CUBE PA - Einfiihrung

— Links sehen Sie samtliche Module, welche fiir Sie
freigeschaltet sind.

— Mit Klick oben links auf den Namen kdnnen Sie
sich abmelden, das Passwort zuriicksetzen und das
Handbuch herunterladen.

= |71 CUBE ProjectAssistant
= [d1[:]3 Beniamin Nvffenegger ¥

— .
Abmelden

CUBE R =
Passwort andem

Benutzerhandbuch Dokumente

— Mit Klick auf = links des Emch+Berger Logos
konnen Sie das Menii ein- und ausschalten. So ge-
winnen Sie eine grossere Arbeitsfliche.

— Arbeiten Sie mit mehreren Instanzen kdnnen Sie
mit Klick auf = rechts der Eingabezeile 'Was
mochten Sie tun?’ die Instanz wechseln.

—> Geben Sie in die Zeile 'Was mochten Sie tun?
einen Suchbegriff ein. CUBE PA durchsucht nebst
den Datenbankeintrdgen, auch Dokumente und li-
stet die Suchergebnisse auf.

— Wollen Sie ein neues Dokument erstellen, tippen
Sie ins Feld 'Dok’. Die Option erscheint, ein neues
Dokument zu erstellen. Dasselbe funktioniert auch
mit Pendenzen, Entscheiden und Beschaffungen.

= Alternativ kdnnen Sie ins Suchfeld 'Neu’ schreiben.
Wahlen Sie den gewiinschten Eintrag aus, welcher
Sie neu anlegen wollen.

— Fahren Sie lber ein Suchresultat, erscheinen die
Optionen. Bei einem gefundenen Dokument kdn-
nen Sie sich dieses beispielsweise 'anzeigen’ lassen,
das Dokument 'herunterladen’, oder 'bearbeiten’.

In der personlichen Projektiibersicht sehen Sie die fiir Sie relevanten Informationen.

[

Sitzungen: lhnen werden die nachsten Sitzungen mit der entsprechenden Sitzungseinladung angezeigt. Ebenso werden
die vergangenen Sitzungen mit Link zum zugehdrigen Protokoll aufgelistet.

— Rechts finden Sig die Pendenzen, fiir welche Sie verantwortlich sind. Mit Klick auf # &ffnen Sie die entsprechenden
Pendenzen. Mit ‘2 kdnnen Sie eine Pendenz gleich bearbeiten.

—> Bei der Dokumenteniibersicht finden Sie die von Ihnen ausgecheckten Dokumenten. Zudem werden alle Dokumente
angezeigt, welche sie favorisiert haben. Oft verwendete und gespeicherte Filter werden ebenfalls angezeigt und mit einem
Klick wechseln Sie in die Dokumentenablage und erhalten das Filterergebnis.

— Bei der Ubersicht iiber Beschaffungen werden die Beschaffungen angezeigt, bei welchen Sie Aufgaben wahrnehmen. So
zum Beispiel bei der Vertragsiiberwachung: Alle Vertrage die von Ihnen begleitet werden, sehen Sie aufgelistet.

Mobile CUBE PA Version Die verfiigbaren Module von CUBE PA

— CUBE PA l3sst sich auch mittels App fiir iPhone
und Android Smartphones bedienen.

— Sie konnen das Programm mittels AppShop gratis
herunterladen.

— Melden Sie sich mit ihren bekannten Anmeldeda-
ten an.

— Die App unterstiitzt die 'persénliche Ubersicht’, die
'Adressliste’, das 'Sitzungswesen' sowie 'die Doku-
mentenablage.

— So haben Sie die wichtigesten Tools von CUBE PA
jederzeit zur Hand und kénnen auf Sitzungen und
Dokumente, aber auch Adressen zugreifen.

e, ProjectAssistant

e ProjectAssistant Ubersicht

Benjamin Nyffenegger | Abmelden
Adressliste
Meine persanliche Projektibersicht
Sitzungswesen
Anmel
mdn Meine Pendenzen (Mitarbeit)

Dokumente

= Adresslisten und Terminplanung (Terminplan per
pdf herunterladen oder MS Project-Terminplan im-
portieren und filtern).

— Sitzungswesen mit Pendenz- und Entscheidever-
waltung. Protokollieren Sie direkt in CUBE PA.

—> Anforderungs- und Mangelmanagement zur Ab-
nahme oder Begleitung von Projekten.

— Beschaffungswesen und Controlling fiir die Unter-

stiitzung bei Beschaffungen und Projekten.

— Qualitdtsmanagement: Download von Sicherheits-

dokumenten und Erstellung von Projektjournalen.

—> CRM: Eventmanagement mit Einladungsorganisa-
tion und Webseite.

—> Dokumentenablage: Dokumente iiberall und ak-

tuell zur Hand, Versionifizierung, versenden und
drucken via Reprozentrum.




Dokumentenablage

Dokumente hochladen Dokumente mit Google-Maps verkniipfen

— Klicken Sie auf das ©, die Eingabemaske 6ffnet —> Wahlen Sie das_ gewiinschte Dokument aus und
sich. klicken Sie auf 2.

= Ziehen Sie das gewiinschte File in das Feld 'Datei’ = Klicken Sie oben rechts im Bearbeitungsfenster auf
oder geben Sie einen Link in das Feld 'Adresse’ ein. 'Karte anzeigen / verstecken'. Google-Maps wird

nun angezeigt.

= Fiillen Sie die anderen Felder aus.
) ) e P = Durch Klick auf die linke Maustaste kdnnen Sie den

= Bevor Sie qas Dokument mittels # speichern Kartenauschnitt verschieben; mittels einem Scroll-
kénnen, miissen Sie noch mindestens eine Zugriffs- Rad kénnen Sie die Karte vergréssern oder verklei-
berechtigung definieren. AT

== Dazu klicken Sie af“c + ‘_’_nd figen (in der Regel) = Haben Sie den gewiinschten geographischen Ort
|hren Namen und die gewiinschten Berechtigungen gefunden, machen Sie dort mit der Maus einen
hinzu. Doppelklick. Es wird eine Nadel gesetzt: ¥.

== Schliessen Sie den Vorgang nun mit L= = Haben Sie den gewiinschten geographischen Ort

gefunden, machen Sie dort mit der Maus einen
Doppelklick. Es wird eine Nadel gesetzt: ¥.

= Sie kénnen die ¥ jederzeit wieder verschieben oder
mittels Rechtsklick I6schen.

Bearbeiten von Dokumenten Finden von Dokumenten

— Kilicken Sie in der Dokumenteniibersicht auf den — In der Dokumenteniibersicht kénnen Sie im Feld
Titel des gewiinschten Dokuments. Es 6ffnen sich "Volltextsuche' den gewiinschten Suchbegriff ein-
die Optionen. geben.

— elon Sio suf - bEs Delarienn oo A =—> Sie konnen in sdmtlichen Spalten ebenfalls Such-
geckeckt und im Word gedffnet. begriffe eingeben und nach diesen Eingaben filtern.

= Bearbeiten Sie das Dokument und klicken Sie fiirs = Sobald Sie Suchbeg.riffe eingegeben haben, beginnt
Speichern k2 oder 1% oben links im Word. Das Do- CUBE PA automatisch zu suchen.

e e el velgekar () CLEE qegpeida, —> Die Anzeige wird gefiltert. Léschen Sie die iiber-

— Sie kdnnen die Arbeit unterbrechen und zu einem fliissigen Suchworte wieder, das Suchresultat wird
anderen Zeitpunkt mit Klick auf & as Doku- automatisch angepasst.

ment weiterbearbeiten. Beachten Sie, dass in dieser

. . — Samtlich angezeigte Dokumente kdnnen Sie mit
Zeit niemand sonst am Dokument arbeiten kann. gezelg

Klick auf die entsprechende Spalteniiberschrift von

— Sind Sie mit der Uberarbeitung fertig, speichern A-Z oder Z-A sortieren.
Sie das Dokument und klicken auf %*. Das Doku-
ment wird eingecheckt und steht fiir die anderen
Personen wieder zur Verfiigung.

— Bei den Spalten mit #-Symbol kénnen Sie die Su-
che mit 'und/oder’ erweitern und so ein gezielteres
Suchresultat erreichen.

— Ein Dokument kann nur durch ein anderes ersetzt werden. Beim Versuch mehrere Dokumente in das Uploadfenster zu
ziehen, erscheint eine Fehlermeldung.

Werden bei einem Dokument nur die Metadaten gedndert, wird keine neue Dokumentenversion gespeichert.

[

Ein von lhnen ausgechecktes Dokument erscheint automatisch in ihrer personlichen Projektiibersicht. Sie kénnen das
Dokument direkt zur weiteren Bearbeitung 6ffnen oder wieder einchecken.

—> Das online-Bearbeiten von Dokumenten ist mit den gdngigen MS Office Programmen durchfiihrbar. Dokumente in anderen
Formaten (z.B. PDF oder CAD-Plane) kdnnen zwar auch ausgecheckt werden, eine online-Bearbeitung ist aber nicht
moglich.

= Ein ausgechecktes Dokument kann durch weitere Benutzer nicht bearbeitet werden und ist gesperrt. Es erscheint in den
Optionen ein 4.



Sitzungswesen

Zu einer neuen Sitzung einladen Eine Einladung bearbeiten / versenden

Das Protokoll fiihren

mehr verdndern und auch nicht mehr ldschen.

— Klick auf €@ und benétigte Felder ausfiillen. — Geben Sie die Sitzungseinladung mit Setzen des
: Hakchens (| (oben links) frei. Diese erscheint

= Wabhlweise eine vordefinierte Teilnehmerliste (im g e ( no ).r e reenen e

Drond o List shlen) d 'ib h in lhrer personlicher Ubersicht (Nur wenn bei 'Teil-
ropdownmenii Liste auswéhlen) und 'iiberneh- o o )

men' Klicken oder einzelne Personen mit ¥ hin. nehmende’ Hikchen bei Eingeladen (Y| gesetzt ist.

zufiigen. = Waurden alle bené&tigten Eingaben gemacht, kdn-
L v . .

. 7 e C o nen Sie mit dem %’ ein PDF der Sitzungseinla-
= Hakchen (5 setzen bei "Eingeladen” / "Verteiler dung generieren und anschliessend per Mail oder
= Details fiir die Sitzungseinladung hinzufiigen: Vor- in Papierform versenden.

definierte Traktandenliste auswahlen und 'iiberneh- ] ] - ]
men' klicken oder Mit Klick auf das , kénnen Sie das Protokoll
bearbeiten. In diesem Modus werden die Traktan-
— mit Klick auf ¥ einzelne Traktanden eingeben. den bearbeitet und Pendenzen oder Entschliisse ge-
macht.
—> Unter 'Beilagen’ Dokumente oder Bilder fiir die
Sitzung hochladen.
= Vorgang mit 0 abschliessen.

Pendenz- und Entscheid-Listen

— Befinden Sie sich im Protokollmodus (erreichbar = Sie haben die Moglichkeit direkt aus den Trak-
durch das ——Symbol), kénnen Sie die Traktanden tanden (Im Protokollmodus) Pendenzen oder Ent-
bearbeiten, resp. die ndtigen Eintrige vornehmen. scheide zu erstellen (siehe linke Box).

— Mit Klick rechts des Traktandums auf @ werden Sie kdnnen zudem ohne Protokoll neue Pendenzen
die Optionen gedffnet: und Entscheide erstellen:

— Mit den Funktionen _:‘ oder "‘:"/ konnen Sie aus Wa3ahlen Sie im Hauptmenii unter 'Sitzungswesen'
einem Traktandum einen Entscheid erstellen oder den Punkt 'Pendenzen’ oder 'Entscheide’ an. Sie
das Traktandum in einen Entscheid umwandeln. kdnnen jeweils mit © eine neue Pendenz oder ein

i i neuer Entscheid Hinzufiigen.

— Mit den Funktionen = oder **'= kénnen Sie aus
einem Traktandum eine Pendenz erstellen oder das Fiillen Sie alle gewiinschten Felder aus und achten
Traktandum in eine Pendenz umwandeln. Sie auf die Pflichtfelder (*).

— Klicken Sie auf das B, um aus dem Protokoll ein In der Ubersicht der Pendenzen und Entscheide
PDF zu erstellen. Dieses kénnen Sie im Anschluss kénnen Sie mit der Volltextsuche oder der Su-
an die Teilnehmer versenden und archivieren. che nach bestimmten Angaben wie (ID, Titel, Be-

schreibung) nach Pendenzen und Entscheiden su-
= Im Protokollmodus haben Sie zudem die Mog- chen.
lichkeit, ein separates PDF-Protokoll hochzuladen. .
Klicken Sie dazu bei 'Protokoll hochladen’ auf Pendenzen werden terminiert. In der Ubersicht
'Durchsuchen’ und wihlen Sie das gewiinschte Pro- zeigt ein Ampelsystem, ob eine Pendenz iiberfal-
tokoll aus. lig (©9), die Falligkeit bald erreicht ist (*/) oder
der Endtermin 'in weiter Ferne’ liegt ().
— Wurde ein Protokoll archiviert, ldsst es sich nicht

— Anstelle eines Klicks auf 'Durchsuchen’ beim Hochladen einer Beilage konnen Sie die gewiinschte Datei mit der Maus auf

das Feld 'Durchsuchen’ ziehen und loslassen.

= Im Protokollmodus haben Sie die Méglichkeit mittels den =

zu gliedern.

=#_-Symbolen die Trakdanden in 1, 1.1 oder ohne Nummer

= Fiir Protokollpriifung durch Teilnehmer, Klick in das Traktandumfenster und mit # Uberarbeitungsmodus einschalten.
Alle Anderungen werden nun protokolliert.




Beschaffungswesen

(1) Neue Beschaffung initialisieren

= Vorbereitung: Erstellen Sie sdmtliche Dokumente
zur Offertenanfrage ausserhalb von CUBE PA.

— Klick auf © und fiillen Sie alle bendtigten Felder
aus.

— Beachten Sie die Pflichtfelder. Der Status ist 'Er-
stellung Ausschreibung'

— Klicken Sie auf 'Ubernehmen’ oben in der Mitte des
Bildes oder auf 'Erstellen’ unterhalb der Felder.

= Erst jetzt ist es moglich die Ausschreibungsunter-
lagen hochzuladen.

— Schliessen Sie diesen Vorgang ebenfalls mit 'Uber-
nehmen’ ab. Die Beschaffung wurde erstellt.

—> Dokumentenpriifung und Fertigstellung durch
Kunde.

(2) Offertanfrage versenden

—> Gewiinschte Beschaffung o6ffnen. Falls die ge-
wiinschten 'Eingeladenen’ nicht auf der Liste sind,
mit dem Administrator Kontakt aufnehmen.

— Klick auf 'Senden’ . Auswahl Versand per Email
oder Brief.

— Email: Emailvorlage mit Link wird erstellt. Brief:
Briefvorlage mit Einladungstext wird erstellt (pdf).

— Status dndern auf 'Ausschreibung versendet'. Vor-
gang abschliessen mit "Ubernehmen’.

(3) Offerte(n) entgegennehmen und priifen

= Eingehende Offerten in CUBE erfassen (Beschaf-
fungswesen /Offerten) und mit Beschaffung ver-
kniipfen:

— Fiir die eingegangene Offerte zugehorige Beschaf-
fung auswahlen.

= Alle nétigen Felder ausfiillen und Pflichtfelder be-
achten. Mit 'Erstellen’ werden Angaben gespei-
chert.

— Erst nach 'Erstellen’ kdnnen Dokumente hochge-
laden werden: Offerte hochladen. Abschliessen mit
'Ubernehmen’.

— Status in der entsprechenden Beschaffung auf 'Of-
fertpriifung’ andern.

(4) Vergabeantrag ausfiillen

— Datum des Vergabeantrages eingeben und ge-
wiinschte Beschaffung auswahlen.

= Zum Zuschlag empfohlene Offerte auswéhlen,
Kommentar einfiigen und mit 'Erstellen’ speichern.

—> Beilagen kdnnen erst nach 'Erstellen’ hinzugefiigt
werden. Abschliessen mit 'Ubernehmen’.

— Status in der entsprechenden Beschaffung auf 'Ver-
gabeantrag an Kunde' dndern. Nach Genehmigung
auf 'Vergabe erfolgt’.

— Hinweis: Der Vergabeantrag dient als Sicherung
gegen nachtrdgliche Anderungen.

(5) Vertrag ausstellen / Abschluss der Beschaffung

U

sen’ dndern.

Absageschreiben erstellen und versenden.

Il

nehmen.

Vertragsdokument / Auftrag erstellen. In 'Beschaffung/Vertrage' Vertrag erfassen und mit Offerte verkniipfen.
In CUBE wird vorerst das nicht unterschriebene Schreiben hochgeladen (erst méglich nach 'Erstellen’).
Info an Kunde iiber bereitliegende Vertragsdokumente: Kontrolle, Unterschrift Auftraggeber und Auftragnehmer.

Unterschriebene Dokumente in CUBE hochladen. Status in der entsprechenden Beschaffung auf 'Vertrag abgeschlos-

Hinweis: Ist gewiinschte Firma nicht unter 'Auftragnehmer’ aufgelistet, bitte mit dem Administrator Kontakt auf-




Benachrichtigungen und Statussystem anwenden

Benachrichtigungen einrichten Status andern

— In verschiedenen Modulen finden Sie das Auge-

Symbol (“~) (Dokumentenablage, Anforderungs-
management etc...).

— Klick auf
+, um neue Benachrichtigung zu erstellen.

, ein neues Fenster offnet. Klick auf

= 'Benachrichtigungsintervall’ auswahlen, und Felder
bestimmen, bei welchen eine Benachrichtigung ver-
schickt werden soll (Mehrfachauswahl méglich).

— Standard ist ' [¥| Beobachte einen einzelnen Da-
tensatz'. Vorsicht mit globalen Benachrichtiungen.

— v = Eingaben bestitigen | D= Eingaben wie-

derrufen (Zuriicksetzen) |
|6schen.

= Benachrichtigung

— Wiederholen Sie obige Schritte beliebig oft. Mit
oben rechts verlassen Sie das Dialogfenster.

— Wird nun beim beobachteten Datensatz eine An-
derung vorgenommen, erhalten Sie eine Email mit
Link auf den entsprechenden Datensatz.

—> Hinweis: Kleinste Zeiteinheit der Mitteilungen ist
eine Minute.

—> Farblegende: = Keine Benachrichtigung ein-

gerichtet | @® _ Auf diesem Datensatz wurde eine
Benachrichtigung eingerichtet | ® — Es wurde ei-

ne globale Benachrichtigung aktiviert, welche jeden
Datensatz eines Moduls betrifft.

= Wollen Sie eine Benachrichtigung 16schen, klicken
Sie auf das @ -Symbol und wihlen beim entspre-
chenden Datensatz die Miilltonne (1I).

Benachrichtigungen erhalten

= In verschiedenen Modulen finden Sie das
Statusinderung-Symbol  (M). Sie gelangen
im Betrachtungsmodus (), wie auch im Bear-
beitungsmodus (Z) eines Datensatzes auf die
Statusoption (M)

— Klicken Sie auf ™ um den Status-Dialog zu 6ff-
nen.

= Wahlen Sie unter 'Neuer Status’ den nachsten oder
gewiinschten Status aus.

— Optional kénnen Sie einen Grund fiir den Status-
wechsel angeben.

— Optional kénnen Sie Dokumente aus der Doku-
mentenablage verlinken. Klicken Sie auf das &-
Symbol, wahlen Sie die gewiinschte Datei aus, er-
ganzen Sie die n6tigen Felder und speichern Sie die

Eingaben mit EEEEN

Statushistorie

— Jeder Statuswechsel V§Lird protokolliert. Wahlen Sie
den Ansichtsmodus (*4).

— Scrollen Sie mit der Maus ganz nach unten zu '
Statushistorie’.

— Offnen Sie die 'Statushistorie’ mit Klick auf .

— Fiir jeden Statuswechsel ist ersichtlich wer diesen
wann gemacht hat. Auch die Anhadnge werden auf-
gelistet:

+ Statushistorie

Statusverdnderung Kommentar Anhénge Eingetragen durch  Zeitstempel

Platzhatter - in Bearbeftung  Bitte Uberarbetten « Anletung  Benjamin Nyffenegger  07.08.2018, 07:59

in Bearbeitung -» freigegeben  Dokument ist freigegeben Benjamin Nyffenegger  07.08.2018, 08:00

Benutzerdefinierte Felder und Ansichten

— In verschiedenen Modulen von CUBE PA kénnen nebst den vorgegebenen Feldern zusatzlich auch benutzerdefinierte Felder

verwendet werden.

— Die 'personliche Projektiibersicht’ lasst sich individuell anpassen.

= Nebst der 'persdnlichen Projektiibersicht’ lassen sich zusitzliche Dashboards aufschalten, welche grafische Ubersichten

(Diagramme) und Tabellen enthalten.

— Fiir eine Prasenation sowie weitere Auskunft wenden Sie sich an den CUBE PA Support: cube.support@emchberger.ch



Adressliste

Adressliste verwenden (Grundfunktionen)

Personen /Organisationen, sowie Benutzer bearbeiten

= Klicken im Menii auf 'Adressliste’ und gewiinsch- = Unterschied Person/Organisation (& und Benutzer
ten Unterpunkt 'Personen’ oder 'Organisationen’. X' bearbeiten:
Die Ubersicht wird gedffnet.
L o Person/Organisation: nur die nétigsten Felder
= Eintrage suchen: Suchbegriffe in die entsprechen- sind verfiigbar (Kontaktangaben).
den Spalten eingeben, Suche beginnt automatisch.

. . i s Benutzer: Weitere Felder sind verfiigbar. Zugeho-
= Suche zuriicksetzen (I6schen): Doppelklick auf ¢ . rigkeit zu Sitzungstypen, Gremien, Teams, Grup-
— Klick auf W &ffnet eine vCard (Visitenkarte fiir pen, Prc.>Jekte, sowie Be.rechtlgungen sl (e

konfiguriert (= Administrator).
Outlook)
= Klick auf die Emailadresse &ffnet eine neue Nach- Wu.rden d'e_ ge.Wu'r)schten Anpa§sungen gemacht,
C . speichern Sie die Anderungen mit BN
richt im Emailprogramm.
—> Klick auf die Telefonnummer ermdglicht Anruf MI; dem"Lll(stensymbol (=) kehren Sie zur Uber-
(Abhangig vom verwendeten Telefonsystem). sicht zurtick.

Personen und Organisationen anlegen Weitere Funktionen in der Adressliste und Hinweise

—

Klick auf & &ffnet die Eingabemaske, um eine
neue Person anzulegen.

Mit Klick auf den &= werden die Benutzerfelder
geoffnet, um einen Person zu berechtigen, Grup-
pen und Projekten hinzuzufiigen.

Klick auf ™ 5ffnet die Eingabemaske, um eine
neue Organisation anzulegen.

Nach den Eingaben klicken Sie auf [ cocmenmen JESYN
Daten werden gespeichert.

— Mit dem @-Symbol kénnen Sie Adresslisten im Ex-

cel 6ffnen. Suchen Sie zuerst nach den gewiinsch-
ten Datensitzen, dann klicken Sie auf ®.

Hinweis: Personen und Organisationen, welche in
CUBE in den verschiedenen Modulen benétigt wer-
den, miissen vorgingig angelegt werden.

Hinweis: Organisationen werden durch Admini-
stratoren unter 'Konfiguration' und 'Beteiligte’
noch detaillierter eingestellt. Dort wird definiert,
ob die Organisation bspw. 'Anbieter’ fiir eine Be-
schaffung ist, ob sie ein Gremium darstellt oder als

— Klick auf Listensymbol (=) fiihrt zur Ubersicht. Reprozentrum funktioniert.

Klick auf .# oder Doppelklick in entsprechenden Datensatz 6ffnet die Inline-Bearbeitung (Formularfelder sichtbar).

I

Anderungen vornehmen und speichern mit erneutem Doppelklick in Datensatz oder mit Klick auf .

[

Hinweise: Gleichzeitig kann nur ein Datensatz bearbeitet werden. — Falls keine Emailadresse eingetragen: Klick auf

, dann Eingabe moglich. — Maus iiber Formularfeld halten, zeigt Feldname. — Wurde Organisation hinterlegt,
wird Organisationsadresse angezeigt. Individuelle Adresse kann ergdnzt werden und hat Prioritét.

— Benutzer: Wie oben rechts in der Box beschrieben, erhalten hier die Benutzer weitere Rechte und werden Gruppen oder
Projekten zugeordnet. Ebenso kénnen Benutzer fiir CUBE PA freigeschaltet werden.

—> Teams: Benutzer kénnen zu Teams zusammengefiigt werden. Diese Funktion ist rudimentér, es wird lediglich ein Teamna-
me und eine Beschreibung hinterlegt, sowie werden die Benutzer ausgewahlt.

— Gruppen: Bei den Gruppen lassen sich komplexere Einstellungen vornhemen. So kénnen Gruppen Benutzer, Teams und
Beteiligte beinhalten. Zudem koénnen fiir eine Gruppe Standardberechtigungen definiert werden. Gruppen lassen sich auch
hierarchisch gliedern. So kann fiir eine Gruppe eine iibergeordnete Gruppe definiert werden.



Controlling

= Klicken Sie links auf den Meniipunkt 'Controlling’ und wihlen Sie lhre Ubersicht / lhr Dashboard. In der Ubersicht sehen
Sie tabellarisch den aktuellen Rechnungsstand, sowie grafisch den Verarbeitungsstand der Rechnungen.

—> In den Tabellen kdnnen Sie jeweils mit Klick auf den gewiinschten Datensatz direkt zur gewdhlten Rechnung wechseln.

— Hinweis: Die Ubersicht lisst sich an Kundenwiinsche anpassen.

Rechnungen pro Status erfasste Rechnungen

25 Bearbeitungsgebihren

@ Bezahlt (23)
@ Erfasst(4)
Gepriift (1) D Titel
15 Konzepterstellung Juli 2018

Rechnungsbetrag Beilagen Status
47810 Konzepterstellung Juli 2018 Erfasst
1500 Bearbeitungsgebihren Erfasst

Kontenplan erstellen Eine Rechnung erfassen

— Klicken Sie im Meni links auf 'Controlling’ und
dann auf 'Kontenplan'

— Mit Klick auf © erdffnen Sie ein neues Konto. Fiil-
len Sie die Felder aus, weisen Sie dem Konto eine
Beschaffung zu.

= Mit den Feldern 'Ubergeordnete Konti' und 'Unter-
geordnete Konti' kdnnen Sie fiir die verschiedenen
Kontis eine Hierarchie erstellen.

— Mit werden die Daten gespeichert.
=

Klick auf iZ kehren Sie zur Ubersicht zuriick.

Allgemein

Beschaffungen

Budget Rechnungsstand Verbleibendes
Bezeichnung Tag Offerten [CHFl  [CHF) Budget [CHF]

15000 542025 9579.75

1065856 474659 591191

= Voraussetzung fiir die Rechnungserfassung ist ein
vollstandiger Kontenplan

— Zur Vorbereitung laden Sie die Originalrechnung
sowie Beilagen in der Dokumentenablage hoch.

—> Klicken Sie im Menii links auf 'Controlling” und
dann auf 'Rechnungen’, die Rechnungsiibersicht
wird geoffnet.

— Mit Klick auf © wird eine neue Rechnung erfasst.
Beachten Sie die Pflichtfelder. Die Beilagen kdnnen
erst nach Klick auf 28 verlinkt werden.

— Wourden simtliche Eintrdge gemacht, sowie die Da-
teien verlinkt, klicken Sie auf B2 um die Rech-
nung zu speichern.

= Mit dem Listensymbol (‘=) kehren Sie zur Uber-
sicht zuriick.

Rechnungskontrolle Weitere Funktionen im Controlling

— Klicken Sie im Meni links auf 'Controlling’ und
dann auf Ihre Ubersicht.

= Sie sehen lhren Kontenplan. CUBE PA nimmt aus
den verkniipften Beschaffungen die Vertragssum-
men hinzu. Auch Nachtragsbeschaffungen werden
bei der Ubersicht beriicksichtigt.

— Samtliche Rechnungen, welche einem Konto zuge-
wiesen sind, werden zusammengezahlt und ausge-
wiesen. Sie sehen die Differenz zum budgetierten
Betrag.

= Mit einem Klick auf eine Beschaffung oder einen
Vertrag konnen Sie in die entsprechende Ansicht
der Beschaffung, respektive des Vertrags wechseln.

— Hinweis: In der Ubersicht des Kontenplan kdnnen
Sie mittels @ eine Excelliste der angezeigten Kon-
ten generieren.

= Suchen: Im Kontenplan wie bei den Rechnungen
konnen Sie nach Konten, respektive Rechnungen
suchen.

— Sortieren: Mit Klick auf die blaue Spaltenbezeich-
nung lassen sich die Datensitze von A nach Z oder
mit erneutem Klick von Z nach A sortieren.

— Bearbeiten: Um ein Konto oder eine Rechnung zu
bearbeiten, klicken Sie auf die entsprechende ID.
Die Optionen werden angezeigt. Klicken Sie auf
& um einen Eintrag anzeigen zu lassen. Klicken
Sie auf (7, um einen Datensatz zu bearbeiten. Mit
speichern Sie die Anderungen ab.

— Mit dem Listensymbol (:=) kehren Sie jeweils wie-

der zur Ubersicht zuriick.




Checklisten

— Checklisten eignen sich fiir das systematische Abarbeiten und Protokollieren von Priifpunkten / Aufgaben bei Projektab-
nahmen oder Begehungen.

Zuerst wird eine Checkliste erstellt; vor Ort wird die Checkliste im Validierungsmodus aufgerufen und abgearbeitet.

Das Modul 'Checklisten’ ist fiir den Einsatz mit mobilen Gerdten optimiert (Smartphone und Tablets).

Ll

Ein Priifpunkt / Item besteht aus einem Titel und der Beschreibung. Im Validierungsmodus wird jeweils ein Kommentar
und ein Status pro ltem hinterlegt.

—> Priifpunkte / ltems kdnnen nachtrdglich in der Reihenfolge mittels # neu angeordnet werden (mit Maus oder Finger
halten und verschieben).

Neue Checkliste erstellen Checkliste validieren

= Offnen Sie die Ubersicht der Checklisten: 1) Unter = Die Validierung kann mit optimierter Ansicht auf
'Sitzungswesen’ = 'Checklisten’ | 2) Unter 'Anfor- mobilen Geréten durchgefiihrt werden
derungsmanagement’ — “Checklisten Offnen Sie die Ubersicht der Checklisten: 1) Unter
— Klick auf © [=] Namen der Checkliste eingeben, ‘Sitzungswesen’ = 'Checklisten’ | 2) Vi S
) ) o derungsmanagement’ —> 'Checklisten’
sowie Zugriffsrechte definieren = [ st |
Klicken Sie auf den Titel der Checkliste, welche
— Mit Klick auf ¥ neue Aufgaben / Checklisten- validiert werden soll
Item erstellen (jeweils Titel und Beschreibung) —
Bei den Optionen klicken Sie auf '=, um die Vali-
= Beschreibung (Text) kann formatiert werden. Mit dierung zu starten
v o .
wllid i L el Die Aufgaben / ltems werden nun aufgelistet und
= Wiederholen Sie obige Schritte fiir weitere Aufga- kénnen in der hinterlegten Reihenfolge abgearbei-
ben / Checklisten-ltems tet werden
— = Anderungen widerrufen | [l = Item I&schen GeberT =i o Auf.gabe /.Item einen .Kommentar
und einen Status ein. Schliessen Sie mit ¥ ab
— it oder werden alle An- Mit Klick auf “4 sehen Sie die Zusammenfassung
derungen gespeichert der Aufgaben und zugehdrigen Kommentaren

Einbindung der Checklisten beim Sitzungswesen Einbindung der Checklisten bei Vorbehalten

= Offnen Sie die gewiinschte Sitzung (= Menii = = Offnen Sie zur Vorbehaltsiibersicht (= Menii =
'Sitzungswesen’ = Sitzungen) 'Anforderungsmanagement’ = 'Vorbehalte')

== Wechseln Sie bei der Sitzung in den Protokoll- Klick auf = und die entsprechende Vorbehalts-Nr
Modus dffnet die Optionen. Bearbeitung (\2) auswihlen

= Bei jedem Traktandum finden Sie das =-Symbol, Klicken Sie in das Feld 'Checkliste’ und wahlen Sie
mit welchem eine Checkliste verkniipft werden die gewiinschten Checkliste/n aus (Mehrfachaus-
kann wahl moglich)

= Farblegen.de: E ="keine .Checkliste Yerknl'jpft |E Im Ansichtsmodus (%) sehen Sie die verkniipften
= Checkliste verkniipft, nicht bearbeitet oder Priif- Checklisten. Klick auf eine Checkliste &ffnet die Va-
punkte auf 'Nicht OK' | E = Die Priifunkte sind lidierung.
abgearbeitet, und 'OK’

= Wenn Sie auf das "=-Symbol klicken, sehen Sie den Jeweils mit dem *-Symbol gelangen Sie zu
Textlink 'Checkliste validieren’. Damit wird die Va- den Vorbehalten, resp. der Sitzung zuriick
lidierung gestartet




Workflows generieren

— In verschiedenen Modulen lassen sich Workflows integrieren und an Geschéftsprozesse anpassen.

—> Workflows werden mittels Statussytem umgesetzt. Einfaches Beispiel sind Pendenzen, welche vom Status 'Pendent’ nach
Erledigung in den Status 'Erledigt’ gedndert werden.

—> Workflows sollen gut durchdacht und erst dann eingefiihrt werden.

— Die Konfiguration von Workflows ben&tigt Administratorenrechte. Nehmen Sie mit der verantwortlichen Person innerhalb
des Projektes oder mit dem CUBE PA Support (cube.support@emchberger.ch) Kontakt auf.

Workflows erstellen Workflows konfigurieren 1

—> Wahlen Sie im Hauptmenii unter 'Konfiguration’ = Status werden wie folgt verbunden: Klick auf Punkt

den Punkt 'Statussysteme’.

Klicken Sie oben im Bild auf die entsprechende Ka-
tegorie: 'Vorbehalt’, 'Objekt’, 'Dokumente’, 'Kon-

unter Statuselement und ziehen der Verbindung zu
Punkt oberhalb Statuselement:

to’, 'Rechnungen’, 'Beschaffungen’, Arbeitspaket’, v mﬁﬁ
'Anforderungen’, 'Checklisten’. A i A

+ status hinzufugen

Fiigen Sie mittels einen neuen

w - w

Status hinzu. — Klick auf # &ffnet das Konfigurationsfenster:
Speichern Sie jede Anderung mit YA e = Fiigen Sie einen Namen hinzu | definieren Sie den
ab oder wiederrufen Sie Anderungen mit Status als 'Startstatus’ oder 'Zielstatus’, resp. kei-
@ Anderungen zurdcksetzen ne Markierung = Zwischenstatus.
Mit Klick auf # wird ein Status oder eine Verbin- = Unten im Fenster vergeben Sie die Zugriffsrechte
dung konfiguriert. Loschen Sie einen Status oder und speichern die Eingaben mit ab.
eine Verbindung mit ] ) )

= Optional kdénnen zusitzliche Einstellungen vorge-

Die Anderungen stehen nach dem Speichern in den
Modulen gleich zur Verfiigung.

nommen werden: Klick auf 'Class’ ermdglicht lhnen
bspw. die Zuweisung von Farben.

Workflows konfigurieren 2 Workflows anwenden

— Haben Sie das Konfigurationsfenster verlassen, = In den verschiedenen Modulen sehen Sie in der
werden die Anderungen in der Ubersicht wieder mit Ansichts- / Bearbeitungsmaske wie auch in der

+ Anderungen speichern gespeichert. UberSlCht den Status elnes Elntrages.

Die Verbindungen werden ebenso wie die Status- = Um"ein.en bl 2y éin.dern,.!dicken Sie auf P, ein
) o zusatzliches Fenster wird gedffnet.
elemente mit dem # konfiguriert.

i i . = Unter 'Neuer Status’ wihlen Sie den gewiinschten
MIttQ'S de.n Verbindungen lassen sich komplexe Ab- Status aus; verfiigbar sind diejenigen Status, wel-
ldufe abbilden und auch Schlaufen erstellen: Von che im Workflow definiert wurden.
einem Element kdnnen mehrere Verbindungen ge-
zogen werden | Ein Element kann mehrere Verbin- = Geben Sie optional einen Grund fiir den Status-
dungen 'empfangen’. wechsel an (Dieses Feld kann auch als Pflichtfeld

L . oo definiert werden)

Fiir eine bessere Darstellung konnen Sie die Status-

elemente platzieren: Klicken Sie auf den Titel und — Bei 'Bei|agen' konnen Sie mit g‘; ein in CUBE PA
schieben Sie das Statuselement an den gewiinsch- vorhandenes Dokument verkniifpfen oder mit
ten Ort. ein neues Dokument hinzufiigen

Jﬁde Anderung ist mit | Uz spei- = Speichern Sie alle Anderungen mit ab.
chern.




Anforderungsmanagement

— Das Anforderungsmanagement orientiert sich an Projekt- und Geschéiftsprozessen; entsprechend gibt es Abweichungen

hinsichtlich Rollen, Status und Auswahlfeldern.

— Fiir den Prozess werden Rollen / Instanzen definiert, welche beispielsweise Anforderungen erfassen, Nachweisplanungen
erstellen und die Validierung durchfiihren. Zudem gibt es Kontrollinstanzen, welche jeden Schritt {iberpriifen und die

nachste Phase freigeben.

— Das Statussystem kann mittels M bedient oder visuell iiber die roten/griinen Buttons gesteuert werden.

([}
§C}
¥

m

dig | Erfassung unvolistandig

Mit Griin wird der nichste Status aktiviert, Rot setzt einen Status zuriick, um Nachbesserungen/Ergénzungen vorzunehmen.

Anforderung erfassen Anforderungen managen

— Klicken Sie im Menii links auf 'Anforderungsma-
nagement’ und den Untermeniipunkt 'Anforderun-
gen’. Die Anforderungsiibersicht wird gedffnet.

= Klick auf ¥, 5ffnet die Anforderungsmaske. Fiillen
Sie die Felder aus, achten Sie auf die Pflichtfelder.
Optional kénnen Dokumente verkniipft werden.

— Der Startstatus wird automatisch gesetzt. Spei-
chern Sie die Eingaben mit ab.

— Mit Klick auf = kehren Sie zur Ubersicht zuriick.
— Mit Klick auf @ brechen Sie die Eingaben ab und
kehren zur Ubersicht zuriick.

= Nach der Erfassung einer Anforderung beginnt ein
Wechselspiel der verschiedenen Rollen (Instanzen)
und der Durchlauf des Workflows.

= Rollentriger/Instanzen sehen auf der persénlichen
Ubersicht die anstehenden Aufgaben:

2u bearbeiten

= Kilick auf den Titel &ffnet die Anforderung zur wei-
teren Bearbeitung.

Status dndern Weitere Hinweise und Funktionen

&

— Im Bearbeitungs- % oder Ansichtsmodus € kén-
nen Sie einen Status dndern.

— Mit Klick auf ™ oder die roten/griinen But-

Erfassung unvollstandig

tons wird fur

den Statuswechsel ein Fenster geoffnet.

= Zuoberst sehen Sie den Anforderungstitel, sowie
die intern generierte Anforderungs-1D. Der aktuelle
Status ist ebenfalls ersichtlich.

— 'Neuer Status': Die moglichen Status sind voraus-
gefiillt und stehen in Abhingigkeit der getroffen
Auswahl mittels der roten/griinen Buttons.

= 'Grund’: Geben Sie optional einen Grund fiir den
Statuswechsel an. Hinweis: wird ein Status zu-
riickgesetzt, muss ein Grund angegeben werden
(Pflichtfeld).

— 'Beilagen’ verkniipfen &' oder Dokumente hochla-
den *.

— Speichern Sie die Eingaben mit ab. Der
Status wurde gedndert und die Aufgabe an die
nachste Instanz iibergeben.

— Je nach Status erscheint eine neue Formularmaske,
welche weitere Angaben erfordert (beachten Sie die
Pflichtfelder).

— Wahlen Sie mit der Checkbox [¥| eine Anforderung
aus, erhalten Sie weitere Bearbeitungsmoglichkei-
ten (teils abhangig vom Status):

— Bl Kopieren Sie eine Anforderung, der bereits er-
fasste Text wird ibernommen.

— E3: Splitten Sie eine Anforderung, die neu erstell-
te Anforderung wird der ausgewahlten Anforderung
untergeordnet.

— BB Wihlen Sie mehrere Anforderungen aus und
gruppieren Sie diese: Eine neue {ibergeordnete An-
forderung wird erstellt.

— 3. Wihlen Sie beliebige Anforderungen aus und
lassen Sie sich die Struktur / iiber- und unterge-
ordneten Abhdngigkeiten grafisch anzeigen.

— ©: Brechen Sie jeweils einen Vorgang mit Klick
auf dieses Symbol ab.




Plandruck

Dokumente fiir den Plandruck selektieren Plandruck Dialogfenster

—> Wechseln Sie in die Dokumentenablage in die

—> Selektieren Sie die benétigen Dokumente. Nehmen

— Uberpriifen Sie mit dem Dokumentenkorb =

— Klick aufE startet den Dialog fiir den Plandruck.

— Nach Klick auf H wird das erste von zwei Dialog-

Ubersicht 'Dokumente’. «
fenster geoffnet.

Nehmen Sie alle gewiinschten Einstellungen vor

Sie die Filterfunktion und die Volltextsuche zur Hil- und achten Sie auf die Pflichtfelder (*).

fe.

Mit der Schaltflache "Weiter zu Empfangerdetails’
gl e, o e Sallien sfmri respektive 'Zuriick zu allgemeinen Angaben’ kon-
' nen Sie zwischen den Dialogfenstern wechseln.

Kehren Sie zuriick und léschen oder ergidnzen Sie

die Auswahl von Dokumenten mit ] - ¥ — Klick auf @ zeigt Ihnen bei Spalten weitere Infor-

mationen an.
Klick auf ﬂ "Auswahl 16schen’ 16scht samtliche

Dokumente aus dem Dokumentenkorb. — Schliessen Sie den Planauftrag mit Klick auf die

Schaltfliche 'Auftrag absenden’ ab. Der Auftrag
wird ausgelst und die Mails verschickt.

L

U

I

Druckauftrige Ubersicht

— Woaihlen Sie den Meniipunkt 'Dokumentenablage’

Weisen Sie den Druckauftrag einem Projekt*, sowie Teilprojekt/Objekt (Freitextfeld) zu.
Reprozentrum*: Wahlen Sie das gewiinschte Reprozentrum aus und priorisieren Sie den Auftrag.

Das Auslieferungsdatum wird automatisch in Abhdngigkeit der Bestellzeit und der Priorisierung erstellt.
Fiir die Lieferung kénnen Sie einen Zweck definieren, sowie eine Frist fiir Riickmeldungen festlegen.

Mitteilungen an die Empfanger und das Reprozentrum kénnen hier hinterlegt werden. Beim Dialogfenster 'Empfangerde-
tails’ konnen pro Empfanger individuelle Nachrichten erfasst werden.

Die Beilagen lassen sich mit blauem Link 6ffnen, das Format wird auf Grund des PDFs automatisch eruiert. Sie kdnnen
das Format anpassen, sowie die Endbearbeitung definieren.

Empfangerdetails: Fiigen Sie Empfanger einzelnt oder mittels hinterlegter Liste hinzu. Pro Person sind weitere Einstellungen
moglich:

Anzahl Exemplare, Wahl Druckexemplar oder/und elektronisch. Selektieren Sie die gewiinschten Beilagen (Lieferschein,
Kontrollblatt). Kénnen die Planlieferungen weiterverrechnet werden? Im Hintergrund wird ein Excel mit Angaben zur
Verrechnung erstellt.

Erfassung individueller Nachrichten, sowie entfernen eines Empfangers. Auftrag mit 'Auftrag absenden’.

Planlieferung bestellen
Allgemeine Angaben

und den Unterpunkt 'Druckauftrige’.

Auslisferdatum *

Klick auf Nummer 6ffnet Detailansicht. Herunter-
laden des Lieferscheins sowie der versendeten Do-
kumenten moglich.

Klick auf €-Zeichen 6ffnet die Verrechnungstabelle
im Excel. Passen Sie die Daten an, auf dem Blatt
'Zusammenfassung’ erscheint die Ubersicht.

— Auf der 'personlichen Projektiibersicht’ sehen Sie

ebenfalls die pendenten sowie abgeschlossenen
Druckauftrage. Sobald ein Reprozentrum Auftrag
ausgeiihrt hat, werden die Angaben aktualisiert.

Sie erhalten eine Ubersicht der Durckauftrige. Bk

Ruckmeldung bis.

Mitteilung an Empfanger

Mitteilung ans Reprozentrum | Bite Aufirag gem Verirag vom 1010, ausfuren

Bellage Format ©

Farbdruck Endbsarbeitung
Beliagen -

£+B Organigramm

Planlieferung bestellen

Empfangerdetails

Empfanger Anz. Exemplare Druckexemplar

Amold 2

Zurick zu aligemeinen Angaben | - Aufrag absenden

Lieferschein Kontrollbiatt  Verrechenbar  © Entfenen




Pendenzen und Entscheide

Pendenzen in der Ubersicht Neue Pendenzen erstellen

—> Suche mittels Volltext- oder Spaltensuche méoglich. — Mit Klick auf © wird die Eingabemaske gedffnet.

Suche startet automatisch. Doppelklick auf Lupe
setzt die Filtereinstellungen zuriick.

Mit “4 Eintrag betrachten, mit ' Eintrag ndern.
# &ffnet Inline-Bearbeitung: Siehe rote Box.

Farblegende: © Pendenz abgeschlossen | Ter-

min wird bald fallig | ) Termin ist iiberfillig.

@ Gefilterte Pendenzen als Excelliste herunterge-
laden.

i: Gefilterte Pendenzen in einem PDF 6ff-

=

Wird unter dem Meniipunkt 'Pendenzen’ eine neue
Pendenz erstellt, wird diese ohne Abhdngigkeit zu
einer Sitzung angelegt.

Soll eine verlinkte Pendenz erstellt werden, muss
dies iiber die entsprechende Sitzung / das entspre-
chende Protokoll erfolgen.

Beachten Sie die Pflichtfelder (Titel oder Beschrei-
bung | Termin | Verantwortlich oder Verantwortli-
ches Gremium).

! == &' bestehendes Dokument verkniipfen, + neues
nen/speichern. Dokument hochladen.
#¥>. Offnet die Vorbehalte, mit welchen die aus- — Mit oder Pendenz

gewahlten Pendenzen verkniipft sind. Klick auf o
erstellt eine neue Pendenz.

Pendenzen verwenden ein Statussystem, welches
kundenspezifisch angepasst werden kann.

Mit Klick auf einen blauen Spaltentitel wird die
entsprechende Spalte auf- oder absteigend sortiert.

Die Icons 1'= / 1-= geben an, nach welcher Spalte
aktuell sortiert wird.

speichern (und zur Ubersicht zuriickkehren).

Mittels 'Ubergeordnete Pendenzen’ und 'Unterge-
ordnete Pendenzen' lassen sich Abhangigkeiten zu
anderen Pendenzen erstellen.

Die Felder 'Anforderungen’, 'Arbeitspakte’ und
'Vorbehalte' gehdren zum Anforderungs- und Man-
gelmanagement.

= Klick auf # oder Doppelklick in entsprechenden Datensatz 6ffnet die Inline-Bearbeitung (Formularfelder werden in der
Ubersicht sichtbar).

— Anderungen vornehmen und speichern mit erneutem Doppelklick in Datensatz oder mit Klick auf .

—> Hinweise: Gleichzeitig kann nur ein Datensatz bearbeitet werden. — Maus iiber Formularfeld halten, zeigt Feldname.

— Ausgegraute Felder lassen sich nicht dndern. — Auch wahrend Inline-Bearbeitung kénnen mit £ Spalten ein- und
ausgeblendet werden.

Entscheide in der Ubersicht Neue Entscheide erstellen

= Im Menii links Klick auf 'Sitzungswesen’__und den — Mit Klick auf © wird ein neuer Entscheid erfasst.
Unterpunkt 'Pendenzen’. Die Entscheide-Ubersicht Die Eingabemaske wird gedffnet.

wird gedffnet.

— Beachten Sie, dass bei der Pendenzerstellung auf
diese Weise kein Bezug zu einer Sitzung / einem
Protokoll hergestellt werden kann. Soll ein Ent-
scheid mit einer Sitzung verkniipft werden, wird
der Entscheid im Protokoll erstellt.

— Suche mittels Volltextsuche oder Spaltenfilter

moglich. Nach Begriffseingabe Klick auf

— Klick auf erstellt von den gefilterten Entschei-
den ein PDF. = Beim Ausfiillen der Felder die Pflichtfelder (*) be-
o o v . achten.
— Mit Klick auf 8 wird das zugehorige Sitzungspro-
tokoll gesffnet. = Vorgang mit abschliessen und Entscheid
speichern.

— Mit Klick auf einen blauen Spaltentitel wird die

entsprechende Spalte auf- oder absteigend sortiert. Hinweis: Beachten Sie, dass ein erstellter Ent-

Die lcons 42 / 4 geben an, nach welcher Spalte scheid nicht mehr bearbeitet werden kann.

aktuell sortiert wird.




