acties die worden 
aangemaakt, worden automatisch aan het actieve bedrijf of de actieve persoon gekoppeld. Vanaf uw eigen 
actielijst kunt u doorklikken naar de bedrijfsdetails, b.v. om het bedrijf te bellen. 
Vanuit IDEOMA Project geldt hetzelfde: de project-specifieke acties kunnen via de details van het project 
worden bekeken en een nieuwe actie wordt automatisch aan het actieve project gekoppeld. Vanaf uw actie 
kunt u doorklikken naar de projectdetails, b.v. om de projectaantekeningen te lezen of er één bij te maken. 
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Nieuwe actie 
Bij het invoeren van 
een nieuwe actie kan 
de gebruiker meteen 
gespreknotities maken, 
zodat bij het opnemen 
van de telefoon even-
tueel meteen aanteke-
ningen kunnen worden 
ingevoerd (eerst met 
pen en papier noteren 
en dan in de computer 
invoeren kan natuurlijk 
ook). De initialen van 
de gebruiker, de tijd en 
de datum worden auto-
matisch vastgelegd, 
zodat altijd zichtbaar is 
wie de actie heeft 
aangemaakt en wan-
neer. Wordt de actie 
aangemaakt vanuit het 
venster met bedrijfsde-
tails in IDEOMA Rela-
tie, dan worden bedrijf 
en contactpersoon eveneens 
automatisch ingevuld (zie af-
beeldingen). Verder wordt altijd 
het actieve project- of order-
nummer van  de gebruiker 
ingevuld, zodat de actie via 
IDEOMA Project zichtbaar 
wordt in de actielijst van het 
project. Vanuit het venster met 
de projectdetails in IDEOMA 
Project kunt u ook acties 
aanmaken, welke weer in de 
overige actielijsten zichtbaar 
worden. 
 

Details snel invullen via één trefwoord 
Als u een trefwoord kiest uit de keuzelijst met trefwoorden krijgt de actie automatisch de bij dat trefwoord 
behorende prioriteit, categorie, afdeling en/of persoon. Achteraf kunnen deze gegevens altijd handmatig 
worden aangepast, b.v. als het trefwoord niet wordt gevonden of als u het niet eens bent met wat het 
trefwoord voor u invult. De beheerder onderhoudt de trefwoordenlijst. 
 

Klantadres wordt actielocatie 
Als u niet vanuit IDEOMA Relatie werkt, dan kan de klant worden ingevuld via een keuzelijst. Als het adres 
van de klant bekend is, dan worden de adresgegevens automatisch overgenomen in de locatievelden. Dit 
kan handmatig als het adres afwijkt of ontbreekt. Voor de keuzelijst met klantgegevens wordt gebruik 
gemaakt van de gegevens in IDEOMA Relatie (ookal is deze relatiebeheersoftware niet actief).  
 

Van elk telefoontje een actie maken 
In principe kunt u van elk binnenkomende telefoontje of poststuk een actie maken, sommige acties zijn 
misschien meteen afgehandeld. In dat geval fungeert de actielijst als een volledig overzicht van wat er in uw 
organisatie gebeurt. Via de actiesoort kunt u de acties snel van elkaar onderscheiden. 
 

Onvolledige informatie mag 
Soms komt alles tegelijk. Daarom is het systeem zeer tolerant m.b.t. onvolledige informatie. U kunt op elk 
moment het invullen van een actie onderbreken om naar andere informatie te schakelen. De onvolledige 
actie kan dan worden afgemaakt, zodra het weer wat rustiger is. Via de algemene actielijst is een actie altijd 
terug te vinden. Als u een actie aanmaakt komt deze standaard op uw eigen actielijst. 
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Actielijsten 
Via het hoofdmenu zijn er drie manieren om de actielijsten te benaderen. 'Alle acties' toont de volledige 
actielijst, gesorteerd op volgorde van binnenkomst, met de laatste actie boven. 'Actielijst afd.' en 'Mijn 
actielijst' toont de actielijst van de afdeling, resp. uw persoonlijke actielijst. Deze beide lijsten zijn eerst 
gesorteerd op status en daarbinnen op afgehandelde datum, geplande datum indien niet afgehandeld en 
datum van binnenkomst indien nog niet gepland. U ziet dus als eerste de acties die nog niet zijn gepland, 
dan de acties die nog niet zijn afgehandeld en als laatste de afgehandelde acties. 
Op het hoofdmenue kunt u instellen hoever u vooruit wilt kijken (standaard 2 weken) naar de geplande 
acties. Standaard heeft u dus steeds de geplande acties (af te handelen acties) voor de komende 2 weken in 
beeld en alles wat al afgehandeld had moeten zijn of nog niet is gepland. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rapportage 
Er zijn drie rapportagevarianten. 
- To-do-lijst met openstaande acties, gesorteerd op geplande datum 
- Actielijst met alle acties, gesorteerd op datum van binnenkomst 
-  Actiestatistieken per categorie of per locatie met het totale aantal binnengekomen en afgehandelde acties 

en de gemiddelde, minimale en maximale doorlooptijd. 
De lengte van de rapporten kunnen als volgt worden beïnvloed: 
- Alle acties of alleen de acties per afdeling of per persoon 
- Per periode (van-tot, weeknummer, maand, kwartaal, jaar). 
Afhankelijk van de beheerrechten kunt u rapporteren over uw eigen afgehandelde acties, die van de afdeling 
of alle acties. 
 

Tabblad Beheer 
Via het tabblad Beheer kunt u uw eigen 
naam of paswoord wijzigen en, mits u 
beheerdersrechten hebt, een aantal 
algemene beheerderstaken doen, zoals het 
aanmaken van afdelingen en gebruikers. 
Verder kunt u hier de keuzelijsten bij te 
houden, zoals actiecategorieën t.b.v. de 
rapportages, trefwoorden en prioriteiten. 
 
Trefwoorden beheren 
Trefwoorden zijn bedoeld als invoerhulp-
middel. We raden aan om hiervan een 
uitgebreide lijst aan te leggen. Per trefwoord 
geeft u de categorie van de actie aan en 
voor welke afdeling en/of voor welke 
persoon of externe partij deze bestemd is. 
 
Prioriteiten beheren 
Met een cijfer van 0 (niet dringend) tot 9 (zeer dringend) geeft u aan hoe dringend de actie is. U kunt het 
lijstje uitbreiden en inkorten en elk cijfer voorzien van een tekst. 
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IDEOMA Document is een eenvoudig te bedienen toepassing voor het beheren van al uw documenten. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nadat u zich met uw initialen bij de database 
hebt aangemeld, komt u in het hoofdmenu 
met enkele knoppen en het laatste project-
nummer waaraan u hebt gewerkt. Dubbelklikt 
u op dit nummer of kiest u een ander pro-
jectnummer, dan worden alle projectdetails 
direct getoond. U kunt echter ook door de 
projectenlijst bladeren op zoek naar een 
bepaald project of per project door de 
documentenlijst. Deze laatste kunt u gefilterd 
weergeven via vinkjes per documentencate-
gorie. Verder zijn er keuzemenu's om snel de 
details van uw opdrachtgever, de project-
locatie of een andere relatie op te roepen. 
 
Projectdetails 
Het scherm 'Projectdetails' toont alle details van het project, zoals de projectlocatie en de contactpersoon ter 
plaatse, de opdrachtgever, de nodige referentiegegevens over de opdracht, diverse datums, wie de 
projectleider is, etc. Het belangrijkste veld is misschien wel het memoveld met de laatste notities over het 
project. Een notitie in het memoveld begint altijd automatisch met uw initialen en de datum, zodat altijd 
duidelijk is wie wanneer met iemand iets heeft afgesproken. De oudere notities zakken vanzelf omlaag, 
zodat u snel een actueel beeld heeft van het project. Op de andere tabbladen ziet u zaken als welke acties 
er in het project open staan en voor wie, 
welke partijen bij het project betrokken zijn en 
in welke rol, hoe de urenbegroting eruit ziet 
en wat de voortgang van de geboekte uren is. 
Verder is er een tabblad met de samenvatting 
van de documentenlijst. Hierin ziet u het 
aantal documenten per soort, de datums, 
volgnummers en auteurs van die documenten 
en het aantal kilo- of megabytes dat ze in 
beslag nemen. Via het tabblad Team kan de 
projectleider zijn collega's bevoegdheden 
uitdelen binnen het project. 
 
Projectenlijst 
Via de knop 'Projecten' kunt u gaan bladeren door de lijst met projecten. Deze lijst toont in eerste instantie 
alleen de niet-gearchiveerde projecten waartoe u bevoegd bent, maar diverse filters kunnen de inhoud van 
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de lijst beïnvloeden. Via de rechtermuisknop kunt u onbeperkt zoekopdrachten geven en filtervoorwaarden 
bij elkaar opstapelen.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Door vanuit de projectenlijst op het open mapje te 
drukken opent u de Windows Verkenner met de 
gelijknamige projectdirectory. Drukt u op de knop 
'Documenten', dan wordt de lijst met alle documen-
ten van het actieve project getoond. Door in het 
hoofdmenu op de knop 'Documenten' te drukken 
komt u direct in de documentenlijst van het laatste 
project.  
 
Als u de details of de documentenlijst van meerdere projecten snel wilt bekijken laat u het detailvenster  of 
de documentenlijst gewoon op het scherm staan, want deze worden meteen ververst als u in de projec-
tenlijst over de projecten heen loopt. 
 
Documentenlijst 
De documentenlijst geeft u het 
overzicht van alle documenten 
binnen een project. Door de 
persoonlijke filters in te stellen 
geeft u aan in welke groep docu-
menten u geïnteresseerd bent. 
Als tekenaar zet u het filter mis-
schien het liefst alleen op 'Teke-
ningen', zodat de documenten-
lijst overzichtelijker wordt. 
 
Drukt u op het open mapje of 
dubbelklikt u in de linkerrand, 
dan opent u het document met 
het bijbehorende programma. 
Als het document nog niet be-
staat, dan wordt het nieuw 
aangemaakt uit een sjabloonbestand (template). Eventuele formuliervelden (Word en Outlook), cellen 
(Excel) of attributen (AutoCAD) worden automatisch ingevuld met de gegevens die in IDEOMA Document 
zijn opgegeven. Als u als beheerder niet bekend bent met sjabloonbestanden (of templates), dan zullen wij u 
graag leren hoe u deze moet maken. De velden blijven gekoppeld, zodat ook eventuele wijzigingen in de 
database in de documenten worden doorgevoerd. De inhoud van de documenten blijft daarbij verder 
onaangetast.  
Drukt u op de knop 'Details', dan wordt het venster met de documentdetails geopend, hetgeen per 
documentsoort anders kan zijn. Voor faxen is dat slechts een eenvoudig scherm, voor brieven iets 
uitgebreider en voor tekeningen bevat het detailsvenster twee tabbladen met details en één met de 
afbeelding van de tekening (momenteel alleen nog AutoCAD). Omdat deze details per bedrijf verschillen is 
het gebruikelijk dat IDEOMA hier wat instelwerk verricht. Ook kunnen wij u als databasebeheerder leren hoe 
deze formulieren zelf aan te maken m.b.v. Microsoft Access 2002 of hoger. 
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Nieuwe documenten 
Drukt u op de knop 'Nieuw', dan wordt u gevraagd om de document-
soort aan te geven, waarna een nieuw document van deze soort 
wordt aangemaakt, gebruik makend van een sjabloonbestand 
(template). Het keuzelijstje van de documentsoorten toont alleen die 
documentsoorten die u met het persoonlijke filter hebt ingesteld en als 
u alleen maar op 'OK' drukt krijgt u een nieuw document van hetzelfde 
type als het actieve document uit de lijst. Van het nieuwe bestand 
wordt automatisch een bestand aangemaakt in de overeenkomstige 
documentsoortmap (directory) van het project. De naam van het 
bestand wordt ten minste samengesteld uit het volgnummer en de 
extensie en hangt verder af van de instellingen van de document-
soort. Volgnummer, auteur en aanmaakdatum worden automatisch 
ingevuld. Als de overige gegevens zijn ingevuld, wordt het bijbeho-
rende programma opgestart met het nieuwe document en worden de 
zojuist ingevulde gegevens overgenomen (alle gangbare versies van 
AutoCAD, Excel, Word en Outlook). 
 
Relatiebeheer 
Als u faxen of brieven aanmaakt, dan worden de persoons- en bedrijfsgegevens van de geadresseerde 
opgehaald uit de tabellen van het onderdeel relatiebeheer. Ook als u de opdrachtgever van een project kiest, 
komen de gegevens rechtstreeks uit het relatiebeheer. Verder kunt u vanuit relatiebeheer zien aan welke 
projecten een relatie heeft meegewerkt en in welke hoedanigheid. Vandaar ook dat IDEOMA Relatie bij de 
prijs van IDEOMA Document is inbegrepen. Zie voor een uitgebreide omschrijving van dit gedeelte de 
documentatie van IDEOMA Relatie. 
 
Enkele documentdetailschermen 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Documentdetailschermen 
kunnen voor u op maat worden 
bijgemaakt. 
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IDEOMA Uren is een eenvoudige en efficiënte database op basis van Microsoft Access 2002 of hoger, 
waarmee zowel uren kunnen worden geschreven als uren kunnen worden gerapporteerd. Nadat u zich heeft 
aangemeld met uw initialen verschijnt het hoofdmenu met de kalender op de dag van vandaag. U kunt direct 
beginnen met het schrijven van uren door op Enter te drukken of op de knop ‘Toevoegen’. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Het schrijven van uren gebeurt door op de bovenste regel te klikken en de urensoort en urencode (project-
nummer/ziekte/…/verlof) te kiezen. Hierdoor kan er later in de rapportage per project onderscheid worden 
gemaakt naar soort uren, bv. uren advies, teken- of veldwerk. Daarna kunt u een vrije opmerking noteren. 
Als u een bij die urencode eerder gebruikte opmerking wilt herhalen kiest u die eenvoudig uit de lijst. 
Tenslotte noteert u het aantal uren en herhaalt u dit tot de dag gevuld is. Hierbij is het ook mogelijk om 
bijvoorbeeld kwart- en/of halve uren in te voeren. 
 
Bent u klaar met invoeren, dan kunt u op ‘Dagtotalen bijwerken’ drukken, om de totalen per dag te zien. De 
kleur geeft aan of u te veel of te weinig uren hebt geschreven of precies 8. Druk op ‘Legenda’ en u krijgt de 
betekenis van de kleuren. 
 
Op elk moment kunt u op ‘Weekstaat’ klikken om uw weekstaat te zien of af te drukken. U kunt ook op elk 
moment op de kalender klikken, hetgeen zowel de invullijst ververst als de actieve datum, als ook het 
weekoverzicht als u die geopend hebt. Ook kunt u in het hoofdmenu een weeknummer ingeven. 
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Rapporteren en beheren 
Als u rapportagerechten hebt (de databasebeheerder kan u deze rechten geven), dan kunt u allerlei 
rapportages doen. 
- weekoverzichten per persoon, 

naar keuze van één persoon, 
van alle personen van de 
afdeling of van iedereen 

- maand- of jaaroverzichten per 
persoon, naar keuze van één 
persoon, van alle personen van 
de afdeling of van iedereen, 
eventueel gecombineerd met de 
keuze van één urencode, bv. 
een bepaald projectnummer of 
de urencode voor verlof. 

- maand-, jaar- of kwartaaloverzichten per afdeling, naar keuze van één afdeling of van alle afdelingen, 
eventueel weer gecombineerd met de keuze van één urencode. 

 
Hieronder de persoonlijke maandrapportage van 2001 van medewerker Norbert Schmidt van de afdeling IT. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Verschillende database-locaties instelbaar 
De gegevensbronnen kunnen gemakkelijk worden aangepast door de applicatiebeheerder en er kan een 
alternatieve database worden ingesteld. Dit laatste is vooral handig bij het gebruik van laptops. Als u de 
laatste versie van de centrale urendatabase hebt gekopieerd naar uw laptop, schakelt de IDEOMA-
toepassing bij het opstarten automatisch over op de lokale database als de netwerkverbinding niet meer 
wordt gevonden. Is ook de lokale database niet aanwezig, dan vraagt het systeem om de paden en de 
bestandsnamen van de centrale en de lokale database opnieuw aan te geven. Dit mechanisme kan ook 
worden gebruikt om de urenrapportage te doen van meerdere gescheiden organisaties die hun urendata-
base naar een centraal punt sturen om verder verwerkt te worden. 
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Urenbegroting per project 
Met IDEOMA Project kunt u ook met urenbegrotingsposten per project werken.  
 
 
 

Tijdens het uren boeken ziet de medewerker 
dan alleen die posten van de begroting die 
actief zijn.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Via de projectdetails van IDEOMA Project kun-
nen nu de begrotingsposten worden opgegeven. 
Tevens zijn hier per post de totalen van de wer-
kelijk geboekte uren te zien en de periode. Zo 
kan de projectleider per post de voortgang in de 
gaten houden. 
 
Per begrotingspost kan worden aangegeven van 
wanneer tot wanneer er op mag worden geboekt. 
Dit bepaalt, samen met de datum, de inhoud van 
de keuzelijst bij het uren schrijven. 
 
 
Verder kan per begrotingspost de urencode van een derde 
partij worden ingevuld, b.v. die van de financiële adminis-
tratie. Door een query te maken kan dan een digitale 
uitwisseling tot stand worden gebracht. De projectleider kan 
per begrotingspost een voorstel doen voor het soort werk en 
de opmerking daarbij. Deze worden dan tijdens het uren 
schrijven automatisch ingevuld. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bij het rapporteren van de geboekte uren is de begrotingspost te zien. Als in een project geen gebruik wordt 
gemaakt van begrotingsposten, dan wordt de opmerking die men kan maken tijdens het tijdschrijven in de 
weekstaat getoond. 
 


