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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.

= N CUBE ProjectAssistant
= [d¥]:{q Benfamin Nvifencager ¥

CUBER

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 Sie 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.

o ProjectAssistant

rojectAssistant

Meing persbniiche Projskidbursickt

Meina Fendonzen jWearbesi)

= 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 &ffnet = Wahlen Sie das gewiinschte Dokument aus und
sich. klicken Sie auf =
= 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.
) ) B e Durch Klick auf die linke Maustaste kénnen Sie den
= Bevor Sie .c?as 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. L
= Pazu klicken Sie a_“f + Hnd 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 ab. Sie kdnnen die ¥ jederzeit wieder verschieben oder
mittels Rechtsklick I6schen.

Bearbeiten von Dokumenten Finden von Dokumenten

— Klicken 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.

— Klicken Sie auf ®. Das Dokument wird aus- Sie koénnen in sdmtlichen Spalten ebenfalls Such-
geckeckt und im Word geéffnet. begriffe eingeben und nach diesen Eingaben filtern.

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

Lt ol lleledy mitelar o CLEE geapeidient Die Anzeige wird gefiltert. Loschen Sie die ber-

— Sie kdnnen die Arbeit unterbrechen und zu einem flissigen Suchworte wieder, das Suchresultat wird
anderen Zeitpunkt mit Klick auf ® das Dokument automatisch angepasst.
w.elterbjarbelten. Bgackhten sl ga.ss Inkdleser e Sdmtlich angezeigte Dokumente kdnnen Sie mit
niemand sonst am Dokument arbeiten kann. Klick auf die entsprechende Spalteniiberschrift von

— Sind Sie mit der Uberarbeitung fertig, speichern A-Z oder Z-A sortieren.

i i o -
52 ek .Dokl.Jment el Lk . Pas Ll Bei den Spalten mit #-Symbol kénnen Sie die Su-
ment wird eingecheckt und steht fiir die anderen - : . . .
) N che mit 'und/oder’ erweitern und so ein gezielteres
Personen wieder zur Verfiigung. .
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 kdnnen das
Dokument direkt zur weiteren Bearbeitung 6ffnen oder wieder einchecken.

— Das online-Bearbeiten von Dokumenten ist mit den gangigen MS Office Programmen durchfiihrbar. Dokumente in anderen
Formaten (z.B. PDF oder CAD-Plane) kénnen 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 &,



Sitzungswesen

Zu einer neuen Sitzung einladen Eine Einladung bearbeiten / versenden

Das Protokoll fiihren

mehr verdndern und auch nicht mehr Idschen.

— Klick auf © und benétigte Felder ausfiillen. — Geben Sie die Sitzungseinladung mit Setzen des
: Hikchens ! (oben links) frei. Diese erscheint
= Wabhlweise eine vordefinierte Teilnehmerliste (im g "o ( noa ).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 ¥/ gesetzt ist.
zufiigen. = Waurden alle bené&tigten Eingaben gemacht, kén-
0 0 vy 0 0 0
. 7 e C o nen Sie mit dem s« ein PDF der Sitzungseinla-
= Hakchen 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 =, kdnnen 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 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 nétigen Eintrdge 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 & kénnen Sie aus Wiéhlen Sie im Hauptmenii unter 'Sitzungswesen'
einem Traktandum einen Entscheid erstellen oder den Punkt 'Pendenzen’ oder 'Entscheide’ an. Sie
das Traktandum in einen Entscheid umwandeln. kénnen jeweils mit © eine neue Pendenz oder ein

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 %, 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 iiberfil-
tokoll aus. lig (©), die Falligkeit bald erreicht ist (') oder
der Endtermin 'in weiter Ferne' liegt (©).
— Wourde 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 Moglichkeit 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 6ffnet. 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.

— ¥ = 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 ().

Benachrichtigungen erhalten

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

— Klicken Sie auf ™, um den Status-Dialog zu &ff-
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 XN

Statushistorie

— Jeder Statuswechsel wird protokolliert. Wahlen Sie
den Ansichtsmodus ().

— 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:

v Statushistorie

Statusverdnderung Kommentar Anhange Eingetragen durch  Zeitstempel

Platzhalter - in Bearbeftung  Bitte Dberarbeften = 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

Personen /Firmen, sowie Benutzer bearbeiten

Adressliste verwenden (Grundfunktionen)

= Klicken Sie im Menii links auf 'Adressliste’. Die — Unterschied Person/Firma & und Benutzer # be-
Ubersicht wird gedffnet. B beiten
= Suchen Sie nach den gewiinschten Eintragen: Ge- Person/Firma: nur die nétigsten Felder sind ver-
ben Sie Suchbegriffe in die entsprechende Spalte fiigbar (Kontaktangaben).
ein und klicken Sie auf ¢ .
) ) o Benutzer: Weitere Felder sind verfiigbar. Zugeho-
= Suche zuriicksetzen (I6schen) mit Klick auf @ . rigkeit zu Sitzungstypen, Gremien, Teams, Grup-
Projek ie Berechti hi
. Kiick auf  dfint e vCard (Vistenkarte fir pen, Prjeie sowie Berechtigungen werden hr
Outlook) = '
Waurden di tinschten A ht,
—> Klick auf die Emailadresse &ffnet eine neue Nach- < :irclf:rn ISeiegji\ZuX;fjeriz e:p;?tsuemac
richt in [hrem Emailprogramm. 2 < '
Mi Li | (*£) keh i Uber-
—> Klick auf die Telefonnummer ermdglicht Anruf Siclrltd;:r:uc;(stensymbo ) LB IC ST T
(Abhangig vom verwendeten Telefonsystem). ]

Personen und Firmen anlegen Weitere Funktionen in der Adressliste und Hinweise

— Klick auf & &ffnet die Eingabemaske, um eine = Mit dem @-Symbol kénnen Sie Adresslisten im Ex-
neue Person anzulegen. cel 6ffnen. Suchen Sie zuerst nach den gewiinsch-
ten Datensatzen, dann klicken Sie auf ©.
. . ra .
= MI_F Nliels fien sl el Bel."nutzerfelder Hinweis: Personen und Firmen, welche in CUBE in
gedffnet, um einen Person zu berechtigen, Grup- . . .
. . . den verschiedenen Modulen benétigt werden, miis-
pen und Projekten hinzuzufiigen. .
sen vorgangig angelegt werden.
= Klick a.uf # &ffnet die Eingabemaske, um eine Hinweis: Firmen werden durch Administratoren
neue Firma anzulegen. unter 'Konfiguration’ und 'Beteiligte’ noch detail-
) ) ) ) lierter eingestellt. Dort wird definiert, ob sie bei-
== Nach den Eingaben klicken Sie auf - Die spielsweise 'Anbieter’ fiir eine Beschaffung ist, ob
Daten werden gespeichert. die Firma ein Gremium darstellt oder als Reprozen-
= Mit dem Listensymbol (=) kehren Sie zur Uber- trum funktioniert.
sicht zuriick.

— 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 kdnnen 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 konnen 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

@ Bezahlt (23)
@ Erfasst(4)
st
Seprr(h) D Titel
15 Kaonzepterstellung Juli 2018
25 Bearbeitungsgebiihren

Rechnungsbetrag Beilagen Status
47810 Konzepterstellung Juli 2018 Erfasst
1500 Bearbeitungsgebiihren 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 = kehren Sie zur Ubersicht zuriick.

AHgoman

Budgel  Rechimmngsstsd Vi
Buwichmung Tt Offe v [CHI] [CHT) B

Beschalfungen ‘
3
|

= 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 EE8 | um die Rech-
nung zu speichern.

(]}

= Mit dem Listensymbol (=) kehren Sie zur Uber-

sicht zurtick.

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 2, um einen Datensatz zu bearbeiten. Mit
speichern Sie die Anderungen ab.

= Mit dem Listensymbol (‘=) kehren Sie jeweils wie-
der zur Ubersicht zuriick.
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1 Einfiihrung in den CUBE ProjectAssistant

In dieser Anleitung wird die Kurzform CUBE PA verwendet.

1.1 Wofiir dient der CUBE PA?

Der CUBE PA ist ein Hilfsmittel fiir das Projektmanagement. Als Datenbankapplikation mit
webbasiertem Zugriff lasst er sich an jedem Ort mit Internetverbindung zu jeder Zeit nut-
zen. Er unterstiitzt fiir das Projektmanagement typische Workflows wie das Sitzungswesen,
Dokumentenablage, Anforderungs- und Mangelmanagement oder das Beschaffungswesen
und macht alle Informationen, die im Lauf der Projektmanagementarbeit anfallen, iiberall

und jederzeit verfiigbar.

1.2 Wer soll den CUBE PA benutzen?

Der CUBE PA ist vor allem fiir Projekte niitzlich, die einige der folgenden Merkmale auf-
weisen:
e Etliche involvierte Parteien, Firmen, Organisationen

e Die Akteure sind an verschiedenen Arbeitsorten tatig

Komplexe Struktur mit vielen Teilprojekten

Langere Dauer
Grosse Mengen an Sitzungen, Dokumenten, Pendenzen, Beschaffungen etc.

Zeitverschiebung zwischen den Akteuren
Bedarf nach flexibler Arbeitsmoglichkeit ausser Haus, im Zug, Tag und Nacht etc.

Ist ein Projekt zur Verwendung des CUBE PA auserkoren, ist es von zentraler Bedeutung,
dass moglichst alle in das Projektmanagement involvierten Personen den CUBE PA benut-
zen. Dies betrifft sowohl die Entscheidungstrdger als auch ihre Assistenten. Nur so kann
der maximale Nutzen aus dem Anfangsaufwand fiir das Aufsetzen des CUBE PA erreicht

werden.

1.3 Gliederung des CUBE PA

Der CUBE PA ist in die unten beschriebenen Bereiche gegliedert, die einem Punkt im
Menii entsprechen. Weitere Module werden in Abhangigkeit von Projekten oder sonstigen
Anforderungen entwickelt. Nachfolgend wird jeder Bereich kurz beschrieben, um dem Leser
einen Anhaltspunkt zum Verwendungszweck und zum Entwicklungsstand zu geben. Fiir

jeden Bereich ist weiter unten in einem eigenen Kapitel beschrieben, wie er benutzt wird.



1.3.1 Das CUBE PA-Menii

o E+B CUBE ProjectAssistant
? [@l):]9 Benjamin Nyffenegger %
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Abbildung 1: Das Menii

Angepasstes Menii

Abhangig von den Berechtigungen, welche einem Nut-
zer gegeben werden, kann sich das Menii in der Vielfalt
/ den sichtbaren Meniipunkten zu den Printscreens in
dieser Anleitung wie auch zu anderen Benutzern (andere
Rollen, z.B. Administrator) unterscheiden. In der vorlie- | tersicn

genden Anleitung werden jeweils samtliche Meniipunkte

abgebildet.

Die verschiedenen Bereiche des CUBE PA
konnen Sie jederzeit iiber das Menii erreichen. Je
nach Bereich kdnnen Sie zwischen verschiedenen
Unterkategorien auswahlen. Klicken Sie dazu auf
das gewiinschte Thema. Befinden sich darin wei-
tere Unterthemen werden diese angezeigt. Unter
,Sitzungswesen" (1) werden die drei Unterka-
tegorien ,,Sitzungen”, , Pendenzen” und , Ent-
scheide” aufgelistet. Durch Mausklick auf die
gewiinschte Unterkategorie wird diese geoffnet.
Mit erneutem Klick auf den Themenbereich (Sit-
zungswesen), klappen die Unterthemen wieder

eln.

Mit Klick auf das Menii-lcon (2) kdnnen Sie das
Meni ein- und ausblenden. So steht lhnen eine
grossere Arbeitsflache zur Verfiigung.

= 741 CUBE ProjectAssistant
= YL Benjamin tyfienegoer

CUBE ProjectAssistant

Adressliste

SIZUNgsWesen -

Dokumentenablage «

Abbildung 2: Angepasstes Menii



1.3.2 Ubersicht

Die personliche Ubersicht erscheint als erstes, wenn Sie sich beim CUBE PA angemeldet
haben. Sie gibt einen schnellen Uberblick iiber Sachverhalte, die Sie direkt betreffen. Die
angezeigten Module sind abhangig von den Rollen, welche ein Benutzer erhalt.

Meine personliche Projektlbersicht

" sitzungen 1 ( Pendenzen 2

Nachste Verantwortlich (1) ¥

Dishvmchet Kk Srgen (\ 3 Ubersicht der einzelnen Kosten der LP erstellen @

Excel-Tabelle mit allen

Termin: 07.11.2018

Letzte
Technisches Meeting 2, 30.08.2016, Liestal & Meine Sitzungen (3) ¥
Wéchentliche Absprachen 7, 29.07 2016 E Wadhctisekaii
PST 22, 18.07.2016, Bemn 2 ID  Pendenz Verantwortlich ~ Status Termin
Wiachentliche Ab: hen 6, 15.07.2016,
a:: BRiEhE Ausprachen H O 16 Offerten scma pendent  13.07.201
Wochentliche Absprachen 5, 30.06 2016, il
Bern - Gem.
Dokumente 3 " Beschaffungen / Vertrage 4
Ausgecheckt Beschaffungen (0) »
Sitzungsprotokoll & H
Test Word Dokument & ”» Vertragsiiberwachung (2) »
Favoriten

Sitzungsprotokoll

> &4 @ & &~ R

Test Word Dokument

Abbildung 3: Meine personliche Projektiibersicht

Oben links erscheinen die aktuellen Sitzungen (1). Unter ,Nachste " erscheinen demnachst
stattfindende Sitzungen mit lhrer Beteiligung. Sie haben die Moglichkeit eine Sitzungsein-
ladung zu bearbeiten oder fiir den Versand als pdf zu speichern. Unter ,Letzte” werden
Sitzungen dargestellt, die kiirzlich stattgefunden haben. Mit einem Klick konnen Sie das
Protokoll &ffnen. Ist noch kein definitives Protokoll vorhanden, kdnnen Sie dieses noch be-
arbeiten. Wenn Sie auf den blauen Titel , Sitzungen® (1) klicken, wechseln Sie direkt in
den Unterpunkt , Sitzungen " der Rubrik ,,Sitzungswesen “.

Oben rechts erscheinen die Pendenzen (2), fiir die Sie verantwortlich oder bei deren Erle-
digung Sie beteiligt sind (Mitarbeit). Mit einem Klick kdnnen Sie eine Pendenz bearbeiten.
Die entsprechende Maske wird gedffnet. Wenn Sie auf den blauen Titel ,, Pendenzen” (2)
klicken, wechseln Sie direkt in den Unterpunkt , Pendenzen" der Rubrik , Sitzungswesen “.
Siehe Kapitel 5.4 fiir das Erstellen und 5.5 fiir die Bearbeitung von Pendenzen.

Links unten erscheinen fiir Sie relevante Dokumente (3). Unter , Ausgecheckt werden die
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von |hnen ausgecheckten Dokumente angezeigt. Sie haben die Moglichkeit ein ausgecheck-
tes Dokument von hier aus zu 6ffnen oder es wieder einzuchecken.

Unter ,, Favoriten“ werden diejenigen Dokumente aufgelistet, die von Ihnen als personliche
Favoriten markiert wurden. Mit Klick auf den blauen Dokumententitel erscheinen die moglichen
Optionen: Sie haben die Moglichkeit ein favorisiertes Dokument herunterzuladen, Details
anzuschauen, den Eintrag zu dndern oder das Dokument auszuchecken, damit Sie es bear-
beiten kdnnen und es wahrend dieser Zeit fiir andere gesperrt ist. Ebenso konnen Sie ein
favorisiertes Dokument in der Vorschau betrachten. Falls Sie ein Dokument nicht mehr als
Favorit bendtigen, klicken Sie auf das rote Flag-Symbol und der Eintrag verschwindet nach
einem Aktualisieren der Ansicht oder erneutem Klick auf die 'Ubersicht’. Mit erneutem
Klick auf den Dokumententitel werden die Optionen zur besseren Ubersicht wieder ausge-
blendet. Wenn Sie auf den blauen Titel ,,Dokumente" (3) klicken, wechseln Sie direkt in
den Unterpunkt ,, Dokumente” der Rubrik ,,Dokumentenablage .

Weiter unten erscheinen die Beschaffungen

Beschaffungen [ Vertrage 4

(4) und Vertragsiiberwachungen, an denen | " =

Sie beteiligt sind, und bei denen eine Ak-

Vertragsuberwachung (2} »

tion von lhnen erwartet wird. In Klammern

sehen Sie bei wie vielen Eintragen Sie invol-

viert sind. Klicken Sie auf das horizontale Pfeilsymbol, um sich die Beschaffungen oder einer
Vertragsiiberwachung anzeigen zu lassen. Von hier aus konnen Sie mit Klick auf das Lupen-
symbol neben einer Beschaffung oder eine Vertragsiiberwachung direkt in die entsprechende
Beschaffung wechseln und diese dann bearbeiten. Je nach Stand der Beschaffung kann es
aber sinnvoller sein via Menii und dem Punkt Beschaffungswesen und den dort vorhande-
nen Unterpunkte an die richtige Bearbeitungsmoglichkeit zu gelangen. Siehe Kapitel 7 iiber
das Beschaffungswesen. Wenn Sie auf die blauen Titel , Beschaffungen resp. , Vertrige "
(4) klicken, wechseln Sie direkt in die Unterpunkte ,, Beschaffungen" resp. , Vertrage" der
Rubrik , Beschaffungswesen “.
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In der Ubersicht 'Pline’ (5) sehen Sie auf einen Blick, welche Planlieferungen (Druckauftrag
via Reprozentrum) noch ausstehend sind.

[ Plane §
Pendente Planlieferungen (13) v
1 - Struktur 1A, teilprojekt 24.01.2017
2 - Struktur 1A, versuch 2 24.01.2017

Ubersicht Druckaufirage

Abbildung 4: Ubersicht - Pline

Mit Klick auf 'Ubersicht Druckauftrige’ wechseln Sie in den Meniipunkt 'Druckauftrige’
(unter 'Dokumentenablage’). Dort finden Sie die Druckauftrage mit Detailinformationen.
Weiter konnen Sie die bestellten Dokumente herunterladen, die Lieferscheine 6ffnen und

Kosteniibersichten zusammenstellen.

Wenn Sie mittels dem Menii in einen an-
. . . ] E+B CUBE Pfojﬁﬂmsﬁismnt
deren Bereich wechseln, verlassen Sie die = [t Benjamin Nifenegosr

personliche Ubersicht. Um wieder dorthin
zu gelangen, klicken Sie im Menii den Punkt CUBE ProjectAssistant

. Ubersicht“ (1).

Ubersicht 1
Adressliste

Terminplanung -

Abbildung 5: Menii Ubersicht
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1.3.3 Adressliste

In der Adressliste werden auf einfache Art und Weise samtliche im CUBE PA erfassten
Personen (Benutzer) und Firmen (Beteiligte) angezeigt. Mittels der Filterfunktion kdnnen

die gesuchten Eintrage rasch gefunden werden.

1.3.4 Terminplanung

Die Funktionalitat ist derzeit rudimentar und beschrankt sich im Wesentlichen auf das Her-
unterladen von Dokumenten. Sie ist deshalb vorlaufig nicht im Detail beschrieben. Beim
'Detailterminprogramm’ handelt es sich um einen Microsoft-Project Import (xml-File), wel-
cher dann ein Filtern und Anzeigen der eingelesenen Daten ermoglicht.

1.3.5 Sitzungswesen

Der CUBE PA unterstiitzt den vollstandigen Workflow fiir das Einladen zu und das Protokol-
lieren von Sitzungen, mit Ausnahme der Kalender- und Raumbuchungen, die typischerweise
in Outlook erfolgen. Die fiir eine Sitzungseinladung erfassten Daten stehen automatisch als
Grundlage fiir das Protokoll zur Verfiigung. Dieses kann direkt im CUBE PA erfasst und von
den Teilnehmern korrigiert werden. Ebenfalls steht eine Pendenz- und Entscheidverwaltung

zur Verfligung.

1.3.6 Geschifte

Der CUBE PA unterstiitzt ein einfach zu erfassendes, strukturiertes Projektjournal. Wird
dieses gewissenhaft gefiihrt, sind alle Projektbeteiligte immer und iiberall auf dem neuesten
Stand der Dinge.

1.3.7 Anforderungs- und Mangelmanagement

Das 'Anforderungs- und Mangelmanagement’ dient der Abnahme von Projekten. Samtliche
Mangel werden dokumentiert und mit 'Arbeitspaketen’ und Pendenzen verkniipft. So haben
Sie jederzeit den Uberblick iiber eine Abnahme und wissen genau, welche Arbeiten noch

erledigt oder nachgebessert werden miissen.

1.3.8 Controlling

Das Controlling unterstiitzt die Projektleitung hinsichtlich Kosteniibersicht. Es werden Kon-
tos angelegt, welche eine Referenz zu Beschaffungen haben. Eingehende Rechnungen wer-
den erfasst und die Kosteniibersicht wird nun in Bezug zum Budget einer Beschaffung

dargestellt.
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1.3.9 Beschaffungswesen

Der CUBE PA unterstiitzt den vollstandigen Workflow einer Beschaffung von der Offer-
tanfrage iiber die Offerte und die Offertpriifung zum Vertrag. Die Verkniipfungen zwischen
Offertanfrage, Offerte und Vertrag sind iiber ein intelligentes Nummerierungssystem ein-
fach ersichtlich. Das Beschaffungswesen unterstiitzt dabei das freihandige Verfahren, das

Einladungsverfahren und das offene Verfahren.

1.3.10 Qualitdtsmanagement / Handbiicher

Die Funktionalitat des 'Qualitditsmanagements’ ist derzeit rudimentdr und beschrankt sich
im Wesentlichen auf das Herunterladen von Dokumenten (z.B. Checklisten, Sicherheits-

formulare etc.). Die Funktionalitdt "Handbiicher” erméglicht das vollstandige Erfassen von
Projekt- oder anderen Handbiicher im CUBE PA.

1.3.11 Customer Relationship Management

Das CRM (Customer Relationship Management) ermdglicht lhnen effizient Veranstaltun-
gen (Anlasse, Prasentationen und Schulungen) zu koordinieren. Es unterstiitzt Sie bei der
Einladung, dem Verwalten von Anmeldungen, Versenden von Erinnerungen und dem Er-
stellen von Teilnehmerlisten. Fiir Ihre Veranstaltung erstellen Sie liber eine Webseite eine
Einladung in Form eines Online-Flyers, auf welchem sich die Teilnehmer an- oder abmelden

konnen.

1.3.12 Dokumentenablage

Die Dokumentenablage ermdglicht das versionierte Ablegen von Dokumenten aller Art.
Die abgelegten Dokumente kénnen mit Metadaten / Tags gekennzeichnet werden. Nebst
der Moglichkeit Dokumente ein- und auszuchecken und direkt in den Office-Programmen
zu bearbeiten (wie bei Microsoft SharePoint), kénnen die Dokumente online betrachtet
werden (Vorschaufunktion). Jedes Dokument kann einem geografischen Ort zugewiesen
werden (Doppelklick direkt in die Google-Map). Der Ort kann nachtraglich per Drag'n'Drop
in der Karte verschoben werden. Die Dokumentenablage ermdglicht eine Ubersicht iiber

geografisch benachbarte Dokumente.

1.3.13 Importieren

Mittels dieser Option kdnnen Adresslisten, Terminplane und Geschafte (Daten) importiert

werden.

13



1.3.14 Konfiguration

Die Konfiguration dient dazu, projektspezifische Daten zu erfassen, die anschliessend in Aus-
wabhllisten erscheinen sollen. Diese Arbeit muss normalerweise nur von wenigen Personen
gemacht werden (Superuser, Administratoren) und wird deshalb nur rudimentar beschrie-
ben.

1.3.15 Benutzerverwaltung

In der Benutzerverwaltung werden Benutzer, Teams sowie Gruppen erfasst.
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2 Getting started

2.1 Zugangsberechtigung einholen / neues Passwort anfordern

Die Zugangsberechtigung zum CUBE PA erhalten Sie jeweils iiber den Projektverantwort-
lichen. Bei Fragen beziiglich den Zustandigkeiten oder dem Freischalten eines CUBE PA-

Zugangs konnen Sie sich an folgende Email-Adresse wenden:
cube.support@emchberger.ch

Falls Sie lhr Passwort vergessen haben, kdnnen Sie auf der Login-Seite des CUBE PA mittels
der Funktion 'Passwort vergessen' ein neues Passwort anfordern, resp. wird lhnen ein Link
zugestellt, mit welchem Sie ein neues Passwort setzen kdnnen. Bei Fragen konnen Sie sich

ebenfalls an obige Email-Adresse wenden.

Aus Sicherheitsgriinden empfehlen wir per Email erhaltene Passworter sofort zu andern.

2.2 Internetverbindung

Eine funktionierende Internetverbindung ist eine Voraussetzung fiir die Benutzung des CUBE

PA. Offline Arbeiten wird nicht unterstiitzt, da alle Daten auf einem Server gespeichert sind.

Falls Sie beim Benutzen des CUBE PA unerwartete Probleme feststellen, beachten Sie das
Statussymbol der Verbindung unten rechts auf dem Bildschirm. Falls dieses rot ist, ist
die Internet-Verbindung unterbrochen. Falls lhnen dies wahrend dem Erfassen von Daten
passiert, versuchen Sie, die Internetverbindung wieder herzustellen und wenn dies gelingt,
klicken Sie auf 'Ubernehmen’, um die im lokalen Arbeitsspeicher des CUBE PAs vorhandenen
Daten zu sichern. Falls es auf die Schnelle nicht gelingt die Internet-Verbindung wieder
herzustellen, verlassen Sie den CUBE ProjectAssistant nicht, und schalten Sie den Computer
nicht aus. Suchen Sie einen anderen Standort, wo Sie eine Internet-Verbindung herstellen

kénnen und sobald eine solche vorhanden ist, klicken Sie auf 'Ubernehmen’.

Status der Verbindung:

=% | Sie haben eine Internet-Verbindung und sind im CUBE PA angemeldet.
= | Die Internet-Verbindung ist unterbrochen oder der CUBE PA-Server ist
voriibergehend nicht erreichbar.

Sehen Sie kein Statussymbol haben Sie eine Internet-Verbindung, sind aber nicht
im CUBE PA angemeldet.
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Falls Sie den CUBE PA verlassen wahrend die Internet-Verbindung unterbrochen ist, gehen
die zuletzt erfassten Daten verloren.

2.3 CUBE PA starten

Der Zugriff auf CUBE PA erfolgt iiber die folgende Adresse:
http://www.cubetools.ch/

Sie gelangen auf die Startseite der CUBE Tools:

' CUBE Tools Suite ProjectAssistant  TestManager

Abbildung 6: Die Einstiegsseite fiir den CUBE PA

Geben Sie oben rechts im Fenster |lhre Email-Adresse ein und klicken Sie auf den blauen

Pfeil-Button neben der eingegebenen Email-Adresse:

Arbeitsumgebung auswihlen

@1 CUBE ProjectAssistant

[=neay EBBE Bahnsysteme
Berger

Abbildung 7: Die Arbeitsumgebung auswahlen

Es werden samtliche Arbeitsumgebungen angezeigt, bei welchen Sie registriert sind. Im
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Suchfeld konnen Sie nach der gewiinschten Arbeitsumgebung suchen. Klicken Sie auf die
entsprechende Arbeitsumgebung. Sie gelangen nun auf die Anmeldemaske:

CUBE ProjectAssistant

Arnifmeiten

Abbildung 8: An CUBE PA anmelden

Geben Sie |hre Email-Adresse und das Passwort ein. Nach Klick auf 'Anmelden’ erscheint

die personliche Ubersicht.

Hinweis: Wenn Sie noch nicht registriert sind, konnen Sie mit Klick auf den Link 'Regi-
strierung’ einen Zugang beantragen. Fiillen Sie das Formular aus und klicken Sie auf den
Button 'Registrieren’.

Hinweis: Haben Sie in Ihrem Browser giiltige Zugangsdaten (Email-Adresse und Passwort)
hinterlegt, werden Sie direkt in CUBE PA eingeloggt.

2.4 Passwort andern

Aus Sicherheitsgriinden empfehlen wir lhnen jedes Passwort, dass Sie per Email erhalten
haben, sofort zu andern. Klicken Sie dazu oben links im Bildschirm auf ihren Namen. Es
wird ein Menii geoffnet, welches lhnen ermoglicht sich beim CUBE PA abzumelden, das

Passwort zu dndern oder das vorliegende Handbuch zu &6ffnen oder zu speichern.

= [ cuBE Projectassistant

[@VIs]3 Benjamin Nyifeneqget v

—_—

Abmelden - i

CUBE | o = Meine pers
Passwort andern W
Benutzerhandbuch Nachste

| ic

bersknt PST 22, 18.07

Abbildung 9: Das Passwort andern

Mit Klick auf 'Passwort dndern’ erscheint eine Maske, in der Sie einmal das alte Passwort

und zweimal das neue Passwort eingeben miissen:
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— [ cusE Projectassistant
== [dW:13 Genjamin Nyffenegger

CUBE ProjectAssistant = || PeReitiges Fasswort >

X Neues Passwort *
Ubersicht

Adressliste

Neues Passwort bestatigen *
Terminplanung -
Sitzungswesen -

Passwort andern

Abbildung 10: Neues Passwort eintragen

Sobald Sie die Schaltflache 'Passwort andern’ anklicken, gilt das neue Passwort.

2.5 Die wichtigsten Meniis, Schaltflachen, Symbole und Hinweise

in Klirze

Die Bedienung des CUBE PA orientiert sich an der gebrauchlichen Bedienung von Internet-
Applikationen. Wer regelmassig ein Smartphone oder ein Tablet benutzt, wird sich im CUBE
PA schnell zurechtfinden.

In diesem Kapitel werden die wichtigsten Meniis, Schaltflachen und Symbole erlautert, die

in allen Teilen des CUBE PA erscheinen und immer die gleiche Bedeutung haben.
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2.5.1 Meniis

E+B ?_UBE ProjectAssistant

[4Vi:]3 Benismin fvifeneqast v

————————a

Abmelden - i

CUBE | o = Meine pers
Passwort andern S'IlZUI'IQeI'I
Benutzerhandbuch MNéachste

Ubersic

Ubersicht PST 22, 18.07

Abbildung 11: Das Eingangsmenii

Oben links sehen Sie jeweils, wer im CUBE PA angemeldet ist. Mit Klick auf den Namen
offnen sich weitere Optionen. Das Wechseln des Passwortes wurde oben beschrieben (Ka-
pitel 2.4). Sie kénnen mit Klick auf 'Benutzerhandbuch’ das vorliegende Handbuch per pdf
offnen oder speichern. Wenn Sie auf 'Abmelden’ klicken, verlassen Sie den CUBE PA ohne
Umschweife, ausser Sie hatten neu erfasste Daten noch nicht gespeichert. In diesem Fall

erscheint eine Warnung:

Diese Seite bittet Sie zu bestatigen, dass Sie die Seite verlassen méchten - Daten, die Sie eingegeben haben, werden unter Umstanden nicht
gespeichert.

I Seite verlassen ] [AufSeile bleiben ]

Abbildung 12: Browser-Warnung

Der Inhalt dieser Meldung ist abhéngig vom verwendeten Browser (hier Firefox) und somit nicht

beeinflussbar.

Sie kénnen das Verlassen des CUBE PA abbrechen (Auf Seite bleiben) und die noch nicht

gespeicherten Daten sichern, indem Sie auf 'Ubernehmen’ klicken.
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Links befindet sich das Hauptmenii:

o CUBE ProjectAssistant Das Menii erméglicht die Auswahl samtlicher Mo-
= [41]:]3 Benjamin Nyifenegger ¥ .. . . .
1 dulen, fiir welche Sie berechtigt sind. Entspre-
: : _ chend kann sich die Abbildung zu lhrem Menii un-
| CUBE ProjectAssistant 2 = . . - L
3 terscheiden. Ebenso ist es moglich, dass sich in-
4 nerhalb eines Menii die Unterpunkte (z. B. ein
Dbkt 6 2 zusatzlicher Punkt 'Externe Sitzungen' beim Sit-
zungswesen) unterscheiden, da kundenspezifisch
gOE—tE weitere Meniipunkte konfiguriert werden konnen.
Terminplanung ~ Die Grundfunktionen sind aber dieselben. Mit Klick
= 1 auf das Menii-Icon (1) kénnen Sie jeweils das ge-
Sitzungswesen ~ 7 _ _ _
samte Menii ein- und ausblenden. Damit gewinnen
Sitzungen ) ) ) B ) B i
Sie bei Bedarf eine grossere Arbeitsflache in lhrem
Pendenzen
Entscheide Browser.
Die Bezeichnung unter (2) zeigt Ihnen die aktuelle
Geschaite . . .
Arbeitsumgebung an. Mit Klick auf das lcon (3)
Anforderungs- und Mangelmanagement ~ konnen Sie die Arbeitsumgebung direkt wechseln.
Beschaffungswesen -
- CUBE ProjectAssistant =
Qualitatsmanagement ~
Customer Relationship Management ~ Arbeitsumgebung auswahlen
PRRmentcrabage: = CUBE ProjectAssistant
RN EBBE Bahnsysteme
Konfiguration ~
Benutzerverwaltung ~ - C . .
Es werden |hnen natiirlich nur diejenigen Arbeit-

Abbildung 13: Das Menii verwenden g, moebungen angezeigt, fiir welche Sie eine Be-

rechtigung haben. Mit Klick auf die gewiinschte
Arbeitsumgebung kommen Sie zum Anmeldefenster der entsprechenden Arbeitsumgebung.
Falls Sie an diesem Tag (ohne den Computer neu gestartet zu haben) eine Arbeitsumge-
bung bereits einmal gedffnet hatten, gelangen Sie ohne Anmeldung wieder in die gewiinschte
Umgebung. Mit Klick auf das gleiche Symbol (3) schliessen Sie diese Auswahl wieder.

Ein zentrales Werkzeug ist das Such-Feld 'Was mochten Sie tun?’ (4). Hilfreich fiir eine

zielfiihrende und effektive Anwendung sind die Informationen, welche Sie mit dem Info-lcon
(5) erhalten:
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Tipps zum effizienten Finden von
Dokumenten
« Mehrere Begriffe sollen

[re— vorkommen: Neustadt +Altstadt

= +Neudorf

* Mindestens einer der Begriffe
soll vorkommen: Neustadt
Altstadt

+ Begriffsfolge, ganzer Satz: "Der
Dorfplatz von Neudorf™”

+ Gewisse Begriffe sollen nicht
vorkommen: Neustadt -Altstadt
-Altdorf

« Zeichen ist unbekannt: Te?t
(findet zB. "Test" und "Text")

« Ahnlichkeit: laufen~ (findet
"laufen”, aber zB. auch
"kaufen” und "sausen”,
"Laufer”)

TP ———

[ =1

20

Li

20

~

Abbildung 14: Tipps fiir eine effektive Suche

Wenn Sie irgendwo in das Browserfenster klicken, schliesst das Info-Fenster wieder. Geben
Sie ins Such-Feld (4) den oder die gewiinschten Begriff/e ein. CUBE PA durchsucht alle
Meniithemen und Eintrige, sowie auch Inhalte von hochgeladenen Dokumenten (z.B. Word

und PDF).

Wichtig zu beachten ist, dass PDF-Dokumente nur durchsucht werden konnen, wenn es
sich auch um integrierten Text und nicht um Bilder handelt. Wurde ein Text gescannt und

als Bild in einem PDF gespeichert, wird dieser Inhalt nicht durchsucht.

Alle gefundenen Ubereinstimmungen werden

nun angezeigt:

e Unter dem Stichwort wurden Eintrage bei

den Pendenzen und bei den Dokumenten

Pendamten

Siczungsemiadung

Sitzungen
HNachste

l PST 22 1807

¥ Gem Besprechung an Sitzung werden
dref Offertan eingeholt

Dokuments
gefu n d en. {12} Sitzumgsprotokal Wc\cht?utliche
'\ Technisches M
e Fahren Sie mit der Maus iiber einen Ein- o sitzungen
. . : Hachste
trag der Pendenzen, erscheinen Details zu BT
Pendeazen
'Offerten einholen’. T
. [46] Dffarter| skiholen Letzie
e Unter anderen Themen, hier unter Doku- R Wechentiche
mente, haben Sie die Moglichkeit das ge- (12 Strmgapciol Wechoatl e
g g aneaigan harunterfodsn m Technisches K
fundene Dokument (hier ein Sitzungsdo- Wochentiche

R

kument) anzeigen zu lassen, herunterzu- Abbildun
laden oder zu bearbeiten. Dazu fahren Sie

mit der Maus iiber die gewiinschte Opti-

g 15: Suchergebnisse verwenden

on. Diese wird dann hervorgehoben und mit einem Mausklick ausgefiihrt.

Mit dem Meniipunkt 'Ubersicht’ (6) gelangen Sie immer wieder zuriick auf die personliche
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Ubersichtsseite. Sind unter einem Meniipunkt weitere Unterpunkte vorhanden, wird dies mit
einem kleinen Dreieck angezeigt. Wenn Sie auf den Titel klicken, werden die Untermentiis
sichtbar (7). Der Hauptpunkt 'Sitzungswesen’ ist selbst nicht verlinkt. Mit erneutem Kilick

darauf schliessen die Unterpunkte wieder.

Das Haupt-Menii gibt Zugang zu den verschiedenen Modulen des CUBE PA. Je nach

erteilten Benutzerrechten sind nicht alle Rubriken fiir alle Benutzer sichtbar und zuganglich.

e Ubersicht: zeigt die fiir Sie relevanten Sitzungen, Pendenzen, Dokumente und Be-

schaffungen an.

e Adressliste: Anzeigen der erfassten Adressen mit Filterfunktion. Hier konnen auch

neue Eintrage (Personen und Organisationen) angelegt werden.
e Terminplanung: Anzeigen und Filtern von Terminplanen.

e Sitzungswesen: Anzeigen und Bearbeiten von Sitzungseinladungen, Sitzungsproto-

kollen, Pendenzen und Entscheiden.

e Geschafte: Unterstiitzung fiir ein einfach zu erfassendes, strukturiertes Projektjour-

nal.

e Anforderungs- und Mangelmanagement: Unterstiitzung bei der Abnahme von
Projekten. Uberblick iiber offene Mingel und Nachbesserungen.

e Controlling: Uberpriifen Sie nach Eingabe der Rechnungen / Belegen das Projekt-
resp. Beschaffungsbudget.

e Beschaffungswesen: Abwickeln von Beschaffungen, von der Ausschreibung bis zum

Vertragsabschluss.

e Qualitatsmanagement: Zugriff auf Dokumente iiber Risikomanagement und Naht-
stellen. Hier kdnnen Sie auch ein Projekthandbuch oder andere Handbiicher erstellen.

e Customer Relationship Management: Das CRM (Customer Relationship Manage-
ment) ermdglicht Ihnen effizient Veranstaltungen (Anlésse, Prasentationen und Schu-

lungen) zu koordinieren.

e Dokumentenablage: Dokumenten-Management mit Online-Ansicht. Gedanderte Do-

kumente werden mit einer neuen Versionsnummer abgelegt.
e Importieren: Importieren von Daten (Adresslisten, Termine und Geschéfte).
e Konfiguration: Hier werden die Inhalte der Auswahllisten festgelegt und angepasst.

e Benutzerverwaltung: Verwalten von Benutzern, Teams und Gruppen.
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2.5.2 Schaltflachen

Die folgenden Schaltflichen kommen immer wieder vor:

Erstellen: Durch Klicken auf diese Schaltflache speichern
Sie einen neu erfassten Datensatz zum ersten Mal, was |h-

nen dann die Moglichkeit zur weiteren Bearbeitung &ffnet.

cr

bernehmen

Ubernehmen: Wenn Sie auf diese Schaltfliche klicken, be-
wirken Sie, dass kiirzlich erfasste oder gedanderte Daten, die
bis jetzt nur im Arbeitsspeicher ihres Computers vorhanden

sind, auf dem Server gesichert werden.

Ubernehmen und schliessen

Ubernehmen und Schliessen: Mit Klick auf diese Schalt-
flache speichern Sie die eingegebenen Daten. Die aktuelle
Seite wird geschlossen und Sie kehren zur entsprechende
Ubersicht zuriick.

Lupe: Durch Klicken auf diese Lupe filtern Sie eine Liste,
nachdem Sie in den Feldern auf der ersten Zeile der Liste
die Filterkriterien ausgewahlt oder einen Suchbegriff einge-
geben haben.

Filter 16schen: Durch Klicken auf dieses Symbol werden
samtliche Eingaben in den Suchfeldern geldscht.

Blattern in Liste: mit dieser Schaltfliche konnen Sie in
einer Liste vorwarts oder zurlickblattern, in dem Sie auf
"Weiter' oder 'Zuriick’ klicken, oder eine bestimmte Seite
auswahlen, indem Sie auf die Seitennummer klicken. Falls
die Liste mehr als fuinf Seiten umfasst, werden nicht al-
le Seitennummern angezeigt. Klicken Sie auf "Weiter' oder
'Zuriick’ bis die gewiinschte Seite angewahlt werden kann.

[ £ sitzungsart ]

Projekt Datum @ status §F 2 ]

Q ® ‘ Bitte wahien

Bereichsitzung

34

| Bitte wahien - i Bitte wahlen = |

25.07.2018 Entwurf

Abbildung 16: Spalten: Inhalt sortieren

Zusatzlich haben alle in blau erscheinenden Spaltentitel von Listen die Wirkung einer Schalt-

flache (1). Durch Klicken auf einen Spaltentitel sortieren Sie die Liste in aufsteigender Rei-

henfolge beziiglich dieser Spalte. Durch erneutes Klicken auf den Spaltentitel kehren Sie die

Reihenfolge um. Das kleine Dreieck 47 (2) zeigt einerseits nach welcher Spalte sortiert wird

(hier nach 'Status’) und andererseits wie die Reihenfolge der Sortierung ist: (Sortierung A
> 7 status it resp. 7/ > A status .l:)
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2.5.3 Symbole

Die folgenden Symbole haben iiberall im CUBE PA dieselbe Bedeutung. Solche Schalt-
flachen und Textlinks wechseln in der Regel die Farbe, wird der Mauszeiger dariiber bewegt.
(Gilt nicht fiir die Statussymbole der Verbindung).

o Unten links im Fenster sehen Sie die griinen Pfeilen. Dies bedeutet, Sie haben eine

Internet-Verbindung und sind in CUBE PA angemeldet.

=" | Werden die Pfeile rot angezeigt, ist die Internetverbindung unterbrochen oder der
CUBE PA-Server voriibergehend nicht erreichbar.

Sehen Sie keine Pfeile, sind Sie aktuell an keiner Arbeitsumgebung in CUBE PA

angemeldet.

Dieses Pluszeichen steht jeweils oben links im Fenster. Durch Klicken kdnnen Sie

einen neuen Datensatz erstellen (z.B. eine neue Sitzungseinladung erfassen).

Mit Klick auf dieses Symbol &ffnen sich weitere Filtermdglichkeiten. Diese Filter-

-

einstellungen lassen sich abspeichern und spater wieder aufrufen.

Mit Klick auf das Nadelsymbol wird die Google-Maps ein- respektive wieder aus-

L e

geblendet.

Mit diesem Listensymbol kehren Sie zuriick zur Ubersicht. Meist wird dieses Symbol

il

angezeigt, wenn Sie sich mittels Lupe (Ansicht) oder Stift (Bearbeiten) in einem

einzelnen Datensatz befinden.

Mit Klick auf dieses Konfigurationssymbol kénnen Sie fiir hre Ansicht Spalten ein-

und ausblenden. Fiir nicht bendtigte Spalten nehmen Sie das Hakchen raus.

Der Bleistift steht jeweils in der linke Ecke neben einem Feld (1) in einer Liste.

Sie konnen nach einem Klick auf den Bleistift den Inhalt dieses Feldes bearbeiten.

1/° 09102015

Waurden in einer Eingabemaske Anderungen vorgenommen, werden diese mit Klick

auf das Gutzeichen gespeichert.
Bleistift in Quadrat (klein): Mit einem Klick auf dieses Symbol &ffnen Sie eine

=

Maske, die das Bearbeiten samtlicher Felder des entsprechenden Eintrages erlaubt.

Pluszeichen: Durch einen Klick auf ein Pluszeichen kdnnen Sie einen neuen Ein-
trag in einer Liste erstellen, z.B. einen zusatzlichen Teilnehmer fiir eine Sitzungs-
einladung erfassen, Anhange hinzufiigen oder einer Person / Gruppe zusatzlich

Berechtigungen erteilen.

| Lupe: Dieses Symbol steht unmittelbar bei einer Zeile / einem Eintrag in einer
~ &

Liste. Mit einem Klick darauf 6ffnen Sie eine Maske, die das Lesen des Inhalts aller
Felder des entsprechenden Datensatzes erlaubt.

Blatt mit Eselsohr oben rechts: Dieses Symbol kommt in einem Listenfeld vor.
Durch einen Klick auf das Symbol konnen Sie eine PDF-Datei generieren. Der

Spaltentitel sagt aus, welchen Inhalt das PDF-Dokument aufweist.
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It Gegenlaufige vertikale Pfeile: Wenn Sie dieses Symbol mit gedriickt gehaltener

linker Maustaste packen, konnen Sie diese Zeile innerhalb einer Liste nach oben

oder unten verschieben und so die Reihenfolge der Eintrage verandern.

Miilltonne: Durch einen Klick auf dieses Symbol kdnnen Sie eine Zeile einer Liste
samt den zugehdrigen Daten l6schen. Z.B. I6schen Sie so die Angaben zu einer
Beilage und die Beilage selbst. Es erscheint eine Sicherheitsmeldung ,,Entfernen?“

Mit der Bestatigung auf ,,OK" veranlassen Sie das Loschen der Daten.

Kreuzchen in Feldern: Durch Klicken auf das Kreuzchen am rechten Rand eines

Felds 16schen Sie den Inhalt eines Feldes mit Auswabhlliste.

Horizontales Pfeilsymbol: Mit einem Klick darauf klappen Sie einen Inhalt aus

(machen ihn sichtbar).

Vertikales Pfeilsymbol: Mit einem Klick darauf klappen Sie einen Inhalt ein (machen
ihn unsichtbar).

Ein bestehendes Dokument aus der Dokumentenablage verkniipfen.

Mittels dieses lcons kdnnen Sie aus verschiedenen Ansichten / Modulen eine Ex-

celliste generieren.

Sie kénnen sich iiber Anderungen im CUBE PA per Mail informieren lassen. Schal-

ten Sie mit diesem Symbol die Benachrichtigung ein.

2.5.4 Tipps und Tricks

Einige Tipps und Tricks helfen Ihnen dabei, CUBE PA noch effizienter zu nutzen und gelten
in der Regel fiir alle Module.

Unterstiitzung bei der Suche:

e Kennen das exakte Suchwort nicht, konnen Sie durch Eingabe des Platzhalters %
auch nur Wortphrasen eingeben. Beispiel: Sie suchen nach 'Dokumente xy Bern’;
Eingabe 'Dok%Bern’.

e Mit Doppelklick auf die Lupe © |8schen Sie siamtliche Filtereingaben (Zuriicksetzten
des Filters). (Funktioniert bei den meisten Modulen).

e Woussten Sie, dass die Volltextsuche auch Dokumentinhalt von verschiedenen Do-
kumenttypen durchsucht? Word-, Excel-, und PDF-Dateien kénnen auf diese Weise
durchsucht und bei der Filterung beriicksichtigt werden. (PDFs, welche aus Bilder
bestehen konnen nicht durchsucht werden.)

e Bei einem Dropdown-Filter konnen durch Festhalten der 'CTRL’-Taste gleich mehrere

Eintrage markiert werden.
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2.5.5 Warnungen und Hinweise

Webseite verlassen ohne Daten zu speichern:
Wenn Sie im CUBE PA Daten-Felder ausgefiillt haben und ohne Klick auf 'Ubernehmen’
oder 'Erstellen’ die aktuelle Seite verlassen wollen, erscheint folgende Meldung:

Diese Seite bittet Sie zu bestatigen, dass Sie die Seite verlassen méchten - Daten, die Sie eingegeben haben, werden unter Umstanden nicht
gespeichert.

[Seite verlassen ] [ Auf Seite bleiben

Abbildung 17: Browser-Warnung

Der Inhalt dieser Meldung ist abhéngig vom verwendeten Browser (hier Firefox) und somit nicht

beeinflussbar.

Sie haben die Moglichkeit durch Klick 'Auf Seite bleiben’ zuriickzukehren und durch Klick
auf 'Ubernehmen’ oder 'Erstellen’ die Daten zu sichern. Andererseits gehen die Daten ver-

loren.

Pflichtfelder:
Bei der Eingabe von Daten gibt es Pflichtfelder (mit einem * markiert), welche zwingend

ausgefiillt werden miissen. Wird ein solches Pflichtfeld iibersehen, erscheint folgende Mel-

dung:

Fehlende / fehlerhafte Eingaben

Beachten Sie die Hinweise bei den betreffenden Eingabefeldern und korrigieren Sie die
Angaben entsprechend.

Abbildung 18: Warnung Eingabe bei Pflichtfeld

Mit roter Schrift wird dann jeweils das Feld bezeichnet, welches ausgefiillt werden muss
(Dieses Feld ist ein Pflichtfeld). Die Hinweismeldung kann mittels 'OK" weggeklickt werden.
Erst nach einer Eingabe ist es moglich die Daten zu speichern und z.B. ein neues Dokument

anzulegen.
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Bereits verwendete Email-Adresse:

Im CUBE PA kann eine Email-Adresse nur einmal verwendet werden. Falls Sie versuchen
eine neue Person mit bereits vorhandender Email-Adresse anzulegen, erhalten Sie folgende
Meldung:

Abbildung 19: Bereits verwendete Email-Adresse

Speichern/Ubernehmen wihrend dem Hochladen von Dateien:

Laden Sie in der Dokumentenablage eine grossere Datei hoch, kann das einige Zeit in
Anspruch nehmen. Wollen Sie wahrend dem Hochladen bereits die Eingaben speichern,
erscheint eine Meldung, dass noch gerade Dateien hochgeladen werden. Warten Sie bis das
Hochladen abgeschlossen ist (Fortschritt = 100 %), danach kénnen Sie auch 'Ubernehmen’
klicken. Meldung:

Fehlende / fehlerhafte Eingaben

Einig(e) Datei(en) werden noch hochgeladen. Bitte warten Sie, bis alle Dateien
hochgeladen sind oder entfernen Sie die noch nicht fertige(n) Datei(en).

OK

Abbildung 20: Warnung beim Speichern wahrend dem Hochladen einer Datei

Erzwungener Zugang:

Wenn Sie sich auf einer spezifischen Seite in CUBE PA befinden (in einem spezifischen
Dokument, einer Anforderung etc.) und jemand ebenfalls exakt auf diese Seite zugreifen
will, erhalt dieser Benutzer die Meldung, ob er sich den Zugang auf diese Seite erzwingen

will. Falls der Benutzer 'Ja’ klickt, erscheint bei Ihnen folgende Meldung:

— E CUBE ProjectAssistant Semammiilcncage At Sichiden Zuaana errwingent Bite sprechen S
— +B iy I { 2
== [d¥]:1q Benjamin Nyffenegger v

CUBE ProjectAssistant E a »
Vorbehalt 1

Ubersicht ‘ el ® Lichtsteuerung defekt

Abbildung 21: Meldung: Erzwungener Zugang

Ein spezifisches Dokument, eine spezifische Sitzung etc. kann immer nur durch einen Be-

nutzer zur gleichen Zeit bearbeitet werden.
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2.6 Ubersicht der Filteranwendung / Suchen in den verschiedenen
Modulen

In den verschiedenen Ubersichten (z.B. Adressliste, Dokumentenablage, Sitzungswesen etc.)

finden Sie immer wieder die gleichen Bedienungsschritte der Filter- und Suchfunktionen. In

gewissen Modulen kann es in der Funktionalitat leichte Abweichungen geben.

Im Folgenden die wichtigsten Funktionen und Bedienelemente der Ubersicht:

Volltextsuche: Begriff
wird in allen Spalten /

Eintrdgen gesucht

Schwarze Titel lassen
sich nicht sortieren

Sortierung A-Z | Z-A:

Spalten ein- und
ausblenden. Klick
auf Zahnrad
offnet die
Konfiguration

Checkbox: Damit lassen
sich mehrere Eintrage
zusammen markieren

Spalten auswahlen KlICk an Titel
\ Suche beginnt
| B Dossier Klick auf x 16scht Filter automatisch,
Volltextsuche H Tags & sobald ein Wort
165 Ergebnisse; kein Ely Autor e der Auswah| hinzufilgen \ . b
g eingegeben
& Beschreibung N, g s — ZUI:at: i :?:'m: \ g€
tel ossier gs utor eschreibung geande| i i
ad Dokumentendatum wird.
O Zuletzt gedndert |E-'i-,' wahien | |Bittew | sitte wan en '_i Doppelkllckt auf
s & poc I v > em \ Lupe l6scht die
/ , verknipien: A
Version [oper x| - Filtereinstel-
Close ausschilessen: Suchen in Spalten: lungen
| 2usschi Suche beginnt

Dropdown: Suchen Sie

nach bereits hinter- Uach Eingabe

Gewisse Spalten

eines Begriffs

lassen Bedingungen zu legten Eintrigen

Abbildung 22: Bedienelemente in der Ubersicht

Wichtigste Funktionen:

Automatische Suche: Sobald Sie ein Suchwort in die Volltextsuche oder ein Spal-
tensuchfeld eingeben, beginnt CUBE die Ansicht zu filtern. Mit Doppelklick auf die
Lupe wird der Filter zuriickgesetzt und samtliche Suchbegriffe werden geldscht.
Spalten ein- und ausblenden: Mit Klick auf ¥ 6ffnet die Spaltenkonfiguration,
mit welcher Sie zur besseren Ubersicht Spalten ein- und ausblenden kdnnen.
Sortieren: Mit Klick auf einen blauen Spaltentitel wird diese Spalte von A-Z oder
Z-A sortiert. Die sortierte Spalte ist am entsprechenden Sortierungsicon erkennbar 4%
oder 4=,

Mehrfachauswahl: Mit Klick auf das Kistchen links von einem Eintrag (') lassen
sich mehrere Eintrage zusammen auswahlen und anschliessend versenden, drucken
(via Reprozentrum) oder favorisieren.

Weitere Funktionen: Bei einigen Spalten ist es moglich, mittels Bedingungen 'und’
/ 'oder’ Suchbegriffe zu verkniipfen oder auszuschliessen. Die Spalten kdnnen ver-
schiedene Feldeigenschaften aufweisen: Freitext, Dropdown mit in der Datenbank
hinterlegten Eintragen, Datumsfelder etc.
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e Suchoptionen: Bei Dropdown-Spalten kénnen Sie mehrere Begriffe auswahlen, ent-
weder in dem Sie nacheinander nach bestimmten begriffen suchen oder mit gedriickter
CTRL-Taste mehrere Begriffe auswahlen. Zudem kdnnen Sie auswahlen, ob Sie alle
Eintrage anzeigen lassen wollen, bei welchen die ausgesuchte Spalte 'leer’ oder gerade
'nicht leer’ sind. Wahlen Sie dazu im Dropdown-Menii {leer} resp. {nicht leer} aus.

Fiir weitere Eigenheiten in der Bedienung der entsprechenden Modulen beachten Sie die

Beschreibungen in den entsprechenden Kapitel dieses Handbuches.

2.7 Hochladen von Dokumenten in verschiedenen Modulen

Nebst dem Hochladen von Dateien in der Dokumentenablage kann es erwiinscht sein, neue
Dokumente in verschiedenen Modulen zu integrieren /hochzuladen. Beispielsweise bendtigen
Sie bei einer Sitzungseinladung oder einem Statuswechsel ein Dokument, welches noch nicht
in CUBE PA (Dokumentenablage) hochgeladen ist. Nun kdnnen Sie in den verschiedenen
Module das gewiinschte Dokument hochladen, so dass es anschliessend auch in der Doku-

mentenablage verfiigbar ist.

Vorbereitung

Beilagen
Immer die neuste Version
Datei * Titel * Version referenzieren Beschreibung
‘ E+B Organigramm, v0.4 ~ | | E+B Organigramm v0.4 =
7 %
s +1

Neues Dokument ersiellen

Q Karte anzeigen / verstecken
gy

A 4

Datei/ Link
Datei

F2
Beschreibung

Autoren * Emch+Berger AG Bern .

Dokumentendatum

Dossier Bitte wahien

Tags @ Tagstrukiur | Bitte wahlen

Version Dokument als Hauplversion erstellen

Zugriff
| Standasg-Zugnfisrechle venwenden ©

Gruppe ur Gruppen ‘] Benutzer Zugriff

+4

=35

Abbildung 23: Dokumente hochladen
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Klicken Sie in den verschiedenen Modulen jeweils auf das Pluszeichen ¥ (1). Ein zusatzliches
Fenster wird gedffnet. Die Funktionalitat ist dieselbe wie beim Hochladen von Dokumenten
in der Dokumentenablage. Detaillierte Informationen finden Sie unter Kapitel 13.2.2.

Im Folgenden sind die rudimentaren Funktionen erklart:

Offnen Sie mit dem grauen Plussymbol (2) das Explorerfenster, um eine Datei

auszuwahlen.

Alternativ konnen Sie eine Datei in das Fenster hineinziehen (3).

Beachten Sie, dass mindestens ein Zugriffsrecht oder die 'Standard-Zugriffsrechte’

vergeben werden miissen.
Schliessen Sie den Vorgang mit Klick auf (5) ab.

Hinweis: Auf obige Weise kann jeweils nur ein Dokument hochgeladen werden. Sie kdnnen
jedoch den Schritt fiir das Hochladen von Dokumente beliebig oft wiederholen und insge-
samt mehrere Dokumente hinzufiigen. Sollen mehrere Dokumente gleichzeitig hochgeladen

werden, wahlen Sie den Weg iiber die Dokumentenablage - siehe Kapitel 13.2.2.

2.8 Benachrichtigung bei Veranderungen der Dateneintragen und

Dokumenten

CUEB PA bietet in einigen Modulen (Dokumentenablage, Pendenzen, Anforderungen, Be-
schaffungswesen etc.) die Moglichkeit, Benachrichtigungsregeln zu erstellen und so die
Verdanderungen von Eintragen und Dokumenten zu verfolgen. Wird ein 'beobachtetes’ Do-
kument oder ein entsprechender Eintrag verandert, erhalten Sie eine Email. Dadurch sind
Sie immer auf dem Laufenden und wissen, wann von lhnen wieder eine Aktion erfolgen kann

oder Daten aktualisiert wurden.

e Y 9
Dokumente
£+ Titel Dossier Tags ¥  Autor Beschreibung
o Handbuch | Bitte wahlen Bitte w: ‘ | Bitte wahlen  ~ \
> >
[0 Handbuch \ o Test > « Emch+Berger Dokument A
AG Bern und B
> & a @ 1

Abbildung 24: Benachrichtigung erstellen

Eine Benachrichtigungsregel kann iiberall dort erstellt werden, wo das Auge-Symbol ersicht-
lich ist. Mit Klick auf das Auge-Symbol (1) gelangen Sie zur Konfigurationsseite:
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Benachrichtigungsregeln 6
+1
Benachrichtigungsregein 6
Benachrichtigungsintervall* g | gite auswanien x| 2 einen ei
Beobachtets Felder b/ wenn ieer. werden alle Feider beobachtet 3
4., 05
+1

Abbildung 25: Benachrichtigungsregel erstellen

Klicken Sie auf das Plussymbol #, nun konnen Sie eine neue Regel erstellen.
Die Konfiguration im Uberblick:

e ¥ (1): Sie kénnen mehrere Regeln erstellen, wiederholen Sie den Konfigurations-
schritt.

e /1 (2): Standardmaéssig wird ein einzelner Datensatz beobachtet. Wenn Sie das Gut-
zeichen in der Box entfernen, gilt die Regel fiir alle Datensitze (z.B. fiir alle Penden-
zen).

e 1 (3): Eine erstellte Regel kdnnen Sie auch wieder Iéschen.

e ¥ (4): Einstellungen werden mit dem Gutzeichen gespeichert.

e O (5): Mit dem Refresh-Symbol aktualisieren Sie die Eintrige.

o (6): Oben rechts schliessen Sie das Fenster ohne die Eintrdge / Regeln zu spei-
chern.

e (a): Wahlen Sie das gewiinschte Benachrichtigungsintervall aus.

Hinweis: Falls mehrere Anderungen innerhalb einer Minuten gemacht werden, erhal-
ten Sie nicht fiir jede Anderung eine Email. Die kleinste Zeiteinheit ist eine Minute.

e (b): In der Spalte 'Beobachtete Felder’ kdnnen Sie die gewiinschten Felder auswahlen,
fiir welche die Benachrichtigungsregel giiltig sein soll. Wie unter (c) beschrieben,
werden samtliche Felder eines oder aller Datensatze beobachtet, wenn das Feld nicht

ausgefiillt wird.

Benachrichtigungsintervall * Bitte auswahlen Beobachtete Felder

Beobachtete Felder

alle S Minuten

Volltextsuche

+ sofort Alte Versionen
—— e

Abbildung 26: Benachrichtigungsregel erstellen
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Farblegende:

: Wurde keine Benachrichtigungsregel auf einen Datensatz angewandt, ist das Auge grau.
@ : Wurde eine Benachrichtigungsregel fiir diesen Datensatz erstellt, ist das Auge rot.
® - Wurde bei einem Datensatz ausgewahlt, dass saimtliche Datensatze beobachtet werden

sollen, ist das Auge blau.

Hinweis: Die Moglichkeit samtliche Datensadtze zu beobachten, ist mit Bedacht anzuwen-

den.

2.9 Statussystem

Verschiedene Module von CUBE PA verwenden ein Statussystem. Beispielsweise folgt das
Beschaffungswesen einem Workflow (verschiedene Status), welcher zusammen mit dem
Kunden definiert wurde.

Andere Module enthalten ebenfalls ein Statussystem, mit welchem ein Workflow definiert
werden kann. Im Folgenden wird die Anwendung eines generischen Statussystems beschrie-

ben. In Folgenden Modulen ist aktuell ein Statussystem implementiert:
e Anforderungs- und Mangelmanagement: Anforderungen, Mangel und Arbeitspa-
kete
e Dokumentenablage: Dossier und Dokumente

Statussystem in der Dokumentenablage:

Im Betrachtungs- oder Bearbeitungsmodus eines Dokuments finden Sie oben das Status-
symbol ¥ (1):

E G »1

Q Karte anzeigen / verstecken

Handbuch

Version 3.3, 24.07. 2018 08:13, Benjamin Nyffenegger

Doc ID 13
Datei & Handbuch_pdf
A | |

Abbildung 27: Einen Status aufrufen

Im folgenden Fenster kann der Status geandert werden:
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Dokument 109: Handbuch 1 7

Aktueller Status: Entwurf

Neuer status™ 2 | freigegeben L

Grund flr die 3
Statusanderung

Beilagen

$ +

45

==

Abbildung 28: Ein Status dandern

Oben links sehen Sie fiir welches Dokument Sie den Status dndern (1). Die Status sind
vorgegeben und konnen per Dropdown ausgewahlt werden (2) (Das Statussystem kann
grundsatzlich an betriebliche Workflows angepasst werden). Geben Sie einen Grund fiir den
Statuswechsel an (3). Sie haben bei einem Statuswechsel auch die Méglichkeit Dokumente
zu verlinken. Klicken Sie dazu auf das Linksymbol € (4) (Das gewiinschte Dokument
muss vorgangig in der Dokumentenablage erfasst werden.). Ist das Dokument nicht in der
Dokumentablage erfasst, konnen Sie mittels Klick auf das Pluszeichen (5 in einem
zusatzlichen Fenster das gewiinschte Dokumente hochladen. Dies funktioniert auf dieselbe
Weise wie in der Dokumentenablage unter Kapitel 13.2.2 beschrieben. Wurden samtliche
Angaben gemacht, kénnen Sie den Statuswechsel mit 'Ubernehmen’ (6) abschliessen. Mit

Klick auf ~ (7) oben rechts kénnen Sie das Fenster ohne Daten zu speichern, verlassen.

Dateien verlinken:

Beilagen
Immer die neuste Version
Datei * Titel * Version referenzieren Beschreibung
Plan_Gesamtgelande.pdf, v2.5 + \ Plan_Gesamigelande pdi V25 O I ®

| Handbuch| \
Handbuch

CUBE PA Handbuch, v1.0

Abbildung 29: Ein Dokument beim Statuswechsel verlinken

Tippen Sie Suchbegriffe ins Feld 'Datei*’. Im Anschluss wahlen Sie gewiinschte Version
des Dokumets aus oder wahlen die Option ' Immer die neuste Version referenzieren’.
Erganzen Sie nach Bedarf die Informationen fiir das verlinkte Dokument und klicken Sie

auf 'Ubernehmen’ (6), um den Vorgang abzuschliessen.

Statushistorie:
Im Betrachtungsmodus ® eines Eintrages sehen Sie unten an der Seite die Statushistorie:
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» Verdnderungen

v Statushistorie 1

snderung Anhange Eingetragen durch Zritstempel
offar - paschlossen Die nixtigen Massnahmen wurdan gatroffen = Sicharheitanachwais 2 Benjamin Myffenaoger 27072008, 0705
geschioszer > ofien Diie Angeleganheil muss nochmals dbaratwilel warden Henjarin Mylfaneager 27.07 2048, 07-06

Abbildung 30: Die Statushistorie

Mit Klick auf das #-Symbol wird die Statushistorie (1) angezeigt, mit erneutem Klick auf
den Pfeil nach unten ?-Symbol wird die Statushistorie angezeigt, mit erneutem Klick auf
den Pfeil nach unten ¥ wird die Statushistorie wieder zugeklappt.

In der Statushistorie sehen Sie wann durch wen einen Status gedndert wurde. Ebenso ist
der Kommentar ersichtlich. Wurde bei einem Statuswechsel eine Datei verkniipft, wird diese
hier auch aufgelistet (2) und mit einem Klick auf den Link l3sst sich die Datei 6ffnen oder

speichern.

2.10 Benutzerdefinierte Ubersichten und Felder

Ubersichten / Dashboards

Meine persénliche Projektibersicht
Sizungen Pendenzen
Nachsie Verantwortlich {21) >
Monatsrapport 4. 13.08. 2018 B = taine Sitzungen (15) 3
Meine Sitzungen (Stv) (2) »
Letrte
Ubergeordnets Sitzung
Bereichsitzung 34, 2507 2018 B
ID  Pendenz Verantwortlich  Status Termin
’_“. 20 Ubergeordnete BN pendent 30 11-00
Themen
Dokuments Plano
Ausgechackl Pendente Planlieferungen (13) v
Qr.-Doku & » = 2m
Favoriten 3
Gaschants Homepage .
Lir . .
& @ R

Abbildung 31: Die personliche Projektiibersicht
Die 'Personliche Projektiibersicht” kann an individuelle Bediirfnisse angepasst werden. Es
konnen sogenannte Kacheln (Sitzungswesen, Pendenzen, Plane etc.) hinzugefiigt oder zur

besseren Ubersicht weggelassen werden.

Nebst der 'Persénlichen Projektiibersicht’ kénnen weitere Ubersichten hinzugefiigt werden.
Es lassen sich in Form eines Dashboards Diagramme oder Tabellen darstellen:

34



Rechnungen pro 5tatus erfasste Rechnungen

& Bazanti {73)
& Efasst (4}
» Gagiin (1) o .
(] Huchnungsbetrag
14 oz apterstaing Juli 2018 aren
- B arcstngsgeiihrem 1300

Abbildung 32: Konfigurierbares Dashboard

Die Diagramme geben beispielsweise eine Ubersicht iiber den aktuellen Verarbeitungsstand
von Rechnungen wieder. Wie viele Rechnungen besitzen welchen Zustand (Status). Ta-
bellarisch lassen sich diese Rechnungen auflisten, mit einem Klick gelangen Sie in den
Betrachtungsmodus einer Rechnung. Mit einem weiteren Klick kdnnen Sie den Status der
Rechnung verindern (") oder die Rechnung mit einem Klick auf & bearbeiten.

Nebst obigen Darstellungsarten lassen sich hiufig benutzte und gespeicherte Filter (aus der

Dokumentenablage, aus dem Anforderungsmanagement etc.) als Schnellzugriffe anzeigen.
Benutzerdefinierte Formularfelder

In den verschiedenen Modulen von CUBE PA (Dokumentenablage, Adressliste, Anforde-
rungsmanagement etc.) kdnnen nebst den Standard-Formularfeldern benutzerdefinierte Fel-
der hinzugefiigt werden. CUBE PA lasst sich mit beliebig vielen Feldern erganzen:

e Freitextfelder: Es kdnnen eine grossere Anzahl Zeichen / Text eingegeben und for-
matiert werden.

e Mehrfachauswahl: Diese Felder greifen auf hinterlegte Daten zu und lassen den
Benutzer eine Mehrfachauswahl treffen.

e Einzelauswahl: Dieses Feld ist dem Mehrfachauswahlfeld dhnlich, jedoch kann nur
ein Datensatz ausgewahlt werden.

e Checkboxen: Checkboxen sind Auswahlboxen, welche simpel aktiviert oder deakti-
viert werden konnen (mit einem Gutzeichen).

e Datum: Durch dieses Feld wird ein Datum ausgewahilt.
Hinweis: Die Konfiguration einer Ubersicht / eines Dashboards oder das Hinzufiigen von

benutzerdefinierten Feldern erfordert die Supportleistung des CUBE Teams. Bei weiteren

Fragen wenden Sie sich an den CUBE-Support: cube.support@emchberger.ch
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2.11 CUBE PA auf mobilen Endgerdten (Smartphones, Tablets)

CUBE PA kann auch auf mobilen Endgeraten wie Smartphones und Tablets verwendet wer-
den. CUBE PA erkennt, dass es sich um ein mobiles Gerat handelt und schaltet automatisch
auf die 'mobile’ Ansicht um. Diese beinhaltet eine etwas abweichende Darstellung sowie an-
gepasste Meniifiihrung (siehe unten). Wird jedoch mit Tablets gearbeitet, auf welchen ein
reguldres Windows-Betriebssystem installiert ist (z.B. Win 8.1 / Win 10 auf Microsoft Sur-
face), wird die Ansicht nicht umgestellt, entsprechend lasst sich CUBE PA aktuell nicht

oder nur umstandlich mit Touch-Eingaben bedienen.

e ProjectAssistant

i ProjectAssistant
Benjamin Nyffenegger | Abmelden

Meine personliche Projektiibersicht .
Ubersicht

Anmelden
! Meine Pendenzen (Mitarbeit)

Adressliste

Termin; 28.01.2016

Anpassung Muster Planervertrage Geschafte

Aufgrund des Entscheids der BLT, die maximale Anzahl Tei

Betrift: Hirschlang Sitzungswesen

Dokumente

Abbildung 33: CUBE PA - mobile Ansicht

Sitzungen
Sitzungsart:
. . Projekt / Teilprojekt: A
CUBE PA auf einem iPad: e y
Angepasstes Menii und Auswahl- Datum:

BAV Sitzung
fenster fiir Touch-Eingaben.
Begleitgruppensitzung

Controlling Sitzung

E+B interne Sitzung
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gre ProjectAssistant

. ProjectAssistant

Benjamin Nyffenegger | Abmelden
o , Dokumente
Meine persénliche Projekd] Vsersstad!
Anmelden » i sio
) Meine Pendenzen (M Adressliste
) Geschifte
Termin: 2,01.2016
Anpassung Muster Planervertrége] 5 Dossier »
i Sitzungswesen
Aufgrund des Entscheids der BLT,
Betrifft: Hirschlang Projekt / Subprojekt
Dokumente
Gesamtstrecke
Termin: 31.01.2016 Einstellungen
Liestal
Schnittstellenplan als Muster fiir e
Schnittstellenplan = Zeigt alle Sch| Liestal - Altmarkt
Betrifft: Gesamtstrecke

Author v

Volitextsuche

Baumaufnahmeplan 2014 Teil 1

Abbildung 34: CUBE PA - mobile Ansicht auf einem Smartphone

Die mobile Ansicht auf einem Smartphone: Auch mit einer kleineren Ansicht lasst sich CUBE
PA mit Touch-Eingaben bestens bedienen und die bendtigen Informationen anzeigen.
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3 Die Adressliste benutzen

In der Adressliste werden auf einfache Art und Weise samtliche im CUBE PA erfassten
Personen und Organisationen/Firmen angezeigt. Mittels der Filterfunktion kénnen Eintrage

rasch gefunden werden.

Fiir die Benutzung der Adressliste sind folgende Eigenschaften zu beriicksichtigen:

e Ist ein Benutzer des CUBE PA entsprechend berechtigt, kann er in der Adressliste neue

Personen und neue Organisationen erfassen oder bestehende Eintrdge bearbeiten.

e Personen, welche auf diese Weise erfasst wurden, stehen automatisch in allen Personen-
Auswabhlfeldern zur Verfiigung (z.B. Pendenzen). Jedoch konnen sich diese neu erfas-
sten Personen im CUBE PA nicht anmelden. Wird dies erwiinscht, kann der Admi-
nistrator behilflich sein, resp. ist mit dem CUBE PA Support Kontakt aufzunehmen
(siehe Kapitel 17).

e Wird einer Person einer Organisation zugewiesen, erscheint in der Adressliste auto-
matisch die Organisationsadresse. Ist dies z.B. wegen abweichenden Organisations-
standorten nicht erwiinscht, kann im Bearbeitungsfenster der Person eine spezifische

Adresse hinterlegt werden.

e Bei Personen, welche sich aktiv in CUBE PA einloggen konnen, kann die Organisati-
onszugehorigkeit aus Sicherheitsgriinden (Zugriffsrechte) nur durch den Administrator
geandert werden. Melden Sie solche Mutationen bitte dem Administrator, resp. dem
CUBE PA Support (siehe Kapitel 17).

e Organisationseintrage, welche in der Adressliste erfasst wurden, stehen nicht auto-
matisch als Anbieter oder Auftraggeber im Beschaffungswesen zur Verfiigung. Sollen
Organisationen auch im Beschaffungswesen angezeigt werden, muss dies durch den

Administrator entsprechend konfiguriert werden.

e Nebst den Standard-Feldern kénnen benutzerdefinierte Felder hinzugefiigt werden
(Konfiguration nur durch CUBE PA Support). Diese Felder kdnnen anschliessend

ebenfalls gefiltert und exportiert werden.

Personen und Benutzer: In der Adressverwaltung wird vorwiegend von 'Personen’ ge-
sprochen. 'Benutzer’ unterscheiden sich von 'Personen’ darin, dass sie sich in CUBE PA an-
melden konnen. Jede 'Person’ kann entsprechend zu einem 'Benutzer’ konfiguriert werden.
Diese Anpassungen werden im Modul 'Benutzerverwaltung’ vorgenommen. Dazu braucht
es jedoch administrative Rechte. Wenden Sie sich bei Bedarf an den CUBE Support.
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3.1 Finden von Personen oder Organisationen in der Adressliste

= [3%:| CUBE ProjectAssistant
([@V]:14 Benjamin Nyffenegger ¥

Ubersicht

CUBE ProjectAssistant

aus.

Personen

Adressliste ~

Organisationen

Terminplanung ~

Abbildung 35: Adresslistenmenti

Wahlen Sie aus dem Menii links den Punkt 'Adres-
sliste’ aus. Als Unterpunkte sehen Sie 'Personen’

und 'Organisationen’. Wahlen Sie das Gewiinschte

Im Folgenden wird der Umgang mit 'Personen’
erlautert. Die Bedienweise bezieht sich aber mehr-
heitlich auch auf 'Organisationen’.

Es erscheint eine Liste mit samtlichen im CUBE PA hinterlegten Adressen von Personen
oder Organisationen:

21 #2603
Adressliste

2 Ergebnisse:

a5 6

Nyffenegger 7 nybe
Benjamin

78 %9 @10
211

Schafroth Markus ~ scma

!}4 Name Initialen Organisationseinheit Adresse E-Mail

Telefon
(direkt) Mobile Telefon

emch

Emch+Berger AG Bern  Schidsslistrasse  Benjamin.Nyflenegger@emchberger.ch
23
Postfach

#415845161 11

12

Emch+Berger AG Bern Schigsslistrasse markus schafroth@emchbergerch
23
Postfach

Projekte  Funktion

Applikationsmanager
CUBE

Fachverantwortlicher
IT cunsutting und
Tools/Projektleiter

Bevorzugte
Sprache

Abbildung 36: Die Ubersicht der Adressliste

Oben links haben Sie die Mdglichkeit, neue Personen & oder Organisationen ™ zu erfassen.

Beachten Sie die Eigenschaften, welche eingangs des Kapitels aufgefiihrt wurden (Kapitel

3).

Mit Klick auf @ (3) werden die gefilterten Daten als Exceldatei exportiert. So kénnen Sie

die Daten beispielsweise fiir einen Serienbrief verwenden oder Massenanderungen vornehmen
und anschlissend die Tabelle wieder importieren.

Hinweis: Die Exportfunktion wird nur bei den Personen unterstiitzt.

Hinweis: Fiir die Importfunktion beachten Sie die Hinweise im Kapitel 14.

Mit dem Konfigurations-Symbol # (4) kdnnen Spalten ein- und ausgeblendet werden, um
die Tabelle iibersichtlicher zu gestalten.
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Fiir die Suche / Filterung verwenden Sie die bestehenden Suchfelder (6) der Spalten (Wenn
Sie benutzerdefinierte Felder verwenden, kdnnen Sie auch bei diesen Feldern suchen / fil-
tern.). Sobald Sie Eingaben machen, wird die Datenbank durchsucht und das Suchresultat

angepasst.

Hinweis: Mit einem Doppelklick auf das Lupen-Symbol @ (5) werden die Suchbegriffe

geloscht und der Filter zuriickgesetzt.

Mit einem Klick auf den Namen (7) oder die Organisation werden weitere Optionen einge-
blendet. Der Stift # (8) hat dieselbe Funktion wie der Doppelklick in den Datensatz, um
in der Ubersicht Anpassungen vorzunehmen. Mehr dazu in Kapitel 3.4.

Mit dem vCard-Symbol ® (9) wird vom ausgewihlten Datensatz eine vCard fiir Outlook
geoffnet oder gespeichert. Fiirs Bearbeiten eines Datensatzes klicken Sie auf das Bearbeiten-
Symbol & (10). Abhingig von den Berechtigungen erscheint ein weiteres Symbol S (11).
Mit Klick darauf werden die Usereinstellungen gedffnet (Anpassungen bei Berechtigungen,

Zugehdrigkeiten etc.) - diese Option ist ausschliesslich fiir Superuser und Administratoren.
Standardmissig werden fiir eine bessere Ubersicht nur die ersten Zeilen eines Datensatzes

angezeigt (12). Sie konnen jedoch auf den 'ausgegrauten’ Text klicken, um samtliche

Angaben anzeigen zu lassen.
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3.2 Neue Personen oder Organisationen in der Adressliste erfassen

Berechtigte Benutzer konnen in der Adressliste neue Personen oder Organisationen erfassen

oder bestehende Eintrage andern:

Eintrag hinzufiigen

Vorname *

Nachname *

Funktion
Firma
Abteilung
E-Mail =

L] Keine E-Mail Adresse

1

Eintrag hinzufiigen

Name *

Kurzzeichen

Funktion

IMw St-Nr.

E-Mail

Telefon

o Strasse

on
Postleitzahl

Land

Bevorzugte Sprache
Land

E=33 =

Personeneintrage Organisationseintrage

Alle Felder mit * sind Pflichtfelder und miissen ausgefiillt werden. Kann / soll keine E-Mail-
Adresse hinterlegt werden, kann dieses Pflichtfeld mittels einem Hakchen 'Keine E-Mail-
Adresse’ (2) umgangen und leergelassen werden. Nach dem Eingeben der gewiinschten
/ bekannten Feldern wird der Datensatz mit 'Erstellen’ (3) gespeichert und steht an-
schliessend in der Adressliste zur Verfiigung. Wurde bei einem bestehenden Eintrag auf
das Bearbeitungssymbol & geklickt, wird die gleiche Maske (siehe oben) gedffnet. Al-
le bereits hinterlegten Daten sind in den entsprechenden Feldern vorhanden und kdnnen
geandert werden. Wie oben eingangs des Kapitels bereits vermerkt, kann bei einer Per-
son die Organisations-/ Firmenzugehdrigkeit aus Sicherheitsgriinden (Zugriffsrechte) nicht,

resp. nur durch den Administrator geandert werden.
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Durch Klick auf das Listensymbol ‘= (1) gelangen Sie zuriick zur Adressliste.

Hinweis zu Zusatzfeldern: Es ist moglich sogenannte 'custom fields' (benutzerdefinierte
Felder) in der Adressliste zu hinterlegen und die bestehenden Datenbankfelder dadurch zu
erweitern. Fiir weitere Auskiinfte oder das Bereitstellen solcher Datenbankfelder kontaktie-
ren Sie bitte den CUBE-Support.

3.3 Personen- und Organisationseintrage mutieren

Wahlen Sie im Menii links unter Adressliste die gewiinschte Liste aus (Personen oder Or-

ganisationen). Die Ubersicht erscheint:

A A O
Adressliste - Personen
Ein Ergebnis;
o Name & Initialen Organisation Adresse E-Mail Bevorzugte Sprache
Q anton mul Bitte wahlen
Anton Muller 1 AM Tulpenweg 80 Deutsch
) ) . Postfach 12
/s % G24X 0000 Dorf

Abbildung 37: Eintrag bearbeiten

Suchen Sie den zu mutierenden Eintrag und klicken Sie auf den Namen oder die Organisation
(1). Die Optionen werden gedffnet. Mit Klick auf das Bearbeiten-Symbol & (2) wird die

Eingabemaske des entsprechenden Eintrages gedffnet:

Es gibt ungespeicherte Anderungen!

Ubemehmen und schliessen 1

~

Eintrag hinzuflgen
Vername *

Anton

Nachname *

Malier

Abbildung 38: Eintrag speichern und schliessen

Waurden die bendtigten Anderungen vorgenommen, kénnen Sie mit Klick auf
(2) die Anderungen speichern und die Maske schliessen. Die Ubersicht wird wieder ange-

zeigt. Falls Sie nur eine Zwischenspeicherung der Anderunge machen wollen, klicken Sie auf

42



3.4 Personen- und Organisationseintrdge mit der Inline-Funktion

andern

Offnen Sie wie gewohnt die Adressliste fiir Personen oder Organisationen.

2 A O

Adressliste - Personen

6 Ergebnisse;

&% Nameli Initialen Organisation Adresse E-Mail Telefon (direkt)
Q benutzer
Arnold Benutzer 1 Firma Sicherheit AG arnold benutzer@firmasicherheitag.ch +41 58 451 62 00
Bernhard Benutzer Firma Projekte AG berhard.benutzer@firmaprojekteag.ch

2/ % @ X

Christine Benutzer Firma Sicherheit AG christine_benutzer@firmasicherheitag_ch

Abbildung 39: Eintrige in der Ubersicht bearbeiten

Nun kdnnen Sie beim zu bearbeitenden Datensatz einen Doppelklick machen (Beachten
Sie oben im Bild den umrahmten Bereich (1)). Anstelle des Doppelklicks kann die Inline-
Bearbeitung auch mittels Stiftsymbol # (2) gedffnet werden.

Nach dem Doppelklick oder Klick auf das # -Symbol (2) werden die Eingabefelder sichtbar:

"Bernhard Benutzer wird bearbeitel
Abbrechen 1
A A ©
Adressliste - Personen
6 Ergebnisse;
%3 Nameldt Initialen Organisation Adresse E-Mail Telefon (direkt)
Q benutzer
Arnold Benutzer Firma Sicherneit AG arnoid benutzer@firmasicherneitag.ch +41 58 451 62 00
Bernhara Benutzer Firma Projekte AG % ~ bernhard benutzer@firmaprojekteag.ch

Strasse

Ernst Benutzer Firma Architekten GmbH ernst benutzer@firmaarchitektengmbh ch

Franz Benutzer Firma Architekten GmbH franz benutzer@firmaarchitektengmbh.ch

Abbildung 40: Adresse mit der Inline-Funktion andern

Nun kénnen Sie die gewiinschten Anderungen vornehmen. Anderungen lassen sich mit Klick
auf den [EEEEB-Button speichern oder mittels EEEED Button verwerfen (1). Alternativ
konnen Sie die Anderungen wiederum mit einem Doppelklick innerhalb des in Bearbeitung

stehenden Datensatz speichern.

Hinweis: Wurde bei einem Personeneintrag eine Firmenadresse hinterlegt, wird dies ent-
sprechend angezeigt (2). Sie haben jedoch die Moglichkeit eine personenbezogene Adresse

zu hinterlegen. Diese wird mit Prioritdt angezeigt. Wird diese wieder geldscht, erscheint
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erneut die hinterlegte Organisationsadresse. Die Organisationsadresse konnen Sie hier nicht
andern.

Hinweis: Wenn Sie mit dem #-Symbol (3) Spalten ausgeblendet haben, werden diese
beim Bearbeiten nicht eingeblendet. Sie konnen vor und wahrend der Bearbeitung Spalten

N | Keine E-Mail Adresse  Akifvieren
dresszusaiz

Abbildung 41: Meldung - Keine Email hinterlegt

ein- und ausblenden.

Christine Benutzer ‘ \‘ Firma Sicherheit AG = = | Sirass

Falls bei einem Datensatz keine Emailadresse hinterlegt wurde, wird dies entsprechend
angezeigt. Mit Klick auf das -Symbol (4) wird das Eingabefeld aktiviert und Sie
konnen eine Emailadresse hinzufiigen.

Eine bestehende Emailadresse lasst sich hier nicht [6schen. Wird sie aus dem Feld entfernt

und wollen Sie die Anderungen speichern, erscheint folgende Meldung:

* Dieses Feld fehit

Léschen Sie die Emailadresse mit Klick auf das & -Symbol und mit Aktivieren der Box ']
Keine E-Mail Adresse’.

Wahrend Sie einen Datensatz fiir die Bearbeitung gedffnet haben, kdnnen Sie keinen zweiten
6ffnen, um Anderungen vorzunehmen. Bei einem Doppelklick in einen anderen Datensatz
erscheint folgende Meldung (5):

Arnold Benutzer Firma Sicherheit AG % ~ || Strasse r amoid benutzer@firmasicherheitag.ch +41 58 451 62 00

6 I} 5 "Arnold Benutzer" wird bearbeitet

Bitte zuerst speichern oder schiiessen
Bernhard Benutzer Firma Projekte =5 = bernhard benutzer@firmaprojekteag ch
3330 Oberdor!

Schweiz

Abbildung 42: Meldung - Eintrag in Bearbeitung

Sie sehen welcher Datensatz aktuell in Bearbeitung steht (5). Schliessen Sie diesen zuerst.
Wichtig: Wenn Sie nicht wissen, in welchem Feld Sie sich aktuell befinden, kdnnen Sie
mit dem Mauszeiger in den Feldbereich fahren und dort kurz stehen bleiben. Nun wird der
Feldname eingeblendet (6). Zudem sehen Sie auch, ob es sich beim Feld um ein Pflichtfeld
handelt: Diese sind mit einem * gekennzeichnet.
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4 Die Terminplanung benutzen

In der aktuellen CUBE PA Version haben Sie die Méglichkeit Terminplane (bspw. als PDF)

hochzuladen und den Projektmitarbeitern, welche CUBE PA benutzen, zuganglich zu ma-

chen. In vorliegender Dokumentation wurden beispielhaft zwei Terminplane importiert und

bereitgestellt: 'Gesamtterminprogramm’ und 'Studienauftragsverfahren’.

Als zweite Funktion der Terminplanung konnen Sie komplexe Terminplane, welche mit Mi-

crosoft Project erstellt wurden als .xml-File importieren und anschliessend in CUBE PA

filtern und benutzerspezifische Ansichten generieren.

4.1 Die gewiinschte Ansicht der Terminplanung

= E+B CUBE PreojectAssistant
(@I Benjamin Nffenegaer

O
=
(03]
m
0
O
]
']
I
n
wn
wn
o

Ubersicht

Adressliste

Terminplanung ~

Detallterminprogramm

Gesamttermir ramm

Studienauftragsverfahren

Sitzun gswesen -

Abbildung 43: Die Terminplanung ver-

wenden

Wabhlen Sie aus dem Menii links den Punkt 'Ter-
minplanung’ und dann den gewiinschten Unter-
punkt. (Mit Klick auf 'Terminplanung’ werden le-
diglich die Unterpunkte auf- und zugeklappt). Bei
der Terminplanung haben Sie die Moglichkeit kun-
denspezifische Terminplane hinzuzufiigen. Entspre-
chend sieht das Menii unter Umstanden bei lhnen
anders aus als in der Dokumentation.

4.2 Das Gesamtterminprogramm und das Studienauftragsverfah-

ren

Bei diesen beiden Funktionen handelt es sich um das Herunterladen des entsprechenden

Terminprogramms.

Wenn Sie im Menii unter Terminplan den Unterpunkt 'Gesamtterminprogramm’ auswahlen,
erscheint folgende Ansicht (Diese Ansicht ist abhangig von der CUBE PA-Konfiguration):
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Gesamtterminprogramm

Gesamtterminprogramm

Letzte Ancerung: 16.02.2016 16:28 Une
Kontakiparson: Jan-Pieter Keogh {an-pieter keogh@emchberger.ch)

Abbildung 44: Gesamtterminprogramm

Klicken Sie in den violett umrahmten Bereich, um das Gesamtterminprogramm herunter-
zuladen. Im nachsten Fenster konnen Sie wahlen, ob das Dokument gedffnet werden soll
oder ob Sie es an einem beliebigen Ort abspeichern wollen.

Wenn Sie im Menii unter Terminplan den Unterpunkt 'Studienauftragsverfahren Bhf' auswahlen,

erscheint folgende Ansicht:

Studienauftragsverfahren Bhf

Gesamtterminplan

Letzte Anderung: 22 01 2016 09:12 Uhr
Kontaktperson- Jeanette Stratmann (jeanette stratmanni@emchbergerch)

Tellprojekt - Stucienauftragsverfahiren Bhf - Gesamtterminplan

Abbildung 45: Studienauftragsverfahren Bhf

Klicken Sie in den violett umrahmten Bereich, um das Studienauftragsverfahren Bhf her-
unterzuladen. Im nachsten Fenster kdnnen Sie wahlen, ob das Dokument geoffnet werden

soll oder ob Sie es an einem beliebigen Ort abspeichern wollen.

4.3 Das Detailterminprogramm

Wahlen Sie im Menii unter Terminplan den Unterpunkt 'Detailterminprogramm’. Es er-
scheint folgendes Fenster, in welchem Sie die gewiinschten Filtereinstellungen vornehmen

konnen:

Detailterminprogramm

Beginn der Anzeigeperiode * 01012016 1

Ende der Anzeigeperiode * 31.12.2016

(] Dezember 2016 ]
Projekt / Teilprojekt 2 Bitte wahien e =

Mo Di Mi Do Fr Sa So
Ressourcen 3 |sitte wanlen

T it i
Angezeigte Spalten 5 Hhessoticen *
| [ Projekt / Teilprojekt B e 5 e ol | i o

Zoom * Quartal % v 32| d3 k4 kB 16 1 18

19 - 20: 21 22 23 24 25
Anzeigen
26 27 28 29 30 31

Folgende Browser werden unterstiitzt: Firefox 32, Chrome 43, Safari 7.1, Internet Explorer 10

Abbildung 46: Detailterminprogramm
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Die Felder mit einem * sind Pflichtfelder und miissen ausgewahlt werden. Wahlen Sie den

Beginn und das Ende der Anzeigeperiode (1). Es erscheint eine Kalenderansicht, mit welcher

Sie das gewiinschte Datum auswahlen. Sie konnen fakultativ ein Projekt / Teilprojekt (2)

und ebenso Ressourcen (3) auswahlen.

Projekt / Teilprojekt 2

Bitte wahlen

Ressourcen

Liestal-Altmarkt

Angezeigte Spalten 5
Altmarkt

Zoom ™

Mittels dem Funktionsfeld ODER/
UND (4) kénnen Sie Abhangigkeiten
zwischen Projekt / Teilprojekt und

ODER x~

Ressourcen definieren.

Altmarkt-Bubendorf

Bubendorf

‘ Bubendorf-Talhaus

Ressourcen 3 [B::e ahlen ].ODER x|
CES (Planer; =

Angezeigte Spaiten 5 § } B 4
E+B '

Zoom* Tiefbauamt

-

Planer

Folgende Browser werden unterstitz

Abbildung 47: Abhangigkeiten definieren

Wabhlen Sie, welche Spalten (Projekt / Teilprojekt, Ressourcen) im Filterergebnis angezeigt

werden sollen (5). Durch erneutes Klicken in das Feld 'Angezeigte Spalte’ konnen Sie

auch eine zweite Spalte auswahlen. Um nach Projekt / Teilprojekt oder Ressourcen zu

filtern und die Spalten im Terminplan anzeigen zu konnen, miissen im MS Project File die

entsprechenden Informationen vorhanden sein (siehe Kapitel 14.1).

Unter Zoom (6) konnen Sie auswahlen, ob Sie ei-
ne Tages-, Monats- oder Quartalsansicht wiinschen.
Wurden die gewiinschten Filtereinstellungen vorge-

nommen klicken Sie auf 'Anzeigen’ (7).

zoom * B | quartal X a
’
Tag
Ionat
Folgende Browsear werden unlerstitzg gterned Explorer 10

Abbildung 48: Zoom Ansicht

Nach Klick auf 'Anzeigen’ erhalten Sie das gefilterte Ergebnis des Terminkalenders:

Periode: 01.01.2016 - 31.03.2016

Lette Anderung: 04.01.2016 08:12 Uhr, Adrian Johner
Angewendete Filter >

0,016 4
Vergang
¥ 0: Detaiiterminprogramm
~ 1. Ubergeordnete Vorhaben
W 1.2 Sicherungsanlagen (ohne Realisierung)
1.2.2: Konzept Betriebsabwickiung
1.2.3: Vorprojekt SA
124 A

SA-Planer (Freihai Beschaffung)

1.25 A

ten (F

2016

Beginn Fertig stellen Projekt/ Teilprojekt January  February March
02.01.2012 28.04.2023 - i i

01012014 30.00.2022 | . ¢

02062014  30.06.2016 (ohne ) .
02.06.2014 29.01.2016 (ohne ) m

01.04.2015 29.01.2016 (ohne ) -

01.122015 29.01.2016 (ohne )}

01122015  20.01.2016

{ohne

Abbildung 49

: Ergebnis des Terminkalenders

47




Durch Klick auf die Klammer # (1) kénnen Sie sich den angewendeten Filter anzeigen
lassen. Durch erneuten Klick auf die Klammer ¥ (2) wird die Ansicht eingeklappt.

Angewendete Filter v 2
« Terminplan: Detailterminprogramm
« Beginn der Anzeigeperiode: 01.01.2016
+ Ende der Anzeigeperiode: 31.03.2016
+ Zoom: Monat

Abbildung 50: Angewendete Filter

Mit den beiden Pfeilen & 18 (3) lassen sich alle Details anzeigen, respektive ausblenden.

Soll der Filter erneut angepasst werden, klicken Sie auf das Bearbeitungssymbol & (4).
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5 Das Sitzungswesen benutzen

Das 'Sitzungswesen’ im CUBE PA ermdglicht Ihnen folgende Tatigkeiten:

e Eine Sitzungseinladung zusammenstellen und versenden

Entscheide dokumentieren

sen/bearbeiten

— [P cuBE Projectassistant
= |8V Benjamin Myifensgaer

CUBE ProjectAssistant

Ubersicht

Terminplanung -

Sitzungswesen ~

Sitzungen
Pendenzen

Entscheide

Geschafte

Abbildung 51: Das Sitzungswesen ver-

wenden

Das Protokoll der Sitzung fiihren und versenden

Pendenzen erstellen und nachfiihren

Sitzungseinladungen, Sitzungsprotokolle, Pendenzen und Entscheide suchen und le-

Wabhlen Sie im Menii links den Punkt 'Sitzungswe-
sen’ und dann den Unterpunkt 'Sitzungen'.

Hinweis: Fiir die Anwendung 'Checklisten mit dem Sitzungswesen verkniipfen' beachten

Sie bitte das Kapitel 8.

49



Die Sitzungsiibersicht kurz erklart:

o1
Sitzungen
&2 Sitzungsart NF. Projekt patum IF @ 3 status 15
Q4 ®5 | Bitte wanlen v Bitte wahien ¥ | Bitte wéhlen ¥,

Projekisteuerungs-Sitzung 27 15.05.2018 Entwurf
Teamsitzung B 2 ® Struktur 18 12.04.2018 Entwurf

o =28 @9 410 mi1 &13 w4
Projekisteuerungs-Sitzung 26 « Strukiur 1B 21.02.2018 Entwurf

2 B 4 x o’

Abbildung 52: Die Sitzungsiibersicht

Die Sitzungsiibersicht gibt einen guten Uberblick iiber die laufenden oder vergangenen
Sitzungen. Mittels dem Plussymbol & (1) kénnen Sie eine neue Sitzung erfassen. Werden
fiir Ihre Arbeit zu viele Spalten angezeigt, lassen sich diese mit dem Konfigurationssymbol
% (2) ausblenden. Das Fragezeichen @ (3) gibt Auskunft iiber die Datumsformatierung

resp. die Suchmoglichkeiten:

Die folgenden Eingabeformate fur den Datum-Filter sind zulassig

» exaktes Datum: dd.mm.yyyy

= bis und mit Datum: < dd.mm.yyyy

« ab Datum: > dd.mm.yyyy

= Datumsbereich (inklusive Start-JEnddatum): dd. mm:yyyy .. dd.mm.yyyy

Mit dem Filter haben Sie die Moglichkeit nach Sitzungen zu suchen. Geben Sie Schlagworter
ein oder wahlen Sie bei einem Dropdown-Menii (z.B. Projekt) einen gewiinschten Eintrag
aus. Nach der Filtereingabe klicken Sie auf das Lupensymbol ¢ (4). Alle gefundenen Ein-
trage werden angezeigt. Mit dem Kreuzchen @ (5) kénnen Sie alle Filtereingaben |6schen.
Mit Klick auf die Spaltenbezeichnung konnen Sie die Ansicht sortieren (auf- oder abstei-
gend).
Wenn Sie auf einen Sitzungstitel (blau) klicken, &ffnen sich unterhalb weitere Optionen (6):
Sie konnen auf diese Weise
e cine Sitzungseinladung bearbeiten & (7),
e die Termineinladung als .ics-Datei z.B. in den Outlook-Kalender importieren & (8),
e das Protokoll bearbeiten = (9),
e die Sitzungseinladung mit den dazugehérigen Beilagen per Email versenden 4 (10),
e die Sitzungseinladung per PDF 6ffnen oder speichern "= (11) oder
e Dateien downloaden: falls der Sitzungseinladung ein Dokument angehadngt wurde,
konnen Sie dieses mittels Biiroklammer-Symbol ¢ (12) downloaden. Wurden meh-
rere Dokumente angehangt, erscheint anstelle der Biiroklammer ein Zip-Symbol =
(13). Sie konnen die verschiedenen Dokumente in einem ZIP-Ordner downloaden.
e eine Sitzung kopieren ¥ (14). Mehr dazu siehe unten.
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Die Status-Spalte (15) zeigt an, ob ein Protokoll archiviert wurde und somit 'Definitiv’
ist. Tragt eine Sitzung diesen Status sind obige Optionen nicht mehr méglich. Mittels dem
Blattsymbol & kann das definitive Protokoll als PDF gedffnet oder gespeichert werden.

Sitzungen kopieren: Sie konnen eine Sitzung kopieren. Dazu klicken Sie auf das Kopier-
symbol ¥ (14). Folgendes Fenster wird gedffnet:

r ) |
Sitzung kopieren Bereichsitzung [31]

Einladungsdetails definieren
Beginn *

1
Ende *

Einladung freigeben 2

Weitere Einstellungen des Kopiervorgangs

Protokoll ebenfalls kopieren v13
Sitzung kopieren [ 5

Abbildung 53: Sitzung kopieren

Geben Sie ein neues Datum und eine neue Uhrzeit fiir die kopierte Sitzung ein (Beginn und
Ende) (1). Wahlen Sie ob die kopierte Sitzung gleich freigegeben werden soll (2). Unter (3)
ist es moglich, das angehangte Protokoll der neuen Sitzung anzuhangen. Schliessen Sie den
Kopiervorgang mit Klick auf 'Sitzung kopieren' (4) ab oder I6schen Sie den Kopiervorgang
mit Klick auf 'Cancel’ (5).

5.1 Zu einer neuen Sitzung einladen

Klicken Sie auf das Plus-Symbol © (1) oben links.

CUBE ProjectAssistant
Berge

Benjamin Nyffenegger | Abmelden | Passwo

(o)1
Sitzungen

Sitzungsart Nr.

Abbildung 54: Eine neue Sitzung eintragen
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Es erscheint die Maske fiir das Erfassen einer neuen Sitzung:

Neue Sitzung erfassen
Einladung freigegeben []
Offene Pendenzenin  []
Einladung anzeigen
Sitzungsart * | Sitzungsart wahlen - Nr. * 1 Projekt / Teilprojekt ‘;::m,-. wahlen
Beginn
Ende
Ot | Bitte wahlen
Teilnshmende | Teilnehmeriste wanien
Ubernehmen
Person Firma EingeladenVerteiler
6 + :
2 el bt 18 1 | B
Gaste Person Firma Bemerkungen EingeladenVerteiler 5 10 i1 12 13 14 45
+ 16 17 18 19 20 21 22
23 24 252627 28 29
Sitzungsziel 30 31
Zeit 10:00
Stunde
Minute
schliessen
Abbildung 55: Neue Sitzung erfassen
Teilnehmende || Emch+Berger | 3 -
ibernehmen 7 g8 9 10
Person Firma EingeladenVerteiler
| Markus Schafroth x v I x ~ | h o
| Markus Miiller x v | x v | b m
| Benjamin Nyffenegger  x ~ | x - | It o
+6

Abbildung 56: Sitzungsteilnehmende auswahlen

Fiillen Sie die Maske aus; Pflichtfelder sind mit einem Stern (*) markiert. Dabei sind fol-

gende Punkte von besonderem Belang:

e Wenn Sie die Besprechungsart auswahlen, setzt der CUBE PA automatisch die zu-
gehorige Nummer (1). Hinweis: Sie konnen diese Nummer anpassen und auch mit
Buchstaben erganzen.

e Wenn Sie in die Felder 'Beginn’ und 'Ende’ klicken, erscheint ein Kalender, mit dem
Sie Datum und Zeit setzen kénnen (2). Wird der Beginn einer Sitzung festgelegt,
wird fiir den Endpunkt der Sitzung automatisch ein Vorschlag gesetzt (60 Minuten
nach Beginn).

e Im Feld 'Teilnehmende’ kdnnen Sie eine vorgefertigte Teilnehmerliste auswahlen (3),
die alle tiblichen Teilnehmenden enthalt. Nach dem Auswahlen klicken Sie auf 'iibernehmen’

(4) gerade darunter, und unten dran erscheint die Liste aller Teilnehmer (5).
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e Soll ein zusatzlicher Teilnehmer teilnehmen, der nicht in der vorgefertigten Liste ent-
halten ist, oder sollen die Teilnehmer ad hoc fiir die Besprechung zusammengestellt
werden, klicken Sie unterhalb des Feldes 'Teilnehmende’ auf das Pluszeichen (6) und

wahlen sie in den Feldern 'Person’ und 'Firma’ die passenden Angaben aus.

e Pro Sitzungsteilnehmer kdnnen Sie auswahlen, ob er/sie fiir eine Sitzung eingeladen
oder nur auf dem Protokollverteiler ist. Setzen Sie bei 'Eingeladen’ (7) ein Hakchen,
kann spater beim Protokoll ausgewahlt werden, ob Teilnehmende anwesend oder ab-
wesend sind. Sollen Personen nur auf dem Protokollverteiler stehen, setzen Sie beim
Feld 'Verteiler' ein Hakchen (8).

Hinweis: Nur Teilnehmende, bei welchen 'Eingeladen’ angekreuzt (1)) ist, sehen die

Sitzung auf ihrer personlichen Projektiibersicht.

e Falls die Reihenfolge der Teilnehmer nicht stimmt, packen Sie die Zeile des Teilneh-
mers mit der linken Maustaste am Symbol mit den beiden senkrechten Pfeilen 1T (9)

und ziehen sie an die richtige Position.

e Durch einen Klick auf das Miilltonnensymbol @ (10) kénnen Sie einen Teilnehmer

|6schen. Bestatigen Sie die Warnmeldung 'Entfernen?’.

e Soll an der Sitzung ein Gast teilnehmen, z.B. fiir ein spezielles Traktandum, dann
konnen Sie ihn erfassen, indem sie in der Rubrik 'Gaste’ auf das Pluszeichen klicken
und in den Feldern 'Person’ und 'Firma' die passenden Angaben auswahlen. Die
Symbole daneben haben die gleiche Wirkung wie bei den Teilnehmern.

e Falls eine Person teilnehmen soll, die nicht in den oben genannten Auswahlen er-
scheint, missen Sie diese im Meniipunkt 'Benutzerverwaltung’ erfassen (siehe Kapitel
13). Falls bei einer vordefinierten Personenliste eine erforderliche Person fehlt, kénnen
Sie liber den Meniipunkt 'Konfiguration’, dann 'Sitzungs-Teilnehmerlisten’ diese Per-
son hinzufiigen, vorausgesetzt, die Person wurde bereits in der Benutzerverwaltung

erfasst.

Hinweis: Oben links im Fenster befindet sich die Option 'Offene Pendenzen in Einladung
anzeigen': Wird dort das Kreuzchen gesetzt, werden offene Pendenzen friiherer Sitzungen

in die aktuell Sitzungseinladung iibernommen.
Wenn Sie alles ausgefiillt haben, klicken Sie unten links auf die Schaltflache 'Erstellen’

. Dann erscheinen weiter unten die Felder, in die Sie die Inhalte der Sitzungseinladung

eingeben.
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Traktanden [ Traktandeniste wahien 2
Obernehmen 1

4 +

Vorbereitung Beilagen *

8 Titel Version Beschrelbung Datel

9+

Zusatziiche Beilagen

Protokoll der PST 23 vom 21.04.2015

2 Grganisatoriscnes N = = &
Machste Sitzung

| Bitte wahlen -

. +

3 I « = &

Kommunikation

Abbildung 57: Traktanden eingeben

Dabei ist wiederum folgendes von Belang:

e Im Feld 'Traktanden’ kdnnen Sie wiederum eine vorgefertigte Traktandenliste auswahlen
(1), und dann darunter auf 'iibernehmen’ (2) klicken. Dann erscheint die vollstandige
Traktandenliste (3). Analog zum Vorgehen bei den Teilnehmern kénnen Sie durch
Klicken auf die Pluszeichen (4) zusatzliche Traktanden als freien Text erfassen,
und durch packen mit der linken Maustaste am Symbol mit den senkrechten Pfei-
len (5) die Reihenfolge der Traktanden dndern. Durch Klicken auf die horizontalen
Pfeile (6) konnen Sie ein Traktandum in der Nummerierungshierarchie hoher oder
tiefer stellen. Soll ein vordefiniertes Traktandum geloscht werden, klicken Sie auf das
Miilltonnensymbol @ (7) und bestitigen die Sicherheitsmeldung.

e Im Feld 'Vorbereitung’ kénnen Sie mit freiem Text Vorbereitungen (8) erfassen. Un-
ter Vorbereitungen sind Tatigkeiten zu verstehen, die im Hinblick auf die Sitzung

ausgefiihrt werden sollen, z.B. eine Prasentation erstellen.

Beilagen hochladen oder verkniipfen: Sie haben die Moglichkeit, bei einem Protokoll
beliebige Dokumente hochzuladen. Zudem ist es moglich, Dokumente, welche Sie in der

Dokumentenablage hinterlegt haben, mit dem Protokoll zu verkniipfen.
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Vorbereitung Ceiligen

Datei * Titel * Version Beschreibung

1011 12

| Bauplan ¥ Bauplan V1.5 Der Bauplan enthalt L@
eine Skizze
13 Plan Gesamtgelande, v2.6 ' Plan Gesamtgelinde v2.6 It w
14 15
g &
Zusatzliche Beilagen
16

Abbildung 58: Beilagen hochladen und Verkniipfen

e Durch Packen mit der linken Maustaste an den senkrechten Pfeilen 4T (10) kénnen
Sie die Reihenfolge der Beilagen anpassen. Mit dem Downloadsymbol & (11) lasst
sich eine Beilage herunterladen und abspeichern und mittels dem Miilltonnensymbol

1 (12) kann eine Beilage geloscht werden.

e Wollen Sie ein bereits in CUBE PA hochgeladenes Dokument mit der Sitzungsein-
ladung oder dem Protokoll verkniipfen, klicken Sie auf das Verkniipfungssymbol &
(14) und wahlen das gewiinschte Dokument aus der Liste aus. Wenn Sie Teile des
Dateinamens wissen, konnen Sie diese auch in das Suchfeld eintragen, um die Aus-
wahl einzuschranken. Vergeben Sie optional einen Titel, eine Versionsangabe und eine

Beschreibung.

e Falls das Dokument noch nicht in CUBE PA hochgeladen wurde, konnen Sie mit
Klick auf das Pluszeichen # (15) ein neues Dokument hochladen. Ein zusitzliches
Fenster wird geoffnet und es lassen sich wie in der Dokumentenablage weitere An-
gaben zum Dokument hinzufiigen (Georeferenzierung, Beschreibung, Autor, Datum,
Dossier, Tags, etc...). Sie miissen mindestens eine Berechtigung vergeben, damit der
Dokumenteneintrag erstellt werden kann.

e Zusitzliche Beilagen (16): Wollen Sie in der Einladung zusatzliche Beilagen erwéhnen,
welche jedoch nicht im CUBE PA hochgeladen werden und somit nicht verfiigbar sind,

konnen Sie diese hier erwdhnen (z.B. Pléne in Papierform).

e Im Feld 'Nachste Sitzung’ kdnnen Sie die nichste Sitzung einfach anwéhlen, sie wird
dann in der Einladung mit Ort und Datum aufgefiihrt. Das setzt aber voraus, dass

fiir diese nachste Sitzung bereits eine Einladung erfasst wurde.

Haben Sie alle Felder ausgefiillt, klicken Sie auf die Schaltfliche 'Ubernehmen’.

Scrollen Sie wieder nach ganz oben und klicken Sie auf das Brief-Symbol = oben links.
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Dann erscheint die fertige Einladung im PDF-Format. Sie kénnen nun die Einladung auf
ihrem PC speichern und per E-Mail oder Post an die Teilnehmer senden.

Freigeben der Sitzungseinladung auf der persénlichen Ubersichtsseite:

e Damit die Sitzung mitsamt Pendenzenliste und allfilligen Beilagen auf der personlichen
Ubersichtsseite der eingeladenen Personen erscheint, muss in der Eingabemaske ober-

halb der Sitzungsart der entsprechende Haken gesetzt werden:

|Ear‘!a=ti-,:r‘.;1 freigegeben / v |
ks
Sitzungen {
Néchste
P _PST_22-2 21, 15.02.2016, Liestal D]

Abbildung 59: Einladung freigeben

Beim Erstellen einer Sitzungseinladung wurde das Hakchen bei 'Einladung freigegeben' gesetzt.

In der persénlichen Ubersicht ist nun das Briefsymbol ersichtlich.

e Wird der Haken nicht gesetzt, wird Zeitpunkt und Ort der Sitzung fiir die Benutzer
angezeigt, jedoch stehen die Pendenzenliste und die Beilagen nicht zum Download

zur Verfligung.

Sitzungen
Nachste

P _PST_22.2 21, 15.02.2016, Liestal G

Abbildung 60: Sitzung bearbeiten

Beim Erstellen einer Sitzungseinladung wurde das Hakchen bei 'Einladung freigegeben’ nicht ge-
setzt. In der persénlichen Ubersicht der eingeladenen Person kann mittels dem Bearbeitungssymbol

die Einladung bearbeitet werden.

5.2 Das Sitzungsprotokoll fiihren
Sie haben grundsatzlich zwei Méglichkeiten, das Sitzungsprotokoll zu fiihren:

1. Sie erfassen das Sitzungsprotokoll direkt im CUBE PA. Dies setzt eine funktionierende
Internetverbindung wahrend der Sitzung voraus und ist vor allem dann empfehlens-
wert, wenn alle Sitzungsteilnehmer den CUBE PA benutzen und ihn fiir ihre Bemer-
kungen zum Protokoll verwenden. Es ist selbstverstandlich auch moglich, wahrend
der Sitzung einfach Notizen zu machen und das Protokoll im CUBE PA anschliessend

zu erfassen.
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2. Sie erfassen das Sitzungsprotokoll als Dokument ausserhalb des CUBE PA und laden
das von den Teilnehmern genehmigte Protokoll in den CUBE PA. Dieses Verfahren
bietet sich vor allem an, wenn die Diskussion nicht den in der Einladung vorgegebenen

Traktanden folgt oder sonst unstrukturiert ist, und wenn viele Sitzungsteilnehmer den
CUBE PA nicht verwenden.

Bei gewissen Projekten ist es wichtig, dass liickenlos und eindeutig festgehalten werden
muss, wer welche Veranderungen an einem Protokoll vornimmt. Der CUBE PA verfiigt iiber
einen Bearbeitungsmodus, in dem registriert wird, wer welche Veranderung vornimmt, aber
dessen Verwendung ist freiwillig, so wie beim Bearbeitungsmodus in Microsoft Word. Letzt-
lich entscheidet immer die Disziplin der Benutzer, ob alle Anderungen sauber festgehalten

sind.

5.2.1 Das Sitzungsprotokoll im CUBE PA fiihren

Sobald Sie im Sitzungszimmer sind, priifen Sie, ob die Internet-Verbindung steht und Sie
Zugang zum CUBE PA haben. Das Verbindungssymbol unten rechts im CUBE PA darf
nicht rot sein.

Wahlen Sie im Menii den Punkt 'Sitzungswesen’ und dann den Unterpunkt 'Sitzungen’. Es
erscheint die Liste der im CUBE PA erfassten Sitzungen, d.h. Sitzungen, fiir die im CUBE
PA mindestens eine Einladung erstellt wurde.

Sitzungen
fel Sitzungsart Nr. Projekt 1 l Datum @ Sitzungsziel Status
Q ® | Bitte wahlen ~ Bitte wahlen v Bitte wahlen ¥
Projektsteuerungs-Sitzung 8 + Sanierung Depot 10.08.2016 Meilensteine Entwurf
Mittelfeld definiert
Wochenschau 7 29.07.2016 Entwurf
Projekisteuerungssitzung 22-2 1 28.07.2016 Definitiv

Abbildung 61: Ubersicht der erfassten Sitzungen

Filterfunktion (1)
Setzen Sie die Filterfunktion ein, um die gewiinschte Sitzung zu finden. Geben Sie in die
oben umrandeten Felder ein was Sie wissen oder wonach Sie suchen wollen. Anschliessend

klicken Sie auf die Lupe ® oder driicken die 'Enter’-Taste.

Alle Eintrage, welche mit den Such-Begriffen iibereinstimmen, werden angezeigt. Im Feld
Sitzungsziel konnen Sie beliebige Schlagworter eingeben, welche im Feld Sitzungsziel vor-

kommen (Sie brauchen keine Platzhalter * vor ein Wort zu stellen).
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Legende fiir die Bearbeitung von Sitzungseintragen:

Das Sitzungsprotokoll wurde 'Archiviert’ und kann nicht mehr bearbeitet, sondern

. nur noch betrachtet werden
(. | Bearbeiten der Sitzungseinladung, siehe Kapitel 5.1
& | Die Kalendereinladung direkt als .ics-Datei z.B. in den Outlook-Kalender impor-

tieren

Das Protokoll bearbeiten

A | Die Sitzungseinladung mit den dazugehorigen Beilagen per Email versenden
% | Die Sitzungseinladung als PDF 6ffnen (Zum Versand per Email oder Post)
g | Die ausgewahlte Sitzung wird kopiert

7 | Bei dieser Sitzungseinladung wurden Beilagen angehangt

= | Die Pendenzliste 6ffnen

Suchen Sie in der Liste die betreffende Sitzung und klicken Sie auf das Listensymbol =
rechts. Es erscheint die Ansicht 'Protokoll bearbeiten’ mit der Maske fiir das Erfassen des
Protokolls.

Hinweis: Die Striche zwischen den lcons gruppieren die Funktionen 'Einladung’ und 'Protokoll’
(= | = w | B E | "),

Es gibt ungespeicherte Anderungen!

:

fiii
Q
2]
-
A
]

Bereichsitzung Nr. 11 ./ 152/2

14.10.2015 12:15 # Neubau eines Eisenbahntunnels in Friedenshafen

nde 23.10.2015 00:10 #° 1 Markus Schatroth #*

BUD, 8iZi 1, 1.UG
Rheinstrasse 29, Liestal "

Markus Maller #

Fd

... | Keine Datei ausgewahit

@ Uberarbeitungsmodus einschalten & Archivieren

Betelligte: Person 4 Firma 5 Bemerkung Teilnahme « verteile:
3 Patrick Bleuer = ~ | Emch+Berger AG Gesamiplanung Hochbaux ~ anwesend «x~| B It @
Markus Schafroth x = || Bitte wahlen - 6 anwesend -~ =2 1t 10
Patrick Bleuer » = | Bitte -| entschuldigt x~| @ I @
11 +
Gaste Person Firma Bemerkung Tellnahme v Verteller
3 Housi Bitte waihien ~| zTrak 12 anwesend x~| B It @
¥

12

Die Aufgaben sind bekannt und zugewiesen

Abbildung 62: Protokoll bearbeiten

e Besprechungsart, Beginn, Ende, Ort, Projektnummer, Projektname, Sitzungsleitung,
Protokollfiihrung im oberen Teil der Maske sind automatisch mit den Angaben aus
der Einladung versehen. Wollen Sie solche Angaben dndern, klicken Sie auf das jeweils
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neben dem Feld befindliche Bleistiftsymbol # (1) und #ndern Sie die Angaben im
betreffenden Feld. Fiir Ort und Datum des Protokolls stehen je ein Feld bereit; fiir
das Datum mit Kalenderauswahl und fiir den Ort mit Listenauswahl. Klicken Sie auf
die Schaltfliche 'Ubernehmen’ (2) (unten links auf der Seite, oder mittig oben), um
die Anderungen zu speichern.

e Darunter erscheinen der Bereich 'Beteiligte’ und der Bereich 'Gaste’ (3). Das Vorneh-
men von Anderungen funktioniert gleich wie beim Erstellen der Einladung. Klicken
Sie auf eines der Felder 'Person’ (4) oder 'Firma’ (5), und Sie kdonnen aus einer
Auswahlliste einen anderen Namen oder eine andere Firma auswahlen. Im Feld 'Be-
merkungen’ (6) konnen Sie als freien Text Bemerkungen einfiigen, wie z.B. 'nur bis
9 Uhr anwesend’. Im Feld 'Teilnahme’ (7) konnen Sie zwischen 'anwesend’ und 'ent-
schuldigt’ wahlen. Setzen Sie ein Hakchen im Kasten 'Verteiler' (8), um jemanden in
den Verteiler aufzunehmen. Klicken und Halten Sie die vertikalen Pfeile T (9) mit

der linken Maustaste, um die Reihenfolge der Teilnehmer zu andern.

e Durch Klicken auf das Miilltonnensymbol @ (10) Idschen Sie einen Teilnehmer, durch

Klicken auf das Plussymbol # (11) kénnen Sie einen Teilnehmer hinzufiigen.

e Das Bearbeiten, Hinzufiigen und Loschen von Gasten funktioniert analog der Teil-

nehmenden.

e Das Sitzungsziel kdnnen Sie bearbeiten, indem Sie auf das zugehdorige Bleistiftsymbol
4 (12) klicken.

e Durch Klicken auf die Schaltfliche 'Ubernehmen’ (2) kénnen Sie jeweils ihre Anderungen

speichern.

Unter dem Sitzungsziel erscheint die Traktandenliste aus der Einladung.

Traktanden
1 Begrussung B¢ I « = o
Der Sitzungsleiter begrusst die Anwesenden 6
(Al S|
Pendenzen Belrifit Projekt / Teilprojekt Verantwortiich Termin
Pendenz 1 DS 27102015 @
= 3 4 2
R i g Zugbeeinflussung BAV (neu) @ I « = @
+

Abbildung 63: Traktandenliste

Hier ist der Bereich, in dem Sie den Protokolltext fiihren sowie Entscheide und Pendenzen

erfassen.
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e Sie konnen die Traktandenliste auf dieselbe Weise bearbeiten wie beim Erstellen der
Einladung: Durch Klicken auf die Pluszeichen # (1) ein zusitzliches Traktandum
einfiigen, durch Klicken auf das Miilltonnensymbol @ (2) ein Traktandum Iéschen.
Wollen Sie die Reihenfolge der Traktanden dndern, kdnnen Sie dies durch das Packen
der vertikalen Pfeilen 4T (3) mit der linken Maustaste und Verschieben der Zeile an
die gewiinschte Stelle, erreichen.

e Durch Klicken auf die horizontalen Pfeile =  ** (4) konnen Sie die Gliederung

andern:

— Die Standardgliederung ist 1, 2, 3 etc. (a)

— Der rechte Pfeil ** (b) einmal anklicken, riickt die gewiinschte Zeile in der
Gliederung unter den obigen Punkt und erstellt unter 1 die Nummer 1.1 (c).

— Wollen Sie keine Nummerierung / Gliederung, sondern nur einen Absatz unter
einem Traktandum auffiihren, klicken Sie erneut auf den rechten Pfeil ** (d):
Die Zeile verliert die Nummerierung und sie haben einen gewohnlichen Absatz
unter obiger Nummerierung angelegt (e).

— Mit Klick auf den linken Pfeil #= (f) konnen Sie die Anderungen riickgingig

machen.
an Protokoll der a.o. PST 22-1 vom 17.08.2014 (neu) B« = @
b

-+
€ 11 jnformationsfiuss VR - PST und umgekehrt (neu) It « a il

+
e Information (iber den Stand der Arbeiten Gesamtterminprogramm 11 ? o al

+

Abbildung 64: Gliederung des Protokolls

Um den Protokolltext zu einem Traktandum zu erfassen, klicken Sie auf das Aufklappsymbol
& (5) (ein kleines Dreieck in einem Quadrat) neben dem Feld mit der Bezeichnung des
Traktandums. Nun erscheint das Feld, in dem Sie mit freiem Text das zu diesem Traktandum

gesagte protokollieren konnen (6).
Ein Entscheid oder eine Pendenz hinzufiigen:

Die vier Symbole unter dem Textfeld eroffnen weitere Moglichkeiten:

ab
A= > | =

Abbildung 65: Weitere Optionen fiir die Entscheide
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Sie mochten einen Entscheid erfassen, der automatisch in die Entscheidliste iibernommen
werden soll? Klicken Sie auf das Symbol ganz links & (a), und es erscheint ein Fenster, in
dem Sie den Entscheid erfassen konnen. Die Felder 'Titel’ (1) und 'Beschreibung’ (2) fiillen
Sie mit freiem Text, im Feld 'Projekt/Teilprojekt’ (3) wahlen das entsprechende Projekt
aus einer Liste aus. Die Traktandennummer wird iibernommen, Sie kdnnen diese jedoch bei
Bedarf anpassen (4). Klicken Sie auf die Schaltflache 'Erstellen’ (5), um den Entscheid zu

speichern, oder auf das Kreuz (6), um die Eingaben zu verwerfen.

Entscheid hinzufligen 6

Zugehoriges Traktandum: 1 Begrissung
Titel (")

1

Beschreibung (*)

B I UA- B ¥ 5 L @ == = 0 =

2

Projekt | Teilprojekt

3

Trakt. Nr. *

3. Verschiedenes 4

Erstellen | 1

Abbildung 66: Entscheid hinzufiigen

ab
IeIE > | B

Abbildung 67: Weitere Optionen fiir die Entscheide

Sie mochten eine Pendenz erfassen, die automatisch in die Pendenzenliste tibernommen
werden soll? Klicken Sie auf das zweite Symbol von links = (b). Nun erscheint das Fenster

zur Eingabe der Pendenz. Die Felder werden im Folgenden beschrieben.

Hinweis: Da die Pendenzenliste auch im Anforderungs- und Mangelmanagement verwendet
wird und mit Anforderungen und Arbeitspaketen verkniipft werden kann, erscheinen diese
Felder ebenfalls. Im Sitzungswesen kénnen Sie jedoch diese Verkniipfungen nicht erstellen.
Fiir weitere Informationen zu den Pendenzen im Anforderungs- und Mangelmanagement

siche Kapitel 7.
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Pendenz hinzufigen
Zugehoriges Traktandum: 1 Begrissung

Titel (%)

Beschreibung (%)

BIUARB xS L@

[2] Erstelien drei verschiedenen V.
[3] Ubersicht der einzelnen Koster™
[5] Abkarungen beziglich Konditic

- e
= e |

|+

[2] Erstellen dret verschiedenen Vergabemogiichke(ten
[3] Ubersicht der einzeinen Kosten der LP erstelien
[5] Abkarungen beziiglich Konditionen 2fgzj

[6] Dokumente ordnen il [6] Dokumente ordnen
S —— P

A v it PRI — |

Beilagen
+.8

Abbildung 68: Pendenz hinzufiigen

Titel*: Geben Sie hier einen aussagekraftigen Titel ein (Pflichtfeld).

Beschreibung®: Hier kdnnen Sie die Pendenz niher beschreiben. Der Text kann
formatiert werden (Pflichtfeld).

Ubergeordnete / Untergeordnete Pendenzen: Falls die neue Pendenz in Abhiangigkeit
zu einer anderen vorhanden Pendenz steht, kdnnen die iiber- und untergeordneten

Pendenzen hier verkniipft werden.

Beilagen: Sie konnen der Pendenz Beilagen anhdngen oder vorhandene Dokumente
(aus dem Dokumentenwesen) verkniipfen.
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e Termin: Terminieren Sie ihre Pendenz (Pflichtfeld).

e Projekt / Teilprojekt: Die Pendenz kann einem Projekt / Teilprojekt zugewiesen
werden.

e Anforderungen und Arbeitspakete: Diese beiden Felder habe im Sitzungswe-
sen keine Bedeutung, es sei denn, eine Pendenz wird im Modul Anforderungs- und
Mangelmanagement einer Anforderung oder einem Arbeitspaket zugewiesen. Diese

Verkniipfungen werden hier angezeigt.

e Verantwortlich* / Verantwortliches Gremium*: (Pflichtfeld) Eines dieser bei-
den Felder muss zwingend ausgefiillt und die Pendenz einer/m verantwortlichen Per-

son/Gremium zugewiesen werden.
e Mitarbeit: Optional konnen Personen fiir die Mitarbeit eingetragen werden.

e Trakt. Nr*: Die Pendenz wird mit der gewiinschten Traktandennummer verkniift.
Die entsprechende Traktandennummer ist bereits voreingestellt und kann geadndert
werden (Pflichtfeld).

Speichern Sie die Eingaben mit Klick auf 'Erstellen’ (1) oder verlassen Sie das Fenster mit
Klick auf das Kreuz (2).

Traktanden in Entscheide oder Pendenzen umwandeln:

©ICIE = | =2

Abbildung 69: Traktanden in Entscheide oder Pendenzen umwandeln

Hinweis: Fiir die Umwandlung von Entscheiden und Pendenzen aus Traktanden konnen Sie
sich an obiger Ausfiihrung 'Entscheid hinzufiigen' und 'Pendenz hinzufiigen' orientieren.

e Gespeicherte Entscheide und Pendenzen erscheinen auf dem Bildschirm direkt unter-

halb des zugehorigen Traktandums.

e Sie realisieren, dass der soeben erfasste Text zum Traktandum eigentlich einen Ent-
scheid darstellt? Klicken Sie auf das zweitletzte Symbol rechts ** (c), und der Text
erscheint in einem Fenster, in dem Sie die Angaben zum Entscheid vervollstandigen
und diesen speichern konnen. Achtung, der Text wird in das Entscheidfenster ver-

schoben, nicht kopiert!

e Sie realisieren, dass der soeben erfasste Text zum Traktandum eigentlich eine Pendenz
darstellt? Klicken Sie auf das letzte Symbol rechts = (d), und der Text erscheint
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in einem Fenster, in dem Sie die Angaben zur Pendenz vervollstindigen und diese
speichern kénnen. Achtung, der Text wird in das Pendenzfenster verschoben, nicht
kopiert!

Tipp: es ist keineswegs zwingend, den Protokolltext wahrend der Sitzung so wie oben be-
schrieben perfekt strukturiert zu erfassen. Copy-Paste funktioniert wie in Microsoft Word:
Markieren Sie den zu kopierenden Text und benutzen Sie entweder die rechte Maustaste
(Kontextmenii) oder die Tastaturkiirzel 'Ctrl4+C' (Kopieren), 'Ctrl4+X" (Ausschneiden) und
'Ctrl+V' (Einfiigen). Sie kdnnen beispielsweise samtlichen Text unter dem ersten Traktan-
dum erfassen und im Nachgang zur Sitzung auf die verschiedenen Traktanden verteilen,
und auch das Erfassen von Entscheiden und Pendenzen ist im Rahmen der Protokollierung
nachtraglich moglich.

Hinweis: Wird im Sitzungsprotokoll (unter Traktanden) ein Entscheid oder eine Pendenz
erneut bearbeitet, ist es nun moglich, mittels dem Miilleimersymbol @ einen Entscheid oder

eine Pendenz zu |3schen.

Protokolltext formatieren:

Sobald Sie mit der Maus in ein Protokoll-Textfeld klicken, erscheint dariiber ein Band mit
Schaltflichen (1) zur Formatierung. Diese funktionieren wie die analogen Schaltflachen in
Microsoft Word:

[Fiaw~zaco|z=:xm@eninal

Trakianden

@ Ut « = @

1 Begriissung

|

Abbildung 70: Text formatieren

e Fett: markierten Text in Fettschrift darstellen

e Kursiv: markierten Text in Kursivschrift darstellen

e Unterstrichen: markierten Text unterstreichen

e Hintergrundfarbe: den Hintergrund des markierten Textes einfarben

e Hochgestellt: markierten Text hochstellen

e Formatierungen entfernen: entfernt alle Formatierungen vom markierten Text

e Aus MS-Word einfiigen: Sie konnen einen Text, den Sie in Microsoft Word mar-
kiert und kopiert haben, durch Klicken auf diese Schaltflache direkt in das Textfeld
einfligen.

e Riickgingig: Macht die letzte Anderung riickgangig

o Wiederherstellen: stellt eine riickgingig gemachte Anderung wieder her
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e Nummerierte Liste: Markieren Sie einige Zeilen und klicken Sie auf die Schaltflache,

dann wandelt der CUBE PA diese Zeilen in eine nummerierte Liste um

e Liste: Markieren Sie einige Zeilen und klicken Sie auf die Schaltflache, dann wandelt

der CUBE PA diese Zeilen in eine Liste mit Aufzdhlungszeichen um

e Einzug verringern: Den markierten Text nach links verschieben

e Einzug vergrossern: Den markierten Text nach rechts verschieben
e Tabelle einfliigen: Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, fiigt der CUBE PA an

der aktuellen Cursorposition eine Tabelle ein. Es erscheint zuerst ein Fenster, in

dem Sie die Parameter fiir die Tabelle setzen konnen. Experimentieren Sie mit den

Moglichkeiten.

Rechts dieser Schaltflichen fiir die Formatierung befinden sich Schaltflachen fiir den

Uberarbeitungsmodus. Diese Funktion wird weiter unten im Kapitel 5.3 erklart.

5.2.2 Das Sitzungsprotokoll als Dokument erfassen

Sie erfassen das Protokoll als Dokument, z.B. mit Microsoft Word, und lassen es auch auf

konventionellem Weg von den Teilnehmern priifen. Sobald Sie eine definitive Version des

Protokolls erarbeitet haben, generieren Sie ein PDF davon und laden dieses in den CUBE

PA hoch:

— [ cuBE Projectassistant
= |8V Benjamin Myifensgger

CUBE ProjectAssistant

Ubersicht

Terminplanung -

Sitzungswesen -

Sitzungen
Pendenzen

Entscheide

Geschafte

Abbildung 71: Das Sitzungswesen

Wahlen Sie im Menii links den Punkt 'Sit-
zungswesen’ und dann den Unterpunkt 'Sit-
zungen'. Es erscheint die Liste der im CU-
BE PA erfassten Sitzungen, d.h. Sitzungen,
fir die mindestens eine Einladung erstellt wur-
de.

Suchen Sie in der Liste die betreffende Sitzung und klicken Sie auf das Listensymbol = (1)

links:
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Sitzungen

Sitzungsart Nr. Projekt Datum @ Sitzungsziel Status
Q ® Bitte wahlen ~ Bitte wahlen v | Bitte wahlen ¥
Projektsteuerungs-Sitzung 8 « Sanierung Depot 10.08.2016 Meilensteine Entwurf
Mittelfeld definiert

G188 = @

Wochenschau 7 29.07.2016 Entwurf

Abbildung 72: Sitzungen-Ubersicht

Es erscheint die Maske fiir das Erfassen des Protokolls:

& = | & A | ™

Protokoll bearbeiten

[# Uberarbeitungsmodus einschalten & Archivieren 5

Bereichsitzung Nr. 32 #

24.11.2017 00:00 # Projektname Projekt A x
24.11.2017 01:00 # Sitzungsleitung Markus Schafroth ot
Bildungs-, Kultur- und Sportdirektion, SiZi 003 Protokolifuhrung Benjamin Nyffenegger x v

Rheinstrasse 31, Liestal #

v 2 4 Protokoll, Ort: 2 Emch+Berger AG Bern, SiZi Emme, Schigsslisirasse 23, x ~

3 | Durchsuchen... | Keine Datei ausgewanit

4 © Das Protokoll ist als Datei abgelegt | i

Abbildung 73: Protokoll erfassen

Tipp: Anstelle eines Klicks auf 'Durchsuchen’ unter 'Protokoll hochladen’ und Auswahlen

des Protokolls, konnen Sie die gewiinschte Datei mit der Maus auf das Feld 'Durchsuchen’

ziehen und loslassen. Das Protokoll wird so ebenfalls hochgeladen.

e Besprechungsart, Beginn, Ende, Ort, Projektnummer, Projektname, Sitzungsleitung,

Protokollfiihrung im oberen Teil der Maske sind automatisch mit den Angaben aus
der Einladung versehen. Wollen Sie solche Angaben andern, klicken Sie auf das jeweils
neben dem Feld befindliche Bleistiftsymbol # (1) und &ndern Sie die Angaben im
betreffenden Feld. Fiir Ort und Datum (2) des Protokolls stehen je ein Feld bereit; fiir
das Datum mit Kalenderauswahl und fiir den Ort mit Listenauswahl. Klicken Sie auf
die Schaltfliche 'Ubernehmen’ (oben rechts oder unten links), um die Anderungen
zu speichern. Es ist nicht unbedingt erforderlich, dass alle Felder ausgefiillt sind,
fiillen Sie mindestens diejenigen Felder aus, die es erlauben, eine Sitzung eindeutig

zu identifizieren.

Nun klicken Sie auf 'Durchsuchen’ (3) unter 'Protokoll hochladen' und wéhlen Sie mit
einem Doppelklick die PDF-Datei mit dem Inhalt des Protokolls aus. Klicken Sie dann
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auf 'Ubernehmen’. Nun erscheint die Information 'Das Protokoll ist als Datei abgelegt’
(4) und der Vorgang ist beendet. Falls Sie das falsche Dokument hochgeladen haben,
konnen Sie es durch Klicken auf das Miilltonnensymbol @ Iéschen. Anschliessend kann

ein neues Dokument hochgeladen werden.

Achtung: Es werden nur pdf-Dokumente unterstiitzt. Wird bspw. ein Word-Dokument

hochgeladen, fiihrt das beim Offnen in einem pdf-Reader zu einer Fehlermeldung.

Durch das Hochladen des Dokuments erreichen Sie, dass alle Benutzer des CUBE PAs dieses
Protokoll jederzeit und iiberall lesen konnen, als ware es direkt im CUBE PA erfasst worden.
Wenn Sie ganz sicher sind, dass alles im Protokoll stimmt, klicken Sie auf die Schaltflache
'Archivieren’ (5) und bestatigen die Riickfrage (6). Dann setzt der CUBE PA den Status
fir diese Sitzung auf 'Definitiv’ und das Protokoll I3sst sich nicht mehr bearbeiten und fiir

diese Sitzung kann auch kein neues Protokoll mehr hochgeladen werden.

Archivieren? Danach sind keine weiteren Anderungen maaglich

6 Abbrechen

Abbildung 74: Protokoll archivieren

5.2.3 Beilagen zum Protokoll erfassen

Unter dem Bereich zum Erfassen des Protokolltextes befindet sich der Bereich zum Hoch-

laden von Beilagen.

Vorbereitung Beilagen [

&+ |
1

Dokument 1

Vorbereitung Befagen | Doument2
a

v f Immer die neuste Version
Datei = 2 Titel = Version referenzieren Beschreibung

3/

Abbildung 75: Protokoll-Beilagen hochladen

Dokument 1, v0.3 - Dokument 1 v0.3
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Das Vorgehen ist dahnlich wie beim Hochladen des Protokolls als Dokument:

e Klicken Sie auf das Linksymbol & oder das Pluszeichen ¥ (1), um eine neue Beilage
zu verlinken oder zu erfassen.
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e Soll ein neues Dokument verlinkt werden € (6), klicken Sie in das 'Datei*'-Feld. Eine
Auswabhlliste erscheint (2). Scrollen Sie mit der Maus durch die Liste oder geben Sie
den Dateinamen ein. Klicken Sie auf das gewiinschte Dokument (und die gewiinschte

Version).

e Ist das Dokument noch nicht in CUBE PA abgelegt, kann es mittels Pluszeichen
(7) hochgeladen werden.

e Erginzen Sie die Felder 'Titel*', 'Version' und 'Beschreibung' nach Bedarf (3).

e Durch Packen an den vertikalen Pfeilen 1T (4) und verschieben der Zeile kénnen Sie
die Reihenfolge der Beilagen verandern und durch Klicken auf das Miilltonnensymbol

U (5) eine Beilage loschen.

Wiederholen Sie obige Schritte, indem Sie weitere Do-
kumente verkniipfen € (6) oder hochladen ¥ (7).
Klicken Sie in das 'Datei*'-Feld eines bestehenden Do- )

Plan Gesamtgeldnde, v2.6

kuments, wird wiederum die Auswabhlliste geoffnet und ‘ -

ian)

Plan Gesamtgelande

Sie konnen auf diese Weise ein anderes Dokument ver- Plan_Gesamtgelnde. pdf, v2.4

linken und so das Erste ersetzen. Plan Sanierung, v2.3

Plan Sanierung, v3.1

Tipp: Anstelle eines Klicks auf 'Durchsuchen’ und Auswéahlen der Datei, kdnnen Sie die
gewlinschte Datei mit der Maus auf das Feld 'Durchsuchen’ ziehen und loslassen. Die Datei

wird so ebenfalls hochgeladen und mit der Sitzungseinladung verkniipft.

Hinweis: Die Beilagen werden nicht automatisch der PDF-Fassung des Protokolls an-
gehangt. Das Hochladen der Beilagen hat einzig und allein das Ziel, die Beilagen den
Benutzern des CUBE PAs zuganglich zu machen.

5.3 Das Sitzungsprotokoll von den Teilnehmern priifen lassen und
abschliessen

Wenn Sie das Protokoll im CUBE PA erfasst haben, konnen die Teilnehmer es priifen und

korrigieren. Danach konnen Sie das Protokoll abschliessen.

Um das Protokoll zu priifen und zu korrigieren, wahlt man im Menii den Punkt 'Sitzungswe-
sen’ und dann den Unterpunkt 'Sitzungen'. Es erscheint die Liste der im CUBE PA erfassten
Sitzungen. Eine analoge Liste erscheint auch in der personlichen Ubersicht. Solange die be-

treffende Sitzung den Status 'Entwurf’ aufweist, kann das Protokoll gedndert werden. Nun
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klickt man auf das Listensymbol = (1) links und es 6ffnet sich die Ansicht 'Protokoll

bearbeiten’.

Sitzungen

o Sitzungsart Nr. Projekt Datum @ Sitzungsziel Status
Q ® Bitte wahlen ~ Bitte wahlen v | B v
Projektsteuerungs-Sitzung 8 « Sanierung Depot 10.08.2016 Meilensteine Entwurf
Mittelfeld definiert
18 =% &

Wochenschau 7 29.07.2016 Entwurf

Abbildung 76: Sitzungen-Ubersicht

5.3.1 Individueller und globaler Uberarbeitungsmodus

Mit CUBE PA ist es Ihnen moglich, Textanderungen an Traktanden aufzuzeichnen und selbst
oder durch andere Personen spater anzunehmen oder zu verwerfen. Der iiberarbeitete Text
wird eingefarbt (3) und wenn Sie die Maus iiber den Text halten, sehen Sie wer zu welchem

Zeitpunkt eine Anderung vorgenommen hat (4).

Der Uberarbeitungsmodus kann global fiir das gesamte Protokoll oder nur pro Traktandum

eingeschaltet werden.

Globaler Uberarbeitungsmodus —
& =k -

Befinden Sie sich in 'Protokoll bearbeiten’ kdnnen Sie s b aian

den Modus mit Klick auf 'Uberarbeitungsmodus ein- s Rerseme
Beginti 24112017 00:00 &

schalten’ (1) aktivieren. o 24112017 0100 7

Bildungs-, Kultur- und
Rheinstrasse 31, Lies!

|’I

Anderungen, welche bei den Traktanden vorgenom-

men werden, sind nun farblich gekennzeichnet (3). e Durchsuchen...| e
1

£ Uberarbeiiungsmodus emschallen & Archivieren

Halten Sie den Mauszeiger iiber die Anderungen, se-

hen Sie wer zu welchem Zeitpunkt etwas gedndert hat

(4):

1
Begrussung hinzugefiigt von Benjamin Nyffenegger vor 1
Minute

Der Vorsitzende begrilsst die Anwesenden -> Herr Peter als heutiger Gast wird kurz vorgestelif 4

Abbildung 77: Bearbeitungsreferenz
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Samtliche Protokoll-Anderungen kdnnen nun mit einem Klick angenommen oder verworfen

werden:

[# Uberarbeitungsmodus ausschalten  [&] Alle Anderungen annehmen  [®] Alle Anderungen ablehnen & Archivieren

Hinweis: Wenn Sie den Uberarbeitungsmodus ausschalten wollen, miissen vorher alle Anderungen

angenommen oder verworfen werden.

Hinweis: Wird der Uberarbeitungsmodus neu eingeschaltet und im gleichen Arbeitsschritt
das erste oder ein weiteres Traktandum angelegt, werden die Anderungen nicht aufgezeich-

net. Bitte speichern Sie zuerst das Protokoll mit 'Ubernehmen’.
Individueller Uberarbeitungsmodus
Im Unterschied zum globalen Uberarbeitungsmodus, kénnen Sie pro Traktandum den

Uberarbeitungsmodus ein- und ausschalten. Klicken Sie ins Protokollfeld, 6ffnen sich weite-
re Optionen (1). Schalten Sie den Uberarbeitungsmodus mit Klick auf das entsprechende

Icon ein (2):
[s I A-B x L@ i= # BB x4 ]1
Traktanden 2 //’/

e It « = @

1 Begrussung — -
[ Uberarbeitungsmodus einschalten ]

Abbildung 78: Uberarbeitungsmodus einschalten

Anderungen, welche in diesem Protokollfeld vorgenommen werden, sind nun gekennzeichnet
und konnen spater durch Sie oder durch eine andere Person angenommen oder verworfen

werden. Durch Klick auf dasselbe Icon (2) wird der Uberarbeitungsmodus wieder deaktiviert.

1 c} It « = @
Begriussung hinzugefiigt von Benjamin Nyffenegger vor 1
Minute

Der Vorsitzende begrisst die Anwesenden -> Herr Peter als heutiger Gast wird kurz vorges(elm‘ 4

Abbildung 79: Bearbeitungsreferenz

Die Protokollanderungen sind fabrlich gekennzeichnet (3) und der CUBE PA dokumentiert,

wer diese Anderungen wann vorgenommen hat (4).
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Die weiteren Schaltflichen sind fiir die Endredaktion des Protokolls von Bedeutung:

vl X |
BExz% x4
v // W ¢
N rdemngsbiemen) 8
e

e
6 | Anderung annehmen | [ Alle Anderungen ablehnen | 7

5 [ Alle Anderungen annehmen ]/ g

Abbildung 80: Endredaktion des Protokolls

e Alle Anderungen annehmen (5): Durch einen Klick auf diese Schaltfliche nehmen Sie

alle Anderungen innerhalb des Textfeldes an.

e Anderung annehmen (6): Klicken Sie auf eine Anderung und dann auf diese Schalt-

flache, um genau diese eine Anderung anzunehmen.

e Alle Anderungen ablehnen (7): Durch einen Klick auf diese Schaltfliche lehnen Sie
alle Anderungen innerhalb des Textfeldes ab.

e Anderung ablehnen (8): Klicken Sie auf eine Anderung und dann auf diese Schalt-
fliche, um genau diese eine Anderung abzulehnen.

Sie konnen vor dem Abschliessen des Protokolls zur Kontrolle auch ein PDF davon gene-
rieren und dieses in Ruhe durchlesen. In der Ansicht 'Protokoll bearbeiten’ finden Sie oben

links eine Gruppe von vier Symbolen. Klicken Sie das Blatt-Symbol & (1) ganz rechts an,
um ein PDF des Protokolls zu erzeugen.

=16 = k1
Protokoll bearbeiten
Sitzungsart * sitzung Testvorgehen Tool Nr. 8 # Projeki-Nr testLKGJS2
Beginn 02.11.2015 10:00 # Projekiname sbkib
Ende 02.11.2015 12:00 Sitzungsleitung IMarkus Schafroth #*
Ort BUD, SiZi 620 Protokollfdhrung Benjamin Nyffenegger .#"

Rheinstrasse 29, Liestal #
v 4 Protokall, Ort -

Keine Datei ausgewanit

f Uberarbeitungsmodus einschalien i Archivieren 2 _>

Archivieren? Danach sind keine weiteren Anderungen maglich.

3 OK i Abbrechen

Abbildung 81: Protokoll archivieren
Wenn Sie ganz sicher sind, dass alles im Protokoll stimmt, klicken Sie auf die Schaltflache

'Archivieren’ (2) und bestatigen die Riickfrage (3). Dann setzt der CUBE PA den Status
fiir diese Sitzung auf 'Definitiv’ und das Protokoll lasst sich nicht mehr bearbeiten.

71



5.3.2 Das Sitzungsprotokoll als pdf

Wie oben beschrieben kénnen Sie mittels B-Symbol (1) von der Sitzung ein PDF-Protokoll
erstellen.

Das Protokoll besteht aus den Eckdaten der Sitzung wie Zeit, Ort, Sitzungsleitung, Pro-
tokollfiihrung etc. sowie den Teilnehmenden. Es ist ersichtlich wer auf dem Verteiler ist
und wer an der Sitzung tatsichlich anwesend oder aber abwesend war. Weiter werden die
Traktanden aufgefiihrt mitsamt den zugehorigen Pendenzen und Entscheiden.

Weiter wird dem Protokoll die Pendenzenliste angehangt. Sie enthidlt siamtliche mit der
Sitzung in Bezug stehenden Pendenzen, welche nicht abgeschlossen sind, resp. nicht den
Abschlussstatus 'Abschluss bestatigt’ haben.

o
r
B

|
e ptasen, berater urd manngrn € npagiest, ko el i AN MR
S R e "
Y N

Protokoll ENTWURF

Monatsrappon K. 1 - Fropkl B, Suukr 18

i A

& e Fheon der Lisla pesuchl

Wach Sitsung Link mél Prolohel] varssadun - =
Diar Link e 2 il a0 dia Sizung an sbs Teleslmar varsssndal wersen

Stand 17.07.2018

Sitzungsart Manatssapport

Veesrtaarticn | Termin  Status

Abbildung 82: Das PDF-Protokoll

Hinweis: Die Kopfzeile (Logo) wie auch die Fusszeile lassen sich individuell konfigurieren.
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5.4 Pendenzen in der Ubersicht

Pendenzen werden im Sitzungswesen, im Anforderungs- und Mangelmanagement oder un-
abhangig verwendet. Werden Pendenzen im Sitzungswesen mit einer Sitzung verkniipft,

erscheinen diese auch im Sitzungsprotokoll (siehe Kapitel 5.3.2).

o1 »2 03 k4
Pendenzen
5 Q
Zugehoriges
56 (=] Titel Beschreibung Sitzungsart Traktandum Nr. Protokoll Verantwortlich Termin }&  Status ©
Q|7 Pender Bereichsitzung x v Bitte wahien v Bitte wahlen
Qa G 23 O Adressliste  Adressliste Bereichsitzung 1 Anpassnung fir 13 k « Benjamin Nyffenegger  25.03.2004 bearbeitet
erstellen bereinigen Pendenzen
K4
© 7 ‘\, Pendenzen [iontagDienstag| Bereichsitzung 1 Begrilssung 1 E + Anton Aebersold 01.12.2018 pendent
flir nachste Maller
b Woche
@ G 24 O Pendenz Pendenz Bereichsitzung 1 Traktandum 1 14 E « Arnold Amacher 01.10.2019 abgeschiossen
rd

Abbildung 83: Pendenzen erfassen

Mit dem Plus-Symbol © (1) wird ohne Sitzungszuweisung eine neue Pendenz ange-
legt. Mittels dem Pfeil-Symbol #* (2) werden alle Miangel (aus dem Anforderungs- und
Mangelmanagement) aufgelistet, welche mit den ausgewahlten Pendenzen in Verbindung
stehen. Mit dem @-Symbol kénnen Sie von den gefilterten Pendenzen eine Excelliste ge-
nerien lassen (3). Zudem konnen Sie die ausgewahlten Pendenzen auch als PDF speichern.
Dazu klicken Sie auf das Blattsymbol * (4).

Uber das Volltextsuche-Feld (5) lassen sich simtliche Pendenzen durchsuchen. Erginzend
oder alternativ kénnen Sie Suchbegriffe in jede Spalte eintragen. Die Suche / Filterung wird
umgehend gestartet und aktualisiert sich automatisch.

Mit dem Spaltenkonfigurator # (6) lassen sich nicht verwendete Spalten ausblenden.

Die Pendenzen verwenden ein Statussystem, mit welchem der momentane Zustand einer

Pendenz definiert wird. Das Statussystem kann jeweils mit Klick auf das Fragezeichen (@)

(8) abgerufen werden. Folgende Status sind bei den Pendenzen verfiigbar:
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e pendent: Die Pendenz wurde erdffnet, aber noch nicht bearbeitet. Dieser Wert ist
beim Eroffnen einer Pendenz automatisch gesetzt.

e bearbeitet: Der Verantwortliche hat seine Arbeit getan und setzt den Status auf
'bearbeitet’.

e abgeschlossen: Die interne Sitzung des Gesamtleiters bestatigt, dass die Pendenz
abgeschlossen ist.

e Abschluss bestatigt: An derjenigen Sitzungsart, an der die Pendenz er6ffnet wurde,
wird bestatigt, dass die Pendenz abgeschlossen ist.

Hinweis: Das Statussystem ist konfigurierbar und so auf die Bediirfnisse der Kundenum-

gebung abstimmbar.

Hinweise zum Statussystem: Erst wenn eine Pendenz den Status 'Abschluss bestatigt’
hat, wird die Pendenz "griin’ dargestellt und als abgeschlossen betrachtet (siehe auch Farble-
gende unten). Pendenzen mit Status 'Abschluss bestatigt’ werden auf dem Sitzungsprotokoll
(Pendenzenliste) nicht mehr angezeigt.

Farblegende:
©  Pendenz wurde 'abgeschlossen’ und 'Abschluss bestitigt’ oder Termin liegt 'in
weiter Ferne' vom Endtermin (langer als 1/3 der noch verfiigbaren Zeit in Bezug
Sitzungstermin und Endtermin)
Pendenz wird bald fallig (weniger als 1/3 der verfiigbaren Zeit in Bezug zu Sit-
zungstermin und Endtermin)

Pendenz ist liberfallig

5.4.1 Pendenzen erstellen

Pendenzen kdnnen direkt in einem Sitzungsprotokoll oder im Anforderungs- und Mangelmanagement
erstellt werden. Zudem konnen Pendenzen auch unabhangig von einer Sitzung oder einem
Mangel erstellt werden. Wahlen Sie im Menii den Punkt 'Sitzungswesen’ und dann den

Unterpunkt 'Pendenzen’.

In der Pendenzeniibersicht klicken Sie auf das Plus-Symbol € (1) oben links. Es erscheint

die Formularansicht 'Pendenz erfassen':
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-
Pendenz erfassen

Titel (*)

Beschreibung (*)

B I UA D x S|L @ EM =
Ubergeordnete Pendenzen Untergeordnete Pendenzen
1& wanisn Bitte wihlen
Beilagen
+ g
Termin * Projekt | Teilprojekt Status *
Bite wihien | [ pendent
Auftrag erteilt durch
Benjamin Nyffenegger
Anforderungen
Arbeitspaket
| Bitte wahian
Verantwortlich (*) Verantwortliches Gremium (*) Mitarbeit

Bitte wahie ‘ |E'!5 wihken

Fiillen Sie die Felder aus.

e 'Titel*' und 'Beschreibung*’ kénnen Sie als freien Text erfassen (Pflichtfelder). Der

Abbildung 84: Pendenzen erfassen

Text in der Beschreibung kann formatiert werden.

e 'Ubergeordnete Pendenzen’ / 'Untergeordnete Pendenzen’: Pendenzen kdnnen in

Abhangigkeit mit anderen Pendenzen gesetzt werden. Wahlen Sie hier die iiber- und

untergeordneten Abhangigkeit zu anderen Pendenzen aus.

e 'Beilagen’ hinzufiigen: Sie konnen beliebig viele Beilagen als Anhang oder Link hin-

zufiigen. Verlinkt werden Dokumente, welche im Dokumentenwesen bereits gespei-

chert sind.

e 'Termin*': Terminieren Sie die Pendenz (Pflichtfeld).

e 'Projekt / Teilprojekt’: Die Pendenz kann mit einem Projekt oder Teilprojekt verkniipft

werden.

e 'Status*': Der Startstatus 'pendent’ wird jeweils standardmassig eingetragen und kann
angepasst werden. Weitere Informationen zum Statussystem siehe oben unter Kapitel
5.4 (Pflichtfeld).
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e 'Auftrag erteilt durch’ wird standardmassig durch die Person ausgefiillt, welcher in
der CUBE PA Instanz eingeloggt ist. Das Feld kann jedoch angepasst werden.

e 'Anforderungen’ und 'Arbeitspaket’: Diese beiden Felder werden im Anforderungs- und
Mangelmanagement bendtigt, resp. werden Pendenzen mit Anforderungen und Ar-
beitspaketen verkniipft. Mehr dazu im Kapitel 7 (Anforderungs- und Mangelmanagement)

e 'Verantwortlich*' und 'Verantwortliches Gremium*': Eines der beiden Pflichtfelder
muss ausgefiillt werden.

e 'Mitarbeiter’: Hier kdnnen weitere Mitarbeiter hinzugefiigt werden.

Klicken Sie auf 'Erstellen’, um die Pendenz zu speichern und der Pendenzenliste anzufiigen.

5.4.2 Pendenzen suchen, lesen, nachfiihren

Im Verlauf der Projektarbeit besteht der Bedarf, Pendenzen nachzufiihren, z.B. als "abge-
schlossen’ zu bezeichnen, den Termin zu verschieben oder den Inhalt zu prazisieren. Dies

konnen Sie tun, indem Sie eine Pendenz in der Pendenzenliste suchen und bearbeiten.

Um eine oder mehrere Pendenzen zu suchen, wahlen Sie im Meniiband den Punkt 'Sit-

zungswesen’' und dann den Unterpunkt 'Pendenzen’. Darauf erscheint die Pendenzenliste:

0 » @
Pendenzen

Volltextsuche:

Verantwortliches
-] o Tite! Baschreibung Sitzungsart Nr. Protokoll Projekt/ Teilprojekt  Verantwortlich  Mitarbeit Gremium Termin status @

Q E Bitte wahlen  * e wanler ~| | Benjamin x ~

@ 2 (@ Erstelien drei Projektsteverungs- 11 « Heubau eines = Benjamin « Patrick - E+B 19422015 | apscniuss pestatiot +
verschiedenen Sitzung Eisenbahnlunnels tyfienegger Blever

] vergabemoglichkeiten in Friedensnaten * Markus

¥ Schafroth

b 13 @ stungseiniadung Per 11.07.2016 + Neubau Tell A * Benjamin * Markus * E4B 11072016 | pengent

o} bitte Nyflenegger Senatroth

s Sitzungseiniadungen

- versenden

3 () Ubersichtder Excel-Tabelle mit « Neubau eines « Patrick * Markus * E4B 10002016 (oot
einzeinen Kosten der  alien Eisenbanntunnels Bleuer Moller

G LP erstelien in Friedenshaten * Benjamin * Massimo

Nyfienegger Pirozz
#

= Markus
Schafroth

Abbildung 85: Nach einer Pendenz suchen

Sie konnen nun optisch innerhalb der gesamten Pendenzenliste suchen oder die Penden-
zenliste filtern. Zum Blattern in der Pendenzenliste scrollen Sie einfach nach unten, zuun-
terst sehen Sie Schaltflichen zum Blattern auf eine andere Seite oder zum Weiter- oder
Zurlickblattern.
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Zum Filtern der Pendenzenliste stehen lhnen das Volltext-Suchfeld (1) sowie die Suchfelder
der einzelnen Spalten (2) zur Verfiigung. In einigen Spaltenfeldern kénnen Sie freien Text
zur Suche eingeben, in anderen Spalten die Auswahl per Dropdown-Menii vornehmen. Die
Ansicht und Spaltenzahl ist abhangig von den Einstellungen, welche Sie links iiber der Lupe

mit dem Zahnridchen (Spalten konfigurieren #) vornehmen kénnen.

Haben Sie die Suchworte / Filterwerte eingegeben oder ausgewahlt, wird die Suche auto-
matisch gestartet und aktualisiert.

e ® &
Pendenzen
1 Q
Zugehdriges
£ D Titel Beschreibun, Sitzungsart Traktandum Nr. Protokoll Verantwortlich Termin lf  Status @
El
Q 2 Pender Bereichsitzung x v en v Bitte wahlen ‘ |
Q 4 23 (@) Adressliste Adressliste Bereichsitzung 1 Anpassnung fur 13 E « Benjamin Nyffenegger  25.03.2004 bearbeitet
erstellen bereinigen Pendenzen
37
[ 7 () Pendenzen |MontagDienstag| Bereichsitzung 1 Begrlissung 11 k « Anton Aebersold 01.12.2018 pendent
fur nachste tdiler
4 Woche
Q G 24 @ Pendenz Pendenz Bereichsitzung 1 Traktandum 1 14 k « Amold Amacher 01.10.2019  abgeschlossen
s a

Abbildung 86: Pendenzen bearbeiten

Wollen Sie wieder zur gesamten Pendenzenliste zuriickkehren, machen Sie einen Doppelklick
auf das @ -Symbol (2). Es werden alle Filtereinstellungen geldscht. Einzelne Filtereingaben
in Spalten mit Auswahlwerten kénnen Sie durch Anklicken des Kreuzchens (5) am rechten
Ende des Feldes |6schen.

Bereichsizung 5 x ~

Um eine Pendenz zu bearbeiten, gibt es zwei Moglichkeiten:

1) Bearbeitung einer Pendenz: Klicken Sie auf das Bearbeiten-Symbol & (4) links der
Pendenz &ffnet sich die Ansicht 'Pendenz bearbeiten’ (8):

Pendenz bearbeiten 8§
Sitzung: Projektsteuerungssitzung 22-2 [17]

Zugehoriges Traktandum: 1 Protokell der a.o. PST 22-1 vom 17.09.2014 (neu)
Titel
Pendenz 32
Beschreibung

7371:{1;1@772

i
4

Definieren

Abbildung 87: Pendenz bearbeiten
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Sie kdnnen nun die Feldinhalte verandern und zuletzt anklicken, um die Anderungen
zu speichern. Mit dem Listensymbol ‘= (9) kehren Sie zur Pendenzenliste zuriick; die vorher
gefilterte Auswahl bleibt aktiv.

Tipp: Mit Klick auf den Button werden die Eintrage gespeichert und Sie

kehren automatisch zur Ubersicht zuriick.

2) Bearbeiten einer Pendenz in der Ubersicht (Inline-Bearbeitung): Klicken Sie auf das
Bleistiftsymbol # (3) oder machen Sie einen Doppelklick innerhalb des zu bearbeitenden

Datensatzes (a):

" Wird bearbeflet

b EEIEE

0O » @ &

Pendenzen

Zugehoriges
-1 [} Titel Beschreibung Sitzungsart Traktandum Nr. Protokall Verantwortlich Termin J& Status @

Q Pendenz Bereichsitzung = Bitte wahlen ~ Bitte wanien

25 Pendenz: Adressiis = | Ber 1 farf | 13 ® | 25032004 bearbeitet

da bereinigen | x Benjamin Nyfienegger |
=

a G375 7 () Pendenzen far lontag [Dienstag Bereichsitzung 1 Begrilssung n E « Anion Aebersold 01.12.2018 pendent
nachste Woche Miiller

" " wird bearbeitet d
® ] V2 24 O Pendenz Pendenz E 5 14 B « Amold Amacher 01.10.2019 abgeschlossen
4 Bitte zuerst speichem oder schliesser

Abbildung 88: Pendenz inline bearbeiten

Nun kénnen die Daten angepasst werden. Um die Anderungen zu speichern, klicken Sie
oben in der Mitte auf den IESl-Button (b) oder machen erneut einen Doppelklick im
bearbeitenden Datensatz (a). Anderungen verwerfen Sie mit Klick auf (c).

Hinweis: Falls Sie bereits einen Datensatz bearbeiten und einen zweiten Datensatz mit

Doppelklick bearbeiten wollen, erscheint eine entsprechende Meldung (d).

5.5 Entscheide erfassen, suchen und lesen

Entscheide werden grundsatzlich im Rahmen von Sitzungen im Protokoll erstellt (Entscheid
hinzufiigen oder Traktandum in Entscheid umwandeln). Mit der Auswahl im Menii links
'Sitzungswesen’ und dann den Unterpunkt 'Entscheide’ gelangen Sie zur Ubersicht der
Entscheide:
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(]
Entscheide
Volitextsuche:
Entscheid
e D Titel Beschreibung Sitzungsart Nr. Protokoll  Projekt/ Teilprojekt Datum 1F
Q &k Bitte wahien - Bitte wahlen
32 Priorisierung « Entscheid: Projekt Aist  Bereichsitzung 18 E * Neubau Teil A 08.02.2017
2u priorisieren
20 Entscheidung Aus diesem Traktandum Wochenschau 7 E « LED Migration 20.07.2016
machen wir einen Entscheid
34 Noch ein zweiter Das ist die Beschreibung... Wochenschau 8 E « Struktur 1B 20.01.2016
Entscheid beziglich
Begrlssung

Abbildung 89: Entscheideliste

Wie bei den Pendenzen kdnnen Sie auch hier die Eintrage filtern und nach Begriffen suchen.

Ebenso kdnnen Sie die Liste in Form eines PDF-Dokuments generieren.
Mit Klick auf das Plus-Symbol € kénnen neue Entscheide erfasst werden.

In wenigen Schritten haben Sie ein neuer Entscheid erfasst:

- Geben Sie einen aussagekraftigen Titel ein. Der
Neuen Entscheid erfassen Titel ist ein Pflichtfeld.

Titel (%)

fiii

- Nun konnen Sie eine ndhere Beschreibung iiber
ecenremong 1 den Entscheid eintragen und den Text auch for-
W e matieren. Die Beschreibung ist ein Pflichtfeld.
i) % m e - Der Entscheid wird einem Projekt / oder Teil-
projekt zugeteilt. Wahlen Sie aus der Liste der

erfassten Projekten aus (Pflichtfeld).

- Mit 'Erstellen’ werden die Daten gespeichert

und der Entscheid angelegt. Andernfalls konnen

Projekt Teilprojekt Sie oben links mit dem Listensymbol = das For-

Bitte wahien

mular ohne die Daten zu speichern verlassen und

gelangen wieder zur Entscheide-Ubersicht.
B3

Abbildung 90: Entscheid erfassen

Hinweis: Gespeicherte Entscheide lassen sich nicht mehr bearbeiten. Deshalb iiberpriifen
Sie den Eintrag gut, bevor Sie auf klicken.
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5.6 Sitzungsprotokolle lesen

Wollen Sie Sitzungsprotokolle lesen, wahlen Sie im Meniiband den Punkt 'Sitzungswesen’

und dann den Unterpunkt 'Sitzungen'. Darauf erscheint die Sitzungsliste.

Sitzungen
& sitzungsart Nr. Projekt Datum @ Sitzungsziel Status
Q @ Bitte wahlen ~ Bitte wahlen ¥ | Bitte wahlen v
™ 2 « Neubau Teil A 30.08.2016 Definitiv
E1
Projekisteuerungs-Sitzung 8 « Sanierung Depot Mittelfeld 10.08.2016 Meilensteine definiert Entwurf

Abbildung 91: Protokoll lesen

Diese konnen Sie durchblattern und filtern wie die Pendenzenliste.

e Hat das Sitzungsprotokoll der Status 'Definitiv’ (beim Bearbeiten des Protokolls wur-
de 'Archivieren’ angeklickt), klicken Sie auf das Blattsymbol & (1) links bei der ent-
sprechenden Sitzung (Durch Klick auf die gewiinschte Sitzung werden die moglichen
Optionen angezeigt). Damit generieren Sie ein PDF-Dokument des Protokolls, bzw.
erhalten das als Protokoll hochgeladene PDF-Dokument.

e Hat das Sitzungsprotokoll den Status 'Entwurf’, klicken Sie auf das Listensymbol =
(2) links bei der betreffenden Sitzung und es erscheint die Ansicht 'Protokoll bear-
beiten’, in der Sie die Inhalte des Protokolls sehen kénnen. Das funktioniert aber nur,
wenn das Protokoll direkt im CUBE PA erfasst wird. Auf ein hochgeladenes Proto-
koll haben Sie nur Zugriff, wenn nach dem Hochladen die Schaltflache 'Archivieren’

angeklickt wurde und somit das Protokoll den Status 'Definitiv’ aufweist.
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6 Die Ubersicht iiber Geschifte bewahren

Der Teil 'Geschafte' des CUBE PA unterstiitzt das Fiihren eines strukturierten Projekt-
journals. Das Projektjournal besteht aus einer Sammlung von Geschiften, die ihrerseits
in Teilgeschafte unterteilt sind. Die Anzahl Teilgeschafte ist unbeschrankt. Fiir jedes Teil-
geschaft besteht im CUBE PA eine Chronologie, die mit dem jiingsten Eintrag zuoberst

angezeigt wird.

Die Philosophie hinter der Struktur von Geschaften und Teilgeschaften lasst sich durch
folgendes Beispiel erklaren: Sie werden zum Direktor beférdert und miissen sich deshalb
standesgemass einkleiden. Das Geschaft 'Businessanziige kaufen' lasst sich in eine Reihe
von Teilgeschaften aufteilen: zur Farbberatung gehen, Marktforschung bei den wichtigsten
Online-Angeboten betreiben, Anziige kaufen, Hemden kaufen, Schuhe kaufen, etc. Sobald

alle Teilgeschafte abgeschlossen sind, ist auch das Geschaft abgeschlossen.

Innerhalb jedes Teilgeschafts lasst sich die Historie in Form von Eintragen aufzeichnen.
Eintrage entsprechen im Grunde genommen den Zeilen einer Excel-Tabelle. Die Idee ist,
alle fiir das Projektjournal relevanten Vorgange in Form von Eintragen zu erfassen. Der

CUBE PA stellt die Eintrage chronologisch dar, mit den jiingsten Eintragen zuoberst.

6.1 Ein Geschiaft erfassen

— [ cuse Projectassistant Waihlen Sie im Meni links den Punkt 'Geschafte'.

= 4V Benjamin Nyffeneaaer

CUBE ProjectAssistant =

Ubersicht
Adressliste
Terminplanung ~

Sitlzungswesen -~

Geschafle

=

Beschaffungswesen -

Abbildung 92: Geschafte und Vertrage

organisieren
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Daraufhin erscheint die Liste der Geschafte:

o2
Geschéfte
o Titel Projekt / Teilprojekt Status
Q ® Bitte wahlen | offen x
Ausschreibung Neubau uberarbeiten offen
Erschaffung » Neubau Teil B offen
Neubauten ¢ Neubau/Umbau Trassee WB offen
* Neubau Teil A
» Neubau Teil B
¢ Neubau eines Eisenbahntunnels in Friedenshafen

Abbildung 93: Ubersicht der Geschifte

Klicken Sie auf das Pluszeichen © (2) oben links und es erscheint die Maske fiir das
Erfassen eines neuen Geschafts.

Neues Geschaft erfassen
Titel *: Status * 2

1 offen x
Zusammenfassung:

3

Beilagen

Beilagen kannen erst nach dem Speichern hinzugefugt werden

(E=a) 4

Abbildung 94: Neue Geschafte erfassen
Mussfelder sind mit einem Stern * markiert.

e Titel (1): hier geben Sie den Namen des Geschifts als freien Text ein.

e Status (2): Es gibt nur die Stati 'offen’ und 'abgeschlossen’. Der erstere ist beim

Erstellen eines neuen Geschiafts gesetzt, den letzteren konnen Sie setzen, wenn das
Geschift erledigt ist.

e Zusammenfassung (3): Hier schreiben Sie in zwei, drei Zeilen freien Text, um was es
beim Geschaft geht.

Klicken Sie auf die Schaltfliche 'Erstellen’ B2 (4), und es erscheint die Moglichkeit,
Beilagen hochzuladen.
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Beilagen

+1

"

Bellagen &
Datei * Titel * 2 Version Beschreibung 6 7
Neue Datei hochladen: h @

[ Durchsuchen... | Keine Datei ausgewdahit

3
+5

=mn-

Abbildung 95: Beilagen hochladen

Das Hochladen von Beilagen ist vor allem dazu gedacht, das Erfassen von langen Er-

klarungen zu vermeiden und dafiir auf eine hochgeladene Beilage zu verweisen.

Um eine Beilage zu erfassen, klicken Sie auf das Pluszeichen ¥ (1). Es erscheinen die

Felder fiir eine Beilage:

e Titel (2): Geben Sie einen passenden Titel ein (Pflichtfeld).

e Laden Sie die Beilage hoch, indem Sie auf die Schaltflache 'Durchsuchen’ (3) klicken
und eine Datei per Doppelklick auswahlen. Falls Sie eine falsche Datei gewahlt haben,
laden Sie einfach eine neue hoch.

e Danach klicken Sie auf die Schaltfliche 'Ubernehmen’ (4) und die Beilage ist erfasst.

Sie konnen so viele Beilagen erfassen wie erforderlich, indem Sie immer wieder auf das
Pluszeichen ¥ (5) klicken. Sie kénnen die Reihenfolge der Beilagen indern, indem Sie
mit der linken Maustaste das Symbol mit vertikalen Pfeilen 4T (6) packen und die Zeile
verschieben. Durch einen Klick auf das Miilltonnensymbol @ (7) konnen Sie eine Beilage
|6schen.

6.2 Ein Teilgeschift erfassen

Entweder fahren Sie gleich auf demselben Bildschirm weiter wie beim Erfassen von Beilagen
zu einem Geschiaft, oder Sie steigen wieder iiber das Menii ein und wahlen den Punkt
'Geschifte'. In der Liste der Geschafte kdnnen Sie das Geschiaft suchen, zu dem Sie ein

Teilgeschaft erfassen wollen.

Sie kdnnen nun optisch innerhalb der gesamten Liste der Geschifte suchen oder die Liste
filtern. Zum Blattern in der Liste scrollen Sie einfach nach unten, zuunterst sehen Sie

Schaltflachen zum Blattern auf eine nachste Seite, oder zum Weiter- oder Zuriickblattern.
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Zum Filtern der Liste stehen lhnen die Suchfelder in der ersten Zeile zur Verfiigung, sowie ein
separates Feld fiir die Volltextsuche (1). Im Feld 'Titel’ (2) konnen Sie freien Text eingeben;
im Feld 'Projekt/Teilprojekt’ (3), sowie im Feld 'Status’ (4) steht jeweils eine Auswahlliste
zur Verfligung. Haben Sie die Filterwerte ausgewahlt, klicken Sie auf das Lupensymbol
@ (5) links (oder driicken die 'Enter'-Taste) und die gefilterte Liste erscheint. Alternativ
konnen Sie mittels der Volltextsuche nach Stichworten in der Liste suchen, welche nach
Klick auf die Lupe ® (5) oder der 'Enter'-Taste ausgefiihrt wird.

(+]
Geschéfte
Volitextsuche 1
£ Titel 2 Projekt ! Teilprojekt 3 Status 4
5q Neu | Bitte wahlen - Bitte wahlen v
Neubauten § « Neubaw/Umbau Trassee WB offen
+ Neubau Teil A
+ Neubau Teil B
» Neubau eines Eisenbahntunnels in Friedenshafen
Neue einheitiiche Berufskleider einkaufen offen
Neue Einkauf von Elekirowerkzeugen + Neubau eines Eisenbahniunnels in Friedenshafen abgeschiossen
Neue Einkauf Werkzeuge = Neubau/Umbau Trassee WB abgeschiossen
» Neubau eines Eisenbahntunnels in Friedenshafen
+ Umbauarbeiten

Abbildung 96: Der Filter verwenden

Haben Sie das relevante Geschaft gefunden, klicken Sie auf den blauen Titeltext des ent-
sprechenden Geschiftes (6). Nun erscheint die Maske mit der Ubersicht iiber das Geschift.

fiii

Neue Einkauf Werkzeuge
@
Status: abgeschlossen

Zusammentassung:
Kauf von 250 Hammer, 320 Packungen Nagein und 125 Zolistocke

© Neues Teilgeschaf erfassen 1

% Kauf von 250 Hammer 2

Status: offen @
Projekt / Teilprojekt: Neubau eines Eisenbahntunnels in Friedenshafen

© Eintrag hinzufigen

Erstelit von Zuletzt geandert von  Details In Bearbeitung durch Termin

Markus Schafroth, Benjamin Nyffenagger, Auswahl Lieferant .
27.10.2015 05.11.2015 0]
Markus Schafrath, Benjamin Nyffanegger, Preisverhandiungen

27102015 05.11.2015 @

Abbildung 97: Ubersicht der Geschifte

Unterhalb des Titels, des Status, der Zusammenfassung und der Beilagen finden Sie ein
Pluszeichen @teues sgsscnanerassen (1) mit der Aufforderung zum Erfassen eines neuen Teil-
geschafts. Schon existierende Teilgeschifte sind darunter dargestellt (2).
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Klicken Sie auf 'Neues Teilgeschaft Erfassen’ und es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die

Angaben zum Teilgeschaft eintragen konnen.

Meues Teilgeschaft erfassen
w4

Status: Prejekt | Telgrajekt

otten 2 ien 3

E=ia

Abbildung 98: Neues Teilgeschaft erfassen

Tragen Sie die erforderlichen Angaben in die Felder ein:

e 'Titel' (1) erlaubt die Eingabe von freiem Text.

e 'Status’ (2) ist automatisch auf 'offen’ gesetzt, wenn das Teilgeschaft erledigt ist,
konnen Sie den Status auf 'abgeschlossen’ setzen.

e Das Feld 'Projekt/Teilprojekt’ (3) enthdlt eine Auswahlliste, mit der Sie das Teil-
geschaft mit einem Projekt oder Teilprojekt verkniipfen konnen. Das dem Teilgeschaft
ibergeordnete Geschaft erbt diese Verkniipfung, sie ist in der Liste der Geschafte dar-
gestellt. Das Geschaft erbt dann die Summe aller in den Teilgeschaften zugeordneten
(Teil-)Projekte.

Klicken Sie auf die Schaltflache 'Erstellen’ (4) um das Teilgeschaft zu speichern. Der Titel
des Teilgeschifts erscheint nun in einem rosa Balken in der Ubersicht des Geschifts. Sie
haben nun die Moglichkeit, entweder einen Eintrag zum neuen Teilgeschaft zu erfassen oder
ein weiteres Teilgeschaft zu erstellen. Falls Sie mehrere Teilgeschafte erfassen, erscheint in

der Ubersicht das zuletzt erfasste zuoberst.

6.3 Den Uberblick iiber ein Geschift herstellen

Méchten Sie den vollstandigen Uberblick iiber ein Geschift erhalten, wihlen Sie im Menii
den Punkt 'Geschafte'. In der Liste der Geschifte konnen Sie das Geschaft suchen, zu dem
Sie den Uberblick bendtigen.

[+]
Geschéfte
& Titel Projekt / Teilprojekt status
Q Bitte wahler v Bitte wahlen ¥
Ausschreibung Neubau Uberarbeiten offen
Neubauten « Neubau/Umbau Trassee WB offen
« Neubau Teil A
= Neubau Teil B
= Neubau eines Eisenbahntunnels in Friedenshafen
Neue Einkauf von Elektrowerkzeugen » Neubau eines Eisenbahntunnels in Friedenshafen abgeschlossen

Abbildung 99: Uberblick iiber Geschifte
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Sie kdnnen nun optisch innerhalb der gesamten Liste der Geschifte suchen oder die Liste
filtern. Zum Blattern in der Liste scrollen Sie einfach nach unten, zuunterst sehen Sie

Schaltflichen zum Blattern auf eine nichste Seite, oder zum Weiter- oder Zuriickblattern.

Zum Filtern der Liste stehen ihnen verschiedene Suchfelder zur Verfiigung. Im Feld 'Ti-
tel' (1) kdnnen Sie freien Text eingeben; im Feld 'Projekt/Teilprojekt’ (2), sowie im Feld
'Status’ (3) steht jeweils eine Auswahlliste zur Verfiigung. Haben Sie die Filterwerte aus-

gewahlt, klicken Sie auf das Lupensymbol @ (4) links (oder driicken die 'Enter'-Taste)
und die gefilterte Liste erscheint.

[+]
Geschéfte
che
& Titel 1] Projekt / Teilprojekt 2 status 3
4 Q Neu | Bitte wahlen v Bitte wahlen v
Neubauten § + Neubau/Umbau Trassee WB offen
¢ Neubau Teil A
« Neubau Teil B
+ Neubau eines Eisenbahntunnels in Friedenshafen
Neue einheitliche Berufskleider einkaufen offen

Abbildung 100: Geschafte filtern

Haben sie das relevante Geschaft gefunden, klicken Sie auf den blauen Titeltext des ent-

sprechenden Geschifts (5). Nun erscheint die Maske mit der Ubersicht iiber das Geschift.

I

Neue Einkauf Werkzeuge

&

@

Status: abgeschiossen

Zusammenfassung:
Kauf von 250 Hammer, 320 Packungen Nagein und 125 Zolistocke

Bellagen
o M Lieferanten tat 2

© tieues Teilgeschaft erfassen

¥ Kaufvon 260 Hammer 3

Status: offen @
Projekt / Teilprojekt: Neubau eines Eisenbahntunnels in Friedenshafen

+] Eintrag hinzufugen

Erstellt von Zuletzt geandert von  Delails In Bearbeitung durch Termin

Markys Schafroth, Benjamin Nyffenegger, Auswahl Lieferant

27.102015 05.11.2015 @
Markus Schafroth, Benjamin Myflenegger,  Preisverhandlungen

27102015 05112015 @

% Evaluation Schraubenzieher 3

Abbildung 101: Ubersicht des Geschifts
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In dieser Ubersicht finden Sie oben die allgemeinen Informationen zum Geschaft (1) und
darunter die Liste der Beilagen (2), sofern solche erfasst wurden. Wiederum darunter sind
die Teilgeschifte aufgelistet (3), mit jedem Titel in einem rosa Balken.

Wahlen Sie ein Teilgeschaft aus, und klicken Sie auf den Pfeil # links vom Titel. Dessen
Richtung wechselt nun von seitlich auf senkrecht ™ und die Inhalte des Teilgeschafts er-
scheinen nun ausgeklappt. Oben finden Sie die allgemeinen Informationen zum Teilgeschaft,

darunter die Eintrage mit den jlingsten Eintragen zuoberst.

Wiederholen Sie dies fiir alle Teilgeschifte, und Sie haben den Uberblick iiber alle Eintrige
zu allen Teilgeschaften eines Geschafts.

~ Kaufwvon 250 Hammer
Status: offen @ 1
Projekt / Neubau eines E inFr ]
© Eintrag hinzufigen 2
Erstelit von Zuletzt geandertvon  Detalls In Bearbeitung durch Termin
Markus Schafroth, Benjamin Nyffenegger, Auswah| Lieferant
27.10.2015 05.11.2015 4 @ 3
Markus Schafroth, Benjamin Nyflencgger,  Preisverhandiungen
27.10.2015 05.11.2015 &
¥ Evaluation Schraubenzieher
Status: offen @
Projekt / Teilprojekt. Umbauarbeiten
© Eintrag hinzufugen
Erstelit von Zuletzt geandert von Details In Bearbeitung durch Termin
¥ Umtausch Zangen
Status: offen @
Projekt / Teilprojekt: Neubau/Umbau Trassee WB

Abbildung 102: Uberblick iiber die Teilgeschifte

Das Bleistiftsymbol & (1) rechts der allgemeinen Informationen eines Teilgeschifts ermdglicht

lhnen, diese zu lberarbeiten.

6.4 Eintrage in Teilgeschaften hinzufiigen

Sie konnen einen Eintrag in einem Teilgeschaft entweder direkt nach dem Erfassen des
Teilgeschafts vornehmen oder jederzeit spater, indem Sie wie im vorherigen Abschnitt be-
schrieben das Teilgeschaft suchen und den Inhalt anzeigen lassen.

Klicken Sie unter dem grauen Feld mit den allgemeinen Angaben zum Teilgeschaft auf 'Ein-
trag hinzufiigen’ ©=n=annaiosn (1), Es erscheint das Fenster zum Erfassen von Eintrigen.
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¥ Kauf von 250 Hammer

Status: offen
Projekt / Teilprojekt: Neubau eines Eisenbahntunnels in Friedenshafen

©Eintrag

sfigen 1
Erstelit von Zuletzt geandert von  Details In Bearbeitung durch Termin

Markus Schafroth, Benjamin Nyffenegger,  Auswahl Lieferant
27102015 05112015 ]

Abbildung 103: Ubersicht des Teilgeschiftes

Eintrag hinzuftigen

Details.

1

In Bearbeitung durch: Termin:

2
B4
\

Abbildung 104: Eintrag in Teilgeschaft hinzufiigen

Fiillen Sie die Felder aus:

e 'Details’ (1) enthéalt freien Text, der den Inhalt des Eintrags beschreibt, z.B. die
Beschreibung eines Vorgangs.

e 'In Bearbeitung durch’ (2) enthélt freien Text, mit dem Sie angeben konnen, wer die

im Eintrag beschriebene Angelegenheit bearbeitet.

e 'Termin' (3) ist im Datumsformat TT.MM.JJJJ. auszufiillen. Hiermit kdnnen Sie
angeben, bis wann die im Eintrag beschriebene Angelegenheit zu erledigen ist.

e Falls der Eintrag z.B. nur eine Feststellung beschreibt, ist es nicht erforderlich, die

Felder 'In Bearbeitung durch’ und 'Termin’ auszufiillen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche 'Erstellen’ (4) und der Eintrag erscheint in der Ubersicht
des Teilgeschafts.

V' Nagel einkaufen

Status: offen
Projekt / Tellprojekt: Neubau/Umbau Trassee WB

© Eintrag hinzufugen
Erstelit von Zuletzt geandert von  Details In Bearbeitung durch Termin

Benjamin Myffenegger, Nageltyp festiegen Benjamin Nyffenegger 20.11.2015 X
05112015 1 @

Abbildung 105: Ubersicht Teilgeschaft
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Links des Eintrags sind das Datum der Erstellung und der Ersteller (1) ersichtlich. Dies
soll dem Leser des Eintrags ermoglichen, den Eintrag zeitlich einzuordnen und Riickfragen
betreffend des Eintrags vorzunehmen.

Sobald mehrere Eintrage zu einem Teilgeschaft vorliegen, erscheinen diese in zeitlich ab-

steigender Reihenfolge (jiingster Eintrag zuoberst).

6.5 Bestehende Eintrdge iiberarbeiten

Um einen bestehenden Eintrag zu iiberarbeiten, schaffen Sie sich zuerst wie oben beschrie-
ben die Ubersicht iiber das relevante Geschift und seine Teilgeschifte. Klappen Sie den
Inhalt des Teilgeschafts durch Klicken auf den Pfeil # links neben dem Titel aus.

2 Nagel einkaufen

]
v

v Nagel einkaufen

Status: offen
Projekt / Teilprojekt: Neubau/Umbau Trassee WB

O Eintra

Abbildung 106: Teilgeschafte: Details anzeigen

Nun erscheinen alle Eintrdge in zeitlich absteigender Reihenfolge (jiingster Eintrag zu-
oberst).

¥ Nigel einkaufen
Status: offen @
Projekt / Teilprojekt: Neubau/Umbau Trassee WB
© Eintrag hinzutigen
Erstelit von Zuletzt geandert von  Details In Bearbeitung durch Termin
Benjamin Nyffenegger, Mengenrabatt besprechen bny 12.11.2015
05.11.2015 @ 1
Benjamin Nyflenegger, Lieferengpass: Anderer Lieferant evaluieren bny 10.11.2015
05.11.2015 @
Benjamin Nyffenegger, Nageltyp festiegen Benjamin Nyffenegger 20.11.2015 ”
05.11.2015 @

Abbildung 107: Teilgeschafte: Alle Eintrage anzeigen
Scrollen Sie durch die Eintrage bis Sie den gewiinschten Eintrag finden.

Klicken Sie auf das Bleistiftsymbol & (1) rechts im Eintrag und es erscheint das Fenster

zum Bearbeiten des Eintrags.
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Eintrag bearbeiten

Details

Lieferengpass: Anderer Lieferant evaluieren

In Bearbeitung durch: Termin:

bny 10.11.2015

2

L F

Abbildung 108: Teilgeschafte: Eintrage bearbeiten

Nehmen Sie in den Feldern Ihre Anderungen vor und klicken Sie auf 'Ubernehmen’ (2). Nun
erscheint der gednderte Eintrag in der Liste der Eintrage. Links erscheint neben dem Datum
der Erstellung und dem Ersteller auch das Datum der Anderung und wer die Anderung

vorgenommen hat (3).

Benjamin Benjamin , L gpass: Anderer Lieferant evaluieren -> Lokales Gewerbe unterstlizen bny 10.11.2015 .
05.11.2015 05.11.2015 3 @

Abbildung 109: Teilgeschifte: Anderungen riickverfolgen

Hinweis: Der Inhalt der Anderungen wird nicht protokolliert, d.h. es ist nur der letzte

Zustand der Feldinhalte gespeichert.

Hinweis: Wenn ein Eintrag mehrmals verandert wird, bleiben nur das Datum der Erstellung,
der Name des Erstellers, das Datum der letzten Anderung und der Name der Person, die
die letzten Anderungen vorgenommen hat, gespeichert. Angaben zu den zwischenzeitlich

vorgenommenen Anderungen gehen verloren.

6.6 Allgemeine Angaben zu Geschaften iiberarbeiten

Wabhlen Sie im Menii den Punkt 'Geschafte’ und suchen Sie in der Liste der Geschafte das
relevante Geschaft, entweder indem Sie optisch in der Liste suchen oder indem Sie die Liste
filtern. Klicken Sie auf den blauen Titel des gewiinschten Geschifts. Das Geschaft wird mit
der Detailanzeige gedffnet:

Neue Einkauf Werkzeuge
¢1
Status: abgeschiossen

Zusammenfassung:
Kauf von 250 Hammer, 320 Packungen Nageln und 125 Zolistocke

Beilagen
o M Licte

© Neues Teligeschaft erfassen

> Kauf von 250 Hammer

Abbildung 110: Geschift Ubersicht
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Klicken Sie auf das Bleistiftsymbol & (1) unter dem Titel des Geschifts.

Titel *; status = 1

Neue Einkauf Werkzeuge | abgeschiossen x~

Zusammenfassung 2

Kauf von 250 Hammer, 320 Packungen Nagein und 125 Zolistécke

Bellagen

Titel Datel

=1}

Lieferanten. it M Datel herunterfaden I
Neue Datei heraufladen:

Keine Datei ausgewanit
+3

==

Abbildung 111: Geschaft bearbeiten

Nun konnen Sie die Inhalte der Felder 'Status’ (1) und 'Zusammenfassung' (2) bearbeiten,
sowie neue Beilagen (3) hochladen. Klicken Sie auf 'Ubernehmen’, (4) um die Daten zu
sichern oder auf 'Ubernehmen und schliessen’ (oben im Bildschirm), um nach dem Speichern
zur Ubersicht zuriickzukehren.

6.7 Allgemeine Angaben zu Teilgeschaften iiberarbeiten

Verschaffen Sie sich wie oben beschrieben die Ubersicht iiber das relevante Geschift und
die zugehdrigen Teilgeschafte. Klappen Sie den Inhalt des Teilgeschafts durch Klicken auf
den Pfeil # links neben dem Titel aus. Unter dem Titel erscheint ein graues Feld (1) mit

den allgemeinen Inhalten zum Teilgeschaft.

* Kauf von 250 Hammer

Status: offen 1 @ 2
Projekt / Teilprojekt: Neubau eines Eisenbahntunnels in Friedenshafen

Abbildung 112: Teilgeschaft Ubersicht

Klicken Sie auf das Bleistiftsymbol & (2) rechts in diesem Feld. Es erscheint das Fenster
zum Bearbeiten der allgemeinen Angaben des Teilgeschafts.

Teilgeschaft bearbeiten

Kauf von 250 Hammer
Status: Projekt / Teilprojekt:

offen x > Neubau eines Eisenbahntunnels in Friedenshafen x

3
=

Abbildung 113: Teilgeschaft bearbeiten

Sie kénnen nun die Inhalte der Felder iiberarbeiten. Klicken Sie auf 'Ubernehmen’ (3), um
die Daten zu sichern.
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7 Anforderungs - und Madngelmanagement

In diesem Kapitel wird das CUBE Anforderungs - und Mangelmanagement beschrieben.

Das Modul "Anforderungs - und Mangelmanagement' ist ein Hilfsmittel zur Erfassung und
Verwaltung von technischen, baulichen, betrieblichen und organisatorischen Anforderungen
auf allen Projektstufen. Der Workflow orientiert sich dabei an einem Statussystem, welches
den Benutzer durch samtliche Arbeitsschritte / Prozesse wie Anforderungen erfassen und
validieren, Mangel aufnehmen und deren Behebung nachweisen u.a. fiihrt. Mittels dem
Modul 'Anforderungs- und Mingelmanagement’ haben Sie jederzeit den Uberblick iiber
eine Abnahme und wissen genau, welche Arbeiten noch erledigt oder nachgebessert werden
miissen.

Hinweis zum Statussystem: Das in diesem Handbuch verwendete Statussystem orientiert
sich an einem Praxisbeispiel. Ein Statussystem wird in der Regel nach Absprache mit dem
Kunden und dem Einsatzgebiet / den Gegebenheiten abgestimmt und eingefiihrt.

Das Modul beinhaltet folgende 5 Kategorien:

e Anforderungen
Arbeitspakete
Mangel (Vorbehalte)
Pendenzen
Checklisten

Anforderungen: Zuerst werden die Anforderungen erfasst, welche im Zusammenhang mit

dem Projekt, den Vorbereitungen oder Umsystemen stehen.

Arbeitspakete: Sie beschreiben Arbeitsschritte eines Projekts oder fassen gewisse Arbeiten

zusammen, welche bspw. einen Auftragnehmer betreffen.

Maéngel (Vorbehalte): Bezeichnen die Méngel an Projektarbeiten, welche noch einer Kor-
rektur oder Besserung bediirfen. Sie konnen mit Pendenzen oder Arbeitspaketen verkniipft
werden. Die Mangel beziehen sich jeweils auf eine Anforderung. Mangel erhalten einen Sta-
tus, welcher den Projektzustand wiedergibt (Beispielsweise: Freigegeben und Abgeschlos-

sen). Das Statussystem kann kundenspezifisch konfiguriert werden.

Pendenzen: Die Pendenzen entsprechen den Pendenzen des Sitzungswesens und konnen
Bestandteil eines Mangels sein.
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Checklisten: Checklisten unterstiitzen bei einer Abnahme oder einer Begehung. Details zu
Checklisten finden Sie im Kapitel 8.

7.1 Anforderungsiibersicht

Im Menii unter 'Ubersicht’ oder 'Anforderungsiibersicht’ finden Sie auf einen Blick die

'Anforderungsstatistik’. Diese zeigt lhnen den Anteil / Fortschritt eines jeden Status an.

Personliche Anforderungsubersicht

Anforderungsstatistik Schnellzugriffe

@ Validierung abgeschlossen (24)
@ Freigegeben zur Validierung (4)
@ Anforderung bearbeiten (3)

@ Erfassung abgeschlossen (2)

&

Zu bearbeiten

D Titel Status Kommentar

| Nachweis zu planen 2u validieren

Volltextsuche
D Titel Status Kommentar D Titel Status Kommentar
Zu priifen i Zu ver
Volitextsuche
D Titel Status Kommentar D Titel Status Kommentar
51 Notbeleuchtung (Bankett) (untergeordnet) Erfassung abgeschlossen

Abbildung 114: Die Anforderungsstatistik

Anforderungsstatistik: Grafisch dargestellt sehen Sie die Aufteilung in Prozent samtlicher
Anforderungen nach Status. In Klammern hinter der Legende sehen Sie wie viele Anforde-

rungen einem Status zugeordnet sind.

Schnellzugriffe: Durch die 'Schnellzugriffe’ konnen Sie direkt auf gefilterte Sets von An-

forderungen, Dokumenten und Pendenzen zugreifen.

Ubersicht iiber Status: Abhangig von der Rolle, die ein Mitarbeiter inne hat, werden
ihm Kacheln angezeigt, welche seine nachsten Schritte festhalten. In diesen Kacheln kann
er dann direkt auf die entsprechenden Anforderungen klicken und die weitere Bearbeitung
vornehmen.
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7.2 Anforderungen: Einstieg und Anwendung

Wahlen Sie im Meni links den Punkt 'Anforderungs-

und Mangelmanagement’ und dann den Unter-

CUBE ProjectAssistant =
punkt 'Anforderungen’.
Ubersicht

Personliche Anforderungsubersicht
Adressliste

Terminplanung -

Sitzungswesen -

Geschafte

Anforderungs- und Mangelmanagement ~

Anforderungen
Vorbehalt
Pendenzen

Arbeitspaket

Abbildung 115: Das Anforderungs-

und Mangelmanagement verwenden

Sie sehen die Ubersicht der Anforderungen. Die gewohnte Arbeitsweise von CUBE PA
konnen Sie auch hier anwenden. (Volltextsuche, Spalten filtern und sortieren, sowie Spalten
ein- und ausblenden (#) etc.).

e 7T « 0
Anforderungen
Volltextsuche Q
4 Ergebnisse; kein Element Alle der Auswahl
Untergeordnete
& Dk Titel Anforderungstext Status Ubergeordnete Anforderung Anforderungen
m] Bitte wahlen Bitte wahlen Bitte wahlen
O 5 Personenschutz Verhinderung unzulassiger offen
Beruhrungs- und Schrittspannungen
O s Sachenschutz Schutz der technischen Anlagen vor  offen
unzuldssigen Uberspannungen und
Stromen.
0 7 Motbeleuchtung Randweg Der Randweg ist mit einer offen
tiefliegenden Notbeleuchtung, die ein
méglichst ungehindertes Gehen
O @ Randwege: Gehfidache Entlang mindestens einer offen
Tunneiwand ist eine ébene und
verfestigte Gehflache innerhalb des

Abbildung 116: Die Anforderungsiibersicht
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7.3 Benutzerrollen:

Benutzer kénnen grundsatzlich in drei Rollen eingeteilt werden: Ersteller (Autor Anforderun-
gen), Validierer und Teilprojektleiter Validierung (TPL Validierung). Diese Benutzerrollen
haben zentrale Aufgaben im RAMS- und Validierungsprozess.

7.3.1 Ersteller (Autor Anforderungen):

Der Ersteller verfasst und bearbeitet Anforderungen (Siehe Kapitel 7.5). Er priift die An-
forderungen auf Vollstandigkeit und schaltet den Status auf 'Anforderungen erfasst’ weiter.
Wird der Status einer Anforderung zuriickgesetzt, kann er diese erneut bearbeiten, splitten
oder gruppieren.

Ausserhalb der Bearbeitung von Anforderungen hat der Ersteller nur eine Leseberechtigung.
Jeder Ersteller kann jede Anforderung bearbeiten. Dies ermoglicht eine grosse Flexibilitat
beim Wechsel des Erstellers. Eine gleichzeitige Bearbeitung eines Datensatzes (derselben
Anforderung) durch einen zweiten Ersteller wird verhindert. Der zweite Ersteller wird dariiber

informiert, wer momentan den Anforderungseintrag bearbeitet.

7.3.2 Validierer:

Nach dem Statuswechsel von 'Erfassung abgeschlossen’ zu "Nachweisplanung’ fiihrt der Va-
lidierer die Planung der Nachweisfiihrung durch (siehe Kapitel 7.5.7). Dabei erfasst er einen
Eintrag zur Nachweisplanung in der Rubrik 'Validierung der Anforderung (Planung)’, welche
aufzeigt, wie er die Anforderungen nachweisen bzw. validieren will. Ist die Planung abge-

schlossen setzt er den Status von 'Nachweisplanung’ zu 'Uberpriifung der Nachweisplanung’.

Ist die Planung in Ordnung wird die Validierung freigegeben und der Validierer kann die
Nachweise fiir die Validierung selbst durchfiihren oder iiber Drittpersonen einholen. Sind al-
le notwendigen Nachweise vorhanden und damit die Nachweise vollstandig, erfasst er einen
Eintrag in der Rubrik 'Validierung der Anforderungen (Durchfiihrung)'. Ist dies erfolgt, kann
der Validierer den Status von 'Freigegeben zur Validierung’ zu 'Uberpriifung der Validie-
rung’ weiterschalten (siehe Kapitel 7.5.10). Ausserhalb der Bearbeitung von Anforderung
hat der Validierer nur eine Leseberechtigung. Jeder Validierer kann jede Nachweisplanung
und -durchfiihrung bearbeiten. Dies ermoglicht eine grosse Flexibilitdit beim Wechsel des
Validierers. Eine gleichzeitige Bearbeitung desselben Nachweises durch zwei Validierer wird
verhindert. Der zweite Validierer wird dariiber informiert, wer momentan den Nachweisein-

trag bearbeitet.

7.3.3 TPL Validierung:

Der Teilprojektleiter Validierung hat die Aufgabe den RAMS- und Validierungsprozess zu

tiberpriifen und entsprechend den Status im Prozess weiter zu schalten. Es ist daher davon
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abzusehen, dass der TPL Validierung gleichzeitig auch Autor (Ersteller) oder Validierer ist.
Hat der Ersteller eine Anforderung erfasst, iiberpriift der TPL Validierung die Anforderung
und schaltet den Status weiter zu 'Erfassung abgeschlossen’ oder im Fall einer fehlerhaften
Anforderung zuriick auf den Status 'Anforderung bearbeiten’. Die Kontrolle iiber den Status

wechselt dann wieder zum Ersteller.

Bei beiden Uberpriifungen (Nachweisplanung und Validierung) muss der TPL Validierung
entscheiden, ob der Sachverhalt zutrifft und die Informationen und Dokumente vollstandig
vorhanden sind. Bei einer fehlerhaften oder unvollstandigen Aufgabenerfiillung kann er den
Status jeweils zuriicksetzen und gibt die Kontrolle iiber den Status wieder an den Validierer
ab. Iterationen konnen mehrmals durchlaufen werden, bis der Prozess fortgefiihrt werden

kann.

Der Endzustand beschliesst die Validierung mit erfiillten oder nicht erfiillten Anforderungen.
Der TPL Validierung muss dann je nach Erfiillungsgrad weitere Priifungen von Massnahmen
in die Wege leiten.

7.3.4 Passive Benutzer beziiglich Inhalt und Prozesse:

Unter passiven Benutzern versteht man Benutzerrollen, welche keinen aktiven Einfluss auf
die Prozesse haben. Dies kdnnen einerseits 'Leser’ sein, welche lediglich Leserechte auf alle
Eintrage haben. Andererseits knnen dies 'Administratoren’ sein, welche fiir die Vergabe von
Zugriffsrechten und die Zuteilung von Benutzerrollen verantwortlich sind. Der Administrator

sollte nur in Notfallen direkt in die Prozesssteuerung eingreifen miissen.

7.4 Prozesse und Ablaufe

Die Prozesse und Abldufe werden nachfolgend anhand der Status beschrieben, welche ein
einzelner Anforderungseintrag durchlauft.

Hinweis: Das Statussystem / der Prozessablauf ist projekt- / kundenspezifisch und wird
nach Absprache mit dem Kunden konfiguriert. Diese Anleitung orientiert sich an einem
Praxisbeispiel, entsprechend sind Abweichungen moglich.

Eine Besonderheit des Anforderungs- und Mangelmanagements ist die grafische Weiter-
schaltung des Statussystems. Mit farbigen Buttons wird dem Benutzer immer der nachste
Schritt oder die Riickgabe an vorhergehende Stelle angezeigt. Mit wenigen Klicks wird die
Anforderung durch den Prozess gefiihrt.
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standig | Erfassung unvolistandig

7.5 Anforderungen erstellen und bearbeiten

17 « @
Anforderungen
Volliexisuche Q
9 Ergebnisse; kein Element ausgewahlt Alle Ergebnisse der Auswah| hinzufigen
Untergeordnete
% ik Titel Anforderungstext Status Ubergeordnete Anforderung  Anforderungen
a | Bitte wahien ‘ ‘ Bitte wahlen ‘ Bitte wahien
O s 2 Personenschutz Verhinderung unzulassiger offen [9] Sach- und Personenschutz
Berhrungs- und Schrittspannungen
@
@3
[ Sachenschutz Schutz der technischen Anlagen vor  offen [12] Testanforderung

Abbildung 117: Anforderung erstellen oder bearbeiten

7.5.1 Neue Anforderung erstellen

Mit Klick auf das Plussymbol () (1) wird eine neue Anforderung erstellt. Nun miissen alle
Pflichtfelder ausgefiillt und der Eintrag durch die blaue Schaltfliche 'Erstellen’ gespeichert

werden.

7.5.2 Bestehende Anforderung bearbeiten

Eine bestehende Anforderung wird wie folgt bearbeitet: In der Anforderungsiibersicht die
gewiinschte Anforderung suchen und mit Klick auf die 'ID’-Nummer (2) 6ffnen sich weite-
re Optionen. Wihlen Sie das Bearbeiten-Symbol () (3). Nun erscheinen die bisherigen
Angaben in einer Maske. Die Maske zum Bearbeiten von Anforderungen beinhaltet einige
Pflichtfelder, welche mit einem Stern (*) markiert sind. Diese miissen zwingend ausgefiillt
oder ausgewahlt werden, falls dies beim Erstellen noch nicht erfolgt ist. Fiir gewisse Fel-
der ist eine Mehrfachauswahl moglich. Nach dem Erfassen der Anforderung miissen die
Anderungen iibernommen werden, damit sie in der Datenbank gespeichert werden. Die
entsprechende blaue Schaltfliche 'Ubernehmen’ befindet sich unten in der Eingabemaske
oder alternativ oben in der Mitte der Browserseite. Wollen Sie nach dem Speichern gleich
zur Ubersicht zuriickkehren, klicken Sie auf oben in der Mitte des Bildschirms.

Hinweis: Falls bei den Optionen einer Anforderung das Bearbeiten-Symbol (&) fehlt,

besitzen Sie nur Leserechte und kénnen die Anforderung nicht andern.
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Bestehende Anforderung kopieren
- Wenn Status -Anforderung bearbeiten-

Mehrere Anforderungen bearbeiten

Um mehrere Anforderungen zu iiberarbeiten, konnen diese mit Hikchen (/) ausgewihlt
werden. Danach ist es méglich mit der Schaltfliche 'Serienbearbeitung’ (M) in der Meniileiste
die einzelnen Anforderungen nacheinander zu bearbeiten und jeweils mit dem Button
(2) zur nachsten Anforderung zu springen ohne diese erneut auswahlen zu miissen. Mit dem

©_Symbol (1) kénnen Sie die Maske ohne die Daten zu speichern wieder verlassen.

= a » 01
Serlenbearbeitung; Anforderung [6] Sachenschutz

Anforderungedefinition

Status ulfan

Tital Sachenschutz

Anforderungstext
Schutz der techuschan Anlagen vor unzul dzssgen Liberspannungen

und Sirdman

Ubergeardnete

[49] Bach- und Parmanenschute E
Anforderung

Untergeordnats
Antorderumgen

Ouelldokumente

&

Lo I

Abbildung 118: Anforderung erstellen oder bearbeiten

Nach dem Erstellen und wahrend dem Bearbeiten kann jeder Anforderung ein Quelldoku-
ment angehdngt werden. Dieses Dokument muss vorher in der Dokumentenablage erfasst
worden sein (Siehe Kapitel 13.2.2).

7.5.3 Anforderungen gruppieren

Der TPL Validierung hat die Moglichkeit fiir mehrere Anforderungen, welche z.B. the-
matisch oder organisatorisch zusammengehdren, eine neue libergeordnete Anforderung zu
erstellen. Diese Funktion steht nur fiir Anforderungen zur Verfiigung, welche sich aktuell im
Status 'Erfassung abgeschlossen’ befinden. Sowohl die existierenden (Unter-)Anforderungen
wie auch die neu erstellte iibergeordnete Anforderung durchlaufen anschliessend den norma-
len Lebenszyklus gemass Statuskonfiguration. Bevor die iibergeordnete Anforderung in den
abschliessenden Status 'Validierung abgeschlossen’ verschoben werden kann, wird automa-
tisch gepriift, ob die Validierung aller untergeordneten Anforderungen bereits abgeschlossen

ist. Andernfalls erscheint eine Warnung.
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Vorgehen: Mehrere bestehende Anforderungen konnen in der Anforderungsiibersicht aus-
gewahlt werden (mittels Checkbox ). Durch Klicken der Schaltfliche 'Gruppieren’
wird die Eingabemaske zur Erstellung einer neuen Anforderung geodffnet, wobei die zuvor
gewahlten Anforderungen als untergeordnete Anforderungen ('Kinder") vorausgewihlt wer-
den. Ebenfalls werden Mehrfachauswahlfelder bereits ausgefiillt (Summe aller Auswahlen
der 'Kinder') und ggf. Einfachauswahlfelder ausgefiillt (nur falls Auswahl bei den 'Kindern’
identisch ist). Nach erfolgreichem Gruppieren kdnnen die hierarchischen Verkniipfungen der
Anforderungen in einem Baum dargestellt werden. Nach Auswahl einer Anforderung erfolgt
dies iiber die Baumschaltfliche (EM) in der Titelleiste (Pro Markierung ( ) erfolgt eine
Darstellung).

7.5.4 Anforderungen splitten

Die Anforderungsautoren haben die Moglichkeit, einzelne Anforderungen in mehrere An-
forderungen aufzuteilen. Dabei wird bei jedem Splitting-Vorgang eine neue Anforderung er-
fasst, die der bereits existierenden Anforderung untergeordnet und standardmassig mit dem-
selben Inhalt vorausgefiillt ist. Analog zum beschriebenen Verhalten beim Gruppieren von
Anforderungen durchlaufen anschliessend alle existierenden und neuen Anforderungen den
normalen Lebenszyklus. Fiir die iibergeordneten Anforderungen wird ebenfalls (unabhangig
davon, ob sie durch Gruppierung oder Splitting entstanden sind) vor dem Abschluss gepriift,
ob alle untergeordneten Anforderungen abschliessend validiert sind.

Vorgehen:

Hinweis: Das Splitten ist nur fiir Anforderungen im Status 'Anforderung bearbeiten’ méglich.
Durch Auswahl einer bestehenden Anforderung (mittels Checkbox ') und Klicken der
Schaltfliche 'Splitten’ () wird die Eingabemaske zur Erstellung einer neuen Anforde-
rung geoffnet, wobei die Inhalte der zuvor gewahlten Anforderung eingefiillt werden so-
wie die zuvor gewahlte Anforderung als libergeordnete Anforderung ('Elternteil’) gesetzt
wird. Nach dem Speichern der neuen Unteranforderung besteht die Moglichkeit, weitere
'Kind'-Anforderungen basierend auf demselben 'Elternteil’ zu erfassen. Nach erfolgreichem
Splitten konnen die hierarchischen Verkniipfungen der Anforderungen in einem Baum dar-
gestellt werden. Nach Auswahl einer Anforderung (mittels Checkbox ¥!) erfolgt dies iiber
die Baumschaltfliche in der Titelleiste (EN).

Auch die durch ein Splitting neu erstellten Anforderung kdnnen wiederum mit obigen Schrit-

ten gesplittet werden. Entsprechend wird dies in einem Anforderungsbaum abgebildet:
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Anforderungsbaum

[7€] Kontrolle Gelander

T8} Kontroliz Gelandar

!—J—\

[77] Kantrolle- Gelandar olla Gelander

olle Gelander

[19] Ka antr

ontrolle Gelander

Haontrole Gelande

Hontrolle Gelander

Hantrolle Gelandar

Wontrolle Gelander

Anforderung bearberlen

Anforderung bearbelen

Anfarderung bearbetlen

Anforderung bearbetisn

Anforderung bearbeilen

[78] Kanirolie Gelander

[T8] Kontrobe Selander

[T6] Kantroile Gelander

[TE] Kantrobe Geldnder

Abbildung 119: Anforderungsbaum

mit mehreren Ebenen - erstellt durch Splitting
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7.5.5 Status dndern

Um einen Status zu dndern, haben Sie jeweils zwei Moglichkeiten:

= & ma E a »

Abbildung 120: Auswahl der Bedienung des Statussystems

Nebst der gewohnten Moglichkeit in CUBE PA einen Status zu dndern (mit Klick auf M
(a)), lasst sich im Anforderungsmodul die Status-Anderung mittels farbigen Schaltflichen
bedienen (b). Sie erhalten jeweils in der Button-Beschriftung die moglichen 'Zustande'.
Im Hintergrund wird der entsprechende Status ausgewdhlt und im Statusdialog fiir die

Weiterschaltung oder die Zuriicksetzung vorgeschlagen.

Hat der Ersteller die Anforderung erfasst und gespeichert, kann er den Status mit Klick auf

den kleinen Doppelpfeil (™) oben links weiterschalten.

Anforderung 7: Notbeleuchtung Randweg

Aktueller Status: offen

Neuer Status * geschlossen *T

Grund fir die
Statusanderung

Beilagen

Ubemehmen l

Abbildung 121: Status andern

I %

Bei der Statusdnderung erscheint ein neues Fenster, in welchem man die nachstmdglichen
Status auswéhlen kann (weiter zum nichsten Prozessschritt oder zuriickweisen zum letzten

Status). Zudem kann der Grund fiir die Statusanderung angegeben werden.

Auch bei einer Statusdnderung kann ein Dokument verlinkt (2) werden, so zum Beispiel
ein Foto als Nachweis.

Hinweis: Jedes Dokument, Foto etc, muss vorher in der Dokumentenablage erfasst werden,
damit es hier zur Verfligung steht (Siehe Kapitel 13.2.2)
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Beilagen
Immer die neuste Version
Datei * Titel * Version referenzieren Beschreibung
Bitte wahlen bif O U &
&1

Abbildung 122: Datei bei Statuswechsel verlinken

Danach geht die Kontrolle iiber den Status dieser Anforderung zur Priifung an den TPL
Validierung.

7.5.6 Erfassung abgeschlossen

Der TPL Validierung iberpriift, ob die Anforderung vollstandig und korrekt erfasst wur-
de. Falls dies nicht der Fall ist, kann er entweder die Anderungen selbst durchfiihren
oder den Status entsprechend iiber die farbige Schaltfliche auf 'Anforderung bearbeiten’
zuriicksetzen. Die Kontrolle geht dann wieder zum Ersteller. Ist die Anforderung korrekt
und vollstandig erfasst, kann der TPL Validierung den Status auf 'Erfassung abgeschlossen’
setzen.

Am Ende einer RAMS-Phase sind alle Anforderungen idealerweise in diesem Status ('Er-
fassung abgeschlossen’) und bleiben in diesem Zustand wahrend der Ausfiihrung. Vor dem
Start zur Nachweisplanung, welche allenfalls Monate oder sogar Jahre spater erfolgen kann,
muss der TPL Validierung nochmals iiberpriifen, ob die Anforderungen immer noch korrekt
sind. Wenn er selbst keine Anderungen anbringen méchte, setzt er den Status entweder
nochmals zuriick auf 'Anforderung bearbeiten’ oder falls die Eintrage noch giiltig sind, wei-
ter auf 'Nachweisplanung’. Im letzteren Fall liegt die Kontrolle iiber den Status dann beim

Validierer der Anforderung, welcher die Nachweisplanung durchfiihrt.

7.5.7 Nachweisplanung

Der Validierer plant den Nachweis der Anforderung und fiillt dazu bei der entsprechenden

Maske 'Validierung der Anforderung (Planung)’ die einzelnen Felder aus.
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Validierung der Anforderung [Planung)

Validierer *

Hachwelsplanung

Hachweisart

frithaster Termin

spitester Termin

Abbildung 123: Validierung der Anforderung

Nach dem 'Ubernehmen’ der Anderungen kann der Validierer den Status weiterschalten zu
'Nachweisplanung abgeschlossen’. Die Kontrolle iiber den Status obliegt nun wieder dem
TPL Validierung zur Uberpriifung der Planung.

7.5.8 Uberpriifung der Nachweisplanung

Der TPL Validierung iiberpriift, ob die Nachweisplanung vollstandig und korrekt erfasst wur-
de. Falls dies nicht der Fall ist, kann er entweder die Anderungen selbst durchfiihren oder den
Status iiber die farbige Schaltflache entsprechend auf 'Nachweisplanung’ zuriicksetzen. Die
Kontrolle geht dann wieder zum Validierer. Ist die Nachweisplanung korrekt und vollstandig,
kann der TPL Validierung den Status auf 'Freigegeben zur Validierung' setzen.

7.5.9 Freigegeben zur Validierung - Planung

Der Validierer erbringt den Nachweis zur Erfiillung der Anforderung selbst oder durch einen
Drittanbieter und fiillt dazu bei der entsprechenden Maske 'Validierung der Anforderung
(Durchfiihrung)' die einzelnen Felder aus.

Valldierung der Anferderung (Durehfuhrung)

Valldiarungsdurchfithmmg

Validierungsergelbnis arfillt | geschlozsan (MEW)

Vorgeschliagens
Massnahmen

Hachwelsdokumente

Titel Verslon Beschreibung Datel

Abbildung 124: Validierung der Anforderung - Durchfiihrung
Wichtig ist dabei, dass er auch die entsprechenden Nachweisdokumente hinterlegt. Beim

Validierungsergebnis wahlt er gezielt aus einer der méglichen Endzustande fiir die Anfor-

derung aus. Beinhaltet das Validierungsergebnis eine Massnahme, ist ein entsprechender
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Vorschlag im nachsten Feld zu formulieren.

Nach dem 'Ubernehmen’ der Anderungen kann der Validierer den Status im erscheinenden
Fenster zu 'Uberpriifung der Validierung' weiterschalten. Die Kontrolle iiber den Status
obliegt nun wieder dem TPL Validierung zur Uberpriifung der Validierung und Beurteilung
des Validierungsergebnisses.

7.5.10 Uberpriifung der Validierung

Der TPL Validierung tberpriift, ob die Durchfiihrung der Validierung vollstandig und kor-
rekt erfasst wurde. Falls dies nicht der Fall ist, kann er entweder die Anderungen selbst
durchfiihren oder iiber die farbige Schaltflache den Status auf 'Freigegeben zur Validierung'
zuriicksetzen. Dazu klickt er auf den roten Button 'Validierung gepriift, nicht OK":

a »
yenng it peniok. [EEREIEETEY

Abbildung 125: Validierung iiberpriifen

Die Kontrolle geht dann wieder zum Validierer. Ist die Durchfiihrung der Validierung korrekt
und vollstandig, kann der TPL Validierung mit Klick auf den griinen Button 'Validierung
gepriift, OK' den Status auf 'Validierung abgeschlossen’ setzen.

7.5.11 Validierung abgeschlossen

Der Validierungsprozess fiir diese Anforderung ist in diesem Status abgeschlossen. Das heisst
nicht, dass die Anforderung zwingend erfiillt wurde. Es ist moglich, dass die Anforderung
nicht erfiillt ist und weitere Massnahmen, z.B. betriebliche Massnahmen, notwendig sind.

Die Erfassung von Massnahmen ist separat durchzufiihren.

7.6 Maingel (Vorbehalte)

In Bezug auf die Anforderungen werden samtliche Mangel erfasst.
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©1 72 «3 «4 05
Vorbehalt, zeige: 6/ 6
Volitextsuche Q
6 Ergebnisse; kein Element . Alle isse der Auswahl hi
£ 3 ) Titel & Beschreibung Arbeitspaket status 1B
0 Bitte wahlen | Bitte wahlen
O 6 Holztreppe ist fenlernaft Die einzelnen Stufen losen sich * [3] Holzbau AG in Vorbereftung
O 1 Lichtsteuerung defekt Steuerung fur Notlichtanlage ist fehlerhaft, setzt immer * [1] Sicherheitsanlagen (Firma freigegeben
wieder aus SecTec)
O 2 Mangel hinsichtlich Dokumentation Die Dokumentation von Anforderung X ist fehlerhaft und » [2] Arbeitspaket 2 in Vorbereitung
kann so nicht verwendet werden -> diese muss Gberarbeitet
werden

Abbildung 126: Ubersicht der erfassten Mingel / Vorbehalte
Die Mangeliibersicht kurz erklart:

e Mit dem Plussymbol () wird ein neuer Mangel erfasst.

e Fiir die Suche bereits erfasster Mangel stehen wie gewohnt die Volltextsuche und die
Spaltenfilterung zur Verfiigung. Mit dem Filter-Symbol ( 7) kénnen Sie die erweiter-
ten Filteroptionen einblenden (Such- und Filtereinstellungen speichern).

e Mit dem “*=-Symbol konnen Sie sich alle Pendenzen anzeigen lassen, welche via
Arbeitspaketen mit den ausgewahlten Mangel verkniipft sind.

e Mit dem * -Symbol werden lhnen alle Arbeitspakete angezeigt, welche mit den
ausgewahlten Mangel verkniipft sind.

o Mit dem @-Symbol wird von den ausgewihlten / gefilterten Mingel eine Excelliste
erstellt.

Mit Klick auf die ID-Nummer eines Mangels konnen Sie den Mangel anzeigen lassen oder
bearbeiten. Die Mangel besitzen ein Statussystem, welches den Zustand / Fortschritt der
Bearbeitung dokumentiert. Mit Klick auf das Status-Symbol (:It) erhalten Sie eine Statistik
iber den 'Zustand’ der Méangel (Wie viele Mangel haben welchen Status).

QT « « @
Vorbehalt, zeige: 6 / 6

Status

@ in Vorbereitung
freigegeben @ freigegeben

2 (33.3%)

Abbildung 127: Visualisierung Statusiibersicht der Mangel
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Neuen Mangel erfassen

Vorbehalt

Titel *

Beschreibung

Arbeitspaket | giite winjen

Pendenz Bitte wahlen

Checkliste Bitte wahlen

Beilagen
G

Abbildung 128: Neuer Mangel erfassen

Geben Sie einen Titel (Pflichtfeld) und eine Beschreibung fiir den Mangel ein. Weiter kann
der Mangel mit einem Arbeitspaket und einer Datei verkniipft werden (die gewiinschte Datei
muss vorher in der Dokumentenablage erfasst werden).

Nach Klick auf 'Erstellen’ sind die Daten gespeichert und der neue Mangel angelegt. Mit

dem Listensymbol (=) gelangen Sie wieder zur Ubersicht.

Tipp: Wollen Sie nach dem Erstellen oder Bearbeiten eines Mangels (Vorbehaltes) direkt
zur Ubersicht zuriickkehren, klicken Sie den Button oben in der Mitte des

Bildschirms.
Hinweis: Sie konnen bei den Vorbehalten Checklisten verkniipfen, welche Sie dann auch

gleich von hier aus validieren kénnen. Mehr zum Thema Checklisten finden Sie in Kapitel
8.
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7.7 Arbeitspaket

Arbeitspakete entsprechen einer Sammlung thematisch dhnlicher Mangel oder Pendenzen.

Es enthdlt so zum Beispiel samtliche Mangel, welche dann an Firma X zur Korrektur

ibergeben werden.

o1 72 «3 »4 o5

der Tunnelsicherung werden hier
verknipft

Holzbauten (Auftragnehmer Holzbau
AG)

= [4] Mangel in Sachen
Sicherheit / Gehweg

® [42] P: Anforderung wird
hinfallig

Sicherheit / Gehweg
» [6] Holztreppe ist fehlerhaft

Arbeitspaket
textsuche
3Erg kein Element ausgewshlt, Alle ¢ der Auswahl hinzufligen
&% ok Titel Beschreibung Verkniipfte Vorbehaite Verkniipfte Pendenzen Status
] Bitte wahlen ‘ | Bitte wahlen | ‘ Bitte wahlen
a1 Sicherheitsanlagen (Firma SecTec) Alle Arbeiten in Zusammenhang mit = [1] Lichtsteuerung defekt = [46] Offene Arbeiten in Vorbereitung

a2 Planungsaufgaben In diesem Paket werden samtliche = [5] Mangel hinsichtlich ® [41] P: Anforderung freigegeben
Planungsaufgaben Dokumentation [il.! t
zusammengefasst * [4B] Offene Arbeiten

O oz Holzbau AG Alle Arbeiten im Zusammenhang mit © [4] Mangel in Sachen * [6] Dokumente ordnen in Vorbereitung

Abbildung 129: Ubersicht der erfassten Arbeitspaketen
Die Arbeitspaketiibersicht kurz erklart:

o Mit dem Plussymbol () wird ein neues Arbeitspaket erfasst.

e Fiir die Suche bereits erfasster Arbeitspakete stehen wie gewohnt die Volltextsuche
und die Spaltenfilterung zur Verfiigung. Mit dem Filter-Symbol (7) kdnnen Sie die
erweiterten Filteroptionen einblenden (Such- und Filtereinstellungen speichern).

e Mit dem “*-Symbol konnen Sie sich alle Pendenzen anzeigen lassen, welche mit den
ausgewahlten Arbeitspaketen verkniipft sind.

e Mit dem “#*-Symbol werden lhnen alle Mingel angezeigt, welche mit den aus-
gewahlten Arbeitspaketen verkniipft sind.

o Mit dem @-Symbol wird von den ausgewihlten / gefilterten Arbeitspaketen eine

Excelliste erstellt.

Mit Klick auf die ID-Nummer eines Arbeitspakets konnen Sie den Arbeitspaket anzeigen
lassen oder bearbeiten. Die Arbeitspakete besitzen ein Statussystem, welches den Zustand

/ Fortschritt der Bearbeitung dokumentiert.
Bei den Spalten 'Verkniipfte Mangel / Verkniipfte Pendenzen’ gelangen Sie mittels den

blauen Titel (Links) direkt auf den entsprechenden Mangel, resp. die entsprechende Pen-

denz.
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Ein neues Arbeitspaket erfassen:

=1 a2 »3
Arbeitspaket 2

Titel * Planungsaufgaben

Beschreibung sl
In diesem Paket werden samtiiche Planungsaufgaben zusammengefasst

Verknupfte

\’-[51 Mangel hinsichtlich Dokumentation . |
Vorbehalte —_— = bbbl

Verknupfte Zusatzliche Pendenz auswahlen -|
Pendenzen =

4 [41] P: Anforderung Giberarbeiten @ %
4
4 [46] Offene Arbeiten @ % 5

EEE] s

Abbildung 130: Ein neues Arbeitspaket erstellen

Geben Sie fiir das Arbeitspaket einen aussagekraftigen Titel (Pflichtfeld) und eine Beschrei-
bung ein.

Das Arbeitspaket kann bei 'Verkniipfte Mangel / Verkniipfte Pendenzen’ mit Mangel, resp.
Pendenzen verkniipft werden (Mehrfachauswahl). Mit dem 49-Symbol (4) kénnen Sie die
Reihenfolge der Pendenzen verandern. Packen Sie das Symbol und ziehen Sie die Zeile an
die gewiinschte Position. Mit dem Lupensymbol (%) (5) konnen Sie die Pendenz betrach-
ten (Die Pendenz wird in neuem Browserfenster gedffnet). Mit dem roten Kreuzchen (%)
kann eine verkniipfte Pendenz wieder entfernt werden (5). Speichern Sie die Eingaben mit
Klick auf 'Ubernehmen’ (6).

Mit dem Listensymbol (:£) (1) gelangen Sie wieder zur Arbeitspaket-Ubersicht. Mit dem
Lupensymbol (%) (2) kénnen Sie das Arbeitspaket im Ansichtsmodus betrachten. Mit dem
" _Symbol (3) kann der Status verandert werden:

Arbeitspaket 1: Sicherheitsanlagen (Firma SecTec)

Aktueller Status: in Vorbereitung

Neuer Status * freigegeben x v

Grund fur die
Statusanderung

Beilagen

8

Abbildung 131: Ein neues Arbeitspaket erstellen

In der Maske wird der mogliche neue Status vorgeschlagen. Geben Sie optional einen Grund
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fir die Statusanderung ein und verkniipfen Sie bei Bedarf ein Dokument aus der Dokumen-
tenablage (das gewiinschte Dokument muss vorher in der Dokumentenablage hochgeladen
werden).

Mit 'Ubernehmen’ werden die Eingaben gespeichert und der Vorgang abgeschlossen, mit
dem Kreuzchen () oben links verlassen Sie das Statusfenster ohne etwas zu speichern
(Abbrechen).

7.8 Pendenzen

Fiir die Beauftragung von Validierungstatigkeiten kann die Pendenzen-Funktionalitdt ge-
nutzt werden. Dies ermdglicht es, Aufgaben bestimmten Einzelpersonen (z.B. Validierer)
oder ganzen Gruppen (z.B. alle TPL Validierung) zuzuweisen. In der Regel reichen aber
die Prozessschritte bei der Anforderungserfassung und -validierung geleitet durch den TPL
Validierung aus. Die 'Pendenziibersicht’ gibt den Erstellern und Validierern eine Auflistung

aller pendenten Arbeitsschritte.

e » ©
Pendenzen
Velitextsuche:
Anf
Zugehoriges Verantwortliches Status
£ D Titel Beschreibung Sitzungsart  Traktandum  Verantwortlich Gremium Terminl: @

Q [ 3 Bitte wahlen '.. Bitte wahlen ~ Bitte vahlen = |Er_‘,e wa ‘

Qa © a1 O e 7 4 s "4 s
Anforderung Anforderung X muss = Benjamin 12.07.2018  pendent
uberarbeiten Uberarbeitet und an Nyffenegger

aktuelle Verhaltnisse
angepasst werden.

Qa © 2 O “F i g re * &
Anforderung Die Anforderung X = Benjamin 31.07.2018  pendent
wird hinfallig muss entsprechend Nyffenegger

dokumentiert und im
Anschluss storniert
werden

Abbildung 132: Ubersicht der Pendenzen

Hinweis: Bei den Pendenzen innerhalb des Anforderungs- und Mangelmanagement han-
delt es sich um das gleiche Modul wie bei den Pendenzen im Sitzungswesen. Entspre-
chend kénnen Pendenzen mit Traktanden (Sitzungswesen) und Anforderungen, Arbeitspa-
kete (Anforderungs- und Mangelmanagement) verkniipft werden. Mehr zu Pendenzen finden
Sie in Kapitel 5.4.
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8 Checklisten

Das Modul 'Checklisten’ unterstiitzt Sie im Abarbeiten von Priifpunkten bei Begehun-
gen oder Abnahmen. Im Voraus wird eine Checkliste erstellt, welche x-beliebige 'ltems’
(Prifpunkte) enthélt. Die fertige Checkliste kann im Sitzungswesen bei Traktanden oder

beim Anforderungs- und Mangelmanagement bei Vorbehalten verkniipft werden.

e Sitzungswesen: Mittels einer Sitzung kann eine Begehung abgebildet werden. Die
Beteiligten werden als Teilnehmer erfasst, die Traktanden entsprechen den verschiede-
nen Themenbereichen einer Begehung. Eine Checkliste mit den enthaltenen Priifpunkten

wird bei einem Traktandum verkniipft.

e Vorbehalte beim Anforderungs- und Mangelmanagement: Eine oder mehrere

Checklisten kénnen bei einem Vorbehalt verkniipft werden.

Fiir die Checklisten, resp. die Priifpunkte wird ein Statussystem konfiguriert, welches sich
an den vorgegebenen Prozessen orientiert. Beispielsweise kann ein einfaches Statussystem
aus 'OK’, 'offen’ und 'Nicht OK' bestehen.

Die Besonderheit der Checklisten ist, dass diese Mobile-tauglich sind. Checklisten konnen
mit Smartphones oder Tablets abgearbeitet werden. Bei einer Begehung wird pro Priifpunkt
ein Status gesetzt, ergdnzt mit einem Kommentar und wo nétig kann ein Foto oder Doku-
ment hinzugefiigt werden.

Da alles online bearbeitet wird, stehen die erfassten Daten umgehend zur weiteren Verar-

beitung oder dem Erstellen eines Berichts zur Verfiigung.

Wahlen Sie im Meni links unter 'Sitzungswesen' oder 'Anforderungs- und Mangelmanagement’
den Punkt 'Checklisten’ aus. Folgende Ubersicht erscheint:

o1

Kontrolllisten

4 Ergebnisse;

& pli Titel Elemente §

Q ol | Bitte wahlen
2

1 1. Brandschutz « 1.1 Lagerungen Gefahrlicher Stoffe
» 1.3 Lagerkonzept

* 1.5 Stoffseparierung

R
] en

3
O}

(8]

2. Umwelt e 2.1 Tank erdverlegt
i « 2.2 Tank erdverlegt
Q @G B = 2.3 Tank freistehend

3 3. Arbeitssicherheit + 3.1 Gefahrenhinweise
= 3.2 PSA

Abbildung 133: Checklisten in der Ubersicht
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Mit den Filterfeldern kdnnen Sie nach ID, Titel und Elemente suchen (Begriffe eingeben und
die Lupe @ klicken) und mit Klick auf den blauen Titelnamen die angezeigten Datensétze
von A-Z oder Z-A sortieren.

Wenn Sie eine neue Checkliste erstellen wollen, klicken Sie auf das Plussymbol © (1).
Mehr dazu im nachsten Kapitel.

Mit Klick auf die 'ID" (2) einer Checklsite werden die Optionen gedffnet (erneuter Klick
schliesst die Optionen wieder). Klicken Sie auf die kleine Lupe ® (3), um die Checkliste im
Betrachtungsmodus anzuschauen oder auf das Bearbeitensymbol & (4), um die Checkliste
zu andern.

Von der Checklisteniibersicht aus wird die Validierung einer Checkliste mit Klick auf das
Listensymbol = (5) gestartet.

Unter 'Elemente’ sehen Sie Items / Priifpunkte einer Checkliste und kdnnen mit dem Drop-
downmenii nach einem gewiinschten ltem suchen (Auswahl des entsprechenden Items oder
freie Texteingabe).

Mit Klick auf die ausgegraute Stelle wird die komplette Auflistung angezeigt.

8.1 Checklisten erstellen

Klicken Sie in der Checklisten-Ubersicht auf das Plussymbol €. Nun kénnen Sie eine neue

Checkliste erstellen:

Kontrollliste
Name * 1
Zugriff

Gruppe Untergeordnete Gruppen berechtigen Benutzer Zugriff

+2

Gruppe Untergeordnete Gruppen berechtigen Benutzer Zugriff

{ x -‘ O 3 | xv| Miesen Mbearbeiten Misschen M

+

Erstellen [:8

Abbildung 134: Neue Checkliste erstellen

Geben Sie der Checklsite einen passenden Titel (1) und erstellen Sie die bendtigten Zu-
griffsrechte.

Hinweis: Damit Sie die Berechtigungen einstellen kdnnen, miissen Sie auf das Plussymbol
*+ (2) klicken. Nun werden die Eingabefelder ersichtlich.
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Sie kdnnen eine ganze Gruppe berechtigen oder einzelne Benutzer. Mindestens ein Benutzer
benétigt samtliche Rechte (lesen, bearbeiten, I6schen). Uberzihlige Berechtigungsvergaben

lassen sich mit dem Miilltonnensymbol @ wieder I6schen.

8.2 Items/Priifpunkte erstellen

Nachdem Sie den Button geklickt haben, kdnnen nun die einzelnen Items / Priifpunkte

hinzugefiigt werden:

21 a2 E Q
Prifpunkte 2 Prifpunkte 2
+3
3+
+ v
P 9]
Zugriff &
Gruppe

Abbildung 135: Neue ltems / Priifpunkte hinzufiigen

(Mit Klick auf das Listensymbol = (1) gelangen Sie wieder auf die Ubersicht der Checkli-
sten. Klicken Sie auf die Lupe © (2), um in den Ansichtsmodus zu wechseln.)

Zuerst klicken Sie auf der leeren Maske auf das Plussymbol # (3), um ein neues Item /

ein neuer Priifpunkt zu erzeugen:
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= Q
Priifpunkte 2 1

+

lem-Titel 2

44

+10

Es gibt ungespeicherte Anderungen!

Ubemehmen [

B I US x. 2|L [@|x= = k|22 ==/m=

Q

Siil - | Normal - | Schriffat - | Grake - A- ¥ 5
6v

70

8 i

Item-Beschreibung

3

Abbildung 136: Neue Items - Funktionsiibersicht

Die Funktionen im Uberblick

(1) Titel der | Sie kdnnen den Titel hier direkt anpassen, indem Sie mit der Maus zwi-

Checkliste schen die Buchstaben klicken und die Anderungen vornehmen. Spei-
chern Sie die Anderungen mit ab (9)

(2) Item-Titel Geben Sie einem Item / einem Priifpunkt einen passenden Titel und
speichern Sie diesen mit (9) oder dem Gutzeichen ¥ (6) ab.

(3) Item- | Nun konnen Sie das Item / der Priifpunkt niher beschreiben und den

Beschreibung Text formatieren (5). Speichern Sie diesen mit EEEEN (9) oder dem
Gutzeichen ¥ (6) ab.

(4) Item ver- | Die Item kénnen in der Reihenfolge gedndert werden. Packen Sie das

schieben 4 _Symbol mit linker Maustaste und verschieben Sie das Item nach

oben oder unten.

(5) Formatierung
und Sonderfunk-

tionen

Die Item Beschreibung konnen Sie formatieren oder Sonderfunktionen
wie Checkboxen, Links, Tabellen und weitere hinzufiigen.

Einzelnes

(6)

Item speichern

Ein neues Item oder Anderungen eines bestehendem Item werden mit
Klick auf das Gutzeichen ¥ (6) gespeichert.

(7) Anderungen

verwerfen

Haben Sie Anderungen vorgenommen, welche Sie nicht behalten
maéchten, kénnen Sie mit dem 2-Symbol (7) diese Anderungen ver-

werfen. Der letzte gespeicherte Zustand wird wiederherstellt.

(8) Items Ioschen

Wenn Sie ein Item nicht mehr bendtigen, kdnnen Sie es mittels dem
Miilltonnen-Symbol (=) (8) I6schen.

(9) Anderungen

tibernehmen

Alternativ zum Speichern mittels dem Gutzeichen (%) kdnnen Sie
samtliche Anderungen auf der Webseite mit dem EEEE0 Button spei-

chern.

(10) Neues Item

erstellen

Klicken Sie auf das Plussymbol (#), um ein neues / weiteres Item zu
erstellen. Das neue ltem wird immer zuunterst erstellt. Sie haben zu
Beginn der Items und unterhalb des letzten Items ein *-Symbol, um

weitere Items zu erstellen.
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8.3 Checklisten verkniipfen

Checklisten lassen sich im Sitzungswesen bei den Traktanden oder im Anforderungs - und

Mangelmanagement bei den Vorbehalten verkniipfen.

8.3.1 Checklisten verkniipfen beim Sitzungswesen

Traktanden
1 1.Brandschutz e
+
2 2 Umwelt C
1 Kontrallliste
G e B8 2 Umwelt 5v;2 B AR
Pendenzen L Betrifit Projekt / Teilprojekt Verantworilich Termin
Kontrolliste ‘-'a}\dlf:f&l'ls
4 Auflagen (1): Beschilderungen Uberprufen 21.11.2018 (]
ichert ungen missen auf ihre Aklualitat uberpruft werden
+
3 3. Arbeitssicherheit o
Die Doslerstation / sowle der Lagerraum fir die Waschmittel (Sauren / Laugen usw.) im 1. UG ist nicht konform, keine Gewanreistung des Luftwechsels, Brandabsehnittsbildung fehit komplett und der
5 unberechtigte Zutritt ist nicht gewahrieistet. Die Wasserverieilung befinden sich in diesem Kellerabteil.
e E »E|+C
Pendenzen Betrifft Projekt / Teilprojekt Verantwortlich Termin

Abbildung 137: Checklisten beim Sitzungswesen in den Traktanden verkniipfen

Im Sitzungswesen kdnnen Sie eine Begehung als Sitzung organisieren, die Anwesenden als
Teilnehmer einladen und das Begehungsprogramm mittels den Traktanden abbilden. Zu
jedem Traktandum l3sst sich eine Checkliste verkniipfen (1). Mittels dem Dropdownmenii
(2) wird die Checkliste ausgewahlt und mit Klick auf den Textlink 'Kontrollliste validieren’
wird die Checkliste im Validierungsmodus gedffnet (siehe Kapitel 8.4)

Offene Punkte bei einer Checkliste, resp. einem Priifpunkt konnen mittels Pendenzen auf-
genommen und mit Termin und Verantwortlichkeit ergdnzt werden (4). Eine Zusammen-
fassung der Begehung kann mit der Protokollierfunktion gleich ins Begehungsprotokoll auf-

genommen werden.
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8.3.2 Checklisten verkniipfen bei den Vorbehalten

=3a »
Vorbehalt 1

Titel * Lichtsteuerung defekt

Beschreibun,
9 Steuerung far Notlichtanlage ist fehlerhaft, setzt immer wieder aus

i B (Fima SecTec) | |
Fendenz | Bitie wahlen |
) 0
Kentrollliste 1 |[*1 Checkiiste Vorbenait 1 | x
[4] Checkiiste Vorbehalt 1
Beilagen

[6] Prifpunkte 2
Datei*

|Ean Gesamigelande ~|

Plan Gesamigelande V2.6 O

&

Abbildung 138: Checklisten bei den Vorbehalten verkniipfen

Offnen Sie im Anforderungs- und Mingelmanagement-Modul den gewiinschte Vorbehalt.
Unter 'Kontrollliste” (1) konnen die zur Verfiigung stehenden Checklisten verkniipft wer-
den. Dabei ist eine Mehrfachauswahl méglich. Mit dem 'x" (2) lassen sich iiberzihlige
Checklisten-Verkniipfungen wieder [6schen.

Wechseln Sie in den Betrachtungsmodus (3) kann die Validierungsansicht einer Checkliste
aufgerufen werden:

E G »
Vorbehalt 1: Lichtsteuerung defekt

Titel Lichtsteuerung defekt

Beschreibung Steuerung fur Notlichtanlage ist fehlerhait, seizt immer wieder aus

Status freigegeben

Arbeitspaket + [1] Sicherhelisanlagen (Firma SecTec)
Pendenz

Kontrollliste Priifpunkte 1

Beilagen

sPland @

Abbildung 139: Checklisten bei den Vorbehalten verkniipfen

Klicken Sie auf den Textlink der entsprechenden Checkliste (1) Die Checkliste wird im
Validierungsmodus geoffnet. Mehr in Kapitel 8.4.
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8.4 Checklisten validieren

Offnen Sie die Validierung einer Checkliste:
Hinweis: Das Statussystem einer

Rz Checkliste ist konfigurierbar und va-

2. Umwelt . .
rilert in der Anzahl der Status und

2.1 Tank erdverlegt

auch der Farbgebung.

Verflgt der Tank Uber Doppelwande?

Kommentar Mit Klick auf das Listensymbol
4 =-Symbol (1) gelangen Sie in
Status 5 die Ubersicht der Checklisten. Mit
@ Konform Verbesserungspotential Nicht Konform

Klick auf die Lupe ©-Symbol (2)

v6 O7 C .
wird in den Betrachtungsmodus der

2.2 Tank erdverlegt . .
geoffneten Checkliste gewechselt.
Ist ein Leckanzeigesystem vorhanden und funktionstichtig?

Wenn Sie auf das Pfeilsymbol

Kommentar klicken * -Symbol (3) gelangen
Sie an die Stelle in CUBE PA, von
Status welcher Sie die Validierung aufgeru-

Konform e pentonorm fen haben. Wurde die Checkliste im

Sitzungswesen bei den Traktanden

Ein System ist vorhanden, jedoch funktioniert s nicht mehr einfwandfrei.

Status
Konform Verbesserungspotential o Nicht Konform

aufgerufen, wird mit Klick auf -
Abbildung 140: Validierung einer Checkliste Symbol (3) wieder das Sitzungswe-

sen aufgerufen.

Bei Bedarf konnen Sie bei dem Priifpunkt einen Kommentar hinterlegen (4). Wahlen Sie
mit der Maus und einem Linksklick in den entsprechenden Kreis den gewiinschten Status
aus. Die Farbdefinition kann beliebig angepasst werden. Nehmen Sie dazu Kontakt mit dem
CUBE PA Support auf.

Soll ein Eintrag gespeichert werden, klicken Sie auf das Gutzeichen ¥ -Symbol (6). Sie
konnen die getatigten Eingaben auch riickgangig machen mit Klick auf das Refresh-lcon

O-Symbol (7). Die Anderungen gehen verloren.

Hinweis: Wenn Sie mehrere Priifpunkte bearbeiten und beispielsweise Kommentare ein-
tragen, konnen Sie alle Anderungen pauschal mit der Schaltfliche oben im Bildschirm

speichern:

Es gibt ungespeicherte Anderungen!

116



9 Controlling

Ubersicht

Projektmanagement ~

Controlling ~

Rechnungsiibersicht
Kontenplan
Rechnungen

Abbildung 141: Das Controlling-Menii

Dieses Modul ermoglicht Ihnen in Anlehnung an
das Beschaffungswesen eine gute Kosteniibersicht
tiber ein Projekt. Ausgehend von Beschaffungen
und Vertragen werden diese mit dem Kontenplan
verkniipft. Der Kontenplan kann in eine Struk-
tur lber- und untergeordneter Abhangigkeiten von

Konten erstellt werden.

Wourde der Kontenplan erstellt, werden in einem zweiten Schritt siamtliche Rechnungen

erfasst und einem Konto (Ausgabestelle) zugeordnet. In der Rechnungsiibersicht sehen Sie

tabellarisch wie hoch die Vertragsbetrage sind, die Rechnungen in Bezug auf ein Konto

werden zusammengezahlt und der noch verbleibende Kostenteil wird errechnet. So haben

Sie stets eine praktische Ubersicht iiber die laufenden Beschaffungs- und Projektkosten.

9.1 Controlling-Ubersicht

Rechnungsubersicht
( Rechnungen pro Status
@ Bezahlt (23)
@ Erfasst(3)
® Gepraft (1)
erfasste Rechnungen
Volltextsuche
D Titel Rechnungshetrag Status
18 Konzepterstellung Juli 2018 47810 Erfasst
25 Bearbeitungsgebihren 1500 Erfasst
. 27 Planung Teil B 1000 Erfasst
. gepriifte Rechnungen
Violitextsuche
D Titel Rechnungshetrag Status
26 Planung Teil & 20000 Geprift

Abbildung 142: Das Controlling Dashboard
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Das Controlling Dashboard zeigt lhnen grafisch an, wie viele Rechnungen welchen Zustand
(Status) haben. In den Tabellen sind dann die Rechnungen aufgefiihrt, welche erfasst jedoch
noch nicht gepriift und zum Zweiten gepriift, aber noch nicht freigegeben wurden. Mit Klick
auf den Rechnungstitel gelangen Sie direkt in den Bearbeitungsmodus der Rechnung und

kdnnen diese weiterverarbeiten, respektive den Status dandern.

Hinweis: Dashboards sind kundenspezifisch konfigurierbar. Entsprechend kann die Ansicht
Ilhrer CUBE PA-Instanz anders aussehen als in diesem Handbuch abgebildet.

Konto Allgemein

Allgemein

Beschaffungen

Vertragssumme Nachtragssumme Budget il
Bezeichnung Tag Offerten Vertriige  [CHF] Nachtrige [CHF] [CHF]  [cHA] Budget [CHF]

Gesamtleiter

Architekt g s e s s s 106585 474659 59119.1

T, o e 107363 7763745 2972555

Abbildung 143: Die Konteniibersicht

In der Konteniibersicht sind wie eingangs beschrieben, samtliche Konten-Positionen auf-
gefiihrt. Mit einem Klick kénnen Sie in die entsprechende Beschaffung und den dazu-
gehorigen Vertrag wechseln. Wird die Dateneingabe regelmassig gepflegt, haben Sie stets
eine aktuelle Ubersicht iiber die Beschaffungs- und Projektkosten. CUBE PA weisst die Be-
trage aus den Vertragen aus, zahlt simtliche eingegeben Rechnungen zusammen und hebt

die Differenz zu den geplanten Kosten hervor.
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9.2 Kontenplan

Kontenplan in der Ubersicht

e ¥ @
Konto
litesuche Q
11 isse; kein Element ahit Alle der Auswahl hinzufigen
D/
# extRef.l: Name Budget Bisherige Ausgaben Ubergeordnete Konti Untergeordnete Konti Zugewiesene Rechnungen  Kcntoaufteilung Status
] Bitte whien ‘ ‘::.:'a wahlen ‘ | Bitte wahien Bitte wahlen ~| |Bitte wahlen
o1 Allgemein 0 ] = Architekt * Honorare Aktiv
« Aussteckung
« Geologie
O 2 Gesamtieiter 0 e 1 « Allgemein Aktiv
[ Architekl b B SEEEETD = Aligemein ® LEE O SEEEE Aktiv

Abbildung 144: Kontenplan in der Ubersicht

Die Ubersicht des Kontenplans verwendet die Standard-Funktionen des CUBE PAs. Mit
dem © wird ein neues Konto (Kostenstelle) hinzugefiigt. Nebst der Volltextsuche oder der
Filterung einzelner Spalten, kdnnen Sie weitere Filteroptionen mit dem Y-Symbol einblen-
den.

Die gesuchten und gefilterten Eintrige lassen sich mit dem @-Symbol in ein Excel expor-

tieren.

Wollen Sie einen bestehenden Eintrag andern oder ansehen, klicken Sie auf die blaue ID-
Nummer. Die Optionen werden eingeblendet. Auch im Controlling-Modul kénnen Sie sich
eine Benachrichtigung zukommen lassen, sobald Veranderungen gemacht wurden. Mehr zu
dieser Funktion in Kapitel 2.8
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Ein neues Konto erstellen:

Konto

Name *

Ubergeordnete Konti

Zugewiesene Rechnungen

Bitte wahlen

Beschaffungen

Bitte wahlen

Kontoaufteilung

Bitte wahlen

Abbildung 145: Neues Konto erstellen

Geben Sie dem neuen Konto einen Namen (Pflichtfeld). Mittels den Feldern 'Ubergeordnete
Konti" und 'Untergeordnete Konti" kénnen Sie innerhalb des Kontenplan eine Hierarchie /

Abhangigkeit erstellen. So kénnen Sie gewisse Kontis einer Hauptkategorie zuordnen.

Wurden einem Konto bereits Rechnungen zugeordnet, werden diese hier auch angezeigt.
Léschen oder Andern von Rechnungen ist hier nicht moglich.

Weisen Sie einem Konto unbedingt eine Beschaffung zu. Nur auf diesem Weg ist es CUBE
PA moglich den hinterlegten Betrag in der Beschaffung (in den Vertrégen) in der Ubersicht

darzustellen.

Hinweis: Nachtrage zu einer Beschaffung werden automatisch auf der Rechnungsiibersicht
beriicksichtigt. Achten Sie darauf, dass Sie entsprechend nur die Originalbeschaffung einem

Konto zuweisen, nicht aber die Nachtragsbeschaffungen.
Einem Konto konnen Sie dhnlich wie beim Dokumentenwesen Schlagworte (Tags) zuwei-

sen. Diese werden zuvor in der Konfiguration definiert und als Kontentag markiert. Diese

Definitionen iibernimmt in aller Regel ein Administrator oder ein Superuser.
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9.3 Rechnungen

Rechnungen in der Ubersicht

LI 4
Rechnungen
12 Ergebnisse; kein Elament ausgewshil Alls Ergennisse der Auswahi hinzufigan

LT}
T extRer. i el Konto Bellagen Lieferant Status

u} emch Bitte wanien Bilte wahlen - | | sitte wahien
o 3 Emch + Berger Nr 17/01  1087.9 30.04.2017 30042017 31.05.2017 » Gesamtieiter » EBBE_Rg_17-01_20170430 [v0.1] Emch+Berger AG Bem  Bezahit

m} 4 Emch + Berger Nr. 17/02 329121 30062017 30.08.2017 31.07.2017 * Gesamfleiter « EBBE_Rg_17-02_20170820 [vO 1] Emch+Berger AG Bern  Bezahit

m} & Emch + Berger Nr 17/013  32012.1 31082017 31.08.2017 30.09.2017 « Gesambieiter « EBBE_Rg 17-03 20170831 v0.1] Emch+Berger AG Bemn  Bezahit

Abbildung 146: Rechnungen in der Ubersicht

In der Rechnungsiibersicht befinden sich samtliche erfassten Rechnungen. Diese konnen
wie gewohnt nach Spalten gefiltert und sortiert werden. Mit dem Spaltenkonfigurator ()
konnen iiberfliissige Spalten zur besseren Ubersicht ausgeblendet werden. Unter den Beila-
gen befinden sich die abgelegten Originalrechnungen (mit der Dokumentenablage verlinkt)
oder sonstige Anhange. Mit Klick darauf wechseln Sie zur entsprechneden Beilage.

Soll eine Rechnung bearbeitet werden, klicken Sie auf die blaue ID-Nummer. Die Optio-
nen werden eingeblendet und Sie kdnnen das Bearbeitungssymbol () wihlen, um die
notigen Anpassungen bei einer Rechnung vorzunehmen. Wie bei den Kontis ist es auch hier
moglich, sich Veranderungen an Rechnungen per Mail melden zu lassen. Mehr zum Thema
Benachrichtigungen im Kapitel 2.8.

Vorbereitungsarbeiten fiir die Erfassung von Rechnungen
Um Rechnungen optimal erfassen zu kdnnen, empfiehlt sich, die nétigen Unteralgen (Origi-

nalrechnung, sonstige Beialgen) vorgéngig zu scannen und in der Dokumentenablage bereits
zu erfassen.
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Eine Rechnung erfassen

Wahlen Sie das Plussymbol (O) in der Rechnungsiibersicht, um einen neue Rechnung zu

erfassen. Die Eingabemaske erscheint:

Rechnung

Titel *
Rechnungsdatum gitie wahlen
Empfangsdatum
Falligkeitsdatum B

Rechnungsbetrag

e wahlen

Konto ‘ Bitt

Lieferant * | -

Beilagen
Beilagen kénnen erst nach dem Speichern hinzugefigt werden

Erstellen

Abbildung 147: Eine Rechnung erfassen

Geben Sie einen geeigneten Titel und den Rechnungsbetrag ein (Beides sind Pflichtfel-
der). Weiter kdnnen Sie das Rechnungsdatum, Empfangsdatum der Rechnung, sowie das
Falligkeitsdatum hinterlegen.
Im nachsten Schritt wahlen Sie das zugehérige Konto aus und wahlen Sie den entsprechen-
den Lieferanten (Pflichtfeld).

Hinweis: Ein Lieferant muss vorgangig erfasst werden, damit er hier in der Auswahl zur

Verfiigung steht.

Nach dem erstmaligen Speichern der Daten (mittels EZ228) kénnen Sie Beilagen hinzufiigen.
Sie konnen entweder Dokumente neu hochladen oder bestehende Dokumente aus der Do-

kumentenablage verkniipfen. Um die Beilagen zu speichern, klicken Sie erneut auf den

=S _Button.

Tipp: Wollen Sie nach dem Erstellen oder Bearbeiten eines Kontos oder einer Rechnung
direkt zur entsprechenden Ubersicht zuriickkehren, klicken Sie den Button
oben in der Mitte des Bildschirms.
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Status andern

Oben im Fenster sehen Sie das Statussymbol (®). Eine neu erfasste Rechnung besitzt den
Startstatus 'erfasst’. Klicken Sie auf das Statussymbol, um den Status zu dndern. Dieses
Statussystem kann kundenspezifisch angepasst werden. Ein moglicher Statusablauf ist der

folgende:

zuriickgewiesen

Abbildung 148: Beispiel Statussystem

In obigem Beispiel ist es vom Status "erfasst’ und 'gepriift' moglich, eine Rechnung zuriickzuweisen,
da beispielsweise die Rechnung nicht korrekt oder unvollstandig ist. Anschliessend kann die
Rechnung vom Status 'zuriickgewiesen’ wieder nach 'gepriift’ gedndert werden.

Im Dashboard (Kapitel 9.1) ist nun ersichtlich, wie viele Rechnungen welchen Status be-
sitzen. In den Tabellen werden diese Rechnungen aufgelistet und mit einem Klick gelangen

Sie in die gewiinschte Rechnung, um sie weiter zu bearbeiten.

Haben Sie eine weitere Rechnung erfasst, wird diese in der Konteniibersicht am entspre-

chenden Ort (eingetragenes Konto) aufaddiert.
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10 Das Beschaffungswesen benutzen

Das Beschaffungswesen unterstiitzt den Benutzer in den Belangen von kleinen oder grossen

Ausschreibungen. Das Beschaffungswesen beinhaltet beispielsweise

e die Offertenerstellung,

die Offertenpriifung,

Vergabantrage,

Genehmigung der Vergaben und

die Vertrage.

Zudem ist es moglich, verschiedene Workflows abzubilden:

e Beschaffungen mit freihdandiger Vergabe (mit einem Anbieter oder mehreren Anbie-

tern).

e Beschaffungen mit Einladungsverfahren oder offenem Verfahren.

Da die Workflows einer Beschaffung von Firma zu Firma oder selbst in verschiedenen Pro-
jekten ganz unterschiedlich sind, wird dieses Modul (Beschaffungswesen) jeweils auf die
Prozesse eines Kunden massgeschneidert erstellt und dokumentiert. Im Folgenden werden
beispielhaft Beschaffungsprozesse anhand eines moglichen Ablaufs dokumentiert und aus-
gefiihrt.

Einleitung:

Um die Orientierung zu erleichtern, sind die Beschaffungen (Ausschreibungen / Offertan-
fragen), die Offerten und die Vertrage nummeriert. Beim Erfassen dieser Elemente werden
Sie jeweils aufgefordert, den Zusammenhang herzustellen (welche Offerte gehdrt zu welcher
Beschaffung, welcher Vertrag gehort zu welcher Offerte). Die Nummerierung setzt sich dann

entsprechend zusammen:
Beschaffung Nr. 28 mit der zugehorigen Offerte Nr. 45 ergibt in der Liste der Offerten

die Nummer 28.45. Wird dazu der Vertrag Nr. 31 ausgestellt, ergibt dies in der Liste der
Vertrage die Nummer 28.45.31. Die Nummern setzt der CUBE PA automatisch.
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10.1 Workflow fiir Beschaffungen mit freihandiger Vergabe

Dieser Workflow kann fiir die Vergabe mit einem oder mehreren Anbietern verwendet wer-

den.

Der Workflow besteht aus den folgenden Schritten:

1. Unterlagen fiir die Offertanfrage erstellen

2. Beschaffung initialisieren

3. Unterlagen fiir die Offertanfrage hochladen

4. Offertanfrage versenden

5. Offerte entgegennehmen und hochladen

6. Offertpriifungsprotokoll erstellen und an Entscheidungsinstanz versenden

7. Vertrag erfassen.

Fiir die Fortschrittskontrolle beim Bearbeiten der Beschaffungen werden Stati verwendet.

Die Stati in der folgenden Tabelle beschreiben den normalen Projektfortschritt.

Status

Wer setzt den Status unter welchen Bedingungen

Erstellung Ausschreibung

Dieser Status ist automatisch gesetzt, wenn eine Be-

schaffung initialisiert wird.

Freigabe Stelle X

Sie setzen den Status, sobald die Stelle X die Ausschrei-
bung gepriift hat.

Versand Ausschreibung an

Sie setzen den Status, sobald Sie die Ausschreibung an

Eingeladene die Anbieter versandt haben (fiir freihdndiges Verfahren
und Einladungsverfahren).
Offertpriifung Sie setzten den Status, sobald Sie eine Offerte erfasst

haben.

Offerte an Stelle X

Sie setzen den Status sobald Sie eine Offerte zusammen
mit dem Offertpriifungsprotokoll an die Stelle X versandt
haben.

Entscheid hoher instanzliche
Stelle

Sie setzen den Status sobald Sie eine Offerte zusammen
mit dem Offertpriifungsprotokoll an die Stelle X versandt
haben und im Offertpriifungsprotokoll festgehalten ist,
dass beispielsweise ein Entscheid durch ein politisches

Organ erforderlich ist.
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Vergabe erfolgt

Status wird gesetzt, sobald der zustiandige Projektleiter

oder eine hohere Instanz der Vergabe zustimmen

Vertrag ausgestellt

Die STelle X setzt den Status sobald es den Vertrag

ohne Unterschrift an den Anbieter versandt hat

Unterschrift Stelle

X/Versand

Die Stelle X setzt den Status sobald es den vom Anbieter
unterschriebenen Vertrag unterschrieben hat und an den

Auftragnehmer und den Gesamtleiter versandt hat

Beschaffung abgeschlossen

Sie setzen den Status, sobald Sie den Vertrag erfasst
haben.

Die Stati in der folgenden Tabelle beschreiben einen Abbruch oder einen Halt im Projekt-

fortschritt:

Status

Wer setzt den Status unter welchen Bedingungen

Offerte(n) abgelehnt / archi-

viert

Sie setzen den Status, nachdem Sie von der Projektlei-
tung erfahren haben, dass diese Offerte iiberhaupt nicht
mehr weiter verfolgt wird. Die Projektleitung kann den

Status auch selbst setzen.

Offerte zur Uberarbeitung

zuriickgewiesen

Sie setzen den Status, nachdem Sie von der Pro-
jektleitung erfahren haben, dass diese Offerte zur
Uberarbeitung zuriickgewiesen wurde. Die Projektlei-

tung kann den Status auch selbst setzen

10.1.1 Schritt 1: Unterlagen fiir die Offertanfrage erstellen

Die Unterlagen fiir die Offertanfrage erstellen Sie vorab mit Excel und Word, oder anderen

geeigneten Programmen.

10.1.2 Schritt 2: Beschaffung initialisieren

E+B CUBE ProjectAssistant
QT3 Benjamin Myifeneggar

Wahlen Sie im Menii links den Punkt 'Beschaf-
fungswesen’ und den Unterpunkt 'Beschaffungen’.

CUBE ProjectAssistant

Beschaffungswesen -
Beschafiungen

Offerten
Offertprufungsprotokolle
Genehmigungen der Vergaben

Verirage

Abbildung 149: Das Beschaffungswe-

sen verwenden
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Es erscheint die Liste der Beschaffungen:

&2
Beschaffungen
D/ Zugehorige Zuschlag Frist zur
%  extRef. Gegenstand Projekt / Teilprojekt Eingegangene Offerten Vertrige erhalten Status © Offerteinreichung
Q Bitte wahlen Bit llen Bitte wahien
1 Gartengestaltung = Neubau eines * [1.1] 28.09.2015, * [1.1.5] Markus Miller Beschaffung 30.09.2015
Eisenbahntunnels in Markus Maller GmbH: Markus GmbH abgeschlossen
Q G Friedenshafen Gartengestaltung = Miller
GmbH -
2 Beleuchtungsarbeiten = Neubau eines « [2.2] 28.00.2015, Ersteliung 20.10.2015
Tunnel Eisenbahntunnels in Andrea Mustermann Ausschreibung
Friedenshafen Revisionen:

Abbildung 150: Beschaffungen Ubersicht

Klicken Sie auf das Pluszeichen & (2) oben links. Es erscheint die Maske fiir das Erfassen

neuer Beschaffungen:

Pflichtfelder sind mit einem Stern * markiert.

Neue Beschaffung erfassen

Titel *

Projekt / Teilprojekt
| Bitte wahien
Auftragsart*

| Bitte wa

Kostenvoranschlag (exkl. MwsSt)

Externe Referenz

Ausschreibungsverfahren *

Eingeladene
| Bitte wanlen 3

Inhait / Leistung

Text fir die Einladungsmail / den Einladungsbrief

Datum der Offertanfrage

Bemerkungen

Status *

Erstellung Ausschreibung

Frist zur Offerteinreichung

Nachtrag zur Beschaffung

Ort/ Datum des Briefes

Absender

Bitte wahlen .

Unterzeichnender 1
Unterzeichnender 2

Beilagen
Bellagen konnen erst nach dem Speichern hinzugeflgt werden

(em21) 4

Abbildung 151: Neue Beschaffung erfassen

Als erstes priifen Sie, ob die Auswahlliste des Feldes 'Eingeladene’ (3) die Firma enthilt,
an die Sie die Offertanfrage richten wollen. Falls dies nicht der Fall ist, wechseln Sie im
Menii links zum Punkt 'Konfiguration' (siehe Kapitel 13) und erfassen die Firma dort (Fiir
diesen Schritt sind administrative Rechte notwendig. Wenden Sie sich an Ihre CUBE PA-
Ansprechperson). Ist die Firma in der Auswahl vorhanden, wahlen Sie sie aus. Dann kdnnen

Sie die restlichen Felder ausfiillen:
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e Titel: Freier Text, kurz und biindig.

e Status: Ist automatisch auf 'Erstellung Ausschreibung’ gesetzt und soll so bleiben.

e Projekt/Teilprojekt: wahlen Sie ein oder mehrere zugehorige Projekt(e) / Teilprojekt(e).

e Externe Referenz: Dieses Feld wird nur fiir das nachtragliche Erfassen von Beschaf-
fungen bendtigt, die in der alten Beschaffungsliste vermerkt waren ;j nicht benutzen.

e Auftragsart: Wahlen Sie zwischen Bauauftrag und Dienstleistungsauftrag.

e Ausschreibungsverfahren: Wahlen Sie 'Freihandiges Verfahren'.

e Datum der Offertanfrage: Wahlen Sie im Kalender das Datum, an dem Sie die Of-
fertanfrage versenden.

e Frist zur Offerteinreichung: Wahlen Sie im Kalender das Datum, an dem Sie die
Offerte spatestens erhalten wollen.

e Kostenvoranschlag: Falls ein Kostenvoranschlag vorliegt, konnen Sie die Summe er-
fassen. Als Zeichen sind nur Zahlen und ein Punkt zugelassen. Dann haben Sie spater
einen direkten Vergleich zum Betrag in der Offerte.

e Nachtrag zur Beschaffung: Falls die jetzt bearbeitete Beschaffung einen Nachtrag zu
einer anderen Beschaffung darstellen soll (das kann ein Grund sein, warum nur ein
Anbieter angeschrieben wird), kénnen Sie hier diese andere Beschaffung aus der Liste
auswahlen.

e Inhalt/Leistung: kurzer Beschrieb in freiem Text der erwarteten Leistungen des Auf-
tragnehmers, nicht mehr als 2 bis 3 Zeilen.

e Bemerkungen: Hier konnen Sie in freiem Text besondere Umstdnde rund um die
Beschaffung festhalten, auch in spateren Schritten.

e Text fiir die Einladungsmail / den Einladungsbrief: Erfassen Sie hier den gesamten
Text der Einladungsmail oder des Einladungsbriefs, mit Ausnahme von Ort, Datum,
Adresse. Mit diesem Inhalt konnen Sie spater eine vollstandige Einladungsmail oder
einen Einladungsbrief generieren.

e Falls Sie den Einladungsbrief auf Papier versenden wollen, fiillen Sie auch die Fel-
der 'Ort, Datum des Briefs' (freier Text), 'Absender’ (Listenauswahl der Firma, die
den Brief verschickt), 'Unterzeichnender 1' (Listenauswahl) und 'Unterzeichnender 2’
(Listenauswahl). Der 'Unterzeichnende 1' ist der hierarchisch hoher gestellte, falls es

zwei Unterzeichner braucht.

Nun klicken Sie auf die Schaltflache 'Erstellen’ (4), darunter erscheint nun die Moglichkeit,

Beilagen zu erfassen:
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Beilagen

Ausschreibungsdokument Titel Version Beschreibung Datei

|+5

lﬁusschmlbungsdokumem Datei * Ttel * Version Beschreibung 8 9
=10 Neue Dalet hotriaden 6 @
Durchsuchen... | Keine Dalei ausgewanit
7
+11

Abbildung 152: Beilagen bei Beschaffungen hochladen

Klicken Sie dazu auf das Pluszeichen * (5). Sie konnen nun die Felder bearbeiten (6)
und mittels 'Durchsuchen’ (7) eine Datei hochladen. Mit den Pfeilen T (8) konnen Sie
bei mehreren Beilagen die Reihenfolge dandern (Pfeile mit der linken Maustaste packen und
Zeile verschieben) oder mittels dem Miilltonnensymbol @ (9) eine Beilage wieder 6schen.
Sollen die hochgeladenen Dateien fiir die Offertanfrage heruntergeladen werden kdnnen
(beim Versand), setzen Sie das Hakchen bei 'Ausschreibungsdokument’ (10). Weitere Do-
kumente konnen Sie mit dem “#-Symbol (5) hinzufiigen. Schliessen Sie diesen Vorgang

mit 'Ubernehmen’ ab.

Sie haben nun die Moglichkeit, direkt mit dem Schritt 3 weiterzufahren oder dies zu einem

spateren Zeitpunkt zu tun.

Zwischenschritt: Eine Beschaffung nachtraglich bearbeiten oder mit der Beschaf-
fung nach einem Unterbruch weiterfahren

Es ist keineswegs erforderlich, die Schritte 2 bis 4 unmittelbar hintereinander durchzufiihren.
Ebenso ist es moglich, nach Abschluss eines Schritts die erfassten Daten nachtraglich zu
andern. Der Einstieg finden Sie immer iiber die Liste der Beschaffungen. Wahlen Sie im
Menii links den Punkt 'Beschaffungswesen’ und den Unterpunkt 'Beschaffungen’. Nun er-

scheint die Beschaffungsliste.

Sie kdnnen nun optisch innerhalb der gesamten Liste suchen oder die Liste filtern. Zum
Blattern in der Liste scrollen Sie einfach nach unten, zuunterst sehen Sie Schaltflachen zum

Blattern auf die nichste Seite, oder zum Weiter- oder Zuriickblattern.

Zum Filtern der Liste stehen ihnen die Suchfelder in der ersten Zeile zur Verfiigung. Im Feld
'ID / ext. Ref.” Kénnen Sie eine Zahl eingeben. Die ID ist die vom CUBE PA vergebene
Laufnummer. Im Feld 'Titel’ konnen Sie freien Text eingeben. Das Feld 'Projekt/ Teilprojekt’

verfiigt iiber eine Auswahlliste. Das Feld 'Frist zur Offerteinreichung’ verfiigt iiber eine
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Kalenderauswahl. Haben Sie die Filterwerte ausgewahlt, klicken Sie auf das Lupensymbol
@ (1) rechts, und die gefilterte Liste erscheint.

Beschaffungen

Eingegangene 2Zugehdrige Frist zur
ID / ext.Ref, Titel Projekt / Teilprojekt Offerten Vertrage Zuschlag erhalten Status Offerteinreichung

|| = Umspurung Trassee WB

Q
4 Restrukturierung der * Umspurung Trassee WB Erstellung Ausschreibung 12.41.2015 a @
Fassade

Abbildung 153: Mit dem Filter nach Geschaften suchen

Wollen Sie einen Eintrag nur ansehen, ohne ihn zu verandern, klicken Sie auf das blaue
Lupensymbol © (2). Der Beschaffungseintrag wird gedffnet. Wenn Sie auf das Bleistift-
symbol & (3) rechts der gesuchten Zeile klicken, 6ffnet sich die Maske fiir das Bearbeiten
der Beschaffung.Nun kdnnen Sie entweder vorhandene Angaben korrigieren oder zu den
nachsten Schritten iibergehen.

10.1.3 Schritt 3: Unterlagen fiir die Offertanfrage hochladen

Nun erfassen Sie die vorab erstellten Unterlagen fiir die Offertanfrage als Beilagen.

Um eine Beilage zu erfassen, klicken Sie auf das Pluszeichen ¥ (1). Es erscheinen die
Felder fiir eine Beilage:

Beilagen

Ausschreibungsdokument  Datei * Titel Version Beschreibung 6 7

o2 Neue Datei hochladen it @
| Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit \ T

+1/5 3

:

Abbildung 154: Eine Beilage fiir die Offertenanfrage hochladen

e Sollen die Dokumente beim Versand heruntergeladen werden kdnnen, setzen Sie ein
Hakchen bei 'Ausschreibungsdokument’ (2)

e Titel, Version und Beschreibung sind freier Text (3). In vielen Fallen wird es geniigen,
den Titel zu erfassen.

e Laden Sie die Beilage hoch, indem Sie auf die Schaltflache 'Durchsuchen’ (4) klicken
und eine Datei per Doppelklick auswahlen. Falls Sie eine falsche Datei gewahlt haben,
laden Sie einfach eine neue hoch.

e Sie kdnnen mit dem #-Symbol (5) weitere Beilagen hochladen.

e Sie konnen die Reihenfolge der Beilagen andern, indem Sie mit der linken Maustaste
ein Symbol mit den vertikalen Pfeilen 4T (6) packen und die Zeile verschieben.

e Durch einen Klick auf das Miilltonnensymbol @ (7) konnen Sie eine Beilage lschen.
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e Nach dem Hochladen der Beilagen und dem Bearbeiten der Angaben (Titel etc.)
schliessen Sie den Vorgang mit 'Ubernehmen’ (8) ab.

Hinweis: Der Dateiname der hochgeladenen Beialge wird automatisch im Feld 'Titel" hin-

zugefiigt. Sie kénnen diesen selbstverstandlich anpassen.

10.1.4 Schritt 4: Offertanfrage versenden

In der Maske zum Bearbeiten der Beschaffung finden Sie nun oben links ein Flieger-Symbol
A Sobald Sie darauf klicken, erscheint die Versand-Ubersicht. Links steht der eingeladene
Anbieter (1), in der Mitte kdnnen Sie wiederum auf das Flieger-Symbol # (2) klicken, um

!'d
i

eine E-Mail zu generieren, rechts kénnen Sie auf das Briefsymbo (3) klicken, um eine

PDF-Datei des Briefs zu generieren, die sie nachher ausdrucken kdnnen.

E 8 ©
Beschaffung: Beleuchtungsarbeiten Tunnel
& Dokumente neumenaden 4
Eingeladene 1 Als E-Mail versenden Als Brief versenden
Markus Miller GmbH e = 3
Mast Muster AG - =
Hansuel Spitz Wartungsarbeiten GmbH " ™
wermer Gassen Beleuchlungsparacies AG ,, =
Andrea Mustermann Revisionen > =

Abbildung 155: Offertenanfrage versenden

Uber der Versand-Ubersicht befindet sich eine Schaltfliche 'Dokumente herunterladen’ (4)
zum Herunterladen der Beilagen. Diese bendtigen Sie nur, wenn Sie die Beilagen ausdrucken
und dem Brief beilegen wollen.

Wenn sie das Fliegersymbol “ anklicken, 6ffnet sich die generierte E-Mail in ihrem E-Mail-
Programm. Kontrollieren Sie, ob Adressat, Text und Signatur korrekt sind und nehmen Sie
allfdllige Korrekturen vor. Die Beilagen werden dem Mail nicht beigelegt, es wird ein Link
mitgeschickt, mittels dem der Empfanger die Beilagen direkt aus der Datenbank des CUBE
PA herunterladen kann. Damit vermeiden Sie Probleme, die sich durch das Versenden von

grossen Dateien ergeben konnen.

Gehen Sie zur Liste der Beschaffungen zuriick (Menii i

Versand Ausschreibung an Eingeladene

links, Punkt Beschaffungswesen, Unterpunkt 'Be- |

schaffungen’, suchen Sie die Beschaffung, &ffnen Sie

| Freigabe ZBS

diese zur Bearbeitung durch einen Klick auf das Blei-

stiftsymbol 2 und setzen Sie den Status auf 'Versand

Ausschreibung an Eingeladene’. Klicken Sie anschlies-

send auf die Schaltfliche 'Ubernehmen’.

131



10.1.5 Schritt 5: Offerte entgegennehmen und hochladen

Wahlen Sie im Menii links den Punkt 'Beschaffungswesen’ und den Unterpunkt 'Offerten’.
Es erscheint die Liste der Offerten.

5
Offerten

0] Beschatfung Anbieter Offertdatum Eingangsdatum

Q

11 [1] 23.09.2015, Neubau eines Eisenbahniunnels in Friedenshafen: Garlengestaltung Markus Mller GmbH 28.08.2015 20.00.2015 a ©

22 [2] 23.00.2015, Neubau eines Eisenbahntunnels in Friedenshafen: Beleuchtungsarbeiten Andrea Mustermann Revisionen 28.00.2015 20002015 a ©
Tunnel
23 [2] 23.09.2015, Neubau eines Eisenbahntunnels in Friedenshaen: Beleuchtungsarbeiten Hansueil Spitz Wartungsarbeiten GmbH 30.00.2015 01102015 a @

Tunnel

Abbildung 156: Offerten Ubersicht

Klicken Sie auf das Pluszeichen € (1) oben links. Es erscheint die Maske fiir das Erfassen
neuer Offerten.

fiii

Neue Offerte erfassen
Beschaftung *
Anbieter * Offertdatum Eingangsdatum Offertbetrag (exkiusive MwSt)

Bemerkungen

Beilagen
Bellagen konnen erst nach dem Speichern hinzugeligt werden

[ crsoen g

Abbildung 157: Neue Offerte erfassen

Mussfelder sind mit einem Stern * markiert. Fiillen Sie die Felder aus:

e Beschaffung (1): Wahlen Sie in der Liste die 'Beschaffung’ aus, zu der die Offerte
gehort. Es erscheinen nur 'Beschaffung’, die den Status 'Versand Ausschrei-
bung an Eingeladene’ haben.

e Anbieter (2): Wahlen Sie den Anbieter, der zur Offerte gehdrt. Wenn die Offertan-
frage nur an einen Anbieter gesendet wurde, erscheint auch nur dieser Anbieter in der
Liste.

e Offertdatum (3): Mittels Kalenderauswahl setzen Sie das Datum ein, das auf der
Offerte steht.

e Eingangsdatum (4): Mittels Kalenderauswahl setzten Sie das Datum ein, an dem die
Offerte eingetroffen ist.

e Offertbetrag (5): Setzen Sie die Gesamtsumme der Offerte ein. Es sind nur Zahlen
und ein Punkt gestattet.

e Bemerkungen (6): Hier kdnnen Sie freien Text eintragen.
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Klicken Sie nun auf die Schaltflache 'Erstellen’ (7). Nun erscheint darunter die Moglichkeit,
die Offerte hochzuladen:

Beilagen

+1

Beilagen

Datei * Titel * Version Beschreibung 8

8 ©

Neue Datei hochladen: 9 3 4 it
| Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahlt.
5
+7

Lo B

Abbildung 158: Offerte hochladen

Klicken Sie auf das Pluszeichen ¥ (1), um die Offerte hochzuladen. Erfassen Sie den
Titel (2), allenfalls auch die Version (3) und eine Beschreibung (4) des Dokuments als
freien Text in den entsprechenden Feldern. Zum Hochladen klicken Sie auf die Schaltflache
'Durchsuchen’ (5) und wahlen die Datei mit einem Doppelklick aus. Haben Sie eine falsche
Datei erwischt, laden Sie einfach eine neue Datei hoch. Klicken Sie auf die Schaltflache
'Ubernehmen’ (6) um die Daten zu sichern.

Falls die Offerte aus mehreren Dokumenten besteht, klicken Sie wieder auf das Pluszeichen
*+ (7) und wiederholen den Vorgang so oft wie nétig. Sie konnen die Reihenfolge der
Dokumente verindern, indem Sie das Symbol mit den vertikalen Pfeilen 1T (8) mit der
linken Maustaste packen und die entsprechende Zeile verschieben. Mit einem Klick auf das

Miilltonnensymbol @ (9) kénnen Sie ein Dokument Iéschen.

Gehen Sie in die Liste der Beschaffungen iiber das Status

Menii links, Punkt 'Beschaffungswesen’, Unterpunkt Offertprifung
'Beschaffungen’. Suchen Sie die zur Offerte gehdrende
Beschaffung und setzen Sie den Status auf 'Offert-
priifung’, in dem Sie rechts von der Zeile auf das
Bleistiftsymbol & klicken und im Feld 'Status’ die-
sen Status anwahlen. Anschliessend klicken Sie auf die

Schaltfliche 'Ubernehmen’.

Offerte(n) abgelehnt / Archiviert

Offerte an TBA
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10.1.6 Schritt 6: Offertpriifungsprotokoll erstellen und an erforderliche Stelle
versenden

Wahlen Sie im Menii links den Punkt 'Beschaffungs- )

, , . , — E+B CUBE Pro;ectAssistant
wesen' und den Unterpunkt 'Offertpriifungsprotokolle = [ senjamin Nyffenegger
(1). Es erscheint die Liste der Offertpriifungsprotokolle.

CUBE ProjectAssistant

©2
Offertprifungsprotokolle
Ubersicht
T D Offerte
Q Bitte wahler Beschaffungswesen -

Beschaffungen
[17.15] Emch+Berger AG Bemn: Tq g

Ersatzbeleuchtung Offerten
10 [14.11] 21 10.2015, Andrea MusHd Offertprifungsprotokolie 1
Testbeschaffung 2 Oklober 2013 | Genehmigungen der Vergaben
Vertrage
Klicken Sie auf das Pluszeichen © (2) oben links, [ Anorertnoen -
Es erscheint die Maske fiir das Erfassen neuer Offert- Abbildung  159:  Die  Offert-
priifungsprotokolle: priifungsprotokolle aufrufen
Neues Offenprﬁfungsprotokoll erfassen
offerte *
[ (7.12) Max Muster AG x v
Datum * 2 Verantwortlich * 3
:Pamm( Bleuer x
Priifung 4 Emptehlung 5

[ Prufung auf Vollstandigkeit der Offerte
[£] Personalliste vorhanden

[C] Die Offerte wird zur Freigabe durch das TBA BL empfohlen

] Mit BUD-Entscheid (Prifung durch ZBS erfoigt)
[71 Personalliste nicht vorhanden und nicht notwendig [7] Mit RRB (Prufung durch ZBS erlolgt)

[ Priifung auf Einhaltung der Ausschreibungsbedingungen
[ Technische Uberprifung
[ Uberprifung der Preisbildung inkl. Bellagen

[C] Ohne haher instanziicher Entscheid
[7] Die Offerte wird zuriickgewiesen

Begriindung / Bemerkung

Beilagen

Beilagen konnen erst nach dem Speichemn hinzugefugt werden

& 7

Abbildung 160: Neues Offertpriifungsprotokoll erfassen

Mussfelder sind mit einem Stern * markiert. Fiillen Sie die Felder aus:

e Wahlen Sie im obersten Feld die zu priifende Offerte. Die Auswahlliste (1) zeigt nur
diejenigen Offerten, fiir die noch kein Offertpriifungsprotokoll existiert.

e Datum (2) : Geben Sie das Datum des Offertpriifungsprotokoll an. Beim Klicken
in das Datumfeld offnet sich ein Kalender, in welchem Sie den gewiinschten Tag

auswahlen konnen. Als Default-Wert wird jeweils das heutige Datum vorgeschlagen.
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e Wabhlen Sie im Feld 'Verantwortlich' (3) den Verantwortlichen fiir das Offertpriifungsprotokoll
aus. Der Verantwortliche ist diejenige Person, die das Offertpriifungsprotokoll unter-
schreibt.

e Klicken Sie unter 'Priifung’ (4) und 'Empfehlung’ (5) die zutreffenden Kastchen an.

e Schreiben Sie im Feld 'Begriindung/Bemerkung’ (6) falls nétig einen freien Text.

Klicken Sie auf die Schaltfliche 'Erstellen’ (7). Nun erscheint darunter die Méoglichkeit, eine

Beilage hochzuladen.

Beilagen
+1

Beilagen

patei- ¥ Titel * Version Beschreibung 7 8

Neue Datei hochiaden: 2 3 4 o
Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit

5
+6

E=ms

Abbildung 161: Beilage beim Offertpriifungsprotokoll hochladen

Klicken Sie auf das Pluszeichen # (1), um die Beilage hochzuladen. Erfassen Sie den
Titel (2), allenfalls auch die Version (3) und eine Beschreibung des Dokuments (4) als
freien Text in den entsprechenden Feldern. Zum Hochladen klicken Sie auf die Schaltflache
'Durchsuchen’ (5) und wahlen die Datei mit einem Doppelklick aus. Haben Sie eine falsche
Datei erwischt, laden Sie einfach eine neue Datei hoch. Klicken Sie auf die Schaltflache
'Ubernehmen’ um die Daten zu sichern.

Falls es mehrere Beilagen braucht, klicken Sie wieder auf das Pluszeichen * (6) und
wiederholen den Vorgang so oft wie notig. Sie kdnnen die Reihenfolge der Dokumente
verandern, indem Sie das Symbol mit den vertikalen Pfeilen 4T (7) mit der linken Maustaste
packen und die entsprechende Zeile verschieben. Mit einem Klick auf das Miilltonnensymbol
T (8) konnen Sie ein Dokument I8schen.

Klicken Sie auf 'Ubernehmen’ (9), um die Daten zu sichern.

2 (8]

Nun konnen Sie oben links auf das Blatt mit der gefalteten L m—

Ecke & klicken, um ein Offertpriifungsprotokoll als PDF-

Offerte *
Datei zu generieren. Drucken Sie es aus und lassen Sie es [13.10] 15.10.2015, Emch+Berger AG Bern
unterschreiben. Das unterschriebene Dokument wird ansch- —
liessend eingescannt und bei diesem Offertpriifungsprotokoll 07 11 2015

als Beilage wieder angehangt. Das Offertpriifungsprotokoll
(Original) wird dann zusammen mit dem Papieroriginal der Offerte an die erforderliche

Stelle gesendet.
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Gehen Sie im Menii links zum Punkt 'Beschaffungs-
wesen', Unterpunkt 'Beschaffungen’. Suchen Sie die
zur Offerte gehdrende Beschaffung und setzen Sie den
Status auf 'Offerte Stelle X', in dem Sie rechts von der
Zeile auf das Bleistiftsymbol & klicken und im Feld
'Status’ diesen Status anwahlen. Anschliessend klicken
Sie auf die Schaltfliche 'Ubernehmen’.

Status *

Offertprifung

Offerte(n) abgelehnt / Archiviert

| Offeriprisiung

Nun kommen Sie erst wieder zum Zug, wenn die entsprechende Stelle den Vertrag ausgestellt

hat und dieser von beiden Parteien unterschrieben wurde. Der Gesamtleiter erhalt eine Kopie

des Vertrags und erfasst diesen im CUBE PA, damit der Vertragsinhalt zuganglich ist.

10.1.7 Schritt 7: Genehmigung der Vergabe durch eine hohere Instanz

Falls Sie im Offertpriifungsprotokoll angekreuzt haben, dass die Vergabe durch eine héhere

Instanz (zum Beispiel Bau- und Umweltschutzdirektion oder Regierungsrat) genehmigt wer-

den soll, setzen Sie den Status der Beschaffung auf 'Entscheid hoher instanzliche Stelle’.

10.1.8 Schritt 8: Vertrag erfassen

Vertrage werden sowohl in TDCost erfasst (als Grund-
lage fiir die Kostenkontrolle) als auch im CUBE PA,
um den Verlauf der Beschaffung vollstandig zu do-
kumentieren und den Inhalt des Vertrags zuganglich
zu machen. Erfassen Sie den Vertrag wenn moglich
zuerst in TDCost, damit Sie iber alle im CUBE PA

niitzlichen Angaben verfiigen.

o2
Verirage
<+ Titel Projekt |
Q
242 Beleuchtungsarbeiten * Ne
Tunne! Eis}
@ @ inf
18.18.9 I+K Mandat

E+B CUBE ProjectAssistant
@®V1:13 Benjamin Nyifensgaer

CUBE ProjectAssistant

Ubersicht

Beschaffungswesen ~

Beschaffungen

Offerten
Offertprufungsprotokolie
Genehmigungen der Vergaben

Vertrage 1

Anforderungen ~

Abbildung 162: Die Adressliste im

Menu aufrufen

Wabhlen Sie im Menii links den Punkt 'Beschaffungswesen’ und den Unterpunkt 'Vertrage'

(1). Es erscheint die Liste der Vertrage.

136



Klicken Sie auf das Plussymbol © (2) oben links. Es erscheint die Maske fiir das Erfassen
neuer Vertrige. Mit dem Listensymbol = (3) kdnnen Sie zuriick zur Liste / Ubersicht

wechseln.

Neuen Vertrag erfassen

Offerte *

Vertragstitel * Projekt / Teilprojekt Vertragsdatum Startdatum Enddatum
| Bitte wahien
Auftraggeber * Auftragnehmer * Vertragssumme (exklusive MwsSt) Vertragsnummer TDCost Status TDCost*

Uberwacher Stv. Uberwacher

Inhalt / Leistung
Bemerkungen

Beilagen
Beilagen konnen erst nach dem Speichern hinzugefugt werden

Abbildung 163: Neuer Vertrag erfassen
Mussfelder sind mit einem Stern * markiert. Fiillen Sie die Felder aus:

e Unter 'Offerte’ wahlen Sie die Offerte, die als Basis zum Vertrag gedient hat. Es
erscheinen nur diejenigen Offerten, die nicht zu einer abgeschlossenen Beschaffung
gehoren.

e Der 'Vertragstitel" wird automatisch aus den Angaben zur Offerte libernommen, Sie
konnen ihn jedoch bearbeiten.

e Das 'Projekt/Teilprojekt’ wird automatisch aus den Abgaben zur Beschaffung tibernommen.
Sie konnen jedoch die Auswahl dndern oder ergénzen.

e Das 'Vertragsdatum' konnen Sie iiber eine Kalenderauswahl setzen.

e Das 'Startdatum’ und das 'Enddatum’ werden ebenso iiber eine Kalenderauswahl
gesetzt. Es handelt sich dabei um die Termine, an denen die Leistungserbringung
beginnen und enden soll.

e Den 'Auftraggeber’ wahlen Sie aus einer Auswabhlliste, der 'Auftragnehmer’ erscheint
automatisch aufgrund der Angaben zur Offerte.

e Auch die 'Vertragssumme' erscheint automatisch aufgrund der Angaben zur Offerte.
Sie konnen Sie jedoch andern, z.B. wenn nur ein Teil der offerierten Leistungen im
Vertrag enthalten sind.

e Die 'Vertragsnummer TDCost' erfassen Sie als freien Text, den 'Status TDCost’
wahlen Sie aus einer Auswahlliste. Falls Sie noch nichts in TDCost erfassen konnten,
setzen Sie den Status auf 'Noch nichts erfasst’.

e Unter 'Uberwacher’ wihlen Sie die Person, die fiir die Uberwachung der Vertragsab-
wicklung verantwortlich ist, gleich daneben wahlen Sie den / die Stellvertreter(in).

e Im Feld 'Inhalt/Leistung’ erscheinen automatisch die zur Offerte gehdrenden An-
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gaben, Sie konnen sie jedoch adndern, wenn z.B. der Vertrag nicht alle offerierten
Leistungen umfasst.

e Im Feld 'Bemerkungen’ konnen Sie freien Text erfassen.

Klicken Sie nun auf die Schaltfliche 'Erstellen’ (4) und nun erscheint darunter die Moglichkeit,
den Vertrag hochzuladen.

Beilagen
+1

Beilagen

Datei* Titel * Version Beschreibung 8

8 @

Neue Datei hochladen: 2 3 4 it
| Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit.
5
+7

(i B

Abbildung 164: Vertrag Hochladen

Klicken Sie auf das Pluszeichen # (1), um den Vertrag hochzuladen. Erfassen Sie den
Titel (2), allenfalls auch die Version (3) und eine Beschreibung des Dokuments (4) als
freien Text in den entsprechenden Feldern. Zum Hochladen klicken Sie auf die Schaltflache
'Durchsuchen’ (5) und wahlen die Datei mit einem Doppelklick aus. Haben Sie eine falsche
Datei erwischt, laden Sie einfach eine neue Datei hoch. Klicken Sie auf die Schaltflache

'Ubernehmen’ (6) um die Daten zu sichern.

Falls der Vertrag aus mehreren Dokumenten besteht, klicken Sie wieder auf das Pluszeichen
*+ (7) und wiederholen den Vorgang so oft wie notig. Sie konnen die Reihenfolge der
Dokumente verindern, indem Sie das Symbol mit den vertikalen Pfeilen 1T (8) mit der
linkenMaustaste packen und die entsprechende Zeile verschieben. Mit einem Klick auf das
Miilltonnensymbol @ (9) konnen Sie ein Dokument I6schen.

Gehen Sie im Menii links zum Punkt 'Beschaffungswesen’, Unterpunkt 'Beschaffungen’.
Suchen Sie die zum Vertrag gehorende Beschaffung und setzen Sie den Status auf 'Be-
schaffung abgeschlossen’, in dem Sie rechts von der Zeile auf das Bleistiftsymbol klicken
und im Feld 'Status’ diesen Status anwahlen. Anschliessend klicken Sie auf die Schaltflache

'Ubernehmen’.

Weiteren Vertrag zu einer bestimmten Offerte erfassen.
Wenn Sie zu einer Offerte, zu der schon einmal ein Vertrag erfasst worden ist, einen weiteren
Vertrag erfassen miissen, z.B. weil eine weitere Teilleistung erbracht werden soll, suchen

Sie zuerst in der Liste der Beschaffungen nach der passenden Beschaffung und falls der
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Status auf 'Beschaffung abgeschlossen’ steht, dndern den Sie Status von 'Beschaffung
abgeschlossen’ auf 'Unterschrift Stelle X / Versand'. Damit stellen Sie sicher, dass Ihnen
beim Erfassen des Vertrags die Offerte auch wirklich angezeigt wird. Wenn Sie den neuen

Vertrag erfasst haben, setzen Sie den Status wieder auf 'Beschaffung abgeschlossen’.

10.1.9 Eine Offerte behandeln, fiir die keine Offertanfrage vorhanden ist

Es kann durchaus vorkommen, dass Sie eine Offerte erfassen miissen, fiir die vorher gar
keine Offertanfrage versendet wurde. Zum Beispiel wurde an einer Sitzung vereinbart, dass
jemand eine Offerte einreicht, oder jemand reicht eine Nachtragsofferte zu einem bestehen-

den Vertrag ein. In solchen Fallen gehen Sie wie folgt vor:

e Initialisieren Sie eine Beschaffung so, wie unter Schritt 2 beschrieben, wobei Sie
keine Inhalte erfassen miissen, die direkt mit dem Versand einer Offertanfrage zu tun
haben. Falls es sich um eine Nachtragsofferte handelt, wahlen Sie im Feld 'Nachtrag

zu' diejenige Beschaffung, zu der die neue Offerte einen Nachtrag darstellt.
e Uberspringen Sie die Schritte 3 und 4.

e Erfassen sie die Offerte so, wie unter Schritt 5 beschrieben. Dieser und die folgenden
Schritte funktionieren genau gleich wie bei einer Offerte, die aufgrund einer Offertan-

frage eingegangen ist.

10.2 Workflow fiir Beschaffungen mit Einladungsverfahren oder

offenem Verfahren

Ein Beispiels-Workflow fiir Beschaffungen mit Einladungsverfahren oder offenem Verfahren

folgt spater.
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11 Qualitaitsmanagement konsultieren

Das Thema Qualitditsmanagement ist in zwei Bereiche unterteilt:

¢ Qualitatsmanagement: Sie kdnnen hier bestehende Dokumentationen (Prozesse,
Richtlinien etc.) im CUBE PA einbinden.

e Handbiicher: Sie haben die Moglichkeit gegliederte Dokumentationen wie Projekt-
handbiicher etc. im CUBE PA zu erstellen.

11.1 Qualitatsmanagement

Bestehende Dokumente konnen Sie im CUBE PA integrieren und auf diese Weise einem
Projektteam zuganglich machen. Bitte beachten Sie, dass die Dokument-Verkniipfungen
nur durch Administratoren vorgenommen werden kdnnen. Wenden Sie sich an lhren CUBE
PA Superuser oder per Email an den CUBE PA Support: cube.support@emchberger.ch.

11.1.1 Dokumente unter Qualitatsmanagement abrufen

Wie folgt kdnnen Sie ein verkniipftes Dokument abrufen:

— [ cusk Projectassistant Waihlen Sie im Meni links den Punkt 'Qua-
= [QWE[4 Benjamin Nyffenegger litaitsmanagement’ und hier in unserem Beispiel den
Unterpunkt 'QM-Dokumentation’ (1).

CUBE ProjectAssistant

Ubersicht
Anmerkung: Wenn Sie mehrere Dokumente ver-

‘ kniipft haben, werden diese alle unter dem
Qualitatsmanagement «

P Meniipunkt 'Qualitaitsmanagement’ angezeigt. Die
1anaoucner

Anzeigenamen kdnnen Sie selbst wahlen (siehe da-
zu Kapitel 11.1.2).

QM-Dokumentation 1

Dokumentenablage -

Abbildung 165: Das Qua-

litatsmanagement verwenden
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Folgende Ansicht wird nun im rechten Fensterbereich angezeigt:

QM-Dokumentation

QM-Dokumentation

Letzte Anderung: 03.08.2016 14:06
Kontaktperson: Benjamin Nyffenegger (benjamin.nyffenegger@emchberger.ch)

Bitte vor jedem Projektabschluss konsuitieren.

Abbildung 166: Ein verkniipftes Dokument 6ffnen

Sie sehen nun den Dokumentennamen und die dazugehorige Beschreibung. Zudem ist er-
sichtlich, wer fiir das Dokument verantwortlich ist und wann die letzte Anderung gemacht,
respektive das Dokument zuletzt hochgeladen wurden. Mit Klick in das umrahmte Feld
kdnnen Sie nun das hinterlegte Dokument &ffnen oder auf dem Computer speichern. Es

wird ein weiterer Dialog angezeigt, welcher abhangig von dem verwendeten Browser ist.

11.1.2 Dokumente unter Qualitdtsmanagement verkniipfen

Dieser Vorgang erfordert hohere Rechte im CUBE PA. Kontaktieren Sie lhren CUBE PA Su-
peruser oder wenden Sie sich per Email an den CUBE PA Support: cube.support@emchberger.ch.

Soll ein (oder ein weiteres) Dokument unter 'Qualitdtsmanagement’ verkniipft werden,
gehen Sie wie folgt vor:

1. Schritt: 'Anzeigedatentypen’ erstellen

Zuerst muss unter dem Meniipunkt links 'Konfigurationen’ und dem Unterpunkt 'Anzeige-
datentypen’ ein neuer Begriff fiir das Menii erstellt werden (In unserem Beispiel wurde dazu
der Begriff 'QM-Dokumentation’ gewihlt). Klicken Sie auf den Unterpunkt 'Anzeigedaten-
typen’. Sie sehen nun die Ubersicht aller bereits erstellter Anzeigedatentypen und haben

hier die Moglichkeit mittels dem Plussymbol & (1) ein neuer Eintrag zu erstellen:

o1
Anzeigedatentypen
Name Kategorie
Gesamtterminprogramm Terminplanung % g,:
Allgemeine Projektanforderungen Anforderungen [0} &

Abbildung 167: Anzeigedatentypen Ubersicht

Mit der Lupe © (2) kénnen Sie sich bestehende Eintrige ansehen, mit dem Bearbei-
tungssymbol & (3) kdnnen Sie einen bestehenden Eintrag bearbeiten. Mit Klick auf das
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Plussymbol @ (1) konnen folgende Eingaben und Einstellungen gemacht werden:

il

1

Neuen Anzeigedatentype erfassen

2

Kategorie *

Terminplanung
3

Terminplanung

Sitzungswesen

Beschaffungswesen

Qualitatsmanagement

Anforderungen

Andere Projektspezifika

el

Abbildung 168: Anzeigedatetypen erstellen

Mit dem Listensymbol ‘= (1) kehren Sie zur Ubersicht zuriick. Geben Sie einen aussa-
gekraftigen Namen fiir die Dokumentenverkniipfung ein (2) (Dieser Name erscheint dann
im CUBE PA Menii). Wahlen Sie unter 'Kategorie' (3) im Dropdownmenii den Punkt

'Qualitatsmanagement’ aus und klicken Sie anschliessend 'Erstellen’. Die Daten werden
gespeichert.

2. Schritt: 'Anzeigedaten’ erstellen

Nun legen Sie den Eintrag an, welcher auch das verkniipfte Dokument enthalt. Dazu ge-

hen Sie im Menii links zum Punkt 'Konfigurationen’ und dem Unterpunkt 'Anzeigedaten’.
Folgende Ubersicht wird gebffnet:

©1
Anzeigedaten
Titel
Termine (PDF) % é
Anforderungsiibersicht a @

Abbildung 169: Anzeigedaten Ubersicht

Mit dem Plussymbol © (1) legen Sie einen neuen Eintrag an. Mit dem Lupensymbol &
(2) oder dem Bearbeitungssymbol & (3) konnen Sie einen bestehenden Eintrag anschauen
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oder bearbeiten. Mit Klick auf das Plussymbol € (1) wird nun eine neue Dokumentenver-
kniipfung erstellt.

=1
Anzeigedaten bearbeiten

Titel QM-Dokumentation 2

Bitte vor jedem Projektabschiuss
Beschreibung  konsultieren. 3

QM-Doku.pdf

Datei Neue Datei hochladen:

Keine Datei ausgewahit.

Kontaktperson

Benjamin Nyffenegger 5 x v

Anzeigedatentyp *

QM-Dokumentation 6 x v

=3

Abbildung 170: Anzeigedaten erstellen

Mit dem Listensymbol = (1) kehren Sie zur Ubersicht zuriick. Geben Sie nun einen
gewiinschten Titel (2) ein (allenfalls derselbe wie Sie den 'Anzeigedatentyp’ benannt haben.
Sie kdnnen nun eine Beschreibung (2) einfiigen, welche dann unter 'Qualitdtsmanagement’
und dem entsprechenden / erstellten Meniipunkt angezeigt wird. Nun wird unter Datei (4)
das gewiinschte Dokument hochgeladen und verkniipft. Klicken Sie auf 'Durchsuchen’ und

wahlen Sie anschliessend im Explorer-Fenster die benétigte Datei aus.

Optional kénnen Sie eine Kontaktperson (5) auswahlen. Diese wird dann ebenfalls und
mit der hinterlegten Email-Adresse angezeigt. Nun werden die 'Anzeigedaten’ mit dem
gewiinschten 'Anzeigedatentyp’ verkniipft (6). Abschliessend klicken Sie auf 'Ubernehmen’,
die Daten werden gespeichert. Die Vorbereitungsarbeiten sind nun gemacht, die verkniipfte
Datei kann nun unter 'Qualitatsmanagement’ und dem entsprechenden Unterpunkt geoffnet
werden. Zur besseren Ubersicht, welche Daten angezeigt werden hier nochmals der Doku-

menteneintrag mit Kommentaren:
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QM-Dokumentation Titel Anzeigedatentyp

QM-Dokumentation Titel Anzeigedaten

Letzte Anderung: 03.08.2016 14:06 Angegebene Kontaktperson
Kontaktperson: Benjamin Nyffenegger (benjamin.nyffenegger@emchberger.ch)

Bitte vor jedem Projektabschluss konsultieren. Beschreibung

Abbildung 171: Anzeigedatentypen unter Qualitdtsmanagement

Wenn sich das verkniipfte Dokument dndert, konnen Sie den bestehenden Eintrag bearbei-
ten und einfach die neue Datei hochladen. Die 'Letzte Anderung’ wird somit aktualisiert
und die neue Datei steht zur Verfligung.

11.2 Projekthandbuch

— [P cuse projectassistant Innerhalb des Qualitditsmanagements konnen Sie

= [4IL:I3 Benjamin hyffenegger Handbiicher, wie zum Beispiel ein Projekthand-

buch, entwerfen. Wahlen Sie dazu den Unterpunkt

CUBE ProjectAssistant "Handbiicher'.

Ubersicht

Qualitdtsmanagement « . . - ]
Haben Sie bereits Handbiicher erfasst, werden diese
Handbucher - . .
auf folgender Ubersicht aufgefiihrt:

QM-Anforderungen

Dokumentenablage -

Abbildung 172: Die Funktion Hand-
buch im CUBE PA

e1
Handblicher
%2 ntel3

Q 4

Projekthandbuch B

Abbildung 173: Ubersicht iiber die Handbiicher

Mit dem Plussymbol € (1) kénnen Sie ein weiteres Handbuch erfassen (sieche Kapitel
11.2.2). Mit dem Konfigurationssymbol # (2) kénnen Spalten ein- und ausgeblendet wer-
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den (In diesem Fenster konnen Sie aktuell keine Anderungen vornehmen, da es nur eine
Spalte gibt). Mit Klick auf den blauen Titel (3) kdnnen Sie die angezeigten Handbiicher
von A bis Z oder Z bis A sortieren. Wollen Sie nach einem bestimmten Handbuch suchen,
konnen Sie in die Suchzeile (4) einen beliebigen Begriff eingeben und anschliessend die Lupe
¢ oder die 'Enter-Taste’ driicken. Anschliessend erhalten Sie die gefilterte Dokumenten-
, respektive Handbuchliste. (Achtung: Aktuell funktioniert der Filter nur hinsichtlich den
Handbuchtiteln und nicht auf deren Inhalt). Klicken Sie auf ein Hanbuch (5), um dieses zu

offnen:

1 &6

Projekthandbuch , o
3

It 1 Einieitung »
5
it 1.1 Ausgangslage

it 1.2 Projektziel »

Abbildung 174: Ein Handbuch im Uberblick

Mit dem Listensymbol = (1) konnen Sie wieder auf die Ubersicht der Handbiicher zuriickkehren.
Sie sehen nun das Handbuch in der Ubersicht. Mit dem Stiftsymbol # (2) kénnen Sie je-
weils den Eintrag bearbeiten und mit dem Plussymbol € (3) ein neues Kapitel anlegen.
Wenn Sie auf einen blauen Titel klicken (4) wird dieses Kapitel gedffnet. Soll die Reihen-
folge gedndert werden, packen Sie die vertikalen Pfeile T (5) vor einem Kapitel mit der
linken Maustaste (klicken und gedriickt halten) und schieben diese nach oben oder unten

an die gewiinschte Position.

Sie haben die Moglichkeit, das ganze Handbuch als pdf-Dokument zu speichern. Klicken

Sie dazu auf das Download-Symbol & (6). Beim Speichervorgang wird ein zip-Ordner
angelegt, welcher das pdf-Handbuch und zusatzlich die im Dokument enthaltenen, resp.

eingebundenen Dokumente enthalt.

11.2.1 Ein bestehendes Handbuch andern

Der Titel eines Handbuchs wird gerade in der Ubersicht geindert (Klick auf den Stift
#(2)). Nach der Anderung klicken Sie auf das kleine Gutzeichen hinter dem Titel. Die
Anderung ist gespeichert:

&

Projekthandbuch v
L+

It 0.1 Ausgangslage »

Abbildung 175: Titel eines Handbuches dndern
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Wenn Sie einen Eintrag idndern wollen, klicken Sie auf das Stiftsymbol # hinter dem

gewliinschten Kapitel. Folgende Eingabemaske erscheint:

«1

Projekthandbuch

Kapitelliberschrift *

Einleitung 2

Inhalt 3

Dieses Projekthandbuch stell sicher, dass Projektablaufe und -Prozesse einheitiich ablaufen und jeweils das gleiche Schema fur
Projekte verwendet wird.

Ebene* 4

== -

Anschlussdokumente
© 6

Title Version

Abbildung 176: Ein Kapitel andern

Mit dem Pfeil-Symbol *= (1) konnen Sie wieder zum Handbuch (Ubersicht) zuriickkehren.
In den verschiedenen Eingabefeldern sehen Sie die bestehenden Eintrage, welche nun gedndert
werden konnen. Unter Kapiteliiberschrift (2) konnen Sie den Kapiteltitel andern (dies ist
ein Pflichtfeld und muss ausgefiillt sein / bleiben, unter Inhalt (3) wird der Inhalt des
Kapitels gedndert. Mit dem Ebene-Regler (4) konnen Sie die Hierarchie / Gliederung des
Kapitels beeinflussen. Fiir die erste Hierarchie (1) stellen Sie den Regler ganz nach links,
die Mittelposition bedeutet die erste Unterebene (1.1) und die rechte Position die zweite
Unterebene (1.1.1).

Den einzelnen Kapitel konnen Dokumente zugeordnet werden. Mit dem Plussymbol © (6)

gelangen Sie zur Anschlussdokumenten-Ubersicht:

Anschlussdokumente

©a
Title Version b [
Dokument B.txt letzte = x

Abbildung 177: Anschlussdokumente

Mit dem Plussymbol € (a) kénnen Sie ein weiteres Dokument hinzufiigen. Ein bestehendes
Dokument l3sst sich mittels dem Speichern-Symbol M (b) auf dem Computer abspeichern
oder mit dem Kreuzchen * (c) léschen.

Samtliche Anderungen miissen mit 'Ubernehmen’ (5) gespeichert werden.
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11.2.2 Ein neues Handbuch erstellen

Wenn Sie ein neues Handbuch erstellen wollen, gehen Sie wie folgt vor:
Im Menii links wahlen Sie den Punkt 'Qualitatsmanagement’ und den Unterpunkt 'Handbiicher'.
Klicken Sie in der Handbuchiibersicht auf das Plussymbol © (1).

o1
Handblcher
& Titel
Q
Projekthandbuch

Abbildung 178: Neues Handbuch erstellen

Geben Sie nun einen passenden Titel fiir das neue Handbuch ein:

Neues Handbuch erstellen
Titel *

Erstellen

Abbildung 179: Neues Handbuch erstellen - Titel eingeben

Anschliessend klicken Sie auf den 'Erstellen’-Button. Das Handbuch wird nun angelegt.

1

i

Projekthandbuch ,
©3

Abbildung 180: Neues Handbuch - Kapitel anlegen
Das Handbuch wurde nun angelegt. Mittels dem Listensymbol = (1) gelangen Sie jeweils

wieder zur Ubersicht der Handbiicher. Mit dem Stiftsymbol #* (2) kénnen Sie den Titel
wieder dndern. Mit dem Plussymbol © (3) werden nun Kapitel angelegt:
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Projekthandbuch ,

[+]
Kapiteliiberschrift *

Einteitung 4

Ebene "

=3-

Abbildung 181: Neues Handbuch - Kapitel benennen

Geben Sie die gewiinschte Kapiteliiberschrift ein (1). Sie haben nun die Méglichkeit bereits
die Gliederung einzustellen (Links: 1, Mitte: 1.1, Rechts: 1.1.1). Sie kdnnen diese Gliederung
selbstverstandlich spater verandern. Haben Sie die gewiinschten Eingaben und Einstellungen
vorgenommen, klicken Sie auf 'Erstellen’. Das Kapitel wird nun angelegt und die Eingabe-
Maske andert sich:

B I UA-@ x|T, [@ « gt = @ |1
Projekthandbuch

Obersicht Kapiteliiberschrift *

Adressliste Einleitung 2

Terminplanung ~ Inhait

= Das Projekthandbuch
Sitzungswesen - J 3

Geschafte Ebene *

Beschaffungswesen ~ O 4

Anforderungen ~ Ubemnehmen i)

Qualitatsmanagement «
LRl Anschlussdokumente

Dokumentenablage - ©6

Title Version
Importieren ~

Abbildung 182: Neues Handbuch - Kapitel bearbeiten

Sie kénnen nach wie vor die Kapiteliiberschrift verandern. (2). Wenn Sie in das Feld 'In-
halt" (3) klicken, wird oben links im Bild ein 'Funktionsmenii’ angezeigt (1). Mit diesen
Funktionen haben Sie die Moglichkeit den Text zu formatieren, Tabellen zu erstellen oder
Anderungen riickgingig zu machen. Mehr dazu weiter unten. Ebenfalls kdnnen Sie an dieser
Stelle mit dem Ebene-Regler (4) die Textgliederung weiterhin anpassen. Alle Anderungen
miissen mit dem Button 'Ubernehmen’ (5) gespeichert werden. Nun erscheint eine weitere
Option: Sie konnen in jedem Kapitel Dokumente hinzufiigen, respektive verlinken (6). Dazu
klicken Sie auf das Plussymbol € (6). Nun kann ein oder kénnen mehrere Dokument /e
verkniipft werden:
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«1
Projekthandbuch

Kapiteliiberschrift *
Einleitung
Inhalt

Das Projekthandbuch

Ebene *

Anschlussdokumente
o

[ Dokumentenversion explizit festiegen 2

Dokument *

Bitte wahlen 3

= -

Title Version

Abbildung 183: Neues Handbuch - Dokumente hinzufiigen

Wahrend dem Erstellen oder beim Bearbeiten eines Handbuches konnen Sie jeweils mit
dem Pfeilsymbol ** (1) zuriick zur Buchiibersicht / -gliederung wechseln. Bitte beachten
Sie, dass jedoch lhre Anderungen verloren gehen, wenn Sie nicht vorher den 'Ubernehmen’-
Button gedriickt haben. Befinden Sie sich im Textfeld 'Inhalt’, wird das Pfeilsymbol {iberdeckt.
Klicken Sie beispielsweise in die Kapiteliiberschrift, damit der Funktionsbalken verschwindet
und das Pfeilsymbol sichtbar wird.

Dokumente verkniipfen: Unten im Fenster haben Sie nun die Moglichkeit, ein Dokument
auszuwahlen und dieses mit dem Kapitel zu verkniipfen. Es stehen lhnen samtliche Do-
kumente zu Verfligung, welche Sie in der Dokumentenablage des CUBE PA hochgeladen
haben. Falls Sie wahrend dem Bearbeiten eines Handbuches ein neues Dokument verkniipfen
wollen, miissen Sie Ihre aktuelle Arbeit mittels 'Ubernehmen’-Button speichern und dann
unter Dokumentenablage links im Hauptmenii das gewiinschte Dokument im CUBE PA
zuerst erfassen. Mehr zum Thema 'Dokumente hochladen’ finden Sie im Kapitel 13.2.2.

Mit der Funktion 'Dokumentenversion explizit festlegen’ (2) haben Sie die Mdglichkeit, eine
bestimmte Version eines Dokumentes zu verkniipfen. Falls Sie die Funktion nicht anwahlen,
wird im Kapitel des Handbuches immer die aktuellste Version, welche in der Dokumentenab-
lage hochgeladen wurde, angezeigt/verkniipft. Es kann Situationen geben, welche erfordern,
dass eine bestimmte Version eines Dokumentes verkniipft bleibt. Klicken Sie dazu in das
kleine Rechteck; die Funktion wird aktiviert. Mehr zum Thema Dokumentenablage und den

verschiedenen Versionen finden Sie im Kapitel 13.2.5.
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Wenn Sie mehrere Dokumente verkniipfen wollen wiederholen Sie obige Schritte.

Text formatieren und weitere Funktionen:

Abbildung 184: Neues Handbuch - Text formatieren.

Ahnlich wie bei einer Textverarbeitungssoftware haben Sie die Méglichkeit den Kapitelinhalt
zu formatieren, Tabellen oder Links zu Webseiten einzufiigen. Im Folgenden finden Sie eine
Ubersicht iiber die verschiedenen Funktionen:

B | Der Text wird fett dargestellt

I Der Text wird kursiv dargestellt

u Der Text wird unterstrichen dargestellt

A- | Die Textfarbe kann damit geindert werden

B- | Die Hintergrundfarbe des Textes kann damit geindert werden

T, Mit dieser Funktion kann die Formatierung zuriickgesetzt werden

@ Mit dieser Funktion kann ein Inhalt z.B. aus Word eingefiigt werden, welcher sich
in der Zwischenablage befindet. (Falls der Browser diese Funktionalitat nicht un-
terstiitzt, erscheint eine entsprechende Meldung. Sie haben nun aber trotzdem die
Moglichkeit, den zwischengespeicherten Text in der erscheinenden Box einzufligen
und somit in CUBE PA zu iibertragen.)

*« Anderungen lassen sich mit der 'Undo’ oder 'Redo’ Funktion riickgiangig machen

oder wiederherstellen

Es besteht die Moglichkeit Aufzahlungen mittels Nummerierung oder einem Punkt

einzufligen

£ | Mit dieser Funktion lasst sich der gewiinschte Text nach rechts einriicken oder

wiederum nach links zu verschieben

B | Es konnen Tabellen eingefiigt werden. Die Tabellen kdnnen beschriftet und forma-

tiert werden (Rahmen, Grosse, Ausrichtung etc.)

Mit dieser Funktion kdnnen Links auf Webseiten oder Textmarker innerhalb des

Textes (Handbuch) gemacht, respektive verkniipft werden. Auch Email-Adressen

konnen auf diese Weise im Handbuch eingebunden werden.
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12 Customer Relationship Management

Das CRM (Customer Relationship Management) erméglicht Ihnen effizient Veranstaltungen
(Anlasse, Prasentationen und Schulungen) zu koordinieren. Es unterstiitzt Sie bei der Ein-
ladung, dem Verwalten von Anmeldungen, Versenden von Erinnerungen und dem Erstellen

von Teilnehmerlisten.

Fiir Ihre Veranstaltung erstellen Sie liber eine Webseite eine Einladung in Form eines Online-
Flyers mit den wichtigsten Angaben zum Anlass, Eckdaten wie Termin, Zeit, Bemerkungen
und Weiteres. Die Email-Einladung, welche auf diese Einladungsseite verweist, versenden
Sie aus dem CRM an eine gewiinschte Personengruppe. Die Eingeladenen konnen iiber diese
Webseite Ihre Anmeldung fiir den Anlass durchfiihren (mittels Klick) oder falls notwendig
zu Beginn oder spater lhre Entschuldigung einreichen. Sie als Organisator haben jederzeit
den Uberblick iiber die versendeten Einladungen und deren Status. Sie sehen sofort wie

viele Personen sich bereits an- oder abgemeldet haben.

Schliesslich kdnnen Sie eine Teilnehmerliste exportieren und konnen auf diese Weise das

Resultat lhrer Einladung auswerten oder weiterreichen.

Das CRM ist in zwei Teile gegliedert:
e Veranstaltungstypen: Hier legen Sie die verschiedenen Arten von Veranstaltungen
fest (bspw. Jahresriickblick, Neuheiten-Prasentation etc.).
e Veranstaltungen: Unter diesem Meniipunkt werden die konkreten Veranstaltungen
geplant. Nach dem Anlegen einer Veranstaltung haben Sie die Moglichkeit, die Ein-
ladungswebseite (Online-Flyer) zu gestalten.

Zudem konnen Teilnehmerlisten erfasst werden. Weitere Informationen zum Erstellen von

vordefinierten Teilnehmerliste siehe Kapitel 12.2.2.
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12.1 Veranstaltungstypen

Upersicht

Adressliste
Terminplanung -
Sitzungswesen -
Geschafte
Beschaffungswesen -

Qualitatsmanagement -

Anforderungs- und Mangelmanagement ~

CUBE ProjectAssistant = Ubersicht: Klicken Sie im Menii links auf 'Cu-

stomer Relationship Management’ und den Unter-

punkt Veranstaltungstypen.

Hinweis: Bevor Sie mit dem Erstellen einer Ver-
anstaltung beginnen, erfassen Sie den oder die

gewiinschten Veranstaltungstyp/en.

Veranstaliungen

Veranstaltungstypen

Telinehmerlisten
b

Customer Relationship Management »

Abbildung 185: Das CRM Menii

Die Ubersicht der Veranstaltungstypen 6ffnet sich:

o1
Veranstaltungstypen
Name Beschreibung Absender
. ! ) ! ! 2 3
Prasentation 2 Monatliche Prasentation BN <benjamin.nyffenegger@emchbergerch> 4 @ G
Jahresfest Jahresfest der Firma Q C,’

Abbildung 186: Ubersicht Veranstaltungstypen

Sie sehen alle erfassten Veranstaltungstypen. Mit Klick auf das Plussymbol © (1) kénnen

Sie einen neuen Veranstaltungstyp erstellen. Mit Klick auf den entsprechenden Veranstal-

tungstyp (2) oder auf das Lupensymbol & (2) kénnen Sie die Details eines Veranstaltungs-

typen betrachten. Um einen Eintrag zu bearbeiten, klicken Sie auf das Bearbeiten-Symbol
% (3). Wurde eine Absender-Emailadresse hinterlegt, kdnnen Sie mit Klick auf diese (4)

eine Email versenden. Wahlen Sie das gewiinschte Emailprogramm aus.

152



12.1.1 Neue Veranstaltungstypen anlegen

2

3

4

5

1

Neuen Veranstaltungstyp erstellen

Name *

Beschreibung

Absender E-Mail-Adresse

Absendername

e B

Mit Klick auf das Listensymbol °

Abbildung 187: Neue Veranstaltungstypen erstellen

(1) kehren Sie jederzeit auf die Ubersicht zuriick.

Geben Sie einen aussagekraftigen Namen (2) fiir den gewiinschten Veranstaltungstyp ein

(Dies ist ein Pflichtfeld und muss als einziges ausgefiillt werden). Unter 'Beschreibung’

(3) konnen Sie den Veranstaltungstyp praziser beschreiben. Sie haben die Moglichkeit,

eine Absender-Emailadresse (4) und einen Absendernamen (5) zu hinterlegen. Wird eine

Emailadresse eingetragen, kénnen Sie in der Ubersicht mit Klick auf die Emailadresse direkt

eine Email versenden. Nach den Eingaben schliessen Sie den Vorgang mit 'Erstellen’ (6)

ab.

12.1.2 Bestehende Veranstaltungstypen betrachten und bearbeiten

1 @2 W3

Veranstaltungstyp bearbeiten

Name *

Prasentation

Beschreibung

Monatliche Prasentation

Absender E-Mail-Adresse

benjamin.nyffenegger@emchberger.ch

Absendername

=== -

Klicken Sie in der Ubersicht der Veranstaltungsty-
pen auf das Bearbeiten-Symbol & um einen be-
reits erstellen Eintrag zu andern. Die Maske mit
den ausgefiillten Feldern wird gedffnet. Schliessen
Sie diesen Vorgang mit Klick auf (4) ab.
Die Maske wird nicht automatisch geschlossen. Mit
Klick auf das Listensymbol = (1) kehren Sie zur
Ubersicht zuriick. Sie kénnen mittels dem Lupen-
symbol € (2) den Eintrag betrachten. Im Bearbei-
tungsmodus haben Sie zudem die Moglichkeit, mit-
tels Klick auf das Miilltonnensymbol @ (3) einen

Eintrag zu |oschen.
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12.2 Veranstaltungen

Klicken Sie links im Menii unter 'Customer Relationship Management' den Unterpunkt

Veranstaltungen. Sie erhalten die Ubersicht iiber alle bestehenden Veranstaltungen:

©1

Veranstaltungen

Name Veranstaltungstyp Beschreibung Beginn Ende

. i i 2 3 4 5
Montag-Event 2 Prasentation Jeden erstent 28.08.2017, 00:00 01.08.2017, 00:30 @ G D 4
Janhresfest Présentation Jahresfest dert 27.10.2017, 16:00 27.10.2017, 23:00 Q ] D4

Abbildung 188: Ubersicht Veranstaltungen

Mit Klick auf das Plussymbol © (1) kénnen Sie neue Veranstaltungen hinzufiigen. Wenn Sie
auf den blauen Veranstaltungstitel oder das Lupensymbol & (2) klicken, kénnen Sie einen
Eintrag anschauen. Um eine Veranstaltung zu bearbeiten, klicken Sie auf das Bearbeiten-
Symbol & (3). Mit Klick auf das Mailsymbol = (4) gelangen Sie in den Versandmodus,
in welchem Sie die Email-Vorlage bearbeiten konnen. Wurde bei Veranstaltungen bereits
eine Einladung verschickt, kénnen Sie mit dem Glocken-Symbol # (5) eine Erinnerung

versenden, resp. gelangen Sie auf die Erinnerungsseite.

12.2.1 Neue Veranstaltungen anlegen

Klicken Sie auf das Plussymbol & in der Veranstaltungsiibersicht, um eine neue Veranstal-

tung anzulegen.

Die Eingabemaske erscheint. Bei den Feldern "Ver-

Neue Veranstaitung erstellen anstaltungstyp’ und 'Veranstaltungsort' handelt es
ANSIMIE Sptichwrak g sich um Dropdown-Listen. Wahlen Sie unter den

| Deutsch x>

Eintragen den gewiinschten aus.
Veranstaltungstyp *

| Prasentation x|

Veranstaitungsort Hinweis: Die Veranstaltungsorte miissen vorgangig
| SiZi mit Aussicht, Am Thunersee, In Thun, Nr. 001, Thun  x V| durch einen Administrator oder berechtigten CU-
i BE PA Superuser in der Konfiguration hin-

terlegt werden. Bei Fragen konnen Sie eine
Email an den CUBE PA Support senden: cu-
be.support@emchberger.ch.

Eeschreibung =

Beginn *

Die meisten Felder sind Pflichtfelder und miissen
Ende - ausgefiillt werden. Sind alle Eingaben, gemacht
klicken Sie auf den EEE-Button. Die Veranstal-
tung wird gespeichert und weitere Optionen werden

Anmeldeschluss

nun angezeigt:
[ Selbstregistrierung durch Teilnehmer

Standard-Sprachversion *

| Deutsch x =
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=1 a2 a3 =4 &5 . ) . = .
. Mit Klick auf das Listensymbol ‘= (1) kehren Sie

Veranstaltung bearbeiten

Vorschau der Anmeldeseite oﬁnen.‘Anme\desg{lte pearbeiten zZur VeranStaItungSUberSiCht ZUI’UCk. Verlassen Sle

Aktuelle Sprachversion *

den Bearbeitungsmodus mit Klick auf die Lupe

| Deutsch v

Name - © (2). Die Teilnehmerverwaltung erreichen Sie
difenticher Austausch mit Klick auf das Gruppen-Symbol “& (3). Mehr
Beschreibung * iiber die Gruppenverwaltung erfahren Sie in Kapi-

Monatlich findet ein Gffentlicher Austausch statt. . . N/
tel 12.2.2. Mittels dem Mailsymbol = (4) wech-

seln Sie in die Mailvorlagenansicht und mit dem

Beginn*

26.07.2018 16:00

. Miilltonnensymbol @ (5) kénnen Sie die Veran-
26.07.2018 17:00 staltung wieder |8schen.
Anmeldeschluss Nun haben Sie auch die Moglichkeit, die Einla-

23.07.2018 12:00

dungsseite (Online-Flyer) zu erstellen. Mit Klick auf
e den blauen Text 'Anmeldeseite bearbeiten’ (7) ge-

‘ SiZi mit Aussicht, Am Thunersee, In Thun, Nr. 001, Thun v

langen Sie auf die Gestaltungswebseite. Mit Klick

Veranstaltungstyp *

| Prasentation RS auf den blauen Text 'Vorschau der Anmeldeseite

[0 selbstregistrierung durch Teilnehmer

o6ffnen’ (6) konnen Sie lhre Einladungsseite anse-
hen. Mehr dazu im Kapitel 12.2.3 (Einladungsseite

Standard-Sprachversion *

| Deutsch x~

gestalten).

Mehrsprachigkeit: Die Einladungen und Erinnerungen sowie die Einladungsseite konnen

aktuell in drei Sprachen (Deutsch, Franzésisch und Englisch) geschrieben und publiziert
werden. Sobald die 'Aktuelle Sprachversion *' umgestellt wird, andern sich auch die Sprach-

vorlage fiir genannte Seiten.

Selbstregistrierung durch Teilnehmer: In aller Regel werden Teilnehmer gezielt und
personlich eingeladen. Entsprechend wird die Teilnehmerliste verwendet und die Eingelade-
nen definiert. Sollen sich jedoch bei einer Veranstaltung auch 'unbekannte’ Personen anmel-
den konnen und wird beispielsweise ein Mail mit Einladungslink verteilt (z.B. fiir Messen),
wird diese Option gewahlt. Beliebige Personen, welche den Einladungslink erhalten, konnen

sich nun fiir die Veranstaltung registrieren. Mehr dazu in Kapitel 12.2.2.

12.2.2 Teilnehmer verwalten

Hinweis: Vorgangig miissen Teilnehmer in der Adressliste erfasst werden, damit sie im CRM
fur die Anmeldung zur Verfiigung stehen (es sei denn, Sie wahlen bei der Veranstaltung die

Option 'Selbstregistrierung durch Teilnehmer’ (siehe Kapitel 12.2.2).

Die Teilnehmerliste im Uberblick:
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Es gibt ungespeicherte Anderungen!
:
L

E Q@ @ X
Teilnehmerliste 9
(Um einen neuen Teilnehmer hinzuzufigen, erfassen Sie zuesst die Person in der Adressliste: Person hinzufugen.) alle
Neuen Teilnehmer hinzufligen
|f * Benjamin Nyffenegger, Emch+Berger AG Bemn | 1 AR s x|

Zusatzliche Teilnehmer auswahien
Veranstaltungen
=] Benjamin Nyffenegger

| Bitte wanhlen 2 Wartin Rosser 5 |
N Markus Schafrotn
Teilnehmerlisten
|B|:'.e wahlen 3 P— _ _ |

Vorname Nachname Status 6 Organisationseinheit E-Mail

e

Vorname Nachname Status Organisationseinheit E-Mail 7

Markus Schafroth neu # Emch+Berger AG Bern markus.schafroth@emchberger.ch x

Benjamin Nyffenegger neu # Emch+Berger AG Bern benjamin.nyffenegger@emchberger.ch @

Martin Rosser neu # Emch+Berger AG Bern martin.rosser@emchberger.ch x

Abbildung 189: Teilnehmerliste bearbeiten

Neue Teilnehmer konnen Sie auf verschiedene Weise hinzufiigen:

e Neuen Teilnehmer hinzufiigen: Wahlen Sie Personen aus, welche im CUBE PA
bereits erfasst sind. Falls Sie bei diesem Schritt Personen nicht auffinden, kénnen Sie
unter (8) neue Personen in einem weiteren Browserfenster hinzufiigen.

e Veranstaltungen: Waihlen Sie eine Veranstaltung aus, welche dieselben Teilnehmer
hinterlegt hat. Die Teilnehmer werden iibernommen.

e Teilnehmerlisten: Vorgefasste Teilnehmerlisten konnen hier eingetragen werden.
Mehr zu Teilnehmerlisten siehe Kapitel 12.2.2

Sobald Sie auf 'Ubernehmen’ (4) klicken, wird ein Dialogfenster gedffnet (5), in welchem
Sie nochmals die ausgewahlten Teilnehmer sehen und Anpassungen vornehmen kdnnen.
Nach Klick auf 'Hinzufiigen' werden die ausgewahlten Teilnehmer in der Teilnehmerli-
ste ibernommen (6). Mit dem Kreuzchen-Symbol % (7) kdnnen Sie Teilnehmer wieder
I6schen. Wurden Teilnehmer ausgewahlt, wird der Status automatisch auf 'neu’ gesetzt.
Dieser l3sst sich mit dem Stiftsymbol # Zndern.

Wie oben erwidhnt, lassen sich Personen mit Klick auf 'Personen hinzufiigen' (8) in der
Adressliste hinzufiigen und nachdem Sie das Teilnehmerlisten-Browserfenster mit 'F5' ak-
tualisiert haben, auswahlen. Mehr zum Thema Personen und Firmen in der Adressliste
erfassen, finden Sie im Kapitel 3. Mit einem Klick auf "alle’ (9) werden samtliche Personen
aus der Adressliste von CUBE PA hinzugefiigt.
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Hinweis zum Speichern beim Hinzufiigen von Teilnehmern: Werden Teilnehmer aus-
gewahlt, wird diese Auswahl gerade gespeichert. Deshalb ist die Funktion 'alle” Teilnehmer
(9) (alle Personen aus der Adressliste) hinzuzufiigen nur mit Vorsicht anzuwenden. Mit
einem Klick haben Sie ihre ganze Adressliste in der Einladung gespeichert. Da samtliche
Teilnehmer-Mutationen gerade gespeichert werden, miissen Sie nicht auf 'Ubernehmen’
klicken.

Teilnehmerlsiten exportieren
Im Betrachtungsmodus & kénnen Sie mit Klick auf das ©@-Symbol (1) eine Teilnehmerliste

im Excel-Format (.xIsx) exportieren.

G = o

offentlicher Austausch

ID 17

Name offentlicher Austausch

Beschreibung Monatlich findet ein offentlicher Austausch statt.
Beginn 26.07.2018, 16:00

Ende 26.07.2018, 17:00

Anmeldeschiuss 23.07.2018, 12:00

Veranstaltungsort SiZi mit Aussicht, Am Thunersee, In Thun, Nr. 001, Thun
Veranstaitungstyp Prasentation

Teilnehmerliste

Nach geandertem Status innerhalb der vorgegebenen
Zeitspanne filtern

1-3/3
Vorname Nachname status 3 Organisationseinheit E-Mail
‘E‘I?Tt':' ahlen _ 2Q ®
Benjamin Nyffenegger neu # Emch+Berger AG Bern benjamin.nyffenegger@emchberger.ch 24
Martin Rosser neu .# Emch+Berger AG Bern martin.rosser@emchberger.ch 2

Abbildung 190: Teilnehmerliste exportieren

Ebenso kdnnen Sie im Betrachtungsmodus © in der Teilnehmerliste nach den verschiedenen
Feldern (Vorname, Nachnamen, Status, Organisationseinheit und Email) suchen (2) und
die Eintrage nach dem Status sortieren (3) (Klick auf den blauen Statustitel). Verwenden
Sie das Personensymbol & (4) gelangen Sie direkt in die Adressliste, um den Eintrag einer
Person zu andern. Um von der Adressliste wieder zum CRM zuriickzukehren, schliessen Sie

nach dem Speichern (Klick auf 'Ubernehmen’) das zusitzlich gedffnete Browserfenster.
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Vordefinierte Teilnehmerlisten erstellen
Klicken Sie im Mendi links auf 'Customer Relationship Management’ und auf den Unterpunkt

'"Teilnehmerlisten’. Es erscheint folgende Ubersicht:

©1

Teilnehmerlisten

2 Ergebnisse;

ID/
#  extRef.l: Name Benutzer
Q Bitte wahlen
12 Teilnehmerliste 2017 e Markus Muller
) * Benjamin Nyffenegger
Q G3 © * Martin Rosser
2 Liste fir Monatsrapport (2018) + Anton Aebersold

« Benjamin Nyffenegger
= Martin Rosser

Abbildung 191: Teilnehmerliste Ubersicht

Nun kénnen Sie mit dem Plussymbol © (1) einen neue Liste erstellen. Eine bestehende
Liste bearbeiten Sie indem Sie auf die ID (2) klicken und dann mittels Bearbeiten-Symbol
Z (3) das Formular 6ffnen.

Geben Sie der neuen Teilnehmerliste einen passenden Namen und wahlen Sie die gewiinschten

Teilnehmer aus:

Teilnehmerlisten

Name *

Teilnehmer *

Erstellen

Bitte wahlen

Abbildung 192: Teilnehmerliste erstellen

Mit 'Erstellen’ schliessen Sie diesen Vorgang ab.

158



Selbstregistrierung durch Teilnehmer
Wenn Sie die Option 'Selbstregistrierung durch Teilnehmer’ wahlen, erscheint im Ansichts-

modus der Einladung der Link fiir die Registrierungsseite:

E 06 X 4 ©
Offentlicher Austausch
ID 17
Name offentlicher Austausch
Veranstaltungstyp 7 7 ;:'résenlation 7
Link zur Selbstregistrierung der Link zur Selbstregistrierung der Teilnehmer: https://staging.netti.ch/pa/de/customer/event
Teilnehmer /subscription/5b558d8b790114.19463569 w

Abbildung 193: Link fiir die Selbstregistrierung

Folgende Maske erscheint:

Anmeldung

offentlicher Austausch
SiZi mit Aussicht, Am Thunersee, In Thun, Nr. 001, Thun
Donnerstag, 26. Juli 2018 16-00

Ihre Anmeldung nehmen wir gerne bis am
Montag, 23. Juli 2018, entgegen.

Vorname
Hechneme
E-Msil

Talsfan [dirsks)

Adresze

Ich nehme teil Ich bin leider verhindert

Abbildung 194: Link fiir die Selbstregistrierung
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12.2.3 Einladungsseite gestalten (Online-Flyer)

Klicken Sie im Bearbeitungsmodus der Einladung auf den blauen Text 'Anmeldeseite bear-
beiten' (5).

Q M X @

Veranstaltung bearbeiten
Vorschau der Anmeldeseite 6ffnen / Anmeldeseite bearbeiten 1

Aktuelle Sprachversion *

Deutsch xv|

Abbildung 195: Einladungsseite gestalten

Nun wird eine leere Editierseite der Onlineeinladung geoffnet:

EMCH~BERGER AG BERN ‘ KONTAKT ‘ NEWSLETTER ‘ »

in

(& % 1: Titel S x|

(#x  2: Beschreibung &R
Platzhalter fur Bild, editieren mit Bleistift unter diesem Satz

Platzhalter fur Bild, editieren mit Bleistift unter diesem Satz

= es
(#x 3:Bid einfugen]—”/"

&S K1
& K1 £x2
#x2 Anmeldung €

Anmeldung zum Anlass Jahresfest

Programm als PDF herunterladen ¢ %
SiZi mit Aussicht, Am Thunersee, In Thun, Nr. 001, Thun
Freitag, 27. Oktober 2017 16:00

Der Anmeldeschluss ist vorbei.
Sie konnen uns gerne kontaktieren.

Teilnehmerinformationen*®

Vorname/Name  Benjamin Nyffenegger
Firma Emch+Berger AG Bern
E-Mail benjamin.nyffenegger@emchberger.ch

*Falls eing Infermation fehlerhaft ist, emeichen Sie uns unter Kontakt.

Abbildung 196: Leere Einladungsseite

Mit dem Stiftsymbol # kdnnen Sie nun die verschiedenen Bereiche gestalten. Mit dem
Kreuzsymbol * konnen Sie Bereiche 16schen. Die grossen Icons stehen fiir einen Titel (1).
Mit Klick auf den Stift # offnet sich ein kleines Textfeld, in welchem Sie den Titel des
Bereiches eingeben und mit dem Gutzeichen ¥ speichern kénnen. Mit Klick auf den Stift
# fiir die Beschreibung (2) 6ffnet sich ein ausfiihrliches Editierfenster, in welchem Sie den
Text nach Belieben formatieren kénnen (siehe unten). Unterhalb des Textes 'Platzhalter fiir

Bild, editieren mit Bleistift unter diesem Satz’ kdnnen Sie mit Klick auf den Stift # ein
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Bild hochladen, indem Sie auf 'Durchsuchen’ klicken und das gewiinschte Bild auswahlen

und mit dem Gutzeichen ¥ bestatigen.

__@ Quelicode & D @ @ EI_; LB EE -
Qb E % B0 ®m

[Blr u s x x|5]
Bl a0 ==-

=R EOemM=O Q=0

stil - || Nomal  ~|| schifat < || 14 || A- B-|

m.
I
[th
111

=99 B

RA o |
ey el | ?

Ahnlich wie bei Word haben Sie nun die Moglichkeit, Ihren Text zu
formatieren. Nebst der gewohnten Textformatierung, knnen Sie
Tabellen und Bilder hinzufligen, Webseiten verlinken und Textfelder
einfligen. Bei Bedarf k6nnen Sie die Seite auch mittels HTML-
Quellcode erstellen und bearbeiten.

m

Schliessen Sie Ihre Anderungen mit Klick auf das
untenstehende Gutzeichen ab.

body p span strong A

Abbildung 197: Text formatieren

12.2.4 Einladungen versenden

Im Betrachtungs- oder Bearbeitungsmodus der Veranstaltungen gelangen Sie mit Klick auf
das Briefsymbol % auf die Bearbeitungsseite der Einladungsvorlage. Auf dieser Seite sehen
Sie nochmals die terminlichen Eckdaten im Uberblick. Zudem gelangen Sie mit dem roten
Bearbeitungs- und Lupensymbol (1) auch von hier zur Bearbeitungsseite der Onlineeinla-

dung, respektive der Betrachtungsseite der Onlineeinladung.

161



@ G
Montag-Event - Einladung

Veranstaltungsibersicht
Beginn
Ende
Anmeldeschluss
Veranstaltungsort

Programm- und Anmeldeseite

28.08.2017 00:00
01.08.2017 00:30
31.08.2017 00:00
SiZi mit Aussicht, Am Thunersee

Ga
1

E-Mailvorlage @ 2

Von:

Betreff:

BN <benjamin.nyffenegger@emchberger.ch>

Montagabendevent - Einladung

Sehr geehrte/r Benjamin Nyffenegger

Anmeldeschluss: Donnerstag. 31. August 2017

Freundliche Grusse

Benjamin Nyffenegger

Jeden ersten Montag im Monat wird (iber das Thema Energie austauschen...
Unter folgendem Link kénnen Sie sich registrieren sowie Ihre Anmeldung anpassen:

hitps://staging.netti.ch/pa/customer/event/subscription/EXAMPLE_NON_WORKING

Montag, 28. August 2017 00:00 bis 00:30, in SiZi mit Aussicht, Am Thunersee, In Thun, Nr. 001, Thun

. Diese E-Mail wird an Teilnehmer mit dem status "neu"” geschickt.

Ilhnen wird ein Einladungstext vorgeschlagen, welcher Sie aber nach Belieben auch anpassen
konnen. Dazu klicken Sie auf das Bearbeitungssysmbol & (2). Im Folgenden kénnen Sie den
vorgeschlagenen Text der Einladung anpassen (siehe unten). Entspricht der Einladungstext
Ilhren Wiinschen, konnen Sie die Einladung mit Klick auf den Button 'Einladung versenden’

(3) versenden. Die Einladung wird nur an Personen verschickt, welche den Status 'neu’

haben.

Abbildung 198: Emailvorlage
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E-Mailvorlage B %
12

Von: BN <benjamin.nyffenegger@emchberger.ch>

Betreff: Montagabendevent - Einladung

Sehr geehrte/r %teiinehmer.name% 3 Verwenden Sie die folgenden
Elemente als Platzhalter in der

%ebeschreibung%

E-Mailvoriage:

Unter folgendem Link kénnen Sie sich registrieren sowie lhre Anmeldung anpassen: + Link zur Anmeldung: %link% -
Obligatorisch

« label crmevent subscription user

Anmeldeschluss: %anmeldeschluss% (Tellnehmer):
%teiinenmername

« Name (Veranstaltung):

Freundliche Griisse 4 overanstaltung.name%

« Beschreibung: %beschreibung%

« Veranstaltungsort: %ort%

« Beginn (Datum): %start%

« Beginn (Zeit): %start zeit%

« Ende (Datum): Seende%

« Ende (Zeit): %ende zeit%

» Anmeldeschluss (Datum):
%anmeldeschiuss%

* Anmeldeschluss (Zeit):
%anmeldeschiuss.zeit%

Salink%

Sestart% %start.zeit% bis %ende.zeit%, in %ort%

Benjamin Nyffenegger

n 1 Diese E-Mail wird an Tellnehmer mit dem status "neu” geschickt.

Abbildung 199: Emailvorlage bearbeiten

Nun kénnen Sie den Einladungstext (3) andern. Mit Klick auf das Diskettensymbol M (1)
werden die Einstellungen gespeichert; mit Klick auf das blaue Kreuzchen ¥ (2) werden die
Anderungen verworfen.

Zur Hilfestellung sehen Sie rechts die Ubersicht der Platzhalter fiir die Einladung (4). Bevor
Sie die Einladung versenden (5), speichern (1) oder verwerfen (2) Sie die Anderungen.

Hinweis: Falls Sie nicht auf den Button 'Einladung versenden’ driicken kdnnen (er wird
etwas aufgehellt dargestellt - siehe oben (5)), stimmt etwas mit den Angaben fiir die

Einladung nicht. Beispielsweise wurde ein Datum gewahlt, das in der Vergangenheit liegt.

Sobald eine Einladung verschickt wurde (an alle Empfanger mit Status 'neu’), erscheint
nun bei den Personen rechts ein Fliegersymbol # (1).

1-1/1
Yorname Nachname Status Organisation E-Mail
Bitte wahlen Q ®
Benjamin Nyffenegger eingeladen # Emch+Berger AG Bern benjamin_nyffenegger@emchberger.ch 4 A4 1

Abbildung 200: Neue Email mit Einladungstext versenden

Mit Klick darauf wird eine neue Email gedffnet, welche den Einladungstext enthalt.
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12.2.5 Status der Einladungen

Mit jedem Schritt der Einladung verdndert sich der Status der Teilnehmer.

Folgende Statis werden verwendet:

Uberblick Statussystem:

neu: Wird eine neue Veranstaltung erstellt und

neu ~ . - T .
Teilnehmer hinzugefiigt, erhalten diese den Status
eingeladen , R . . ) )
neu’. Eine Einladung wird nur an Teilnehmer mit
| erinnert

Status 'neu’ versendet.

m

eingeladen: Wurde die Einladung versendet, erhal-

teilgenommen ten die Teilnehmer den Status 'eingeladen’.
nachher kontaktiert TODO erinnert: Teilnehmer, welche nicht reagiert haben,

kdnnen erinnert werden.

angemeldet: Teilnehmer, welche sich liber die Ein-

ladungswebseite angemeldet haben erhalten den
Status 'angemeldet’.

teilgenommen: Der Anlass hat stattgefunden und die teilgenommenen Teilnehmer erhal-
ten den Status 'teilgenommen’.

nachher kontaktiert: Zum Einholen eines Feedbacks werden Teilnehmer nach dem Anlass
kontaktiert. Um eine Ubersicht iiber die Teilnehmer zu erhalten, welche bereits kontaktiert
wurden, wird dieser Status gesetzt.

abgemeldet: Uber die Webseite oder auf anderem Weg abgemeldete Teilnehmer erhalten
den Status 'abgemeldet’.

Status manuell bearbeiten: Es ist moglich, einen Status eines Teilnehmers auch manuell zu
andern. Hat sich ein Teilnehmer beispielsweise nicht iiber die Einladungswebseite, sondern
per Telefon angemeldet, kann die Administration mit Klick auf das Stiftsymbol # ein Status
manuell anpassen. Diese Mutation funktioniert im Bearbeitungs- oder Ubersichtsmodus der

Veranstaltung.

12.2.6 Anmeldung und Abmeldung durch die Teilnehmer

Die Teilnehmer erhalten die Einladung per Mail. In der Einladungsmail befindet sich ein Link
auf die zuvor erstellte Einladungsseite. Diese Seite entspricht einem Flyer mit allen n&tigen
Angaben. Uber diese Einladungsseite konnen die Teilnehmer mit einem Klick ihre Anmel-
dung bestatigen oder sich allenfalls auch abmelden. Nach dem entsprechenden Klick durch
den Teilnehmer wird der Status des jeweiligen Teilnehmers im CUBE PA CRM automatisch
aktualisiert.
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Teilnehmerliste & 1
Nach geandertem Status innerhalb der 2 |
vorgegebenen Zeitspanne fillern T~
|
1-474 3 | o Nove;nber 2017 .o‘J
Vername Nachname status I1 Organisationseinheit E-M: Mo Di Mi Do Fr Sa So
|
4 | Bitte wéhlen 1 2 3 d 5 ®
61 |7 BB O | O (w1 st 2 |
Benjamin Nyffenegger erinnert # 5 Emch+Berger AG Bern benjal 43 14 15| 16 17 18 19
20| o2 2 22: w231 w2k |l 5 je 26 |
Markus Schafroth eingeladen # Emch+Berger AG Bemn mark|
27,28 29 30
Simon Heimberg neu # Emch+Berger AG Bern simon.heimberg@emchberger.ch 26
Martin Rosser abgemeldet d Emch+Berger AG Bern martin.rosser@emchberger.ch 2

Abbildung 201: Ubersicht An- und Abmeldungen

In der Veranstaltungsiibersicht = sehen Sie die komplette Teilnehmerliste. Mit Klick auf
das Downloadsymbol & (1) kénnen Sie diese Teilnehmerliste im Excel-Format abspeichern.
Filtern Sie unter (2) die Eintrdge nach dem Datum. Mit Klick in eines der beiden Datum-
fenster offnet sich eine Kalenderansicht. Wahlen Sie den gewiinschten Tag aus.

Bei (3) sehen Sie wie viele Teilnehmer sich auf der Liste befinden. In den weiteren Fel-
dern (4) konnen Sie innerhalb der Teilnehmerliste nach Eintrdgen suchen / filtern. Mit
Klick auf den Stift # (5) dndern Sie den Status eines Teilnehmers. Wollen Sie die Person
in der Adressliste mutieren, klicken Sie auf das Personensymbol & (6). Ein zusatzliches
Browserfenster wird getffnet. Nach dem Andern der gewiinschten Feldern und Klick auf

'Ubernehmen’ kénnen Sie das zusitzlich gedffnete Browserfenster wieder schliessen.
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Beispiel einer Einladung:

EMCH-BERGER AG BERN | KONTAKT | NEWSLETTER | X | in

Auf dem Weg zum autonomen Fahren

Die vielleicht grosste Vera ung dieses tsin der Mobilitat erwarten Experten
durch autonomes Fahren

Verschiedene Studien gehen heute davon aus, dass die Vorstufe - das hochautomatisierte
Fahren, bel dem das Fahrzeug Uber weite Strecken die Fahraufgabe ubernimmt und der Fahrer
nur mit Vorlauf und im Bedarfsfall eingreifen muss - bis 2020 realisiert wird. Neben
Pilotversuchen zeigt sich der stetig steigende Automatisierungsgrad bereits bei den am Markt
verfugbaren Fahrerassistenzsystemen.

Autonomes Fahren bietet ein enormes Potential, die Wirtschaftlichkeit von 6V-Unternehmen zu
steigern oder das Angebot zu erweltern, bei gleichzeitiger Belbehaltung eines Status Quo auf
der Ausgabenseite. Kein Wunder also, dass sich nicht nur die grossen Automobilzulieferer,
sondern auch Unternehmen des offentlichen Verkehrs intensiv mit dem Thema befassen
missen.

Bis zur Marktreife autonomer Fahrzeuge sind jedoch noch viele rechtliche, technische und
sicherheitstechnische sowie ethisch/gesellschaftliche Herausforderungen zu lasen. Die
Entwicklung ist hochdynamisch.

Mit dem Workshop .Auf dem Weg zum autonomen Fahren™ mdchte die Emch+Berger AG Bern
mehr Uber den akfuellen Stand der Technik, Herausforderungen und Losungen vermitteln, sowie
den Bestellern und Anbietern im dffentlichen Verkehr eine Plattform bieten, um sich auf Basis
von konkreten Anforderungen und Lasungen im Expertenkreis zu unterhalten.

Wir freuen uns auf Ihr Kommen!

Anmeldung

Anmeldung zum Anlass Auf dem Weg zum autonomen Fahren
Programm als POF herunterladen

Hauptsitz Emch+Berger AG Bern, Schlgsslistrasse 23, Bemn

Donnerstag, 9. November 2017 um 09:00

Der Anmeldeschluss ist vorbei

Sie kdnnen uns gemne kontaktieren.

Teilnehmerinformationen*
Vorname/Name Benjamin Nyffenegger
Firma Emch-+Berger AG Bern
E-Mail Benjamin.Nyffenegger@emchberger.ch

“Falls eine informatian fehlerhatt Ist, smreichen Sle uns unter Kontakt.

Topthemen

Zukunftstrend Automatisierung - Die vielleicht grosste Veranderung dieses Jahrhunderts.
Bedurfnisse und Erfahrungen aus Nutzersicht

Stand der Technik

Ethische, technische und sicherheitstechnische Herausforderungen

Workshops
» Automatisierung betriebsintern

» Tellautomatisierung im produktiven Betrieb
» Vollautomatisierung im produktiven Betrieb

» Neue Marktchancen fiir klassische 6V-Betreiber
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13 Dokumentenablage

— ¥ CUBE ProjectAssistant Wahlen Sie im Menii links den Punkt 'Dokumen-

= in Nyfieneg ) . . .
CU B tenablage’. Es erscheinen die beiden Unterpunkte

'Dokumente’ und 'Dossiers’.

CUBE ProjectAssistant =
Die Dokumentenablage dient dazu, Dokumente zu
- verwalten und zu bearbeiten. Werden Dokumen-
DErSIC
te aktualisiert, erhalten sie im CUBE PA eine neue
f Dokumentenablage ~ 1 Versionsnummer. Mittels dem Aus- und Einchecken

wird sichergestellt, dass ein Dokument nur gerade

von einer Person bearbeitet werden kann. Die Ver-
Dossiers sionifizierung der Dokumente dient dazu, dass sich

|_ Druckaufirage | alle Projektbeteiligten auf eindeutigen Dokumen-

tenversionen beziehen kdnnen.
Abbildung 202: Die Dokumentenabla-

ge verwenden

Erfasste, respektive hochgeladene Dokumente
konnen zu Dossiers zusammengefasst werden, welche dann mittels wenigen Klicks herun-
tergeladen werden konnen. Deshalb wird in der Anleitung zuerst das Erstellen und Handling
eines Dossiers beschrieben.

Im Anschluss wird die Dokumentenablage detailliert erlautert.

13.1 Dossiers
13.1.1 Dossiers erstellen

Ein Dossier ist ein Satz zusammengehoriger Dokumente. Klassisches Beispiel ist ein Plan-
genehmigungsdossier oder ein Vorprojekt. Dossiers bieten die Moglichkeit mehrere hoch-
geladene Dokumente zusammenzufassen, damit sie spater gemeinsam in einem ZIP-Archiv
heruntergeladen werden konnen.
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o1
Dossiers
23 Ergebnisse
e Titel 12 Anzahl enthaltene Dokumente Gesperrt durch
Q
Abklarungen Tunnelsanierung 1
Alle Dokumente von A-C 5
Beschaffungsdossier 4

Abbildung 203: Ein neues Dossier erstellen
Um ein neues Dossier zu erstellen, wahlen Sie im Menii links unter dem Punkt 'Dokumen-
tenablage’ den Unterpunkt 'Dossiers’. Als ndchsten Schritt klicken Sie auf das Plussymbol

O (1)

Die Eingabemaske fiir Dossiers wird geoffnet:

1

Neues Dossier erstellen

Titel * 2

Beschreibung

3
Gesperrt 4 0
zugrit 5

[¥] standard-Zugriffsrechte verwenden
Detaillierte Zugriffsrechte kénnen nach dem Speichern definiert werden

=k

Abbildung 204: Eingabemaske fiir neues Dossier

Geben Sie einen aussagekraftigen Titel (2) fiir ein neues Dossier ein. Sinnvollerweise wird
im Titel ein Datumshinweis gemacht, z.B. '"Machbarkeitsstudie XY. August 2015’, denn
es kann mehrere Dossiers zum selben Thema geben. Es ist auch ratsam vor dem Anlegen
eines neuen Dossiers zu priifen, ob es schon ein Dossier mit einem dhnlichen Titel gibt. In
diesem Fall sollte genau der gleiche Text verwendet werden, z.B. "Machbarkeitsstudie XY.
August 2015" und 'Machbarkeitsstudie XY. Dezember 2015’. Bei Bedarf kdnnen Sie eine
detailliertere Beschreibung (3) hinterlegen. Dossiers konnen gegen Veranderungen gesperrt
werden. Wird diese Funktion aktiviert, konnen keine weiteren Dokumente hinzugefiigt oder
entfernt werden. Setzen Sie dazu das Hakchen bei 'Gesperrt’ (4). Nun steht das Dossier bei

den Dokumenten (im Dropdown-Menii) nicht mehr zur Auswahl zur Verfiigung. Dossiers
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lassen sich bei Bedarf mittels Zugriffsrechte schiitzen. Wenn keine besonderen Zugriffsrech-
te erwiinscht sind, lassen Sie das Hakchen bei Zugriff (5) stehen. Soll das Dossier nur fiir
gewisse Nutzergruppen / Personen zuginglich sein, nehmen Sie das Hakchen weg. Spater
konnen Sie detailliert bestimmen, wer oder welche Gruppen das Dossier einsehen kann /
konnen. Siehe fiir die Zugriffsrechte Kapitel 13.1.4.

Wurden samtliche gewiinschten Angaben erfasst, wird das Dossier mit 'Erstellen’ (6) fer-
tiggestellt. Falls Sie zuriick zur Ubersicht / Liste aller Dossiers gelangen wollen, klicken Sie

auf das Listensymbol = (1).

Waurde ein Dossier erfasst und 'Erstellen’ geklickt, erscheint folgende Ubersicht:

iii

1

Alle Dokumente von A-C - Inhalt
Herunterladen Dateien in einem ZIP-Archiv herunterladen: Alle Versionen der Dokumente / Ledichh die neusten VEJ'SIOFIE.'ﬁz
Dokumente Dokument Attt 3

v2 > Lax

v3A

Dokument B.txt
Dokument C.txt
Dokument B.txt
Plan Brickensanierung

Abbildung 205: Ubersicht des angelegten Dossiers

Sie sehen nun lhren Dossiereintrag. Mit Klick auf die gewiinschte Option (2) lassen sich
'Alle Versionen der Dokumente’ oder 'Lediglich die neusten Versionen’ der sich im Dos-
sier enthaltenen Dokumenten herunterladen. Sie sehen zudem eine Auflistung samtlicher
Dokumente, welche in diesem Dossier enthalten sind. Klicken Sie auf den blauen Dokumen-
tentitel (3) 6ffnen sich die Optionen (Die Erlauterungen zu den Optionen finden Sie weiter
unten). Es ist ersichtlich, welche Haupt- und Unterversionen eines Dokumentes mit dem
Dossier verkniipft wurden. Mit erneutem Klick auf den blauen Dokumententitel kénnen Sie
die Optionen wieder schliessen.

Mit dem Listensymbol = (1) gelangen Sie zuriick zur Ubersicht.

Das Zuordnen von Dokumenten zu einem Dossier erfolgt im Meniipunkt 'Dokumente’
(Menii links 'Dokumentenablage’ und dann den Unterpunkt 'Dokumente’ auswahlen). Um

Dokumente zu einem Dossier hinzuzufiigen, miissen diese zuerst hochgeladen werden (siehe
Kapitel 13.2.2).
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13.1.2 Dossiers betrachten und bearbeiten

In der Dossiers-Ubersicht haben Sie folgende Mdglichkeiten:

©1 72
Dossiers

4 Ergebnisse,;

#3 Tt di 4 Anzahl enthaltene Dokumente Gesperrt durch 9

Q5 7;- tte wahlen *|

Vorlagen 38 Benjamin Nyffenegger
Dokumentensammiung Projekt A 6 2
G7

Beschafiungsdossier 2

Abbildung 206: Ubersicht aller Dossiers

Mit Klick auf das Plussymbol & (1) wird ein neues Dossier angelegt. Weitere Filter-
einstellungen kénnen mit Klick auf das Filtersymbol ¥ (2) aufgerufen werden. Mit dem
Konfigurationssymbol *# (3) lassen sich Spalten beliebig ein- und ausblenden. Mit Klick
auf den Spaltentitel (4) werden die aufgefiihrten Dossiers von A-Z, erneut geklickt, von
Z-A sortiert.

Suche: In der Ubersicht kénnen Sie nach Dossiers suchen. Ohne einen Platzhalter (*) zu
verwenden, konnen Sie direkt ein Suchwort eingeben und anschliessend auf die Lupe ¢ (5)
klicken oder die 'Enter'-Taste driicken. Samtliche Dossiers, welche das Suchwort beinhalten,

werden aufgefiihrt.

Mit Klick auf den Dossier-Titel (6) erscheint das Bearbeiten-Symbol & (7), mit welchem

Sie in den Bearbeitungsmodus eines Dossiers gelangen.

In der Ubersicht ist ersichtlich wie viele Dokumente mit einem Dossier verkniipft sind (8).
Dokumente lassen sich sperren, damit keine Anderungen (verlinken oder léschen von Ver-
linkungen von Dokumenten) mehr vorgenommen werden kdnnen. In der Ubersicht sehen

Sie, ob und durch wen ein Dokument gesperrt wurde. (9).
Haben Sie ein Dossier mittels Klick auf das Bearbeiten-Symbol & (7) gedffnet, sehen

Sie nebst dem Titel und der Beschreibung auch samtliche Dokumente, welche das Dossier

umfasst:

170



=1
CUBE Tools Entwicklung und Anwendung - Inhalt

Herunterladen Dateien in einem ZIP-Archiv herunterladen: Alle Versionen der Dokumente / Lediglich die neusten \’E(S\Oﬂeﬂz

Dokumente CUBE PA Handbuch (deutsch) 3
v3224 va b qc xd

E freve . :: e e

< >
a2l > & @ x

Abbildung 207: Detailansicht des Dossiers

Mit dem Listensymbol ‘= (1) gelangen Sie wieder zur Dossier-Ubersicht zuriick. Sie konnen
samtliche im Dossier enthaltenen Dokumente in einem ZIP-Archiv downloaden. Dabei
konnen Sie wahlen, ob alle Versionen eines Dokumentes oder nur die neuste Version her-
untergeladen werden soll. (2) Es &ffnet sich ein Dialogfenster (abhingig vom verwendeten
Browser), in welchem Sie auswahlen kdnnen, ob Sie das ZIP-Archiv auf dem Computer
speichern oder gerade 6ffnen wollen.

Weiter sehen Sie die Liste mit samtlichen Dokumenten, welche in diesem Dossier enthalten
sind. Mit Klick auf den blauen Dokumententitel (3) erscheinen weitere Optionen. Zudem

ist ersichtlich, welche Dokumentenversionen bereits mit diesem Dossier verkniipft wurden

(4).

Es stehen lhnen nun folgende Optionen zur Verfiigung: Mit dem Kreuzchen-Symbol % (d)
konnen Sie eine bestimmte Version eines verkniipften Dokuments I6schen. Bestatigen Sie
dazu die Sicherheitsmeldung mit 'OK".

Sind Sie sicher, dass Sie das Dokument "Beschaffungsdokument1”, Version 2 von folgendem Dossier entfernen michten: "Beschaffungsdossier?
| Diese Seiten daran hindern, weitere Dialoge zu éffnen

0K Aborechen |

Mit dem Lupensymbol © (c) gelangen Sie in den Dokumenteneintrag und kénnen mit
Klick auf das ©-Symbol in den Bearbeitungsmodus wechseln. Dort kénnen Sie den Do-
kumenteneintrag andern, eine neue Dokumentenversion hochladen etc. Naheres zur Doku-
mentenverwaltung siehe Kapitel 13.2. Mit dem Download-Symbol & (b) ist es mdglich
eine gewiinschte Dokumentenversion herunterzuladen (also nicht das gesamte Dossier). Sie

haben je nach Dokumententyp auch die Moglichkeit, das gewiinschte Dokument online als
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Vorschau zu betrachten. Steht diese Option zur Verfiigung wird ein rechter Pfeil # (a) an-

gezeigt. Klick auf diesen Pfeil 6ffnet die Vorschau unterhalb der Optionen im selben Fenster

(mit erneutem Klick auf den nun erscheinenden Pfeil nach unten konnen Sie die Vorschau

wieder schliessen).

Wenn Sie auf eine angezeigte Seite klicken wird die Vorschau im Detail angezeigt:

Oben links befindet sich die Naviga-
tion. Sie sehen wie viele Seite das
Dokument umfasst und kdnnen mit
'Zuriick’ und 'Weiter' (1) durch das
Dokument klicken. Wird eine Sei-
te (zum Beispiel eine Karte oder
ein Plan) falsch ausgerichtet ange-
zeigt, konnen Sie mittels dem '90°'-
Symbol das Blatt drehen - ein erneu-
ter Klick dreht das Blatt weitere 90°
etc. Die Vorschau schliessen sie mit
(3) oben rechts.

Dossiers als 'ungiiltig’ markieren:

4 Zuriick 1
Seite 3/3 | ':ﬁo__; 2

Pandenzanlista
Stand

rorane

Bl Pk

% oy

¥ WP P

Loy 20

R
=

SR D R i eotass R okl e u_t e 2l

3

Abbildung 208: Die Vorschau im Detail

Dossier konnen nicht geloscht werden. Jedoch kann nach Bedarf ein Dossier als 'ungiiltig’

markiert werden. Solche Dossier werden in der normalen Dossieriibersicht nicht mehr an-

gezeigt und stehen in der Dokumentenablage nicht mehr zur Verfiigung.

Hinweis: Dokumente, welche mit 'ungiiltigen’ Dossiers verhangt sind, bleiben weiterhin mit

diesen verkniipft. Die Verkniipfung bleibt auch weiterhin sichtbar. Wird jedoch eine solche

Verkniipfung geldscht, steht das Dossier anschliessend nicht mehr zur Verfiigung.

Vorgehen: Im Bearbeitungsmodus
aktivieren Sie den
'Ungiiltigkeitsstatus’ (1). Klicken
Sie auf die Schaltfliche ESEEES um

diese Anderung zu speichern. Ab so-

eines Dossier

fort erscheint das Dossier nicht mehr
in der Ubersicht und steht in der
Dokumentenablage auch nicht mehr

zur Auswahl zur Verfiigung.

Vorlagen - Inhalt
Herunterladen

Dokumente

Dossier bearbeiten

Titel* Vorl

Ungiiltigkeitsstatus []1

Dateien in einem ZIP-Archiv herunteriaden:

Dokument
Beschreibung

agen

Abbildung 209: Ungiiltige Dossier
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Um "ungiiltige’ Dossiers wieder zu finden, klicken Sie in der Ubersicht auf das Filtersymbol
Y (1) und aktivieren Sie die Checkbox bei 'Ungiiltige Elemente’ (2). Nun werden die
ungiiltigen Dossier aufgelistet. Diese kdnnen immer noch bearbeitet und falls erwiinscht

auch wieder 'aktiviert’ werden.

© V1

2

Ungliltige Elemente 3

13.1.3 Verwendung von strukturierten Dossiers

Strukturierte Dossiers dienen zur besseren Ubersicht

CUBE ProjectAssistant und Verwaltung von Tags. Aus Sicht ei-

nes Dossier sehen Sie samtliche Tags, wel-
che dem zugewiesenen Tag Typ zugeordnet
sind.

Der Name 'Strukturierte Dossiers' ist konfigurierbar

Strukiurierte Dossiers

Bokimente und kann kundenspezifisch anders lauten, wie zum
DbssiErs Beispiel 'PGV'. Wahlen Sie im Menii 'Dokumen-
Druckauftrage tenablage’ den Unterpunkt 'Strukturierte Dossiers’

(Beispiel). Die Ubersicht der Prozessdossiers wird
Abbildung 210: Strukturiertes Dossier gedffnet:

L+

Strukturierte Dossiers

2 Ergebnisse;

& Titell2 Anzahl enthaltene Dokumente Gesperrt durch

Q b | Bitte wahlen v
Abklarungen Tunnelsanierung 3
Planungsdossier Projekt Briicken 3

Abbildung 211: Die Ubersicht der strukturierten Dossiers

In der Ubersicht kann wie gewohnt nach Eintrigen gesucht oder bei einigen Spalten kénnen
Filter gesetzt und das Suchresultat nach Spalten sortiert werden. Weiter ist in der Ubersicht
ersichtlich wie viele Dokumente in einem strukturierten Dossier enthalten sind und ob das
Dossier gesperrt ist, resp. durch wen. Wenn Sie hier auf das Plussymbol L+ klicken, um

ein neues strukturiertes Dossier zu erstellen, wird das Dossierformular gedffnet (siehe auch
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Kapitel 13.1).

Mit Klick auf den blauen Titel eines strukturierten Dossiers sehen Sie die Details.

Die Grundlagen von strukturierten Dossiers

Im Folgenden wird der Zusammenhang und die Funktionsweise der strukturierten Dossiers

erklart.

Beim Erstellen eines strukturierten Dossiers werden diesem gewiinschte Tag Typen an-

gehangt:

Tagstruktur

Dokumentenart

Lieferschein ==
Offerten ==

Dokumentation =
Kurzbeschreibung ==

Rechnungen <=

Abbildung 212: Tagstruktur

Beispiel: In der Tagstruktur (Dokumentenablage) ist der Tag Typ 'Dokumentenart’ mit

seinen Tags ersichtlich. Bei einem strukturierten Dossier wird lediglich der Dokumenttyp

angehangt:

»

Herunterladen

Dokumente

Status

Dossier bearbeiten

Titel *

Beschreibung

ist ein
Planungsdossier

Planungsdossier Projekt Briicken - Inhalt

=1

Zugenhdrige Tag Typen
| *Dokumentenart 2

Dateien in einem ZIP-Archiv herunterladen
Handbuch
Planlieferung

Profilbeschreibung

offen

Planungsdossier Projekt Briicken

Planungsdossier

Abbildung 2

13: Ein neues strukturier-

tes Dossier erstellen

Im Bearbeitungsmodus eines Dossier (oder beim
Erstellen eines strukturierten Dossiers) wird die Op-
tion "ist ein Planungsdossier' angewahlt ¥/ (1). Zu-
dem werden die bendtigten Tag Typen hinzugefiigt
(2). Geben Sie in die Zeile 'Zugehérige Tag Typen'’
die lhnen bekannten Suchbegriffe ein und wahlen
Sie aus den Vorschlagen aus.

Mit 'Ubernehmen’ werden die Anderungen ge-

speichert und mit dem Listensymbol kehren
Sie zur Ubersicht zuriick. Oder klicken Sie auf
EEEEEES um nach dem Speichern direkt zur

Ubersicht zu gelangen.
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Die Anwendung von strukturierten Dossiers

Klicken Sie wie Eingangs dieses Kapitels erlautert im Menii auf 'Dokumentenwesen’ und
auf den Unterpunkt 'Prozessdossier’ (Beispiel). Die Ubersicht wird gedffnet. Wahlen Sie
das gewiinschte strukturierte Dossier aus und klicken Sie auf den blauen Titel. Die Details

des strukturierten Dossiers werden geoffnet:

i

Planungsdossier Projekt Briicken - Inhalt TEgsKULY
Dok
Aktionen ° Ié’:;:“;z:;ﬁm & Status
= Kuvzbescme:bung +
Dokumentenart ‘ .! | Lieferschein =
Offerten o=
Rechnungen #
Dokumentation G| W
Kurzbeschreibung @l -ol .e] [ 3
Lieferschein Al 10
Offerten G NN K

Rechnungen Al 1 L%
Tag bearbeiten / \ ’ Dokument hinzufligen "

" Tag hinzufiigen " ” Tag entfernen H

Abbildung 214: Das strukturierte Dossier im Detail

Nun sehen Sie fettgedruckt den oder die ausgewahlten Tag Typ/en. Im gewahlten Beispiel
sehen Sie, dass die bekannte Tagstruktur von der Dokumentenablage nun in anderer Form
abgebildet wird. Samtliche im Tag Typ enthaltenen Tags werden aufgelistet. Wie die Legen-
de erldutert, kdnnen Sie nun einen Namen eines Tags 'bearbeiten’, einen Tag 'hinzufiigen’
oder 'entfernen’ und weitere Dokumente 'hinzufiigen’. Klicken Sie fiir die gewiinschte Funk-

tion auf das entsprechende Icon.

Wenn Sie einen neuen 'Tag hinzufiigen’, wird an gewahlter Stelle ein neuer untergeordneter
Tag erstellt. Mit Klick 'Tag hinzufiigen' bei 'Lieferschein’ wird unter Lieferschein beispiels-
weise ein neuer Tag 'Vorlage' erstellt.

Mit Klick auf 'Dokument hinzufiigen' wird das Formular fiirs Erfassen eines neuen Doku-
ments gedffnet. Das Dokument ist dem entsprechenden Dossier (1) bereits zugeordnet,
sowie enthalt es den Tag, von welchem aus die Aktion 'Dokument hinzufiigen' ausgefiihrt
wurde (2). Laden Sie das gewiinschte Dokument hoch (3) und ergdnzen Sie die nétigen
Felder:
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Neues Dokument erstellen

©Q Karte anzeigen / verstecken

L
Datei / Link Datei

3+
Beschreibung

Autoren If <Emch+Berger AG Bern
Dokumentendatum

Dossier | [“Planungsdossier ProjeKi Brcken) 1
Tags @ Tagstruktur | Bitte wahlen

Das Dokument ist mit folgenden Tags eingeordnet:

+ Dokumentation % 2

Abbildung 215: Neues Dokument erstellen
Mit Klick auf werden die Daten gespeichert und das Dokument erstellt.

13.1.4 Zugriffsrechte bei Dossiers verwalten

Fiir jedes Dossier konnen Sie iibergeordnet festlegen wer das Dossier lesen, bearbeiten
und/oder I6schen darf (Loschen von Dossiers ist in der aktuellen Version noch nicht méglich).
Sie kénnen die Zugriffsrechte einer/mehreren Gruppe/n oder einer/mehreren Person/en zu-
ordnen. Das Vorgehen ist in Kapitel 13.2.10 beschrieben und erfolgt analog der Zugriffsbe-
rechtigung bei Dokumenten.
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13.2 Dokumente verwalten
13.2.1 Dokumenten-Ubersicht (Dokumente suchen)

Wihlen Sie im Meni links unter dem Punkt 'Dokumentenablage’ den Unterpunkt 'Do-
kumente' aus. In der Ubersicht sehen Sie die erfassten / hochgeladenen Dokumente. Die

angezeigten Dokumente werden standardmassig nach der Spalte 'Titel’ sortiert.

©1 72 ¢3
Dokumente
| E_Projekte ‘ 4 ‘ Referenzblatter
| Volitextsuche B 6
64 Ergebnisse; kein Element ausgewahit. Alle Ergebnisse der Auswahl hinzufigen 7
#8 Tite1 119 Dossier Tags Autor DocID It  version If
1{:‘0 ‘ Bitte wahlen ‘ Bitte wahlen Bitte wahlen x |
? >
[[] Beschaffungsdokument1 1 1 = Beschaffungsdossier 2 > « Emch+Berger AG Bern 60 0.1
> & Q9 a @
H @

Abbildung 216: Ubersicht der erfassten Dokumenten

Um neue Dokumente hochzuladen, wihlen Sie das Plussymbol © (1). Mehr dazu im Ka-
pitel 13.2.2. Mit dem Filtersymbol ¥ (2) konnen Sie die erweiterten Filterfunktionen ein-
und ausblenden. Fiir die Verwendung des erweiterten Filters siehe weiter unten 'Erweiter-
ter Filter' (13.2.1). Mit dem Nadelsymbol @ (Karte anzeigen / verstecken)(3) kénnen Sie
Google-Maps ein- und ausblenden. Auf der Karte werden alle mit Google-Maps verkniipften
Dokumente der entsprechenden Suchabfrage angezeigt.

Kundenspezifisch konnen Tag-Strukturen (Schlagworter) angelegt werden. Diese ist ver-
gleichbar mit einer Ordnerstruktur im Dateiexplorer. Durch Klick auf einen Ordnerstruktur-
titel (4) kann durch die Struktur navigiert und so nach Tags gesucht werden. Mehr dazu
in Kapitel 13.2.15 (Hierarchisches Tagging: Dokumentensuche mittels 'Ordnerstruktur’).

Die Volltextsuche (5) ermdglicht nach beliebigen Begriffen die Eintrdge zu durchsuchen.
Klicken Sie nach Eingabe des Suchwortes auf die Lupe [2] (6) oder warten Sie bis die
Ansicht automatisch gefiltert / aktualisiert wurde. Es kdnnen mehrere Suchbegriffe einge-
geben werden. Soll eine bestimmte Wortgruppe gesucht werden, sind die Worter zwischen
Anfiihrungszeichen zu setzen. Bei der Volltextsuche werden die Titel von Dokumenten und
Dossiers, die Tags sowie wenn technisch moglich der Dokumentinhalt durchsucht. Unter-
halb dieser Einstellung sehen Sie jeweils wie viele Datensatze gefunden wurden (7).

Mit dem Konfigurationssymbol # (8) konnen Sie Spalten, welche Sie fiir die Anzeige nicht

bendtigen, ausblenden. Nach der Auswahl im erscheinenden Menii klicken Sie dazu auf
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'Ubernehmen’ und schon wird die Ansicht angepasst.

Nebst der Volltextsuche kénnen Sie in den blauen Uberschriften (9) suchen, resp. per
Dropdown-Menii auswahlen, welche Dokumente angezeigt werden sollen. Mit Klick auf ei-
ne blaue Uberschrift / einen blauen Spaltentitel wird die angeklickte Spalte von A-Z, mit
erneutem Klick, von Z-A sortiert und entsprechend angezeigt. Sie haben die Moglichkeit die
hochgeladenen Dokumente mittels "Tags' zu kennzeichnen. Dazu mehr in Kapitel 13.2.13.
Mit dem Markierungskistchen ™ (10) kénnen Sie Dokumente markieren (eines oder
mehrere) und fiir sdmtlich markierte Dokumente Aktionen wie 'Herunterladen’, 'Als E-
Mailbeilage versenden’ und 'In Papierform versenden’ auswahlen. Mehr dazu im Kapitel
13.2.6 (Dokumentenkorb).

Wenn Sie auf einen aufgelisteten Datensatz klicken (11) (Unter Titelspalte, blauer Text),
6ffnen sich die weiteren Optionen. Erneutes Klicken blendet die Optionen wieder aus. Die

Optionen werden weiter unten ausgefiihrt.
Erweiterter Filter:

Mit dem Filtersymbol ¥ (1) kénnen die erweiterten Filterfunktionen ein- und ausgeblendet

werden:
L+ Q
| Alte Versionen a [T unguitige Dokumente b C|10 = » Ergebnisse pro Seite
Gespeicherte Filter
u 161 5 nd Me ;
Fliter B X 25
50
Dokumente 100

Abbildung 217: Filtereinstellungen speichern

Um &ltere Versionen und/oder ungiiltige Dokumente bei der Suche zu beriicksichtigen, set-
zen Sie bei 'Alte Versionen anzeigen' (a) und/oder 'Ungiiltige Dokumente anzeigen’ (b)
ein Hakchen. Bei 'Ergebnisse pro Seite' (c) konnen Sie die Anzahl Datensatze auswahlen,
welche auf einer Seite angezeigt werden sollen.

Sie konnen Filtereinstellungen speichern und spater wieder aufrufen. Dabei werden die Ein-
stellungen 'Alte Versionen anzeigen' (a), 'Ungiiltige Dokumente anzeigen’, die Volltext-
suche, Titeleintrage, Doc ID und weitere Spalten beriicksichtigt. Die Anzahl angezeigte
Datensatze wird in den Filtereinstellungen nicht gespeichert.

Haben Sie die gewiinschten Einstellungen gemacht, geben Sie einen Filtertitel ein (d) und
klicken auf das Speichernsymbol ™ (e). Samtliche gespeicherten Filtereinstellungen wer-
den nun angezeigt (f) und kénnen mit Klick auf das rote Kreuzchen ¥ (f) wieder geldscht

werden.
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13.2.2 Dokumente hochladen

o1 Y o

Dekumente

Klicken Sie auf das Plussymbol € (1). Die Eingabemaske fiir ein neues Dokument erscheint:

Neues Dokument erstellen

Q Karte anzeigen / verstecken 1

Datei / Link
' Datei 2 Link 3

Adresse

Abbildung 218: Eingabemaske fiir ein neues Dokument

Klicken Sie auf den Link "Karte anzeigen / verstecken’ (1), um Google-Maps einzublenden,
resp. von der kleinen Ubersicht auf eine grosse zu wechseln. Wie Sie ein Dokument mit

Google-Maps verkniipfen, finden Sie weiter unten im Kapitel 13.2.3.

Sie kénnen nun auswéhlen, ob Sie eine Datei hochladen (2) oder einen Internet-Link ver-

kniipfen (3) wollen.

Eine Datei hochladen: (2)

- a
b % Titerr
TestFile C Dateiname
TestFile.txt Fortschritt
100% d

Abbildung 219: Ein neues Dokument hochladen

Klicken Sie auf das graue Plussymbol (a) und wahlen Sie die gewiinschte Datei aus.
Alternativ kdnnen Sie aus dem Dateiexplorer die gewiinschte Datei per 'Drag und Drop’
auf das 'Plusfeld’ ziehen. Sobald die Datei ausgewahlt oder eine Datei in das Feld gezogen
wurde, 6ffnen sich die weiteren Felder (b-d). Laden Sie eine grosse Datei hoch, konnen Sie
unter (d) den Fortschritt des Uploads sehen, resp. ob die Datei vollstindig hochgeladen

wurde. Der Dateiname (c) wird iibernommen, kann jedoch jederzeit angepasst werden. Der
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Titel ist ein Pflichtfeld. Haben Sie eine falsche Datei hochgeladen, kénnen Sie mittels dem
Kreuzchensymbol * (b) die Datei / den Eintrag wieder |6schen.

Sie haben auch die Mdglichkeit weitere Dateien hochzuladen. Wiederholen Sie die obigen
Schritte.

Einen Internet-Link verkniipfen: (3)

Link
Adresse piip-/mww.emchbergerch a
Titel* b

Abbildung 220: Einen Internet-Link verkniipfen
Geben Sie unter 'Adresse’ (a) den gewiinschten Internet-Link ein. Ein zusatzliches Feld 'Ti-
tel' (b) erscheint (Pflichtfeld), in welchem Sie einen Titel fiir den Internet-Link eintragen

miissen.

Sollten Sie einen fehlerhaften Link eintragen, erscheint folgende Fehlermeldung:

Link
Adresse hitp:/mww.emchberger.c

Geben Sie bitte eine giiltige URL ein.
Titel*

Abbildung 221: Einen Internet-Link verkniipfen

Haben Sie ein Dokument hochgeladen oder einen Internet-Link verkniipft, konnen Sie nun

die weiteren Felder ausfiillen:
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Beschreibung 4

autoren 5 | [(XEmen+Berger AG Bem] g
Dokumentendatum 6
Dossier 7 Bitte wahlen
Tags 8 @ Tagstruktur | Bitte wahlen
Version 9 [Tl Dokument als Hauptversion erstellen
Zugriff 10
[0 standard-Zugriffsrechte verwenden
Gruppe Untergeordnete Gruppen berechtigen Benutzer Zugriff
+

=3

Abbildung 222: Eingabemaske fiir ein neues Dokument

In der Beschreibung (4) konnen Sie erganzende Notizen hinterlegen. Unter Autoren (5)
konnen Sie mittels Dropdown-Menii die Autoren auswahlen. Ein Autor muss vorher erfasst
worden sein. Falls ein Autor in der Liste fehlt, kann er durch den Administrator/zentrale Stel-
le angepasst werden. Geben Sie optional ein Dokumentendatum an (6). Soll das Dokument
einem Dossier (siehe Kapitel 13.1) zugeordnet werden, kann dieses mit dem Dropdown-
Menii (7) ausgewahlt werden (Ein Dossier muss zuvor erstellt worden sein). Ein Dokument
kann mehreren Dossiers zugeordnet werden. Klicken Sie erneut ins Dropdown-Menii, um

das Dokument weiteren Dossiers zuzuordnen.
Hinweis: Die Dossiers werden alphabetisch aufgelistet.

Dem Dokument kénnen 'Tags' (8) zugeordnet werden. So ist es spater moglich nach be-
stimmten 'Tags’ zu suchen und auf diese Weise Dokumente bestimmter Projekte, Projekt-
phasen, Fachgebiete oder Dokumentenarten zu finden. Tag-Themen (z.B. Fachgebiet) wie
auch die einzelnen Tags (z.B. Bahniiberginge, Beleuchtung, Betrieb etc.) kénnen nur durch
den Administrator (zentrale Stelle) angepasst resp. erganzt werden. Fehlt etwas, nehmen
Sie bitte mit der entsprechenden Stelle Kontakt auf. Die detaillierte Handhabung mit Tags
wird in Kapitel 13.2.12 (Verwendung von Tags) beschrieben.

Fiir jedes hochgeladene Dokument wird ein eigener Eintrag, jedoch mit den gleichen Ein-
gaben der Felder (Beschreibung, Autoren Dossier, etc), erstellt. Gerade fiir das Zusammen-
stellen eines Dossiers mit vielen Dokumenten und gleicher Beschreibung, gleichem Autor
etc. ist diese Vorgehensweise zeitsparend.

Sie konnen definieren, ob es sich bei einem neu hochgeladenes Dokument um eine Hauptver-
sion (V2, V3. etc.) oder eine Unterversion (V3.1, V3.2 etc.) handelt. Ist das neue Dokument
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eine Hauptversion setzen Sie das Hakchen bei "Hauptversion’ (9). Fiir ein Dokument konnen
Sie Standard-Zugriffsrechte vergeben (10) oder gezielt Personen berechtigen. Vergebene
Zugriffsrechte konnen im Bearbeitenmodus spater jederzeit wieder angepasst und erganzt
werden. In Kapitel 13.2.10 erfahren Sie mehr iiber die Handhabung der Zugriffsrechte. Da-
mit ein Dokument erstellt werden kann, muss mindestens eine Person berechtigt werden
(In der Regel der Erfasser des Dokumentes).

Wurden alle nétigen Eingaben gemacht, wird das Dokument mit 'Erstellen’ (11) hochge-
laden und die Eintrage gespeichert.

Hinweis: Ein Dokument kann nur durch ein anderes ersetzt werden. Beim Versuch mehrere

Dokumente in das Uploadfenster zu ziehen, erscheint folgende Fehlermeldung:

[Dras existierende Dokument kann nur durch ein einzelnes Dokument ersetzt werden.

Abbildung 223: Fehlermeldung beim Hochladen mehrerer Dateien

Hinweis: Wurden bei einem Dokument nur die Metadaten gedandert und werden diese ge-
speichert, wird keine neue Dokumentenversion erstellt. Anderungen der Metadaten werden
jedoch in der Anderungshistorie angezeigt. Ebenso, wird die gleiche Datei hochgeladen (in
welcher keine Anderungen vorgenommen wurde) oder wird ein Dokument aus- und ohne
Anderungen vorzunehmen wieder eingecheckt, erstellt CUBE PA keine neue Dokumenten-
version. Es erscheint folgende Meldung:

Abbildung 224: Meldung: Keine neue Dokumentenversion erstellt

Um mit der Arbeit weiterfahren zu konnen, miissen Sie zuerst bei obigem Dialog auf 'OK’
klicken.

13.2.3 Dokumente mit Google-Maps verkniipfen

Dokumente kénnen mit Google-Maps verkniipft werden. Auf diese Weise ist es moglich,
Dokumente eines bestimmten Standortes zu finden, zu bearbeiten oder herunterzuladen.
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Wechseln Sie mittels dem Bearbeiten-Symbol & in den Bearbeitungsmodus des gewiinschten
Dokumentes und klicken Sie auf den Textlink "9 Karte anzeigen / verstecken’. (Im Be-
trachtungsmodus konnen Sie die Google-Maps-Verkniipfungen anschauen, jedoch keine

Verkniipfungen erstellen, hinzufiigen oder l6schen).

© Karte anzeigen / verstecken Um ein Dokument mit einem Ort auf der Karte
zu verkniipfen, machen Sie einen Doppelklick mit
linker Maustaste auf das Objekt/den gewiinschten
Ort der Karte. Sie kdnnen auch einen vordefinierten
Ort auswahlen. Klicken Sie dazu in das Eingabefen-
ster 'Ort auswahlen’ oberhalb der Karte und wahlen

Sie den gewiinschten Ort aus.

Es erscheint obige 'Nadel'. Diese kann per 'Drag &
Drop’ spater auf eine beliebige Stelle verschoben

werden.

Fahren Sie mit der Maus uber die 'Nadel’ wird

ersichtlich, welches Dokument dahinter verkniipft

wurde.

Wiederholen Sie obigen Schritt, um weitere Google-Maps-Verkniipfungen hinzuzufiigen.
Wollen Sie eine bestehende Verkniipfung I6schen, klicken Sie mit rechter Maustaste auf die
entsprechende Verkniipfung. Es erscheint folgender Dialog, welchen Sie mit 'OK’ bestatigen

miissen:

Wollen Sie diese Koordinate wirklich entfernen?

| ok | [Abbrechen |

Abbildung 225: Verkniipfungen |6schen
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Handhabung mit Google-Maps im CUBE PA:

Wenn Sie sich Google-Maps anzeigen lassen, ist die Handhabung wie bei Google-Maps
in einem Internet-Browser. Wenn Sie an beliebiger Stelle auf der Karte mit der linken
Maustaste klicken und den Klick halten (Maustaste nicht loslassen), kénnen Sie in jede
gewiinschte Richtung bewegen und so andere Kartenausschnitte erreichen. Wenn Sie bei
der Maus ein Scroll-Rad haben und mit dem Mauszeiger iiber der Karte das Scroll-Rad in
die eine Richtung bewegen, wird in den Kartenausschnitt hineingezoomt; das Scroll-Rad
in die andere Richtung gedreht, verkleinert sich die Ansicht. (Funktionstasten wie Shift,
CTRL, Alt enthalten fiir die Kartennutzung keine Funktion).

Ein Ort suchen:

e v 9

Dokumente im aktuellen geografischen Bereich auflisten

Ort suchen 1

Abbildung 226: Ein Ort suchen

Wenn Sie sich in der Dokumenten-Ubersicht Google-Maps anzeigen lassen (klicken auf
'Karte anzeigen / verstecken’), werden alle mit Google-Maps verkniipften Dokumente auf
der Karte angezeigt. Sie konnen nun nach einem Ort suchen (1), indem Sie oberhalb der
Karte eine Adresse oder einen Ort eingeben und anschliessend die 'Enter'-Taste driicken.
Durch das iibliche Navigieren in Google-Maps gelangen Sie zum gewiinschten Kartenaus-
schnitt und sehen samtliche Dokumente, die darin verkniipft sind. Wenn Sie vorangehend in
der Dokumenten-Ubersicht eine bestimmte Suchanfrage vorgenommen haben (Filterung),

werden in der Karte nur diese Dokumente angezeigt.
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Dokumente nach geografischen Bereichen filtern:

Sie haben die Moglichkeit Dokumente, welche © T 19 e smeigen vertecen |
sich auf einen gleichen geographischen Bereich
beziehen, resp. mit gleichen / nahen Koordina-
ten hinterlegt wurden, zu filtern. Sie gehen wie

folgt vor: Klicken Sie auf 'Karte anzeigen / ver- i SS9  CUBE PA Handbuch

Doc ID: 53, Version 1

stecken' (1), damit die Google-Map angezeigt
wird. Nun erscheint oberhalb der Google-Map
die Funktion 'Dokumente im aktuellen geografi-

schen Bereich auflisten’ (2). Klicken Sie diesen

Text an. Es wird ein geografischer Filter gesetzt:

Oberhalb der Suchfelder / Filterfelder er- —
) . e Y @
scheint 'Geografischer Filter gesetzt'. Nun Sa

Dokumente | Karte anzeigen / verstecken I

werden nur noch diejenigen Dokumente

angezeigt, welche mit dhnlichen geografi- | Geogranscher Fiter gesetzt ® 4
schen Koordinaten verkniipft wurden. In [ Vottextsuche
unserem Beispiel sehen Sie nun zwei Do- | 1Ewebnis.0 Elemente ausgewahit Alle Ergebnisse der Auswahl hinzufugen
kumente, welche mittels 'Nadel' T auch | ® ™* Dossier Tags |© |5
auf vorhergehendem Printscreen angezeigt | = | tand Bits wahien [Gite wanien
wurden (3). Es handelt sich dabei um die ’ >
beiden Dokumente des Suchergebnisses. Ll s
Wollen Sie den geografischen Filter wie- 3 ; i“ i‘

o

der l6schen, klicken Sie dazu auf das kleine

Kreuzchen rechts der Meldung 'Geografischer Filter gesetzt’ (4). Durch erneutes Driicken

auf die Lupe € erhalten Sie wieder die ungefilterte Liste.
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13.2.4 Arbeiten mit den hochgeladenen Dokumenten

.

Dokumente

Valtesisuche

1 Ergebnis; 1 Element ausgewihil. Al Ergebnizse der Auswanl linzuiigen

& Titeldi Dossier Tags | € |'Fr Beschreibung T Dokumentendatum T Zuletzt gedndert A
al i Bitte wahlen | | Bitte wshlan
> ?
0l Plan Gesamigetance 7| « Beschallungsdossier s Erster Entyuit, 02.06.2017 DB:4351
« 0001 2017
29 3> 41 5¢ Testdossier
6z 7« 8

Abbildung 227: Optionen fiir hochgeladene Dokumenten

In der Dokumenten-Ubersicht kénnen Sie nach Dokumenten suchen (siehe Kapitel 13.2.1).
Um die verschiedenen Dokumenten-Optionen zu sehen, resp. einzublenden, klicken Sie auf
den gewiinschten Dokumenten-Titel (blaue Schrift) (1). Die Optionen werden eingeblen-

det. Ein erneuter Klick blendet die Optionen auf dieser Zeile wieder aus.

Sofern das Dokument mit Google-Maps verkniipft ist, gelangen Sie durch Klicken auf das
Nadelsymbol © (2) direkt zur Karte und auf die verkniipfte Position des Dokuments. Das
Symbol wird nur angezeigt, wenn eine Verkniipfung mit Google-Maps vorhanden ist (siehe

Kapitel 13.2.3). Folgendes Fenster wird geoffnet:

Beschaffungsdokument1 g

oc 1D 8, Version; 2

Mit dem Kreuzchen rechts oben im Dialogfenster kdnnen Sie diese Anzeige schliessen. Sie
haben die Moglichkeit von hier aus die Dokumentenvorschau zu &ffnen, das Dokument her-

unterzuladen oder den Dokumenteneintrag anzeigen zu lassen.

Wollen Sie bereits in der Ubersicht das Dokument betrachten (Vorschau), kénnen Sie dies
mittels dem Pfeilsymbol # (3) tun - insofern die Vorschau das hochgeladene Dateiformat
unterstiitzt. Wollen Sie die Vorschauansicht wieder einklappen, klicken Sie erneut auf das

entsprechende Symbol ¥. Mehr zur Vorschau weiter unten.

Weiter kénnen Sie das Dokument direkt herunterladen & (4), den Dokumenteneintrag

mit dem blauen Lupensymbol © (5) anschauen oder den Dokumenteneintrag mit dem
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Bearbeiten-Symbol & (6) bearbeiten.

Wollen Sie ein Dokument online bearbeiten, muss es mittels Symbol # (7) ausgecheckt
werden. Das Vorgehen ist in Kapitel 13.2.11 genauer beschrieben. Durch Klicken auf das
graue Favoritensymbol (8) konnen Sie ein Dokument zu lhren personlichen Favoriten
hinzufiigen. Das Symbol wird in der Folge rot markiert und das Dokument erscheint in ihrer
personlichen Projektiibersicht (siehe Kapitel 1.3.2). Wollen Sie das Dokument nicht mehr

als Favorit markiert haben, klicken Sie erneut auf das Favoritensymbol M.

Umgang mit hinterlegten Links:
Haben Sie anstelle eines Dokumentes einen Link in CUBE PA hinterlegt, ist die Optionsan-

sicht leicht verandert:

[[1 EmchBerger Homepage Y Link auf die EmchBerger 22.06.2017 18:39:45 49 01
Homepage
1¢ & @

2 ®

Abbildung 228: Link 6ffnen

Sie kénnen mittels dem Linksymbol € (1) den hinterlegten Link 6ffnen, wie auch den Link
auf lhrer personliche Ubersicht platzieren, indem Sie auf das Flag-Symbol klicken ™ (2).
Selbstverstandlich konnen Sie den Link-Eintrag anschauen und bearbeiten. Hingegen fehlen

beispielsweise die Optionen 'herunterladen’ und "auschecken’.
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13.2.5 Dokumentenansicht

5 v b Haben Sie ein Dokument mit-

Q Karte anzeigen / verstecken

tels Lupensymbol € gedffnet,
sehen Sie nebst dem Titel (1)

Beschaffungsdokument1 1 samtliche Informationen (z.B.

Varsion 2.2, 09.01.2017 18:46, Benjamin Nyflenegger 2 AUtOI’(en), TagS, d|e belm Hoch_

S " laden oder bei spaterer Bear-

Datel S e e 5 beitung dem Dokument hinzu-

i 5% gefiigt wurden (siehe Kapitel

laiin 13.2.2)). Bei fehlenden Angaben

e bleiben die entsprechenden Fel-

e der in der Ansicht leer oder wer-

vorsenau ® den nicht angezeigt. Unter dem

Titel ist ersichtlich, um welche

Dokumentenversion es sich han-

delt, ebenso welcher Zeitstem-

Beschreibung Das ist das Beschaffungsdokument Nr. 1 pel und Bearbeiter hinterlegt sind
Autoren = Emch+Berger AG Bern (2)

Unter 'Datei’ kdnnen Sie mittels & oder Textlink (3) das aktuelle Dokument herunterladen.
Es wird das gewohnte Downloadfenster des Browsers geoffnet, bei welchem Sie auswahlen
kénnen, ob die Datei gedffnet oder gespeichert werden soll. Mit Klick auf “ (4) kénnen
Sie dieses Dokument an beliebige Email-Empfanger versenden. Mehr dazu unter Kapitel
13.2.7. Sie konnen das Dokument mit Klick auf (5) in den Dokumentenkorb legen.
Sobald sich das Dokument im Dokumentenkorb befindet wechselt das Symbol die Farbe:
™ Mit erneutem Klick entfernen Sie das Dokument wieder aus dem Dokumentenkorb. Der
Dokumentenkorb wird in Kapitel 13.2.6 beschrieben.

Klicken Sie auf das * (6), um das Dokument in Ihrer personlichen Ubersicht anzeigen zu
lassen. Ist das Dokument markiert, wird Ihnen dies mit einem roten Symbol angezeigt: X.

Mit Klick auf das rote Flag-Symbol wird das Dokument von Ihrer Ubersicht wieder entfernt.

Unter 'Statischer Link zu aktuellster Datei-Version' (7) wird auf die aktuellste Version
des Dokuments referenziert. Sie kdnnen diesen Link z.B. per Mail versenden und dadurch
gewahrleisten, dass der Empfanger in jedem Fall auf die aktuellste Version des Dokuments
verwiesen wird.

Unter 'Vorschau' (8) werden die ersten Seiten des Dokuments in einer verkleinerten Dar-

stellung angezeigt.
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Durch Klicken auf eine Seite der Vorschau (9), wird das Dokument im Vorschaumodus
auf der entsprechenden Seite gedffnet. Der Vorschaumodus wird durch Klicken auf das
graue Kreuzchen (a) in der rechten oberen Ecke wieder geschlossen. Mit Weilerh
respektive #Zurick (b) konnen Sie durch die Seiten des Dokuments blattern. Unterhalb
der Seitennavigation ist ersichtlich wie viele Seiten das Dokument umfasst (c). Mit dem
90°-Symbol ¢ (d) konnen Sie die Seiten jeweils um 90° drehen.

H Zurick b Weiter b a
c Seite 6/14 | %0, d

e L e cernds s

Abbildung 229: Dokumentenvorschau

Weitere Optionen in der Dokumentenansicht:

= W In der Dokumentenansicht (wie auch im Bearbei-

Q Karie anzeigen / varstecken

tungsmodus) kdnnen Sie den Status eines Doku-

mentes wechseln (Diese Funktionalitat ist aktuell
Profilbeschreibung . . i .
Varsion 0.1, 30.07.2018 07-14, Banjamin NyFensgpss nOCh Sehr rUdlmentar). KIleen Sle daZU auf daS

Abbildung 230: Weitere Optionen »_Symbol (1). Es wird ein Popup-Fenster ge6ffnet
in welchem Sie den neuen Status wahlen und be-

griinden, sowie ein Dokument verlinken konnen. Fiir weitere Informationen beziiglich dem

Statussystem in Dokumenten wird auf Kapitel 2.9 verwiesen.

Wourde ein Dokument einem strukturierten Dossier hinzugefiigt, konnen Sie mit Klick auf
den Pfeil ( * ) (2) direkt in das strukturierte Dossier wechseln. Das oder die strukturierte/n
Dossier/s werden aufgelistet und mit Klick auf den blauen Textlink (3) wird direkt das

entsprechende strukturierte Dossier gedffnet.

‘ Zu verbundenem Planungsdossier
wechseln

= 1 -
= G » 2 « Planungsdossier Projekt 3
Q Karte anzeigen / verstecke Briicken

Detailiertere Informationen zu strukturierten Dossiers finden Sie in Kapitel 13.1.3.
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Datei auschecken o 1
(aktueliste
Version)
Dessier = Beschallungsdossier 2
o 0007 2017 Testdossier

Projekt/ = Neubau Tel A
subprojekt * Neunau Tel B
Fachgebist = Fachgeblet B

» Verinderungen 3

Abbildung 231: Weitere Optionen fiir hochgeladene Dokumenten

Im Feld 'Datei auschecken’ # (1) wird die aktuellste Version des Dokuments ausgecheckt
(siehe Kapitel 13.2.11). Ist das Dokument einem Dossier zugeordnet, gelangen Sie im Feld
'Dossier’ mittels dem blauen Textlink (2) zum entsprechenden Dossier. Ein Dokument kann

mehreren Dossiers zugeordnet werden.

Unter dem Punkt 'Verinderungen' kdnnen Sie sich durch Klicken auf das Symbol 2 (3)
die Anderungen des Dokuments anzeigen lassen.

% Veranderungen

Version Verdnderungen

26 Gespeichert von: Benjamin Nyffenegger; am: 2017-01-25, 14:54:15 > 3 Q
&
Beschreibung:
Erster Entwurf.
Gespeichert von: Benjamin Nyffenegger, am: 2017-06-02, 08:43:51
Datei: Neuer Dokumentinhalt wurde hochgeladen
25 Gespeichert von: Benjamin Nyffenegger, am: 2017-01-25, 14:53:40 § ? C?l g
&

Datei: Neuer Dokumentinhalt wurde hochgeladen.

Abbildung 232: Anderungen anzeigen lassen

Es wird eine Liste mit den Anderungen ausgeklappt. Ersichtlich sind einerseits vorgenom-
mene Anderungen an den zugehdrigen Informationen eines Dokuments (z.B. Autor, Tags)
und andererseits Anderungen am Dokument selber (neue Versionen). Eine alte Dokumen-
tenversion konnen Sie mit der Vorschaufunktion betrachten # (5). Klicken Sie auf das
Downloadsymbol & (6), um eine alte Version des Dokument herunterzuladen oder auf das
Lupensymbol € (7), um einen alten Stand des Dokuments anzusehen. Sie kdnnen die alte

Version auch bearbeiten & (8) (fiir Details siehe weiter unten).

Wenn Sie eine alte Version eines Dokuments geoffnet

E G 23 -
Q@ Karte anzeigen / verstecken

haben, erscheint die Warnung 'Dies ist nicht die ak-

tuellste Dokumentenversion!” in der Dokumentenan-
sicht. Wenn Sie jetzt im Feld 'Datei’ das Dokument | Projekiplan Projekt 2

H H H . Version 1 2.11.2018 2, Benjamin Nyffenegger
herunterladen, wird nicht auf die aktuellste Version | Y&ron 10 2611 20181502, Benjamin Nyfensgo
Dies ist nicht die aktueliste Dokumentanversion!
des Dokuments, sondern auf die ausgewahlte und an-
Doc ID

(]
o

gezeigte altere Version des Dokuments zugegriffen.
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Wollen Sie Angaben zum Dokument bearbeiten oder =1 G2
eine neue Version hochladen, klicken Sie oben links
im Fenster auf das Bearbeiten-Symbol & (2). Mit

dem Listensymbol = (1) kehren Sie zur Ubersicht

Baumaufnahmeplan 2014 Teil 1
Version 5, 18.01.2016 11:07, Dieter Schopfer
Q Karte anzeigen / verstecken

zuriick. (In der Ansicht einer dlteren Version wird — 4

das Bearbeiten-Symbol ausgeblendet. Sie konnen le-

diglich mit dem Listensymbol = zur Ubersicht

zuriickkehren.)

Details zu den 'Veranderungen’

Bei den 'Veranderungen’ werden simtliche Anderungen festgehalten. Einerseits wird doku-
mentiert, wenn eine neues Dokument (eine iiberarbeitete Version) hochgeladen wird, ande-
rerseits werden beispielsweise Anderungen an den Metadaten ebenfalls bei den 'Veranderungen’

festgehalten, ohne jedoch eine neue Dokumentenversion zu erzeugen (siehe Kapitel 13.2.2).

¥ Veranderungen

Version Veranderungen

11 Datei: Neuer Dokumentinhalt wurde hochgeladen. 3 i Q G
Beschreibung: et
Das ist ein kurzes Sitzungsprotokoll. 3 4 5 6
Version: 11; Gespeichert von: nyffenegger; am: 2016-09-19, 20:40:29
Dossier(s): Beschaffungsdossier, Vorprojekt Tunnel Ost
Gespeichert von: nyffenegger; am: 2016-09-28, 19:40:25

10 Dossier(s): Vorprojekt Tunnel Ost v N Q G
Version: 10; Gespeichert von: nyffenegger; am: 2016-08-03, 14:24:42 ‘/ &

Abbildung 233: Die Anderungshistorie in der Ubersicht

(1) Bei den 'Verdnderungen' wird jeweils diejenige Version mit 'fetter’ Schrift angezeigt,
welche gerade im Ansichtsmodus geoffnet ist. Sie sehen ebenfalls, um welche Version es
sich handelt. Die verschiedenen Eintrdge werden mit einem Strich abgetrennt (2). Alle
Anderungen werden festgehalten: Erster Eintrag: Eine neue Datei wurde hochgeladen und
eine Beschreibung (Metadaten) hinzugefiigt. Im zweiten Eintrag wurde das Dokument le-
diglich dem Beschaffungsdossier hinzugefiigt. Sie sehen wann dies von wem gemacht wurde.
Wenn Sie die Vorschau der aktuellen oder einer fritheren Version 6ffnen mdchten, klicken
Sie auf das Pfeilsymbol # (3). Es 6ffnet sich die Vorschau. Klicken Sie auf eine der Vor-
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schauseiten, wird diese gross angezeigt und Sie haben die Mdglichkeit durch das Dokument
zu navigieren oder eine Seite um jeweils 90° zu drehen. Mit dem Kreuzchen oben rechts
schlissen Sie die grosse Vorschau, mit Klick auf das Pfeilsymbol (Pfeil nach unten ¥)
klappen Sie die kleine Vorschau wieder zu.
Sie konnen bei den 'Veranderungen' die aktuelle oder eine frithere Dokumentenversion
mittels dem Download-Symbol & (4) direkt herunterladen. Mit dem Lupensymbol & (5)
gelangen Sie in die Ubersicht der entsprechenden (friihere) Version. Ebenfalls haben Sie
die Moglichkeit Metadaten einer friiheren Version zu verdndern. Dazu klicken Sie auf das
Bearbeitungssymbol & (6). Vergewissern Sie sich jeweils vor einem Bearbeiten, dass Sie

sich in der gewiinschten Dokumentenversion befinden.

Hinweis: Das Andern von ilteren Dokumentenversionen (Metadaten, Zugriffsrechte) ist nur
wie oben beschrieben bei den 'Verdnderungen' moglich. Klicken Sie bei der gewiinschten
ilteren Version auf das Bearbeiten-Symbol & (6), um die bendtigten Anpassungen vorzu-
nehmen.
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Neue Version eines Dokuments hochladen

Im Bearbeitungsmodus konnen

Doc ID 60

Sie die Angaben zum Do-

Datei/ Link

kument erginzen (siehe da- i

v
zu die Ausfiihrungen im Ka-
pitel 13.2.2). Wenn Sie eine

neue Version eines Dokuments

Titel*

Beschaffungsdokument

Dateiname p.oopamungsdokument2 docx

hochladen wollen, klicken Sie
in das Hochladen-Feld (1) und

wahlen die gewiinschte Datei =
Beschremui?g Das Beschaffungsdokument fihrt samtliche
aus. Alternativ konnen Sie das \

neue Dokument per 'Drag und .
P g Autorer *Emch+Berger AG Ber |

Drop’ in das Browserfenster

ziehen (2). Bei Bedarf konnen die weiteren Eintrdge (Metadaten) angepasst werden.

Waurden alle nétigen Eingaben gemacht, werden das neue Dokument und die Anderungen der
Eintrage mit dem EEEEN Button (unten links oder oben in der Mitte des Browserfenster)
gespeichert. Der alte Stand (Dokument und Metadaten) bleibt gespeichert und kann in der

'Anderungshistorie’ der Dokumentenansicht © jederzeit wieder aufgerufen werden.

Tipp: Wollen Sie nach dem Erstellen oder Bearbeiten eines Dokumenteneintrages direkt
zur Dokumenteniibersicht zuriickkehren, klicken Sie den Button oben in
der Mitte des Bildschirms.

Hinweis: Sind mehrere Versionen eines Dokuments dem gleichen Dossier zugeordnet, wird
automatisch nur die aktuellste Version dem Dossier angehangt. Dies gilt es besonders beim
Hochladen von neuen Versionen von Dokumenten zu beachten. Soll beispielsweise eine
neue Version eines Dokuments nicht mehr einem bestimmten Dossier zugeordnet werden,
ist gleichzeitig mit dem Hochladen des Dokuments im Feld 'Dossier’ der Eintrag zu [6schen
(aufs * klicken bei der Zeile Dossier) (2). Dadurch wird die alte Version des Dokuments
im Dossier nicht 'iiberschrieben’.

Autoren *Emch+Berger AG Bem

x
Dossier Beschatfungsdossier ?
Projekt/ *Neubau Teil B -
Teilprojekt 2 T -

Abbildung 234: Eintrag l6schen
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13.2.6 Dokumentenkorb

Der Dokumentenkorb hat eine dhnliche Funktion wie der bekannte Warenkorb eines Online-
Shops. Uber den Dokumentenkorb kdnnen verschiedene Funktionen wie der kombinierte
Download als Zip-Archiv, Direktversand per Mail sowie Planrepro bedient werden. So ist es
moglich, eine beliebige Anzahl Dokumente in den Dokumentenkorb zu legen und anschlies-

send die gewiinschte Funktion fiir samtliche Dokumente im Korb auszufiihren.

Gehen Sie wie folgt vor:

[2 B: B B5 Bs E?]

e ¥ 9
Dokumente

Handbuch Q
2 Ergebnisse; 3 Elemente ausgewahit

& el ld Dossier Tags | @ | & Beschreibung I Dokumentendatum 4T Zuletzt gedndert T poe 1D 4t version 4T

] | Bitte wahien Bitte wahl

5 Testsuche 29.05.2017 02.06.2017 08:38:31 53 1

[ | Handbuch = Test s Dokument A und B 09.06.2017 09:02:44 13 3z

Abbildung 235: Der Dokumentenkorb verwenden

Suchen Sie mittels Volltextsuche, dem Filter oder der Navigation durch die Dokumente
das gewiinschte Dokument, welches in den Dokumentenkorb gelegt werden soll. Markieren
Sie das Dokument mit Klick auf das Kastchen (1). Wiederholen Sie diesen Schritt bis
Sie samtliche Dokumente ausgewahlt haben, die Sie weiterverarbeiten wollen. Oben in der
Liste erscheinen nun die moglichen Optionen (2). Sie kdnnen auch weiterhin die bekannten
Optionen unterhalb des Titels nutzen (8).

Nun haben Sie folgenden Mdglichkeiten:

Klicken Sie auf den Dokumentenkorb &l (3), um weitere Optionen rund

u um die Dokumentenauswahl zu sehen. Die angezeigten Optionen sind
[ Auswani | abhingig von der Anzahl und der Art der ausgewihlten Dokumenten
l6schen_ ]
oder Links:
Auswahl
nvertieren___ |~ - 'Auswahl [6schen’ 16scht gesamter Inhalt des Dokumentenkorbs.
Avwal - Sie konnen die 'Auswahl invertieren’.
anzeigen___ _ ||
P - Klick auf "Auswahl anzeigen’ fiihrt samtlich Dokumente und Links im
SW
Dokumente Dokumentenkorb auf.
reduzieren_____| L . . . . .
N - Haben Sie Dokumente und Links markiert, kann die Selektion auf Do-
Auswar
Links kumente oder Links reduzieren werden.
reduzieren___ 'k
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Mit Klick auf das Flagsymbol Kl (4) werden samtlich ausgewahlte Dokumente in ihrer
personlichen Ubersicht als Favoriten angezeigt.

Mit Klick auf das Downloadsymbol B (5) werden samtliche sich im Dokumentenkorb
befindlichen Dokumente per ZIP-File heruntergeladen. Wollen Sie die angewahlten Doku-
mente per Mail versenden, klicken Sie auf das Versandsymbol &l (6). Mehr dazu im Kapitel
13.2.7 (Dokumente per Email versenden). Sie haben auch die Méglichkeit, die ausgewahlten
Dokumente per Papierform zu versenden. Dazu klicken Sie auf das Drucker-Symbol El (7).
Wie Sie diese Funktion im Detail nutzen finden Sie im Kapitel 13.2.9 (Druckauftriage an

Reprozentren).

Wird nur ein Dokument in den Dokumentenkorb gelegt, werden lhnen oben in der Liste

mehrere Optionen angeboten:

I O B0 BB @ O O

Abbildung 236: Weitere Optionen

Zu den oben beschrieben Optionen kénnen zusitzlich mit Klick auf die Lupe Ed (1) die
Details des ausgewahlte Dokuments betrachten, den Eintrag bearbeiten (2), einen
geographischen Punkt auf Google-Map setzen K (3) oder das Dokument auschecken
& | (4). Diese Knopfe entsprechen den gleichen Optionen wie die Icons unterhalb eines

Dokumenten-Titels.

Hinweis: Wird mittels Klick auf das Warenkorb-Symbol die Auswahl der markierten Do-
kumenten angezeigt, wird die Farbe des Symbols rot dargestellt B Ebenso, wurde fiir die
ausgewahlten Dokumente das Favoriten-Symbol angeklickt, dndert sich wie gewohnt die

Farbe Il (1):

B0 8 B8 B

e T @
Dokumente
Auswahlanzeigemodus akti. @ 2

Alitetsuche

2 Ergeanisse: 2 Elements ausgewahlt

o el li Dossier Tags X Beschreibung M Dokumentendatum IT
4 Sitte wahien Bitte wahlen
> >
[¥] CUBE PA Handbuch S Testzuche 29052017
9 Handouch « lest > Dokument A und B

Abbildung 237: Angezeigter Warenkorb / Auswahlanzeige beenden

Hinweis: Mit Klick auf das runde Kreuzchen-Symbol @ (2) kénnen Sie den Auswahlan-
zeigemodus beenden.
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Beschreibung der einzelnen Optionen:

13.2.7 Dokumente per Email versenden

Es ist moglich, Dokumente direkt aus der Dokumentenablage per Mail an beliebige Empfanger
zu versenden. Der Versand von Dokumenten wird zu Gunsten der Nachvollziehbarkeit und
Transparenz in der Anderungshistorie aufgezeichnet.

Klicken Sie auf das Versandsymbol BJ, 11-dum simtliche Dokumente im Dokumentenkorb
an eine oder mehrere Emailadressen zu versenden. Sie konnen vor dem Absenden immer

noch Dokumente l6schen, welche Sie nicht versenden wollen.

9
Dokumente versenden
Empfanger * 4 | benjamin.nyffenegger@emchberger.ch; markus.schafroth@emchberger.ch
Nachricht 2 | Hier noch wie besprochen die Dokumente der Sitzung
= Projektplan Phase 53 (246.50 kB) Versenden als *  E-Mailbeilage 4 % 6
Beilagen = Projekipian Phase 52 (246.50 kB) Versenden als* Link zum Download 5 %

Total Beilagen: 246.50 kB 7

Abbildung 238: Dokumente versenden

Empfanger eintragen (1): Geben Sie bei 'Empfanger’ eine oder mehrere Emailadressen
ein. Trennen Sie die Emailadresse mittels ';" oder einem Leerschlag. Unter 'Nachricht’
(2) konnen Sie fiir den oder die Empfanger die nétigen Informationen eingeben. Die aus-
gewahlten Dokumente werden aufgelistet und mit Klick auf den blauen Titel, lassen sich
die Dokumente herunterladen (3). Im Dropdownmenii hinter den Dokumenten kdnnen Sie
auswahlen, ob ein Dokument als Email-Attachement (4) oder als Link im Email (5) ver-
sendet werden soll. Mit dem Kreuzchen % (6) lassen sich Dokumente auch wieder |8schen.
Die Grosse samtlicher Dokumenten ist unter (7) ersichtlich. Beachten Sie, dass grosse Da-
teien in der Regel nicht per Email-Attachement versendet werden konnen. In solchen Fallen
verwenden Sie den Versand per Link (5). Haben Sie alle nétigen Angaben gemacht, klicken
Sie auf 'Senden’ (8), um den Sendeauftrag abzuschliessen.

Wenn Sie den Versand abbrechen wollen, klicken Sie auf den  -Button (9).

Nun erscheint eine Bestatigungsmeldung, an welche Empfanger das Email mit den Doku-

menten versendet worden ist:
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Iail verschickt an:
- benjamin.nyffeneggeri@emchberger.ch
- markus schafroth@emchberger.ch

——

Abbildung 239: Versand-Bestatigung

Per Email wird lhnen nochmals mitgeteilt, welche Dokumente an welche Empfanger ver-
sendet wurden. Falls Emails einen Empfanger nicht erreicht haben, wird dies ebenfalls

aufgefiihrt.

13.2.8 Dokumente als Zip-Archiv herunterladen

Sie haben die Moglichkeit, samtliche im Dokumentenkorb liegenden Dateien in einem Zip-
Archiv herunterzuladen. Klicken Sie dazu auf das Download-Symbol B in der Dokumen-
tenkorbliste, um samtliche im Dokumentenkorb abgelegten Dokumente als Zip-Archiv her-

unterzuladen.

Es 6ffnet sich das Downloadfenster lhres Browsers. Wahlen Sie 'Offnen’ oder 'Datei spei-
chern’, um das Zip-Archiv im Datei-Explorer zu 6ffnen, resp. auf lhrem Computer abzu-

speichern:

Dffnen von Dokumentenkorb.zip =

Sie méchten folgende Datei &ffnen:
|1, Dokumentenkorb.zip |
Vom Typ: Compressed (zipped) Folder (17.3 KB)

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

Offnen mit | Windows-Explorer (Standard) v

& Datei speichern

_| Fir Dateen dieses Typs immer diese Aktion ausfdhren

| OK J .Abbre:hen ‘

Abbildung 240: Dokumente als Zip-Archiv herunterladen

13.2.9 Druckauftridge an Reprozentren

Plane konnen direkt aus der Dokumentenablage an Reprozentren zur Direktauslieferung
von geplotteten Planen gesendet werden. Mehrere Plane konnen im Rahmen einer einzi-
gen Bestellung an mehrere Empfanger verschickt werden, wobei die Ausfiihrung (Anzahl

Exemplare, Druck-/elektronische Kopie) pro Empfanger separat festgelegt werden kann.

Fiir das Versenden von Planen via Reprozentren gehen Sie wie folgt vor: Wahlen Sie wie
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oben beschrieben simtliche bendtigten Dokumente / Plane aus und legen Sie diese in den
Dokumentenkorb. In lhrem Dokumentenkorb sehen Sie nun alle ausgewahlten Dokumente.
Haben Sie zu viele Dokumente ausgewahlt / markiert, kénnen Sie bei diesen Dokumenten
die Markierung wieder herausnehmen ! > LI und den Warenkorb entsprechend anpassen.
Sind alle Dokumente / Plane beisammen, klicken Sie im Dokumentenkorb auf das Drucker-
Symbol 1. Es sffnet sich folgendes Fenster:

Planlieferung bestellen
Allgemeine Angaben
Projekt * | Projext 1 x|
Teilprojekt / Objekt | Planung ‘
Reprozentrum * [ Reprozentrum City ko ]
Prioritat * [ Standard (4h Bearbeitungszeit innerhalb Offnungszeiten) ¥ I
Auslieferdatum * 01.11.2018
Zweck [zur Unterschrift| [ %zur Kontrolle | %
Riickmeldung bis | 05.11.201 8 00:00

: - Guten Tag,
Mitteilung an Empfanger. ‘ — ’
B Wie besprochen hier die Plane zur Kontrolle und Unterschrift.

| |
- = |
5 Bitte beachten Sie den Kommentar auf dem Lieferschein. Vielen Dankl.

Weiter zu Empfangerdetails

Abbildung 241: Dialogfenster 'Allgemeine Angaben’ fiir die Planlieferung

Wahlen oder erganzen Sie folgende Felder:

Projekt: Dies ist ein Pflichtfeld. Wahlen Sie in der vordefinierten Liste der eingetragenen
Projekten das entsprechende Projekt aus.

Teilprojekt / Objekt: Mittels Freitext kénnen Sie hier ergdnzende Informationen zum
Projekt hinterlegen.

Reprozentrum: Dies ist ein Pflichtfeld. Samtliche in den Voreinstellungen (Konfiguration)
hinterlegten Reprozentren konnen Sie hier fiir die Planlieferung auswahlen.

Prioritat: Dies ist ein Pflichtfeld. Sie kdnnen zwischen drei verschiedenen Prioritaten

auswabhlen:

Auslieferdatum *

Zweck Standard (4h Bearbeitungszeit innerhalb Offnungszeiten)

Mitteilung an Empfanger Express (so schnell wie moglich, schneller als 4h)

S ) < Sofort (sofortige Bearbeitung / ausserhalb Offnungszeiten nur auf Viorankindigung)
Mitteilung ans

Abbildung 242: Prioritatenauswahl fiir Planlieferung
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Beachten Sie, dass die Auslieferung auch abhangig ist von der Bestellzeit. Fiir Detailklarung
kontaktieren Sie die zustandigen Stellen.

Auslieferungsdatum: Dies ist ein Pflichtfeld. Das Auslieferungsdatum wird automatisch
in Abhangigkeit der gewahlten Prioritat gesetzt und kann nachtraglich geandert werden.
Zweck: Sie konnen hier aus einer Liste vordefinierter Angaben einen oder mehrere Zweck(e)
auswiahlen, welche/r dann auf dem Lieferschein fiir die Empfanger erscheint.

Zweck
Mitteilung an Empfanger 5

zur Orientierung )
Mitteilung ans L
Reprozentrum zur Unterschrift

zur Stellungnahme
Beilagen zur Genehmigung

zur Kontrolle

Abbildung 243: Zweckangabe fiir den Lieferschein

Riickmeldung bis Terminieren Sie den 'Zweck’ und setzen Sie das gewiinschte Datum.
Mitteilung an Empfanger: Hier konnen Sie mittels Freitext die ndtigen Angaben fiir
den/die Empfanger eingeben.

Mitteilung an das Reprozentrum: Diese Angaben sind nach Abschluss der Planbestel-
lung fiir das Reprozentrum sichtbar.

Beilagen: Pro Dokument, welches im Dokumentenkorb war und nun fiir die Planlieferung
zur Verfiigung steht, konnen Sie Detailangaben vornehmen. Mit Klick auf den blauen Doku-
mententitel konnen Sie das Dokument / den Plan nochmals 6ffnen oder auf Ihrem Computer
abspeichern. In der Regel wird die Grosse des Plans in Abhangigkeit des PDF's bestimmt.
Sie haben jedoch die Moglichkeit hier Einfluss zu nehmen und Anpassungen des Format
dem Reprozentrum mitzuteilen. Zudem konnen Sie pro Dokument / Plan auswihlen, ob
dieser in Farbe oder s/w ausgedruckt und geliefert werden soll. Sie kdnnen abschliessend
noch definieren, in welcher Form / Endbearbeitung der Plan auf die Baustelle oder in ein
Biiro geliefert werden soll (Falten, Heften, Heftstreifen, Nach Absprache, Rollen, Spiralbin-
den, Thermobindung). Haben Sie alle nétigen Angaben gemacht, klicken Sie auf "Weiter

zu Empfangerdetails’ um zu den 'Empfangerdetails’ zu gelangen:
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Planlieferung bestellen
Empféangerdetails

Empfanger hinzufigen: | Bitte wahlen 1~
Empfangerliste hinzufligen: | Bit 2~

Personliche
Empfanger Anz. Exemplare Druckexemplar elektronisch 3 Lieferschein Kontrollblatt Verrechenbar Nachricht @7 Entfernen
saie @4 @5 06 88
Benutzer

Benutzer

Zurtick zu aligemeinen Angaben Auftrag absenden

Abbildung 244: Dialogfenster 'Empfangerdetails’ fiir die Planlieferung

Hier konnen Sie einen oder mehrere Empfinger auswihlen (1) oder eine vordefinierte
Empfangerliste wihlen (2). Gehen Sie wie folgt vor: aus der Dropdownliste 'Empfanger
hinzufiigen’ wahlen Sie die gewiinschte Person aus. Wiederholen Sie diesen Schritt mit
weiteren bendtigten Empfangern. So bald Sie einen Empfanger aus der Liste ausgewahlt
haben, erscheint dieser unten im Dialogfenster. Sie konnen nun noch weitere Einstellungen
vornehmen, wie zum Beispiel wie viele Exemplare pro Empfanger benétigt werden und ob
der / die Empfanger die Plane ausgedruckt (Druckexemplar) oder als PDF/Dokument per
E-Mail zugestellt bendtigt / bendtigen (elektronisch).

Sollen die Plane/Dokumente 'elektronisch’ (3) verteilt wer- [elektroniseh
den, kénnen Sie aus nebenstehenden Optionen auswahlen: | L inke (fur CUBE-Benuizer) |
Wird 'Ja, als Links (ohne Login)' gewahlt, erhalt der -

Ja, als Links (fur CUBE-Benutzer)

Empfanger einen Dokumentenlink, welcher 30 Tage giiltig | Ja. ais Links (ohne Login)
Ja, als Anhange

ist und ohne CUBE-Login abgerufen werden kann.

Wird ein Lieferschein benétigt, kann dies pro Person definiert werden (4). Sollen Riickmeldung
der Plane/Dokumente erfolgen, kann ein Kontrollblatt generiert und verschickt werden (5).
Sind die Drucklieferungen verrechenbar wird das Hikchen entsprechend gesetzt (6). Haben
Sie mehrere Empfanger und soll fiir bestimmte Empfanger eine persénliche Nachricht (an-
stelle der allgemeinen Nachricht) verschickt werden (E-Mail / Lieferschein), konnen Sie die
gewiinschte individuelle Nachricht unter 'Personliche Nachricht’ (7) eintragen. Klicken Sie
auf das @ (7), erhalten Sie die entsprechende Information.

Mit dem Miilltonnensymbol @ (8) kénnen Sie die ausgewihlten Empfanger wieder I3schen.
Werden mittels obiger Dropdownliste 'Empfanger hinzufiigen' (1) Empfanger ausgewahlt,

welche bereits unten in der Liste stehen, erscheint folgende Meldung:
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Der gewahlte Empfanger existiert bereits in der Liste

Abbildung 245: Meldung: Empfanger existiert bereits

Hinweis: Die Verteilerliste im Email erscheint nur, wenn 'kein Lieferschein’ ausgewahlt
wurde (4).

Miissen Sie nochmals bei den 'Allgemeinen Angaben’ Anderungen vornehmen oder diese
kontrollieren, kdnnen Sie mittels Klick auf "Zuriick zu allgemeinen Angaben' wieder zu diesen
Angaben gelangen. Ist alles in Ordnung und wollen Sie die Plane wie nun definiert bestellen,
klicken Sie auf 'Auftrag absenden’. Die entsprechenden Emails (Bestatigung, Bestellung,
elektronische Lieferung) werden verschickt und CUBE PA &ffnet in der Dokumentenablage
im Ansichtsmodus den Lieferschein. Das Reprozentrum erhalt den Auftrag per Email mit
einem Link in den CUBE PA. Dort kénnen sie den Auftrag bearbeiten und die bendtigten
Dokumente / Plane herunterladen. Wurde der Auftrag durch das Reprozentrum bearbeitet,
resp. ausgelost, wird durch das Reprozentrum die Bestellung als 'abgeschlossen’ markiert.

Dies wird dem Besteller so auch protokolliert.

Wurde eine Bestellung ausgeldst, wird diese beim Besteller (Bearbeiter des CUBE PA) in
der Ubersicht angezeigt. Wurde durch das Reprozentrum wie oben beschrieben der Auftrag

/ die Bestellung als 'abgeschlossen’ markiert, wird dies ebenfalls in der Ubersicht angezeigt.

Wichtiger Hinweis: Wird wahrend den Eingaben in oben beschriebenen Formularen auf
das Kreuzchen  (rechts oben) geklickt, verlieren Sie samtliche Einstellungen / Eingaben.
Die Dokumente / Pléne bleiben noch im Dokumentenkorb und Sie kénnen wieder mit einem

neuen Auftrag beginnen.
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Excel Kontrollblatt

[N T R ST R

10

1Y

A B C D E
Kontrollblatt Planpriifung / Freigabe Ausfithrungsplane Projekt 2
Nr.: 6 Frist: 102.11.2018
Ruckmeldung bis:

Prifung durch: 0 UN Datum:

0O 6BL Unterschrift
Firma Emch+Berger AG Bern Name Benjamin Nyffenegger

Eing 1 und fiir ausfithrbar befunden
Plan Nr. Titel ohne mit B K
Korrekturen Korrekturen itz S
Dokument 4

Plan Sanierung

Wie oben beschrieben, kdnnen Sie pro Person und Auftrag festlegen, ob ein Kontrollblatt
erstellt werden soll. Dieses dient dazu, Riickmeldungen hinsichtlich den versendeten Planen

/ Dokumenten notieren zu konnen. Beispielsweise werden Korrekturen oder auch 'Doku-

Abbildung 246: Excel Kontrollblatt

mentfreigaben’ mittels dem Kontrollblatt festgehalten und zuriickgemeldet.
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Die Druckauftrige in der Ubersicht:

CUBE ProjectAssistant =

Dokumentenablage «

Strukiurierte Dossiers
Dokumente
Dossiers

Druckaufirage

Wahlen Sie im Menii links den Meniipunkt 'Do-
kumentenablage’ und den Unterpunkt 'Druckauf-
trage’. Sie gelangen zur Ubersicht der Druckauf-
trage, bei welcher Sie wie gewohnt nach Eintragen

suchen und filtern kdnnen.

Abbildung 247: Druckauftrage aufru-

fen
€1 02
Druckauftrige
Nummer Auslieferdatum 15 © Projekt Reprozentrum Bestellung von Anz. Seiten Format Farbdruck Dekument
o T Bifte wanlan B alle *= |
= ; : 4 5
7 3 2080710 Struktur 14 Plodt Center Benjamin Nyfienegger 0 ] Ja @ I
& 20480710 Slrukdur 18 Plodt Center Banjamin Nyflensgger 0 Ja a &

Abbildung 248: Druckauftragsiibersicht

Mit Klick auf das Fragezeichen (2) erhalten Sie Infos zur Ubersicht und kénnen mit dem

untenstehenden Link in die 'Dokumentenablage’ wechseln:

€ @

Druckauftra

Nummer

Dies ist die Ubersicht der bereits
aufgegebenen Druckaufirage. Neue
Druckauftrage kénnen in der
Dokumentenablage aufgegeben [r—
werden, indem Sie die zu druckenden
Dokumente auswahlen und
anschliessend aufs Drucksymbol
klicken ("In Papierform versenden™).

Dokumentenablage

Klicken Sie auf das €-Symbol (1) erhalten Sie eine Excelliste, welche die gefilterten Druck-

auftrage enthalt und zur Abrechnung dienlich ist:
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G16 ¥ fe

1,2018-10-12 _ |Projekt 2

A B G D E | F | G H 1
1 |Druckauftrige
|An1. Seiten - [Anz. Seiten -
Nummer ~ |Auslieferdatum ~ |Projekt ~ [Reprozentrum ~ |Bestellungvon ~ \Verrechenbar:Ja  ~ [Verrechenbar : Neii ~ |Format ~ |[Farbdruck | ~

Abbildung 249: Excelexport der gefilterten Druckauftragen

GF = 2

A B C

Format
1 |(Verrechenbar ;Ja) - [Farbdruck:Ja

Druckauftrage | Zusammenfassung +]

Abbildung 250: Zusammenfassung im Ex-

celexport

Beriicksichtigt werden bei der Aufstellung die
Angaben beziiglich 'Verrechenbarkeit’, welche
vorab in CUBE PA bei den Druckauftragen hin-
terlegt wurden. Nun kdnnen Sie hier Anpassun-
gen vornehmen und im Arbeitsblatt 'Zusammen-
fassung’ eine Ubersicht gewinnen, welche Auf-

trage weiter verrechnet werden konnen.

Mit Klick auf die Druckauftragsnummer in der Ubersicht (3) erhalten Sie Detailinformatio-

nen zum Druckauftrag:

Planlieferung

Lieferschein 4

Projekt: Projekt 2
Teilprojekt / Objekt:
Auslieferdatum: 12.10.2018

Offnungszeiten)
Beilagen 3

« Lieferschein_Projekt 2_2018-10-09.zip 2

Empfanger: Benjamin Nyffenegger
Reprozentrum: Plot! Druckzenter

Prioritat: Standard (4h Bearbeitungszeit innerhalb

» Bericht Phase 53 docx | @
« Bericht Phase 41 docx | &

4

Abbildung 251: Detailinformationen zum Druckauftrag / Lieferschein herunterladen

Mit Klick auf 'Lieferschein’ (1) wird der Download-Link des Lieferscheins/der Lieferscheine
eingeblendet (ZIP-Archiv) (2). Sie kdnnen nun das ZIP-File herunterladen. Die Beilagen
des Druckauftrags werden aufgelistet und mit Klick auf den Link (3) konnen Sie das Do-

kument &ffnen oder speichern. Mit dem Lupensymbol © (4) wird das Dokument in der

Dokumentenablage im Betrachtungsmodus geoffnet. Mit dem

-Button (5) verlassen Sie

das Fenster wieder und kehren zur Druckauftragsiibersicht.
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€1 02
Druckauftrége
Nummer Auslieferdatum 1 @ Projekt Ref um g von Anz. Seiten Format Farbdruck Dokument
o Bl alle we |
§ ; : 45
7 3 2018-07-10 Strukdur 14 Plodt Center Benjamin Nyfienegger 0 o] Ja a6 4
8 20180710 Slruktur 18 Flott Center Benjamin Nyffensgger 8 Ja 6 4+

Abbildung 252: Druckauftragsiibersicht

Auch von der Druckauftragsiibersicht kdnnen Sie mit Klick auf das Lupensymbol & (4) das

Dokument in der Dokumentenablage 6ffnen (Ansichtsmodus) oder mittels dem Download-

Symbol & (5) das Dokument gleich &ffnen oder speichern.

G

Karte anzefgen / versiecken

Q

Lieferschein_Projekt A_2018-11-01

‘ersion 1.0, 01,11.2018 13:52, Benjamin MNyffenegger

Deoc ID 46
Datei & Lieferschein_Projekt A_2018-11-01.zip
A | |

Statischer Link zu nttps /¥10.8.0.16/cubepaiesti/docsidocuments t/downtoadiiatest

« Dokument 4
= Plan Sanierung
« Kontrolibiait_Projekt A_2018-11-01

Verbundene
Dokumente 1

» Veranderungen

Abbildung 253: Verkniipfte Dokumente
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Dokumente, welche beim Auftrag ei-
nes Reprodrucks erstellt worden sind
(Lieferschein, Kontrollblatter), wer-
den in der Dokumentenablage abge-
legt. Im Ansichtsmodus dieser Do-
kumente, sowie derjenigen, welche
via Reprodruck versandt wurden,
sind samtliche zusammenhangende
Dokumente unter 'Verbundene Do-
kumente' aufgefiihrt (1). Mit Klick
auf den blauen Textlink gelangen Sie
in den Ansichtsmodus des entspre-
chenden Dokuments.



13.2.10 Zugriffsrechte bei Dokumenten verwalten

Fiir jedes Dokument konnen Sie festlegen wer das Dokument lesen, bearbeiten und/oder
l6schen darf (Léschen von Dokumenten ist in der aktuellen Version nicht moglich). Sie
konnen die Zugriffsrechte einer/mehreren Gruppe/n oder einer/mehreren Person/en zuord-

nen:

=3
Neues Dekument erstellen

@ Karte anzeigen / verstecken

Titel *

Zugriff

[ standard-Zugriffsrechte verwenden @ 2

Gruppe Untergeordnete Gruppen berechtigen Benutzer Zugriff
+1

Abbildung 254: Neues Dokument: Zugriffsrechte

Fiir jedes Dokument miissen Sie mindestens eine Zugriffsberechtigung definieren. Werden

keine Zugriffsrechte ausgewahlt / definiert, erscheint folgende Fehlermeldung:

Jedes Zugrifisrechl muss mindestens einem Benutzer/ einer Gruppe zugeordnel werden!

o]

Abbildung 255: Fehlermeldung bei den Zugriffsrechten
Klicken Sie auf 'OK’ um zu den Eingaben zuriickzukehren.

Mit dem Pluszeichen # (1) kénnen Sie neue Rechte fiir das Dokument vergeben. Klicken
Sie auf das @ (2) erfahren Sie, welche Personen und Gruppen bei der Auswahl 'Standard-
Zugriffsrechte’ berechtigt werden. Mit Klick auf das Listensymbol = (3) kehren Sie zur
Dokumenteniibersicht zuriick.

Version {
L] Dokument als H: Standard-Zugriffsrechte verwenden

Zugrift Ubersicht Standard-Zugriffsrechte

[ standard-Zugriffsrechte verwenden @ s Alle: lesen, bearbeiten, I6schen

» Benjamin Nyffenegger: lesen,
bearbeiten, I6schen

Gruppe r

+

Abbildung 256: Standard-Zugriffsrechte
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Wenn Sie auf das Pluszeichen * (1) klicken, erscheint folgende Eingabemaske, bei welcher
die Berechtigungen vergeben werden konnen:

Zugriff
1 O standard-zugriffsrechte verwenden @

Gruppe Untergeordnete Gruppen berechtigen Benutzer Zugriff

x~| O x v ‘ ¥ lesen [ bearbeiten [ 6schen m

Abbildung 257: Zugriffsrechte vergeben

Sie haben die Méglichkeit, Standard-Berechtigungen fiir das Dokument zu vergeben. Dazu
setzen Sie das Hakchen bei 'Standard-Zugriffsrechte verwenden' (1). Werden die Standard-
Zugriffsrechte gesetzt, erhalten Sie (unter anderem) Vollzugriff auf das von lhnen angelegte
Dokument. Zudem werden diejenigen Personengruppen berechtigt, welche im Voraus dazu
definiert wurden. (In der Benutzerverwaltung kénnen Gruppen erstellt werden, fiir welche
bei der Auswahl 'Standard-Zugriffsrechte verwenden’ automatisch die Zugriffsrechte ent-

sprechend gesetzt werden. Diese Einstellungen werden durch die Poweruser verwaltet.)

Zugriff
[ standard-Zugrifisrechte verwenden @
Gruppe Untergeordnete Gruppen berechtigen Benutzer Zugriff 3 4
| x~| |0 Benjamin Nyffenegger  x ~ | ¥ lesen [ bearbeiten @ 5schen @
‘ EmchBerger CUBE Gruppe % ~ 2 x v | lesen [ bearbeiten [ Idschen o
\ Tech Gruppe «v||@ i x v || @lesen [ bearbeiten [igschen i
+1

Abbildung 258: Zugriffsrechte vergeben

Sie haben jederzeit die Moglichkeit, die Berechtigungen anzupassen. Um weitere Gruppen
/ Personen zu berechtigen, klicken Sie auf das Pluszeichen # (1): Wihlen Sie nun eine
Gruppe oder Person aus, welche das Dokument einsehen / bearbeiten darf (die Gruppe
muss vorgangig erstellt werden). Klicken Sie auf den kleinen Pfeil ™ neben 'Bitte wahlen'’
oder dem Namen. Ein Dropdown-Menii erscheint, aus welchem Sie die gewiinschte Gruppe
/ Person auswahlen kénnen. Bestimmen Sie bei 'Zugriff’ (3), was die gewahlte Gruppe /
Person fiir Rechte erhalten soll: lesen / bearbeiten / 16schen.

Gruppen kdnnen Gruppen enthalten (Dies wird in der 'Benutzerverwaltung' konfiguriert).
Fiir solche untergeordnete Gruppen miissen Sie explizit ein Hakchen bei 'Untergeordnete
Gruppen berechtigen’ setzen (2), falls diese ebenfalls berechtigt werden sollen.

Sie konnen bei den bestehenden Gruppen / Personen auch Rechte hinzufiigen oder entfernen

(3). Wollen Sie bestehende Zugriffsrechte 16schen, klicken Sie dazu auf das Miilltonnensymbol
T (4) und bestitigen die Sicherheitsmeldung 'Entfernen ?' mit 'OK'.
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Haben Sie die nétigen Anderungen vorgenommen, schliessen Sie diese mit 'Ubernehmen’
ab.

Hinweis: Fiir die erste Person / Gruppe (in der Regel ist das die Person, welche das
Dokument in CUBE PA anlegt) werden automatisch samtliche Zugriffsrechte vergeben. Fiir
die weiteren Gruppen / Personen werden nur noch die Lese-Zugriffsrechte vorgeschlagen.

Selbstverstandlich kann dies jederzeit angepasst werden.

13.2.11 Dokumente online bearbeiten / Aus- und Einchecken der Dokumente

Wenn Sie Dokumente inhaltlich bearbeiten und anschliessend eine neue Version in der
Dokumentenablage abspeichern méchten, gehen Sie folgendermassen vor:

& Titel Dossier
2
Datei auschecken 4®
(aktuellste
| Beschaffungsdokumenti 4 Beschaffungsdossier Version)
Q ¥ & B 8
3
4 & <

Abbildung 259: Funktionen bei der Dokumenten-Ubersicht

Klicken Sie in der Dokumenten-Ubersicht den blauen Titel des gewiinschten Dokuments (1)
an. Es offnen sich die Optionen. Hier oder alternativ wenn Sie sich im Betrachtungsmodus
eines Dokuments befinden (erreichbar mit dem Lupensymbol in der Ubersicht & (3)),
kdnnen Sie unten im Eintrag auf das Symbol "auschecken’ # klicken (4). Das Dokument
wird ausgecheckt, gedffnet und fiir die Bearbeitung durch weitere Benutzer gesperrt. Nun

konnen Sie direkt im Dokument arbeiten.

Wenn Sie die Bearbeitung unterbrechen wollen, spei- @ 219" R

chern Sie das Dokument mit dem entsprechenden e SNFOGE
Symbol (1) (hier Office 2013 — oben links) im s

MS Office-Programm oder mittels Tastaturkiirzel

'Ctrl4-S’. Das aktualisierte Dokument wird direkt auf | Einfugen

dem Server gespeichert. Um zu einem spateren Zeitpunkt die Bearbeitung fortzusetzen,
klicken Sie in der Dokumenten-Ubersicht oder in der Anzeigemaske des zu bearbeitenden
Dokuments auf das Symbol ® (2) (6ffnen des ausgecheckten Dokuments).
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4
W
4

[0 Beschaffungsdokument1 Beschaffungsdossier + Neubau Teil B * Emch+Berger AG 8 2

Bern
e > & @

Abbildung 260: Dokument &ffnen

Wenn Sie die Bearbeitung abgeschlossen und das Dokument gespeichert haben, konnen
Sie in der Dokumenten-Ubersicht oder in der Anzeigemaske des Dokuments mittels Klicken
des Symbols #* (3) das Dokument wieder einchecken. Es wird automatisch die letzte auf
dem Server gespeicherte Datei als neue Version in die Dokumentenablage bereitgestellt. Die
Symbole fiir das Offnen von ausgecheckten Dokumenten und fiir das Einchecken werden

nur bei den ausgecheckten Dokumenten angezeigt.

1 Beschaffungsdokumentt Beschaffungsdossier + Neubau Teil B * Emch+Berger AG 8 2

Bern
Q > & a a

3% @

Abbildung 261: Dokument einchecken

Als Alternative zum online-Bearbeiten von Dokumenten konnen Sie auch 'offline’ arbei-
ten. Dazu checken Sie das Dokument wie oben beschrieben aus. Das Dokument speichern
Sie anschliessend im MS Office Programm mit 'speichern unter’ lokal auf Ihrer Festplatte.
Wollen Sie das Dokument wieder hochladen, miissen Sie zuerst das Dokument einchecken
(siche oben). Es wird das letzte auf dem Server gespeicherte Dokument hochgeladen. Da
Sie in der Zwischenzeit lokal weitergearbeitet haben, miissen Sie anschliessend noch Ihre
lokal gespeicherte Datei hochladen. Dies geschieht im Bearbeitungsmodus des Dokuments
(siehe Kapitel 13.2.4 resp. 13.2.5).

Wenn Sie 'offline’ arbeiten wollen, ist es nicht zwingend notwendig, dass Sie das Dokument
vorher auschecken und nach erfolgter Bearbeitung wieder einchecken. Sie konnen ein Doku-
ment auch herunterladen, lokal abspeichern, bearbeiten und anschliessend wieder hochladen
(neue Version, siehe Kapitel 13.2.4 resp. 13.2.5). Durch das Ein- / Auschecken wird aber
auch beim 'offline’-Arbeiten sichergestellt, dass nicht gleichzeitig mehrere Benutzer an ei-
nem Dokument arbeiten.

Tipp: Ein von lhnen ausgechecktes Dokument erscheint automatisch in ihrer personlichen

Projektiibersicht. Sie kdnnen das Dokument direkt zur weiteren Bearbeitung &6ffnen oder
wieder einchecken.
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Hinweis: Das online-Bearbeiten von Dokumenten ist mit den gangigen MS Office Program-
men durchfiihrbar. Dokumente in anderen Formaten (z.B. PDF oder CAD-Plane) kénnen
zwar auch ausgecheckt werden, eine online-Bearbeitung ist aber nicht moglich. Die Bear-

beitung solcher Dokumente erfolgt in jedem Fall offline.

Hinweis: Ein ausgechecktes Dokument ist fiir die Bearbeitung durch weitere Benutzer ge-
sperrt. Die Symbole fiir die Bearbeitung & und das Auschecken ® von Dokumenten werden
nicht mehr angezeigt und an derer Stelle wird ein rotes Dreieckssymbol & (1) dargestellt.
Im Feld 'Datei auschecken (aktuellste Version)' in der Anzeigemaske des Dokuments erfolgt

eine Meldung, wer das Dokument zurzeit ausgecheckt hat (2).

Datei auschecken Momentan ausgecheckt durch Test

1
d @ A (aktuellste 2

N Verskn)

Abbildung 262: Dokument ist fiir die Bearbeitung gesperrt

13.2.12 Verwendung von Tags

Das Setzen von Tags bei der Dokumentenablage ist eine zentrale Funktion und ermdglicht
Ihnen rasch gewiinschte Suchergebnisse zu erzielen. Die Tags / eine Tag-Struktur wird
vorgangig durch den Administrator / zentrale Stelle erstellt. Nachtrégliche Anderungen
sind nur erschwert moglich. Ein Dokument kann beliebig viele Tags enthalten. Im folgenden
Kapitel 13.2.13 (Nach Tags suchen) erfahren Sie mehr iiber die Suchfunktion mittels Tags.

Wihlen Sie beim Hochladen eines neuen Dokumentes oder spater im Bearbeitenmodus

eines Dokumentes die gewiinschten Tags aus. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

| Bahnbetrieb
Autoren | xEmch+Berger
———————— Bahnsysteme

Dokumentendatum Bahnlechnlk

‘ \
| Belgien 4

Dossier [ x Testdossier Mz gricken

Tags 4 2 | @ Tagstruktur |Bitte wahlen 3

Ungiiltigkeitsstatus [] (Ungiiltige Dokumente werden in den Suchresultaten standardmassig nicht angezeigt)

Aktuelle Version Version 2.0
[J Beim Speichern neue Hauptversion erstellen

Abbildung 263: Tags auswahlen

Unter Tags (1) sehen Sie die Schaltfliche @™ | (2), mit welchem Sie die Tag-Struktur
offnen konnen. Alternativ konnen Sie in die Eingabezeile (3) eine Tag-Bezeichnung ein-
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geben. Sie sehen umgehend das Suchergebnis und kdnnen aus den gefundenen Begrif-
fen auswahlen (4). Sobald Sie die 'Enter’-Taste driicken oder einen Begriff mit der Maus
anklicken, offnet sich ebenfalls die Tag-Struktur:

Tagstruktur < 1 Suchergebnis fiir "Autosysteme” 4
- 2p - 7 ey
Projekt | Subprojekt Projekt / Subprojekt

LED Migration = LED Migration 4=
Machbarkeltsstudie Station Unterberg 4= Machbarkeitsstudie Station Unterberg 4=

¥ NeubauUmbau Trassee WB 4 ¥ Neubau/Umbau Trassee WE =4+
Sanierung Depot Mittelteld 4= Sanierung Depot Mittelreld 4=
Struktur 26 4 Struktur 28 4
Tagtest 4 Tagtest +

~ Umspurung Trassee We 4 2> Umspurung Trassee WE 4

Umbauarbeiten 4

Projektphasen

Projektphasen 4 nutosysteme
Autosysteme 4 > 4
: Fachgebiet
Fachgebiet 2 Fachgebiet A
FachgebietA+ & T Fachgebiet B
Fachgebiet B 4 Flugzeugsysteme 4+
Flugzeugsysteme 4 Schiffsysteme 4

Schiffsysteme 4

\

=

: Dokumentenart
Dokumentenart Lieferschein 4=
Lieferschein 4

Referenzblatter
Referenzblatter » Bahnsysteme 4
» Bahnsysteme 4 :

Abbildung 264: Tag-Struktur ohne und mit Begriffseingabe

Mit Klick auf das ©'-Symbol (1) erhalten Sie eine Legende der Tag-Ubersicht:

Dieses Tag ist gewahit.

Dieses Tag ist nicht gewahit.

Dieses Tag ist Teil des Suchergebnisses.

Dieses Tag wurde gerade gewahit.

Dieses Tag hat untergeordnete Tags. Klicken Sie auf den Pfeil um sie anzuzeigen.

Alle untergeordnete Tags fir dieses Tag sind angezeigt. Klicken Sie auf den Pfeil um sie auszublenden.

Nur die untergeordneten Tags aus dem Suchergebnis sind angezeigt. Klicken Sie auf den Pfeil um alle untergeordnete Tags anzuzeigen.

+4(VESS§2

Kiicken Sie auf das Pluszeichen um dieses Tag dem Dokument hinzuzufiigen. Alle Uibergeordnete Tags werden auch hinzugefigt.

Abbildung 265: Legende fiir die Tag-Struktur

Mittels # kdnnen Sie die Struktur erweitern und mit dem #-Zeichen (2) Tags dem Do-
kument hinzufiigen. Sie konnen auf diese Weise beliebig viele Tags markieren (angewahlte
Tags werden farblich gekennzeichnet (3). Im rechten Bild wurde bei den Tags 'Autosysteme’
ausgewahlt (4) (farbliche Markierung). Dieses Tag ist nicht automatisch ausgewahlt, son-
dern muss ebenfalls mit dem #-Zeichen hinzugefiigt werden. Mit Klick auf das %-Symbol
konnen Sie einen Pfad 6ffnen und sehen die weiteren Tags, welche in dieser Kategorie hin-
terlegt sind. (3)

211



Haben Sie samtliche Tags ausgewahlt, konnen Sie das Fenster oben rechts mit dem -
Symbol (4) schliessen. Sie kehren zuriick in die Bearbeitungsmaske des hochgeladenen

Dokumentes und sehen nun die markierten Tags aufgelistet:

Tags @ Tagstruktur | Bitte wahlen

Das Dokument ist mit folgenden Tags eingeordnet:

« Autosysteme % 1
+ Bahnsysteme ¥
* Fachgebiet A %
» Fachgebiet B %

Abbildung 266: Markierte Tags
Mit dem %¥-Symbol (1) kdnnen Sie ausgewihlte Tags wieder I8schen.

13.2.13 Nach Tags suchen

Fiir jedes Dokument konnen 'Tags' definiert werden, um spater nach ihnen zu suchen
und auf diese Weise Dokumente bestimmter Projekte, Projektphasen, Fachgebiete oder
Dokumentenarten zu finden. Eine Tag-Struktur (Tag-Themen/Kategorien sowie den The-
men/Kategorien zugewiesene Tags) wird idealerweise vorgangig kundenspezifisch erstellt.

Die Zuweisung der Tags zu einem Dokument ist im Kapitel 13.2.12 beschrieben.

& Titel 1T Dossier Tags % Autor DocID M version T
] Bitte wahlen ‘ Bitte wahlen 2 | Bitte wahlen b
> >
[ Beschaffungsdokumentt 1 = Beschaffungsdossier 2 > « Emch+Berger AG Bemn 60 01
> & 90 @ G
&

Abbildung 267: Ubersicht der Dokumente - Filter anwenden

Um nach Dokumenten mit entsprechenden Tags zu suchen, [Tgs % » -3.\
gehen Sie wie folgt vor: Wahlen Sie im Menii links un- [Ge 3 1 q‘
ter dem Punkt 'Dokumentenablage’ den Unterpunkt 'Do- | Prejekt subprojekt

kumente' aus. In der Ubersicht sehen Sie die erfassten /

Sicherungsaniagen (ohne
Realislerung)

Sie in das Suchfeld (2). Sie kdnnen den gewiinschten Tag Fahriettungen

hochgeladenen Dokumente (1). In der Spalte 'Tags' klicken

mittels manueller Eingabe im Feld oder durch Anklicken im | projektpnase

Dropdown-Menii suchen und auswahlen (3). Auflanearoiekt

212



Tags X

4 ~ .:\

Sie konnen fiir eine Suchanfrage / gleichzeitig mehrere Tags
auswahlen. Dazu klicken Sie rechts von erster Tag-Eingabe [ S "‘I ’?
(4) (Diese ist in Grauem Feld hinterlegt) ins Suchfeld (5). | Sromveseaunesote

Rolimaterial

Klicken Sie nach Eingabe der Tags auf die Lupe (links von
den Filterfeldern) @ (6) oder verwenden Sie die 'Enter'-

Taste. Es werden alle Dokumente angezeigt, denen einen

Dokumentenart

Projektierungsgrundlagen
Protokoll £
oder mehrere der ausgewahlten Tags zugeordnet wurden. Abnahmeprotokoll

13.2.14 Die erweiterte Suche

Wollen Sie sich nur diejenigen Dokumente anzeigen lassen, die samtliche von lhnen aus-

gewdhlten Tags zugeordnet haben, fiihren Sie folgende Schritte aus:

Tags %

rai ~
™
« Fahrieitungen " Q verknuplen
>1
Tags X L 4 |

Fanhrieftungen n )
Ly | ODER

ausschiiessen

5

Abbildung 268: Tags mit 'UND’ / 'ODER’ verkniipfen

Klicken Sie unter dem Eingabefeld in der Spalte 'Tags' auf das Symbol # (1). Es wird ein
erweitertes Suchfenster ausgeklappt. Im Feld 'verkniipfen' (2) wahlen sie mittels Dropdown-
Menii den Wert 'UND’ (3) aus. Nach Klicken der Lupe (links von den Filterfeldern) € (4)
oder verwenden der 'Enter’-Taste werden nur noch die Dokumente angezeigt, bei denen
alle ausgewahlten Tags definiert wurden. Standardmassig ist der Wert 'ODER’ eingestellt,

d.h. es muss nur ein Tag der Suchanfrage mit einem Dokument iibereinstimmen.

Wollen Sie bestimmte Tags bei der Suche ausschliessen, wahlen Sie diese Tags im Eingabe-
feld "ausschliessen’ (5) aus. Sie konnen mehrere Tags auswahlen. Klicken Sie auf die Lupe
@ und es werden nur noch die Dokumente angezeigt, bei denen die eingegebenen Tags
nicht zugeordnet sind. Die beiden erweiterten Suchfunktionen 'verkniipfen' und 'ausschlies-

sen’ konnen auch kombiniert angewendet werden.
Klicken Sie auf das Pfeil-Symbol % (6), um die erweiterte Suche auszublenden.

Hinweis: Mit Klick auf das blaue Kreuzchen % neben der Titelspalte 'Tags' werden
samtliche Tag-Eingaben gelscht (zuriicksetzen des Tag-Filters).
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Hinweis: Im Suchfeld 'Tags' kann nur nach den vorgegebenen Tags gesucht werden.

Die erweiterte Suche funktioniert ebenfalls bei den Dossiers. Die Funktionsweise mit 'ver-
kniipfen’ ("UND'/'ODER’) und 'ausschliessen’ ist mit der erweiterten Suche bei den Tags
identisch.

13.2.15 Hierarchisches Tagging: Dokumentensuche mittels 'Ordnerstruktur’

Nebst dem Auffinden von Dokumenten mittels Tags, ist es moglich eine 'Ordnerstruktur’
anzulegen und die hochgeladenen Dokumente innerhalb dieser 'Ordnerstruktur’ zu platzie-
ren. Dies erlaubt lhnen eine optimale und kombinierte Nutzung der Vorteile der beiden
Ablagearten 'Tagging' und 'Ordner’. Dokumente konnen dabei sowohl iiber einzelne oder
mehrere Tags wie auch hierarchisch durch Navigieren durch die gesamte Struktur gefunden
werden. Dasselbe Dokument kann gleichzeitig in verschiedenen "Hierarchiebdumen’ auffind-

bar gemacht werden.

Hinweis: Das Anlegen einer Ordnerstruktur wird im Kapitel Konfiguration behandelt. Es
ist zu beachten, dass fiir die Konfiguration entsprechende Rechte bendtigt werden. Zudem
gilt es beim Anlegen einige Punkte zu beachten. Die Vorbereitung einer Ordnerstruktur ist
entscheidend fiir eine spatere reibungslose Anwendung. Wenden Sie sich hierfiir bei Fragen
an lhren Poweruser oder an lhren CUBE PA Berater bei Emch+Berger AG Bern.

Mittels der Navigation durch die Ordnerstruktur, erhalten Sie im Filter 'Tag’ automatisch
die entsprechenden Suchworter / Tags:

Dokumente

! Referenzblatter | 1

130 Ergebnisse

# Titel Dossier Tags *

> >

Abbildung 269: Ordnerstruktur aufrufen

Sobald eine Ordnerstruktur hinterlegt wurde, sehen Sie wie in obiger Abbildung unter (1)
den eingerahmten Titel. Diese Ordnerstruktur heisst also 'Referenzblatter’. Der Name ist
frei wahlbar. Zudem ist es auch mdglich, mehrere Ordnerstrukturen anzulegen. Mit Klick
auf den Titel erscheint die nichste Ebene der Ordnerstruktur (1):
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Dokumente Dokumente Dokumente

Q Karte anzeigen / verstecken Q Karte anzeigen / verstecken Q Karte anzeigen / verstecken

Referenzblatter Referenzblatter Referenzblatter

=" > Bahnsysteme > Bahnbetrieb

Fachgebiet: / Dienstleistungen:
Aufgaben PQM

P | = > Bahnsysteme

Bahnsysteme 1

Bahnbetrieb 2
Bahntechnik Bauherrenunterstitzung
ETCS Baulogistik 3

Fahrzeugtechnik
ICT Toolentwicklung

Land:
Belgien
Danemark
Deutschland

Abbildung 270: Navigation durch die Ordnerstruktur

Klicken Sie auf 'Bahnsysteme’ (1), um zur ndchsten Ebene / Auswahl zu gelangen. Un-
ter Bahnsysteme sind unter anderem die Ordner 'Fachgebiet’ und 'Land’ abgelegt. Wahlen
Sie in der nachsten Ebene 'Bahnbetrieb’ (2), um wiederum eine Ebene tiefer zu gelangen.
Unter Bahnbetrieb befindet sich der Ordner 'Dienstleistungen’ mit den zugehorigen Tags.
Nun wahlen Sie beispielsweise 'Baulogistik’ (3), um im Folgenden das Resultat Ihrer Su-
che zu sehen. Wahrend Sie sich durch die Ordnerstruktur navigieren, werden im Filter die

entsprechenden Tags automatisch eingefiillt:

Dokumente

@ Karte anzeigen / verstecken

Referenzblatter

% > Bahnsysteme > Bahnbetrieb >
Baulogistik

1
3 Ergebnisse
& Titel Dossier Tags X
@l Bitte wahlen x Bahnsysteme
> * Bahnbetrieb

* Baulogistik
b

Abbildung 271: Resultat im Filter
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Ihre oben ausgewahlten Tags wurden nun in den Filter iibernommen (1). Sie haben nachtraglich
die Moglichkeit, einzelne Tags oder auch alle mittels dem Kreuzchen * neben dem Titel
'Tags’ zu loschen. Sie kdnnen nun weitere Tags hinzufiigen, sei es durch Eingabe in die

Tag-Zeile oder durch erneutes Navigieren mittels der Ordnerstruktur.

13.2.16 Dokumentenablage mit mobilen Geraten verwenden

Sie haben die Moglichkeit CUBE PA auf ihrem Android- oder iPhone-Smartphone als App
zu nutzen. Offnen Sie dazu Google-Play, respektive den Apple-App-Store, um die App zu
installieren.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die folgende Anleitung sowie die Printscreens auf einem
iPhone / iOS basieren. Auf einem Android-Smartphone sehen gewisse Funktionalitaten

etwas anders aus.
In der Dokumentenablage konnen Sie Dokumente suchen und anschauen oder neue Do-
kumente / Fotos hochladen. Sind bei Fotos GPS Stempel verfiigbar, werden diese beim

Hochladen ebenfalls iibernommen.

Hinweis: GPS Stempel werden auch beim Hochladen von Bildern durch nicht-mobile Gerate
verarbeitet.
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eseco Swisscom 3G

Ubersicht

Adressliste
Sitzungswesen

l Dokumentenablage

eeecs Swisscom 3G 19:35

Zuruck

Dokumente

Neues Dokument erstellen

eo000 Swisscom 4G 19:35

(E+8 ProjectAssistant

Benjamin Nyffenegger | Abmelden

Dokumente

Volltextsucha 2

3q

161121-CUBE-Prozess-Unterstl‘.'ltzung-a.f' &

161121-CUBE-Prozess-Unterstitzung.p... |

19:36

esoos Swisscom 4G

E+8 ProjectAssistant

Benjamin Nyffenegger | Abmelden

Dokumente

Cube

Autor

Dae 1D

161121-CUBE-Prozess-Unterstiitzung-a...

Melden Sie sich in der mobile App an CUBE PA an.
Klicken Sie oben rechts auf das Menii Symbol ©
und wahlen Sie anschliessend 'Dokumentenablage’

aus.

Sie konnen in CUBE PA abgelegte Dokumente su-
chen, betrachten und versenden oder neue Doku-

mente oder Bilder hochladen.

Dokumente betrachten: Klicken Sie auf 'Doku-
mente’

Geben Sie den gewiinschten Suchbegriff (2) ein
und klicken Sie auf das @ -Symbol (3). Die Anzei-
ge wird gefiltert und Sie erhalten die gefundenen
Dokumente (4). Wollen Sie weitere Filtereinstel-
lungen vornehmen, klicken Sie auf das ¥-Symbol

(1). Es erscheinen weitere Suchfelder:

Geben Sie die gewiinschten oder bekannten Such-
begriffe ein und klicken Sie anschliessend auf das
A _Symbol. Die gefundenen Dokumente werden
nun angezeigt. Wollen Sie die erweiterten Filterfel-
der wieder ausblenden, klicken Sie erneut auf das
Y-Symbol (1).

Wollen Sie ein Dokument betrachten oder versen-
den, klicken Sie auf das gewiinschte Dokument:
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AirDrop. Tap to turn an Wi-Fi and Blustooth to
share with AirDrop.

Qo

Message hdail Add to Notes Whatshpp

Add To Quick Look
iCloud Drive

ssooo Swisscom 4G 19:38

Done 1 CUBEPA_Handbuch

CUBE ProjectAssistant

Benutrerhandbieh

Voricn 25 79063017

M2

Es werden die verschiedenen Optionen angezeigt.
Sie konnen beispielsweise ein Dokument per Mail
oder einer anderen App versenden. Wollen Sie
das Dokument auf ihrem mobile Gerat betrachten,
klicken Sie auf 'Quick Look’. Das Dokument wird
geoffnet.

Sie konnen nun mit einem Fingerwisch durch das
Dokument blattern. Wollen Sie die Ansicht been-
den, klicken Sie auf 'Done’ (1). Sie kdnnen auch
hier das Dokument 'teilen’, respektive jemandem
versenden. Klicken Sie dazu auf das [-Symbol (2).
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Neue Dokumente / Fotos

se000 Swisscom 3G 19:35

Zuriick

Dokumente

Neues Dokument erstellen ? ‘

#8000 Swisscom 4G 19:38

8 ProjectAssistant

Benjamin Nyffenegger | Abmelden

Neues Dokument erstellen

Datei

Dossier

Projekt / Subprojekt

Dokumententyp

Referenzblatter

v] Standard-Zugriffsrechte
verwenden

Erstellen

Dokumentendatum

hochladen

Wollen Sie neue Dokumente / Fotos hochladen,
melden Sie sich bei der CUBE PA App an, klicken
Sie auf das @-Icon und wihlen anschliessend 'Neu-
es Dokument erstellen’ aus.

Sie gelangen auf die Eingabemaske:

Klicken Sie auf das #-Symbol, um ein neues Fo-
to hochzuladen. Nun konnen Sie wahlen, ob Sie
gerade ein Foto aufnehmen oder ein Foto aus der

Bibliothek auswahlen wollen:

| Take Photo or Video

Photo Library

Mehr

Cancel

Anmerkung: Unter '"Mehr' haben Sie die Moglichkeit
auf einen Online-Dienst wie iCloud, Dropbox etc.
zuzugreifen, um Dateien aus dieser Ablage hinzu-

zufiigen und hochzuladen.

Nachdem Sie ein Foto aufgenommen oder aus-
gewahlt haben, wird dieses hochgeladen. Fiillen Sie
nun die gewiinschten Felder aus und weisen Sie das
Dokument / Foto einem Dossier, einem Projekt
etc. zu. Schliessen Sie den Vorgang mit 'Erstellen’
ab.
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13.2.17 Icon-Legende in der Dokumentenablage

Im CUBE PA allgemein giiltige Symbole sind in Kapitel 2.5.3 aufgelistet. Die folgenden

Symbole werden in der Dokumentenablage verwendet:

Die Nadel zeigt das Vorhandensein eines Dokumentes in Bezug auf einen Standort
auf Google-Maps an. Fahrt man mit der Maus iiber die Nadel, wird der Dokumen-
tennamen angezeigt. Durch Linksklick mit der Maus und Verschieben der Position
kann das Dokument auf der Karte neu zugeordnet werden. Klicken Sie in der Doku-
menteniibersicht auf das Nadelsymbol, wird Google-Maps / die Karte automatisch

geoffnet und eine Stecknadel zeigt die Lokalisierung des Dokumentes an.

Die Stecknadel zeigt die festgelegte Position eines Dokumentes mit der Option an,
das Dokument auf der Karte direkt herunterzuladen oder die Details des Doku-

mentes anzuzeigen. Auch eine Vorschau des Dokumentes ist moglich.

Wolke mit Pfeil nach unten: Mit einem Klick darauf checken Sie das entsprechende

2

Dokument aus. Es wird gleichzeitig geoffnet und fiir die Bearbeitung durch andere
Benutzer gesperrt. Wurde ein Dokument bereits ausgecheckt, wird dieses Symbol
nicht angezeigt.

Wolke (ohne Pfeil): Mit einem Klick darauf 6ffnen Sie das entsprechende Doku-
ment, das Sie zu einem friiheren Zeitpunkt bereits ausgecheckt haben. Das Symbol

erscheint nur bei Dokumenten, die Sie ausgecheckt haben.

Wolke mit Pfeil nach oben: Mit einem Klick darauf checken Sie das entsprechende

3

Dokument wieder ein. Es wird die letzte auf dem Server gespeicherte Version in
der Dokumentenablage bereitgestellt. Das Symbol erscheint nur bei Dokumenten,

die Sie ausgecheckt haben.

Rotes Dreieck: Das Symbol wird bei Dokumenten eingeblendet, welche von anderen
Benutzern ausgecheckt und fiir die Bearbeitung gesperrt sind. In der Dokumenten-
Ubersicht sehen Sie dieses rote Dreieck: In der Detailansicht des Dokumentes
(Mittels Lupesymbol erreichbar) sehen Sie jeweils, wer das Dokument ausgecheckt

und somit gesperrt hat.

Pfeil nach unten: Mit einem Klick darauf wird das entsprechende Dokument her-

[

untergeladen. Dieses Symbol / diese Funktion ist nicht zu verwechseln mit dem
Auschecken eines Dokumentes.

Favoritenmarke: Mit einem Klick auf das graue Symbol wird das entsprechende
Dokument zu ihren personlichen Favoriten hinzugefiigt und wird in der personlichen
Projektiibersicht aufgelistet (Wird ein Dokument favorisiert, wird das Symbol rot
dargestellt). Mit einem Klick auf das rote Symbol wird die Markierung als Favorit

wieder entfernt.
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Fragezeichen: Symbol wird in der Dokumenten-Ubersicht rechts neben dem Spal-
tentitel 'Tags' angezeigt. Mit einem Klick darauf wird angezeigt, aus welchen Tag-

Kategorien Tags fiir die Suchanfrage ausgewahlt werden koénnen.

-

Mit Klick auf das Filtersymbol werden zusatzliche Filteroptionen angezeigt: 'Alte
Versionen' und 'Ungiiltige Elemente’ anzeigen, 'Ergebnisse pro Seite’ einstellen und
benutzerdefinierte Filter speichern, sowie abrufen.

Sie konnen mit Klick auf dieses Symbol die Dokumentenvorschau aufrufen. Sobald
die Vorschau geodffnet ist wechselt das Symbol: ¥. Mit Klick darauf wird die

Vorschau wieder geschlossen.

Haben Sie in der kleinen Vorschau auf das Dokument geklickt, wird die Vorschau
vergorssert. Mit Klick auf dieses Symbol konnen Sie in der Vorschau, die Seiten

jeweils um 90° drehen. Wiederholen Sie diesen Schritt beliebig.

A

Mittels diesem Icon konnen in der Dokumentenablage Dokumente an beliebige

Email-Empfanger verschickt werden.

Mit dieser Schaltflache im Bearbeitungsmodus der Dokumente 6ffnen Sie die Tag-
Struktur.

Im Bearbeitungsmodus kdnnen Sie mit Klick auf das Upload-Symbol ein neues
Dokument hochladen. Alternativ konnen Sie das gewiinschte Dokument per 'Drag

& Drop’ in das Browserfenster ziehen.
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Die verwendeten Icons bei der Mehrfachauswahl:

Mit Klick auf den Dokumentenkorb kdnnen Sie die Auswahl I6schen oder sich die
ausgewahlten Dokumente anzeigen lassen. Wurden Dokumente ausgewahlt ist der

Dokumentenkorb rot.

Klicken Sie auf dieses Symbol, um das / die ausgewahlte/n Dokument/e herun-
terzuladen. Wurden mehrere Dokumente ausgewahlt, wird fiir den Download ein
Zip-File erstellt.

Mit dem Lupensymbol gelangen Sie in den Batrachtungsmodus des Dokumentes.
Wurden mehrere Dokumente ausgewahlt, kann diese Funktion nicht verwendet

werden.

Mit dem Bearbeitensymbol &ffnen Sie den Bearbeitungsmodus eines Dokumentes.
Wurden mehrere Dokumente ausgewahlt, kann diese Funktion nicht verwendet

werden.

Mit Klick auf das Symbol wird das ausgewahlte Dokument ausgecheckt. Sobald
Sie ein Dokument ausgecheckt haben, steht es fiir andere zur Bearbeitung nicht

mehr zu Verfiigung.

Wourde ein Dokument ausgecheckt, kdnnen Sie es mit diesem Symbol jederzeit

wieder 6ffnen (bspw. im Word).

Wourden die Anderungen im Dokument gemacht, wird das Dokument mittels diesem

Symbol wieder eingecheckt.

B B 0O

Mit Klick auf das Symbol konnen Sie Dokumente an beliebige Email-Empfanger

versenden.

Mit Klick auf das Symbol konnen Sie Dokumente an ein Reprozentrum zum Druck

und Versand zustellen.

Ausgewadhlte Dokumente konnen Sie mit diesen Symbolen favorisieren oder als

Favorit wieder loschen.

o]

Mit Klick auf das Symbol konnen Veranderungen an Dokumenten und Eintragen
beobachtet werden. Bei Veranderungen erhalten Sie eine Email.
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14 Importieren

Wahlen Sie im Menii links den Punkt 'Importieren’

]|

CUBE ProjectAssistant
und dann den gewiinschten Unterpunkt 'Termin-

plan Daten’ oder 'Geschafte Daten’.

Abbildung 272: Daten importieren

14.1 Terminplan Daten

Mittels der Importier-Funktion 'Terminplan Daten’ Daten Importieren

Terminplan
einlesen. Die Projektplanung erfolgt in Microsoft Pro- |ggjjage -

ject und wird als XML File exportiert und im CU- [[Durehsuchienss] Keine Datei ausgewant
BE PA importiert. Dabei gehen die bestehenden Da-

ten im CUBE PA verloren. Die eingelesenen Daten

lasst sich ein neues, aktuelles Detailterminprogramm

Terminplan *

. . . . Detailterminprogramm
konnen nicht geandert, sondern nur angezeigt werden.

So ist es moglich auch auf Computern ohne Micro-

soft Project die Projektplanung einzusehen und nach _ _ '
gewiinschten Zeitfenstern zu filtern. Weitere Informa- Abbildung 273: Daten importieren

tionen befinden sich im Kapitel 4 'Die Terminplanung benutzen'.

Um im CUBE PA die zusatzlichen Anzeige- und Filteroptionen (Projekt / Teilprojekt, Res-
sourcen) verwenden zu konnen, miissen die entsprechenden Informationen bereits im MS-
Project File enthalten sein. Die Ressourcen werden dabei gemass iiblicher MS-Project Vor-
gehensweise vorgangig definiert und anschliessend den einzelnen Vorgangen zugewiesen. Die
Zuordnung der Vorgdnge zu einem Projekt / Teilprojekt wird mit Hilfe von benutzerdefi-
nierten Feldern ermdglicht. Dazu sind im Project-File zwei neue Spalten hinzuzufiigen (Typ
Text, z.B. Textl und Text2). Diese Spalten sind in der Gantt-Diagramm Ansicht entweder
direkt in der Tabelle oder unter Format - Benutzerdefinierte Felder mit 'Subproject_1" und

'Subproject 2" zu benennen (1). Dies erméoglicht das korrekte Einlesen der Daten im CU-
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BE PA. Den einzelnen Vorgangen konnen anschliessend die Projekte (Teilprojekte) gemass
den Tag Definitionen in CUBE PA zugewiesen werden. Dies geschieht durch manuelle re-
sp. Dropdown-Eingabe der Projektnamen in den Spalten 'Subproject_1' und 'Subproject_2'.
Vor dem Export / Import sollte unbedingt gepriift werden, dass samtliche Vorgénge den
korrekten Projekten zugeordnet sind und keine Felder leer gelassen wurden. Nur so kann
verhindert werden, dass bei spaterer Filterung in CUBE PA keine Vorgange irrtiimlicherweise
ausgeblendet werden.

m H ©- 5 GANTT-DIAGRAMMTOOLS 160502_Detailterminprogrd:
prog
VORGANG RESSOURCE BERICHT PROJEKT ANSICHT FORMAT
Fi |F B Netzplandiagramm ~ m ’L_'?, Ressource: Einsatz - Al (41 ) *y Hervorheben: [Keine Hervork ~ | Zeitsk
[T i - IGas = ¥4 =2 EH I ; ‘
[E Kalender - I[3% Ressource: Tabelle ~ == Y Filtern: [Kein Filter] *| |Quart
Gantt-  Arbeitsauslastung Teamplaner _ Sortieren Gliederung Tabellen
Diagramm = nach Vorgingen ~ <3 Andere Ansichten - 3 'ra Andere Ansichten - ] = v ElZ Gruppieren nach: |[Ohne Gruppe, ~
Vorgangsansichten Ressourcenansichten Daten
Daver +| Anfang ~ Ende + Ressourcennamen + | Subproject 1 ~ | Subproject_2 1 - Neue Spalte hinzufigen ~
19| 1717 Tage Mon 03.11.14 Mon 31.05.21 [ _ |Bahnstromversorgung
20 564 Tage Mon 03.11.14 Fre 30.12.16 Bahnstromversorgung
2 0 Tage Mon 03.11.14 Mon 03.11.14 Bahnstromversorgung
22 294 Tage Die 04.11.14 Fre 18.12.15 Eltrend;Furrer Bahnstromversorgung
a2 P> D n44nir sa onandc Arcoi T oo =

Abbildung 274: Zusatzlich bendtigte Spalten in MS-Project

Zusatzliche Angaben fiir die Konfiguration in MS Project:

Verwenden Sie fiir die zwei zusatzlich benétigten Spalten den Feldnamen 'Gliederungscodel’
und 'Gliederungscode?'. In den Feldeinstellungen (Rechtsklick auf die zusatzlichen Spalten)
erganzen die den Spaltentitel entsprechend mit 'Subproject 1" und 'Subproject 2.

Subproject_1 Sithnrnigct 2 E ey Ressourcennam - | Subproject 1 « | Subproject_2 v e Sy
_B esprech u_n g X, Ausschneiden | ETch-rBe rger |Besprechung I_lfev_i ew
Planung ER Kopieren Plan AG Planung Freigabe
Planung ‘ty Einfagen Plan AG Planung Freigabe
Besprechung Inhalte einfligen... Emch+Berger [Besprechung Review
Besprechung 30 Tedumbruch Feldeinstellungen X
Ausfihrun q Bl
L Eeldname: v
Planunig K Spatedeblenden Spaltentitel: Subproject_1
Austahring A Schriftart... Ausrichtung Titell: | Links w
Besprechuﬁg A Tetarten.. Ausrichtung (Daten): | Links s |
Ausfﬂhrung |D Eeldeinstellungen . | Breite: 20 | [ Textumbruch in Kopfzeile
Pl #] Benutzerdefinierte Felder

il — Optimale Breite Abbrechen
Planung [l Datentyp » :

Abbildung 275: Konfigurationen in MS Project

Die Auswahlbegriffe (Nachschlagetabelle) fiir die zusatzlichen Spalten definieren Sie wie
folgt:
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Rechtsklick auf die zusatzlichen Spalten. Wahlen Sie 'Benutzerdefinierte Felder'. Sie sehen
die Liste mit den Gliederungscodes. Gliederungscode 1 und 2 werden wie oben beschrie-
ben fiir die zusatzlichen Spalten verwendet. Klicken Sie zuerst den 'Gliederungscode 1' an
und wahlen Sie 'Umbenennen...". Nun kénnen Sie die Auswahlliste (Nachschlagetabelle)

erganzen. Gehen Sie dann gleich vor fiir den 'Gliederungscode 2'.

2 5 ¢ % or 3 Resscurcennam + | Subproject 1 ¥ | Subproject 2 v tug Spaite hinzufdg > | F
tessourcennam « | Subprgs==t — L Suharaiact ] -
= = M Aicechneitin Emch+Bereer Inesnnethunn__lﬂeuigm d — Y | F—
Emch+Berger E"ES[”? e - Plan AG| B efinierte Fe | Nachschlagetabelle fir Gliederungscode 1 bearbei
Plan AG Planup "2 Fapieren |
= PlaNAG) guy | Codeformat foptional)
Plan AG Planup 0y Entugen Emch8l g o
. ®) \argang () Ressource Nachechiagetabalia
Emch+Berger |Bespre Inhaite einfugen.. = g
. Emch+B|
Emch+Berger BESpreé 3t Tequmbruch Ll ]
& < — Bau AG mdzmngsmde‘t | |0 | [EE € X € 3>
Bau AG Ausfiaf ufU Spalte einfagen Gliederungscode? B i
Plan AG Planur ... _ i blesc Gliederungscoded L '1= = Wert
S ¢ ausplenaen
Plan AG Planun ” F i Gliederungscoded b5 Aar;u:g
o A Schriftart.. Gliederungscodes [ - SUEREMRY
Bau AG Ausfak £ Gliederungscades 3 Besprechung
A | £
Emch+Berger  |Bespre \ Gliederungscode i |
Bau AG Ausfir ,' Feldeinstellungen Plan AG e t4 e
E 2 3 Umbenennen... Loschen
Plan AG Planur[ ] Benutzerdefinierte Felder Plan AG _ | ==
Plan AG p|gnu;- T Datentyp b Emch+p Benutzerdefinierte Eigenschaften
Emch+Berger |Besprechung lReview Keine @ Machschlagen..

Abbildung 276: Nachschlagetabelle bei den Gliederungscodes ausfiillen

14.2 Geschafte Daten

Folgt spater.

14.3 Adressliste Daten

Es ist moglich eine Adressliste, welche in Excel erstellt wurde oder im Excel-Format vorliegt,
in den CUBE PA zu importieren.

Hinweis: Verwenden Sie fiir den Import immer nur die giiltige Vorlage (siehe weiter unten).

Wenn beispielsweise Spalten vertauscht sind, wird der Import nicht funktionieren.
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CUBE ProjectAssistant = i
Daten Importieren

Adressliste

Ubersicht Formatvoriage:

Adessisle Vorname Nachname Firma Strasse Postfach | Adresszusatz  Postleitzanl  Ort E-Mail Adresse

& ! Marta Muster Mustermann AG ~ Meerblickstrasse 20 1. Etage 30988 Kiarstadt marta muster@mustermann-company com
erminplanung -

Sizungswesen ~ Bellage * 3

Geschafte Keine Date| ausgewahit

Beschallungswesen 1 4

Anforderungen =
Qualitatsmanagement ~
Dokumentenablage =

Importieren ~

Terminplan Daten

Geschafte Daten

Adressiiste Daten 1

Abbildung 277: Excel-Adressliste importieren

Klicken Sie im Menii links unter 'Importieren’ auf den Meniipunkt 'Adressliste Daten’ (1).
Sie sehen rechts unter 'Formatvorlage’ (2), welche Felder unterstiitzt werden und wie die

Tabelle vorbereitet werden muss, damit der Import erfolgreich durchgefiihrt werden kann.

Klicken Sie auf 'Durchsuchen’ (3) und wahlen Sie anschliessend die gewiinschte Datei aus.
Nach der Auswahl der Excelliste und Klick auf 'OK’ kénnen Sie iiberpriifen, welche Datei

nun importiert werden soll:

Beilage *

Durchsuchern... | Import_xisx

Ist alles korrekt, klicken Sie auf den Button 'Importieren’ (4), die Adressen werden importiert
und sind anschliessend im Menii 'Adressliste’ verfiigbar.

Im Anschluss an den Import-Vorgang sehen Sie eine Auflistung der Adressen, welche hin-

zugefiigt wurden und es ist ebenso ersichtlich, ob alles einwandfrei importiert wurde:

Daten Importieren
Adressliste

Upload / import successful

Import Log

user added: Arnold Amacher (Arnold.Amacher@aundb.ch)
user added: Berta Bahler (Berta.Baehler@bachmannag.ch)

finished

Abbildung 278: Import-Protokoll
Hatte etwas nicht funktioniert, sehen Sie an dieser Stelle eine Fehlermeldung.
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15 Konfigurationen vornehmen

— [P cuBk Projectassistant Konfigurationen werden in der Regel durch einen
= [qVIt1] senjamin Miffensgger Administrator oder sogenannte Poweruser, welche
dazu speziell geschult wurden, vorgenommen. Ent-
sprechend fiihrt das Kapitel nicht Schritt fiir Schritt

durch die Einstellungen. Im Zweifelsfall wird bei of-

CUBE ProjectAssistant

fenen Fragen oder Unsicherheiten empfohlen, den
algbon CUBE PA Support zu kontaktieren (siehe Kapitel
17).

Konfiguration =

Wahlen Sie im Menii links den Punkt 'Konfigurati-
on'. Es erscheinen die moglichen Unterpunkte, wel-

che im Folgenden kurz erlautert werden.

Benutzern, welchen die bendtigten Rechte fiir die
Konfiguration fehlen, wird dieser Punkt nicht an-
gezeigt.

Abbildung 279: CUBE PA konfigurie-

ren

Ubersicht iiber die Konfigurationsmoglichkeiten:

e Tags: Hier werden Tags erfasst und den 'Tag Typen' zugeordnet. Tags werden z.B.
im Dokumentenwesen verwendet, um Dokumente thematisch zu markieren und leich-
ter wiederzufinden. Als Tags gelten z.B. auch die 'Projekte / Teilprojekte’, welche an
vielen Stellen in CUBE PA verwendet werden (z.B. Sitzungswesen, Beschaffungswe-

sen).

e Tag Typen: Gewiinschte Tag Typen (Kategorien) werden hier erstellt, welchen dann

die einzelnen Tags zugeordnet werden konnen.

e Projektplane: Es konnen mehrere Projektplane (z.B. Detailterminprogramm) erstellt
werden, welche bei der Funktion 'Importieren’ (dann 'Termin Daten’) separat aus-

gewahlt und importiert werden konnen.
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e Beteiligte: Hier werden Beteiligte angelegt, welche dann fiir verschiedene Zwecke
in CUBE PA verwendet werden kdnnen. Beteiligte sind meistens Firmen, Gremien
oder andere Organisationseinheiten. Je nach ihrer Funktion im Projekt konnen sie
als 'Firma’, 'Auftraggeber’, 'Auftragnehmer’, 'Gremium' usw. markiert werden. Diese
Markierung beeinflusst, an welchen Stellen in CUBE PA die entsprechenden Beteilig-

ten in den Auswahlboxen erscheinen.

e Adressen: Hier werden Adressen erfasst, die bei Sitzungen als Veranstaltungsort bzw.
Ort der Protokollunterzeichnung ausgewahlt werden kdnnen.

e Orte / Koordinaten: Diese Eintrige beziehen sich auf projektbezogene 'Orte’, z.B.
Bahniibergange, Bahnhofe etc., welche mit Google-Maps verkniipft werden konnen.
Diese vordefinierten Orte / Koordinaten erleichtern die Zuordnung von Koordinaten
zu Dokumenten in der Dokumentenverwaltung. Die Verwendung ist jedoch freiwillig,
es konnen auch beliebige, nicht im Voraus erfasste Koordinaten fiir die Zuweisung zu

Dokumenten verwendet werden.

e Sitzungsarten: Hier werden die verschiedenen Sitzungsarten und standardmassige
Verantwortliche verwaltet. Die Verwaltung der Zugriffsrechte zu den Sitzungen erfolgt
in der aktuellen Version von CUBE PA ausschliesslich via die Benutzerverwaltung.

e Anzeigedatentypen und Anzeigedaten: Es ist moglich, wichtige Informationsdo-
kumente, welche iiber wenige Klicks fiir die Benutzer zuganglich sein sollen, zu hin-
terlegen. Der Aufruf erfolgt iiber konfigurierbare Zusatzeintrage im Hauptmenii, die
sog. Anzeigedatentypen. Fiir jeden Anzeigedatentyp kann festgelegt werden, in wel-
cher Kategorie des Meniis der Eintrag erscheinen soll (z.B. im Sitzungswesen oder im
Qualitdtsmanagement). Die eigentlichen Dokumente werden Anzeigedaten genannt.
Es konnen mehrere Anzeigedaten zu einem Anzeigedatentypen zugeordnet werden.
Zudem kann festgelegt werden, welche Person als Ansprechperson fiir das jeweilige
Dokument zustandig ist. Es empfiehlt sich diese Funktionalitdt nur sehr sparsam ein-
zusetzen, da ansonsten das Hauptmenii iiberladen werden konnte. Die Funktion wird
beispielsweise fiir die Anzeige eines Gesamtterminprogramms verwendet, falls dieses

nur in der Form einer Excel-Datei, nicht aber als MS Project-Datei gepflegt wird.

e Sitzungs-Teilnehmerlisten: Es konnen beliebige Teilnehmerlisten fiir Sitzungen zu-
sammengestellt werden. Bei den ausgewahlten Personen wird zudem definiert, ob sie
auf der Verteilerliste stehen oder nicht. Diese Listen konnen anschliessend bei der

Erstellung von Sitzungseinladungen ausgewahlt werden.

e Standard-Traktandenlisten: Wiederkehrende, gleichbleibende Traktandenlisten knnen
unter dieser Einstellung vordefiniert und spater beim Erstellen einer Sitzung aus-

gewahlt werden.
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¢ Repro-Verteilerlisten: Personen, welche oft Plane bendtigen (Planlieferung in der
Dokumentenablage) konnen hier in Verteilerlisten hinterlegt werden. In der Auswahl
der Planlieferung konnen so anstelle der verschiedenen Personen diese vordefinierten

Listen ausgewahlt werden.

Im Folgenden werden die verschiedenen Eingabemasken der oben beschriebenen Konfigu-
rationspunkte kurz dokumentiert. Fiir weitere Detailinformationen oder sonstige Auskiinfte
wenden Sie sich bitte an den CUBE PA Support: cube.support@emchberger.ch

15.1 Tags

Neue Tags werden hier erstellt, konnen angezeigt oder bearbeitet werden.

Tags M | Neuen Tag erstellen
Bezeichnung Name Bezeichnung
Qi e Name *
BE.N.13170 Gesamtstrecke -
@ G Beschreibung
Liestal @ 1
Liestal - Altmarkt a © Tag Typ * | Projekt / Subprojekt ® '|
Ubergeordneter ‘ Bitte wahlar . |
Altmarkt . Bitte wahien
Q © Tag
Altmarkt - Bubendorf @ (] Berechtigte Achtung: Diese Einschrinkung auf Benutzer wirkt sich nur fiir "Projekie”-Tags aus!
Benutzar | Bitte wahlen
Bubendorf ®Q G alle | keine
Bubendorf - Tahaus Q ©

Abbildung 280: Neue Tags erstellen

Die 'Bezeichnung’ wird momentan nur fiir die Projekt-/Teilprojekt-Tags genutzt. Hier kann

die Projektnummer eingetragen werden.

Der 'Name’ (Pflichtfeld) wird iiberall in CUBE PA fiir den entsprechenden Tag verwendet.
Erfasste Tags miissen einem Tag Typen (siehe Kapitel 15.2) zugewiesen werden.

Es ist moglich, Tags hierarchisch zu erfassen. Dazu ist in den jeweils untergeordneten Tags
das Feld 'Ubergeordneter Tag’ auszufiillen. Zu einem Tag kénnen mehrere untergeordnete

Tags definiert werden.

Beachten Sie, dass sich die Auswahl von berechtigten Benutzern nur auf 'Projekte’-Tags

auswirkt (siehe Hinweis).
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15.2 Tag Typen

Da Tags ein sehr universelles Hilfsmittel in CUBE PA darstellen, ist es moglich, verschiedene

Kategorien von Tags, die sogenannten Tag Typen zu definieren.

Damit ist es moglich, Dokumente nach verschiedenen Kriterien mit Tags zu versehen. Bei-
spielsweise sind dies die Dokumentenart oder das Fachgebiet. Auch die Kategorie 'Projekt /
Teilprojekt’ ist als Tag Type hinterlegt, wobei der Haken bei 'Ist Projekt’ gesetzt ist. Damit
wird erreicht, dass die Tags dieser Kategorie iiberall dort ausgewahlt werden konnen, wo

die Zuweisung zu einem Teilprojekt erwiinscht ist (z.B. bei Sitzungen oder Beschaffungen).

Tag Typen, welche fiir die Kategorisierung von Dokumenten verwendet werden sollen, wer-
den mit dem Haken bei 'Ist Dokumententag’ versehen. Die Anzeigereihenfolge der Tag
Typen kann mittels Eingabe einer Zahl im Feld 'Position’ festgelegt werden. Die Reihenfol-
ge erfolgt aufsteigend.

0\

Tag Typen [# | Neuen Tag Typ erfassen
Name Name =
Projekt / Subprojekt -
' o @ G Ist Projekt =
Brogekiphase a G Ist Dokumententag
Fachgebiet @ o Obligatorisch

Position
Dokumentenart & G

Ubergeordneter Tag Type Rifte wikicA »

Erstellen

Abbildung 281: Neuer Tag Typ erfassen

Erstellen einer Tagstruktur fiir die Dokumentenablage

Referenzblatter In der Dokumentenablage konnen Sie einfache oder
komplexe Datenstrukturen abbilden. Diese sind mit
L [=3V, m . . . . .
a5 > Bahngysteme einem Ordnersystem in Windows mit verschiede-

nen Ebenen zu vergleichen. Die Dokumente kdnnen

Bahnbetrieb

Bahntechnik anschliessend in dieser Struktur mittels zuweisen
~Q , e e, .

ETCS von Tags 'positioniert’ werden. Mehrere Zuweisungen

Fahrzeugtechnik . . _— . .

ICT Toolentwicklung sind moglich. Beispielsweise soll ein Dokument unter

— '‘Bahnsysteme’, 'Bahnbetrieb’ und 'Deutsch’ gefunden
L

Englisch werden.

Franzdsisch
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Schematischer Aufbau einer Struktur mit mehreren Ebenen:

Tagstruktur

Helper TT

Ebene 1 =TT Ebene0/T

Art
TT Ebene 0itel

T

Alle Tagtypen und Tags sind "Dokumententags" !

Legende:

T=Tag

TT=TagTyp

ubgT = Ubergeordneter Tag

TT: Thema 1 dmm—t
GbgT: Ebene 1

TT: Thema 2-qe—e
ibgT: Ebene 1

versch, Gruppen

TT: Thema 3g——e
ubgT: Ebene 1

I

TT: Gruppe/Thema x
0bgT: Ebene 2 (%)
Ebene 3 TT: Gruppe/Thema x
UbgT: Ebene 2 (*)

mehrere Ubergeordnete Tags maglich

[ m
3
E
]
E
c
©
a
a
S
=
o

Abbildung 282: Tag-Struktur erstellen

15.3 Projektpldne

Es konnen mehrere Projektplane (z.B. Detailterminprogramm, Terminprogramme fiir Teil-

projekte) erstellt werden, fiir welche mit der Funktion 'Importieren’ (dann 'Termin Daten’)

separate Datensatze eingelesen werden konnen.

Neuen Projektplan erstellen

Name *

/

Projektpléne

© Titel *

Erstellen

Name

Detailterminprogramm WBZU

Q o

Abbildung 283: Neuen Projektplan erstellen

Alle erfassten Projektplane werden hier aufgelistet. Sie konnen in der Detailansicht be-

trachtet oder gedndert werden. Unter diesem Konfigurationspunkt werden ebenfalls neue

Eintrage erstellt.
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15.4 Beteiligte

Hier werden bei einem Projekt beteiligte Personen an-
gelegt, welche dann fiir verschiedene 'Rollen’ definiert

werden konnen.

[+
Beteiligte
Name
Q ®
Architektbiiro Thomas Bally AG a o
Autobus AG Liestal Qa o
az Holz AG, Liestal Qa o

Das Feld 'Rolle’ bietet per Freitext die Rolle eines Be-
teiligten innerhalb eines Projektes zu beschreiben.

Die Checkboxen unten 'Ist Firma', 'Ist Arbeitge-
ber' etc. ermdglichen die Auswahl als wen Betei-
ligte in Bereichen von CUBE PA referenziert wer-
den konnen. Wurde beispielsweise '[x] Ist Firma’
markiert, wird jeweils beim Auswahl-/Dropdown-
Feld 'Firma' dieser Beteiligte zur Auswahl ange-

zeigt.

Ist Reprozentrum: Wie ein Reprozentrum eingerichtet wird, ist in Kapitel 15.11.2 ersicht-

lich.
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Neuen Beteiligten erfassen
Mame *

Kurzzeichen
Rolle
MwSt-Nr.
E-Mail
Telefon

Adresse

Beschreibung

[ ist Firma

[0 Ist Anbieter

[ Ist Aultraggeber

[ Ist Auftragnehmer
[ Genenmigt Vergaben
[ Ist Gremium

[ Ist Absender

[ Ist Reprozentrum

Erstellen




15.5 Adressen

Adressen sind in aller Regel Sitzungszimmer. Es konnen jedoch auch Standorte (ohne Sit-
zungszimmerfunktion) erfasst werden. Entsprechend ist bei 'lst Sitzungszimmer' beim Er-

fassen einer Adresse das Hakchen zu setzen oder leer zu lassen.

Neue Adresse anlegen

/ Zelle 1

[+]
Addressen Zeile 2
Zeile 1 Zeile 2 ort Sitzungszimmer
Zeile 3 Bitte wahlen v‘ Q
Bemn Nein [}
Sizi 620 BUD PLZ Liestal Ja G
SiZi 630 BUD Liestal Ja ]
ort

[7] Ist Sitzungszimmer

Abbildung 284: Neue Adresse anlegen

15.6 Orte / Koordinaten

Diese Eintrage beziehen sich auf projektbezogene 'Orte’, z.B. Bahniibergange, Bahnhofe
etc., welche mit Google-Maps verkniipft werden konnen. Bei Klick auf die 'Nadel" wird auf

Google-Maps die Position beschriftet angezeigt.

Ort / Koordinaten erstellen

Q Karte anzeigen / verstecken

Titel *

Beschreibung

o

Orte / Koordinaten

Q Karte anzeigen / verstecken
Erstellen
Titel

bern

BU Graubernstrasse km 1,765

BU Graubernwegli km 1,375

Gleichrichter Graubern

Abbildung 285: Ort / Koordinaten erstellen
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15.7 Sitzungsarten

Hier werden die verschiedenen Sitzungsarten und die dazu berechtigten Benutzer erfasst.

Fiir eine Sitzung kann der 'Vorsitz' und 'Stv. Vorsitz' vordefiniert und bei Bedarf spater

wieder angepasst werden.

P | NeueSitzungsart erfassen

L] Bezeichnung *
Sitzungsarten
Name *

Bezeichnung Name
Bereichsitzung Bereichsitzung Q G Beschysibung
PST Projektsteuerungs- @ G

Sitz

ring Vorsitz Bitte wahlen |

P_PST_22-2 Projektsteuerungssitzung Q o - §

29.2 Stv. Vorsitz Bitte wahlen -|

Berechtigte Benutzer e i |
BItE anen

Layoutdatei Kopfzeile Durchsuchen... ‘ Keine Datei ausgewahlt.
Layoutdatei Fusszeile Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahlt.

Ersiellen

Abbildung 286: Neue Sitzungsart erfassen

15.8 Anzeigedatentypen und Anzeigedaten

Es ist moglich wichtige Informationsdokumente, welche iiber wenige Klicks fiir die Benutzer
zuganglich sein sollen, zu hinterlegen. Der Aufruf erfolgt iiber konfigurierbare Zusatzeintrage
im Hauptmenii, die sog. Anzeigedatentypen. Fiir jeden Anzeigedatentyp kann festgelegt
werden, in welcher Kategorie des Meniis der Eintrag erscheinen soll (z.B. im Sitzungs-
wesen oder im Qualititsmanagement). Die eigentlichen Dokumente werden Anzeigedaten
genannt. Es konnen mehrere Anzeigedaten zu einem Anzeigedatentypen zugeordnet werden.
Zudem kann festgelegt werden, welche Person als Ansprechperson fiir das jeweilige Doku-
ment zustandig ist. Es empfiehlt sich diese Funktionalitat nur sehr sparsam einzusetzen, da
ansonsten das Hauptmenii iiberladen werden konnte. Die Funktion wird beispielsweise fiir
die Anzeige eines Gesamtterminprogramms verwendet, falls dieses nur in der Form einer

Excel-Datei, nicht aber als MS Project-Datei gepflegt wird.
Der Name eines Anzeigedatentyps ist moglichst pragnant und kurz zu halten. Entsprechend

des Eintrages (Name) wird dieser im Menii unter der ausgewahlten Kategorie angezeigt.

Also sind mehrere Worte oder ein Satz zu vermeiden.
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Anzeigedatentypen
Name

Gesamtterminprogramm
Risiken
Nutzungsanforderungen
Nahtstelien

CUBE PA Handbuch
Sitzungsplédne

Studienauftragsverfahren Bhf WB

Kategorie

Terminplanung (o} (]
Qualitdtsmanagement Q o
Anforderungen (o} (]

Neuen Anzeigedatentyp erfassen

Name *

Kategorie *

:rTenninplanung

Erstellen

Abbildung 287: Neue Anzeigedatentypen erfassen

Neue Anzeigedaten erfassen
Titel *

Beschreibung

(+]
Anzeigedaten
Titel

Gesamtterminprogramm

Risikoanalyse

Ubersicht Nutzungsanforderungen

CUBE PA Handbuch

Sitzungsplan 2015

Sitzungsplan 2016

Gesamtterminplan

Kontaktperson

Anzeigedatentyp *

Gesamtterminprogramm

Datei

Keine Datei ausgewahit.

Erstellen

Abbildung 288: Neue Anzeigedaten erfassen
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15.9 Sitzungs-Teilnehmerlisten

Es konnen beliebige Teilnehmerlisten fiir Sitzungen zusammengestellt werden. Bei den aus-

gewahlten Personen wird zudem definiert, ob sie auf der Verteilerliste stehen oder nicht.

©
T Sitzungs-Teilnehmerliste erstellen

Sitzungs-Teilnehmerlisten
Name *

Name

E+B intern m
PI Sitzung Altmarkt G
Pl Sitzung Bubendorf ©

= R

Sitzungs-Teilnehmerliste bearbeiten

Mame *

3 Personen
Teilnehmende * Beteiligte o N - _ EingeladenVerteiler
| Benjamin Nyffenegger  x = | Emch+Berger AG Bem x = & M0 W
| Markus Schafroth x| Emch+Berger AG Bam = - H @ 0 @
| Simon Heimbarg x = | Emch+Berger AG Bem = ~ ]| LI
=

Ubemehmen

i

Abbildung 289: Sitzungs-Teilnehmerlisten erstellen und bearbeiten

Erst nach Klick auf 'Erstellen’ einer neuen Liste wird es moglich, Mitglieder hinzuzufiigen.
Mitglieder konnen in der Reihenfolge verschoben und wieder geloscht werden. Hier konnen
Sie zudem definieren, ob es sich bei den Teilnehmenden um an Sitzungen 'Eingeladene’
handelt oder ob sie nur auf der Protokollverteilerliste stehen sollen. Wird ersteres angewahlt,
konnen Sie bei der Protokollfiihrung jeweils auswahlen, ob die Eingeladenen an Sitzungen
'anwesend’ oder 'entschuldigt’ sind. Zuunterst im Fenster kann eine erstellte Sitzungs-

Teilnehmerliste geloscht werden.

Standardteilnehmerlisten kopieren:

Sie haben mittels dem 'Kopiersymbol' ¥ die Moglichkeit, Standardteilnehmerlisten zu
kopieren. Kicken Sie auf das Symbol, 6ffnet sich der kopierte Datensatz, welcher Sie nun
anpassen konnen. Der kopierte Datensatz enthalt vor und nach dem Namen drei Sternen,

also bspw. ***Sitzungsteilnehmer***,
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15.10 Standard-Traktandenlisten

Wiederkehrende, gleichbleibende Traktandenlisten konnen unter dieser Einstellung vordefi-

niert und spater beim Erstellen einer Sitzung ausgewahlt werden.

Traktandenliste erstellen
,,———""_* Name *
[+]
Standard-Traktandenlisten Sitzungsziel
Name
PSI BLT/WB Bhf Waldenburg Erstelien \
PST Standardirakianden G
PT Standardtraktanden ]

Abbildung 290: Traktandenlisten erstellen

Erst nach dem ’'Erstellen’ einer o

neuen Traktandenliste erscheint die | Traktandenliste bearbeiten

Moglichkeit, Traktanden zu erfas- | Meme” Augustiraktanden
sen oder zu bearbeiten. Neue Trak- | Sizungsziel  grgigeicher August |
tanden konnen in der Reihenfol- | Tekanden® 1 gogecung N« =+ @&
ge wie auch in der Gliederung (1, z Themen im August ‘: L ?
Riickblick im Vormonat €« = D
2, 3 oder 2, 2.1, 3 etc.) verscho- § e E & b O
ben werden. Einzelne Traktanden S prr—— t & & B
wie auch eine ganze Liste konnen 6 | Diverses 1 « = @
hier geloscht werden. Wie bei den T Verabschiedung il
- |

Standard-Teilnehmerlisten kann ei-
ne Traktandenliste mittels dem 'Ko-

piersymbol’ B¥ kopiert werden. Der
i

kopierte Datensatz ist an den drei

Sternen vor und nach dem Namen erkennbar (z.B. ***Traktandenliste***).

15.11 Repro-Konfigurationen
15.11.1 Repro-Verteilerlisten

Es konnen Verteilerlisten erstellt werden, fiir Personen welche wiederkehrend Ausdrucke

erhalten sollen.
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=]

Repro-Verteilerlisten
MName

Baustelle Bern

&

Gut zum Druck-Team

]

Baustelle Nord

&

Juli Reproliste

]

Abbildung 291: Repro-Verteilerlisten in der Ubersicht

Die Listen enthalten die gewiinschten Personen, sowie die gingigen Einstellungen (An-
zahl Exemplare, ausgedruckte Dokumente, elektronisch zugestellte Dokumente). Einzelne

Empfanger wie auch ganze Listen kdnnen hier auch wieder geloscht werden:

Repro-Verteilerliste bearbeiten

Bausteile Nord

a Anz Exemplare Ickexempla slektr
Benjamin Nyffenegger = ~ (] O ]
Markus Schafroth x v O O =
Simon Heimberg x v O O 5]
+

Abbildung 292: Repro-Verteilerlisten im Bearbeitungsmodus

15.11.2 Reprozentren einrichten

Um Pldne an ein Reprozentrum senden zu konnen, muss dieses zuerst angelegt werden:

1. Legen Sie im Menii 'Konfiguration’ unter 'Beteiligte’ das Reprozentrum an. Siehe dazu
auch Kapitel 15.4. Setzten Sie ein Hakchen bei 'Ist Firma' und 'Ist Reprozentrum’

2. Wiederholen Sie obigen Schritt fiir samtliche Reprozentren, welche beim Versand /

Druck von Dokumenten ausgewahlt werden konnen.

3. Erstellen Sie im Menii 'Benutzerverwaltung’ unter 'Gruppen’ eine neue Gruppe, welche
samtliche Druckzentren (Punkt 1 und 2) enthilt.

Hinweis: Hinterlegen Sie eine giiltige Emailadresse, damit der Versand funktioniert.

Hinweis: Bei der Planlieferung in der Dokumentenablage werden nicht die Gruppen, son-

dern die erstellten Druckzentren (Beteiligte) ausgewahlt.
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15.12 Statussysteme konfigurieren

CUBE PA ermoglicht Ihnen die verschiedenen Statussysteme mit einer grafischen Ober-
flaiche zu konfigurieren. Wahlen Sie im Menii links unter 'Konfiguration’ den Unterpunkt

'Statussysteme’ aus. Sie erhalten folgende Ubersicht:

[Vorbehalt Objekt Dokumente Dossiers Konto Rechnungen Beschaffungen  Arbeitspaket Anforderungen Checklisten ]

1

Statussysteme konfigurieren

Bitte wahlen Sie das Modul, bei welchem Sie das Statussystem konfigurieren méchten.

Abbildung 293: Statussysteme - Modulauswahl

Wiahlen Sie das gewiinschte Modul aus (1), fiir welches das Statussystem erstellt oder

bearbeitet werden soll:

Vorbehait Objekt Dokumente Dossiers Konto Rechnungen Beschaffungen Arbeitspaket Anforderungen Checklisten
.. b
Statussysteme konfigurieren / 4 + Status hinzufiigen
S
Platzhalter 5 +" Anderungen speichern

§ £

W e 2
- ‘\\\ T i % , g 6 C Anderungen zuriicksetzen
.reugegefl'JeL ~ \)</’A in Bearbeitung # e A \ -
m Al A 2713 N a
— ~ =
- - s

s

fhes

\ G
N B ~

Abbildung 294: Statussystem - grafische Ansicht

Nun sehen Sie grafisch, welche Status existieren und wie diese untereinander in Verbin-
dung stehen. Jeweils oben im Menii sehen Sie das Modul, welches fiir die Bearbeitung
ausgewahlt wurde (1). Beim Status wie auch bei den Verbindungen konnen mit Klick auf
den Schraubenschliissel # (2) weitere Konfigurationen vornehmen oder ein Status, resp.

eine Verbindung mittels dem Miilltonnensymbol @ (3) I6schen.

Um einen neuen Status hinzuzufiigen, klicken Sie auf ~ **="=te=" " (4) Alle Anderungen
werden mit Klick auf die Schaltfliche “** s ' (5) gespeichert. Falls Sie Anderungen
gemacht haben, welche verworfen werden sollen, klicken Sie auf die Schaltflache =@t mmssese
(6). Soll eine neue Verbindung hergestellt werden, packen Sie den Punkt unterhalb eines
Status (@) und fiihren diesen hin zu einem Punkt iiber einem Status (b)

Die Konfigurationsseite:

Klicken Sie auf den Schraubenschliissel (2) bei einem Status oder einer Verbindung, er-
scheint folgendes Konfigurationsfenster:
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Statuseinstellungen
Name *
Name des Status 1
B als initial setzen 2
[Jals endgiltig festlegen 3

Zusatzliche Einstellungen v | #uson | # Properties 4

class

required

[0 comment

zugnte 5§
Untergeordnete Gruppen
Gruppe berechtigen Benutzer Zugriff

x>0 = | Edlesen [Mbearbeiten ]
loschen

+6

Emv

Abbildung 295: Statussystem - Konfigurationsseite

Benennen Sie den neuen Status (1) (Pflichtfeld) und definieren Sie, ob es sich beim Status
um einen Initialstatus handelt (2). Im Weiteren konnen Sie einen Status als Endstatus
festlegen (3). Zusatzlich stehen Ihnen benutzerdefinierte Anpassungen zur Verfiigung (4).
Dabei handelt es sich jedoch um einen Expertenmodus, welcher hier nicht weiter ausgefiihrt
wird. Melden Sie sich beim CUBE Support, falls Sie zusitzliche Anpassungen (wie Status-
Buttons farbig machen etc.) benétigen.

Bei jedem Status, wie auch bei den Verbindungen kdnnen Benutzerrechte hinzugefiigt wer-
den (5). Das heisst, ein Status kann dann nur durch die berechtigten Personen oder Gruppen
ausgewahlt oder weitergeschaltet werden. Um die Zugriffsrechte zu erfassen, miissen Sie
zuerst auf das Plussymbol ¥ (6) klicken, damit die Felder erscheinen. Geben Sie nun die
gewiinschten Gruppen oder/und Personen ein und definieren Sie, welche Rechte diese Grup-
pen/Personen haben sollen. Speichern Sie alle Eingaben in der Maske mit (7) ab.
Wiederholen Sie obigen Schritt, indem Sie fiir weitere bendtigte Zugriffsrechte wiederum
auf das Plussymbol # (6) klicken.

Wichtiger Hinweis: Nach allen Konfigurationsanpassungen in den Statusobjekten

und den Verbindungen miissen auf der Ubersichtsseite die Anderungen nochmals mit

+ Anderungen speichern

gespeichert werden. Erst dann werden die Einstellungen iibernommen.
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16 Benutzerverwaltung

— [P cuek Projectassistant Wahlen Sie im Menii links den Punkt 'Benutzer-
= [Hlq senjamin Nyfienegger verwaltung'. Es erscheinen die Unterpunkte 'Benut-

zer', 'Teams’ und 'Gruppen'.

CUBE ProjectAssistant
Die Benutzerverwaltung ist nur bei Personen einge-
Brsssicns blendet, welche dafiir berechtigt wurden. Sie wird

ausschliesslich durch Administratoren verwaltet.

Benutzerverwaltung ~
Be

Abbildung 296: Die Benutzerverwal-

tung verwenden

Ubersicht:

Benutzer: Bei den Benutzern werden simtliche Personen, welche mit CUBE PA einen
Beriihrungspunkt haben, erfasst. Hier erfolgen die Zuordnungen zu Tags, Sitzungsarten,
Teams etc. Zudem wird festgelegt, ob ein Benutzer auch einen Zugang zum CUBE PA
erhalt oder nur bei Auswahlfeldern (bei Sitzungen, Beschaffungen, Dokumentenberechti-
gungen etc.) aufgelistet werden soll. Erfasste Benutzer konnen bei der Adressliste ausge-
blendet werden. Ein wesentliches 'Steuerungselement’ sind die Berechtigungsrollen, welche
hier einem Benutzer gegeben werden konnen (z.B. Administrator).

Teams: Es kénnen Teams definiert werden, welchen Benutzer zugewiesen werden konnen
(Einstellungen bei Benutzer).

Gruppen: Hier werden Gruppen erstellt. In den Einstellungen der Gruppen konnen Benutzer,
Teams und auch Beteiligte hinzugefiigt werden. Zudem konnen einer Gruppe bestimmte
Zugriffsrechte (Lesezugriff, Schreibzugriff, Loschzugriff) zugeordnet werden.

16.1 Benutzer

In der Ubersicht der Benutzer kann wie gewohnt nach Begriffen gefiltert oder gesucht
werden. Aufgelistete Benutzer kdnnen in der Benutzerverwaltung angezeigt oder bearbeitet

werden.

In der Liste ist ersichtlich, wann sich ein Benutzer das letzte Mal im CUBE PA angemeldet
hat.
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Benutzer
2 0

Vername

Anna

Peter

Benjamin

Nachname 12

Gerber

Miller

Nyffenegger

E-Mail

Keine E-Mail Adresse

Keine E-Mail Adresse

benjamin.nyffenegger@emchberger.ch

Rollen

Zuletzt angemeldet

*ROLE_ADMIN || “ROLE_SUPER_ADMIN |

* ROLE_PROCUREMENT
= ROLE_ADMIN

* ROLE_PROCUREMENT
* ROLE_REQUIREMENT

» ROLE_MEETINGS_EDITOR

» ROLE_ADMIN

» ROLE_SUPER_ADMIN

2018-10-30 14:37.03

Aktiviert

Nein

Nein

Ja

Die Benutzerverwaltung sowie die Adressliste greifen auf dieselben Daten in der Datenbank
zu. Grundsatzlich liegt bei der Benutzerverwaltung der Fokus auf den Benutzern, welche sich
in CUBE PA einloggen konnen. Wie an entsprechender Stelle bei der Adressliste vermerkt,

wird beim Erstellen einer Person in der Adressliste der Datensatz so angelegt, dass sich

Abbildung 297: Ubersicht der Benutzeradministration

diese Person in CUBE PA nicht anmelden kann.

Neuer Benutzer anlegen: Soll ein neuer CUBE-Benutzer angelegt werden, wird zuerst (in
der Benutzeriibersicht) mit Klick auf & eine neue Person angelegt. Nach dem Speichern
(Erstellen) kann der Benutzer mit Klick auf AL bearbeitet werden. Fiir die Anmeldung an

CUBE braucht es eine giiltige Email-Adresse und die Box "Aktiviert’ muss angewahlt werden

(2). Der zukiinftige CUBE Benutzer erhalt nun eine Email.

Fiigen Sie dem Benutzer die gewiinschten Rollen, sowie die Gruppenzugehdrigkeit hinzu.

Klicken Sie auf das Informations-Icon

zu erhalten.

Aktiviert

Versteckt

Benutzer bearbeiten: nyffenegger

wenn aktiviert, dann kann dieser Account
zum Anmelden genutzt werden

Zuletzt angemeldet

2016-12-16 15:48:24

16.1.1 Rollen

Abbildung 298: Benutzeraccount aktivieren

Folgende Rollen konnen einem Benutzer zugewiesen werden:
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Rolle Typ

ROLE_IMPORT ROLE_USER
ROLE_IMPORT_PROJECT _PLAN_DATA ROLE_IMPORT
ROLE_IMPORT_TRANSACTION_DATA ROLE_IMPORT
ROLE_PROCUREMENT ROLE_USER
ROLE_PROCUREMENT _EXTENDED ROLE_PROCUREMENT
ROLE_TRANSACTIONS ROLE_USER
ROLE_TRANSACTIONS_EDITOR ROLE_TRANSACTIONS
ROLE_MEETINGS ROLE_USER
ROLE_MEETINGS_EDITOR ROLE_MEETINGS
ROLE_HUMANRESOURCES ROLE_USER
ROLE_HUMANRESOURCES _EDITOR ROLE_HUMANRESOURCES
ROLE_DOCUMENTS ROLE_USER
ROLE_DOCUMENTS_EDITOR ROLE_.DOCUMENTS
ROLE_ADDRESSLIST _EDITOR ROLE_USER
ROLE_HANDBOOK_EDITOR ROLE_USER

ROLE_SUPER_USER

ROLE_HUMANRESOURCES_EDITOR,
ROLE_MEETINGS_EDITOR,
ROLE_TRANSACTIONS_EDITOR,
ROLE_PROCUREMENT _EXTENDED,
ROLE_DOCUMENTS_EDITOR,
ROLE_ADDRESSLIST _EDITOR,
ROLE_HANDBOOK_EDITOR

ROLE_ADMIN ROLE_USER,
ROLE_ADDRESSLIST_EDITOR
ROLE_SUPER_ADMIN ROLE_ADMIN,

ROLE_IMPORT_PROJECT_PLAN_DATA,
ROLE_IMPORT_TRANSACTION_DATA,
ROLE_.PROCUREMENT_EXTENDED,
ROLE_MEETINGS,
ROLE_MEETINGS_EDITOR,
ROLE_-TRANSACTIONS_EDITOR,
ROLE_HUMANRESOURCES_EDITOR,
ROLE_.DOCUMENTS_EDITOR,
ROLE_ADDRESSLIST_EDITOR,
ROLE_HANDBOOK_EDITOR

ROLE_UPGRADE

ROLE_USER

e Der Rolle-Typ 'ROLE_USER’ ist die unterste Ebene der Berechtigungen und wird

einem Benutzer beim erstmaligen Anmelden automatisch zugewiesen.




e ROLE_A: ROLE_B: Diese Rollenvergabe bedeutet, dass der Benutzer mit Rolle A
auch iiber die Rolle B verfiigt.

e ROLE_X: [ROLE.Y, ROLE_Z]: Diese Rollenvergabe bedeutet, dass der Benutzer mit
Rolle X ebenso iiber die Rollen in den Klammern verfiigt (Y und Z).

Ubersicht iiber 'Benutzer bearbeiten’:

Benutzer bearbeiten:

Aktiviert =
Der angelegte Benutzer Verstecht B
kann SlCh an CUBE PA anmelden Zuletzt angemeldet 2015-11-05 08:49:01
Varname
. . Nachname
Benutzer soll in der Adressliste,
. . Benutzername
sowie bei den Auswahlfenstern
Kurzz.
nicht erscheinen
E-lail
. . falien “ROLE_SUPER_ADWIN B
Zuweisen der verschiedenen CUBE _—
Posttion
PA Rollen (siehe Kapitel 16.1.1)
Firma Emch+Berger AG Bem x>
Vorgesetzter e

Untergebene Personen
Abteiiung

Dem Benutzer kénnen

Telafon (direkt)

Mobile
Adresse
e Tags
Projekte .
| Neubau eines. glsermsh}-lunnel_s in Friegenshafen
| =meubau Tell A| | « Neubau Tel B/ |ake | keines
Si Hevbau/Unbay Tresse= W6 | [ = Inbavarbeten
b itzu ngStypen *mspurung Trassee WA |
Stzungsarten « Sitzung Testyorgenen Tool | | « Projekisteuerungssizung 22-2 | »
Projekisteverungs-Sitzung | » Bereichsitzung
o Komi .
0 tees Gremien | * Emchs+Berger AG Barn =
Teams BE Balneve
| *ERBF Bahnsysteme L
e Teams ’
zugecranete | = Erstelung Ausschreibung | L]
. Beschaffungs-Stati
| = Versand Aussenreibi laden Otertprun
o U nd P rozesssch ritte ersand Ausscnrelbung an Eingeladene Eerprutung
| = Mergabe eoigt
. . wugeordnete Vertrags-Statl R R Ra OB s e
° und StatIS bEI m s | = Vertrag genehmigt x
BeSChafFU ngswesen Wird Uber neue Benutzer

Informiert

[ Position subscriber

Upemenmen

zugewiesen werden.
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Funktionshinweise

i

Benutzer bg~risaitans mabudant

wenn aktiviert, dann kann dieser
Atcount zZum Anmelden genuizt ¥
werden

Aktiviert

Verstackt

Zuletzt angemeldet

Abbildung 299: Funktionshinweise

Bei verschiedenen Feldern finden Sie ein 'i'-Symbol . Mit Klick auf dieses Symbol
erhalten Sie Funktionshinweise iiber das entsprechende Eingabefeld.

16.2 Teams

Die Teams, welche hier erstellt werden konnen den Benutzern (siehe Kapitel 16.1)
zugewiesen werden.

Teams
Name

EBBE

QR G

Abbildung 300: Ubersicht der erstellten Teams

O}
Team bearbeiten

Name * EBBE

Beschreibung

Abbildung 301: Bearbeitungsmodus der Teams
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16.3 Gruppen

Hier werden Gruppen erstellt. In den Einstellungen der Gruppen konnen Benutzer, Teams
und auch Beteiligte hinzugefiigt werden. Zudem konnen einer Gruppe bestimmte
Zugriffsrechte (Lesezugriff, Schreibzugriff, Léschzugriff) zugeordnet werden.

[+]
Gruppen
= ) Name Anzahl Benutzer Beteiligte Standard-Zugriffsrechte
Q ® | Bitte wanlen ~ Bitte wahlen Bitte wahlen
Tech Gruppe 0 rwd
EmchBerger CUBE Gruppe 6 rwd

Abbildung 302: Liste Gruppe

Gruppe bearheiten
Name *
Emch+Berger AG Bern
[0 Diese Gruppe enthait samtliche Benutzer

Benutzer

| Bitte wahlen ‘

Teams

| Bitte wahlen ‘

Beteiligte
| xEmch+Berger AG Bern x

Lesezugriff standardmassig erteilen

Schreibzugriff standardmassig erteilen
Loschzugriff standardméssig erteilen

Ubergeordnete Gruppe

[ Bitte wanien

Abbildung 303: Bearbeitungsmodus der Gruppen

Gruppen kénnen nebst einzelnen Benutzern auch Gruppen enthalten (Ubergeordnete
Gruppe). In der Dokumentenablage kénnen bei den Gruppen-Berechtigungen explizit

Untergruppen berechtigt oder ausgeschlossen werden (1):

Zugriff

Gruppe Untergeordnete Gruppen berechtigen Benutzer Zugriff

=]

| Cube Gruppe xv ‘ 1 | Bitte wahlen - ‘ @liesen [ bearbeiten [ Ioschen

+

Abbildung 304: Bearbeitungsmodus der Gruppen
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17 Hilfe und Support

Supportanfragen betreffend der Verwendung des CUBE PA sind an die folgende E-Mail

Adresse zu richten: cube.support@emchberger.ch

247



18 Release Notes

Erlduterungen zu den Release Notes:

In diesem Kapitel finden Sie in Listenform die Anderungen im CUBE PA, welche jeweils in
der neusten Version gegeniiber der Vorgangerversion vorgenommen wurden. Dadurch
erhalten Sie zusammengefasst einen Uberblick iiber neue Funktionen und sonstigen
Anderungen, welche im CUBE PA realisiert wurden.

Bei Fragen beziiglich den Release Notes wenden Sie sich per Email an den CUBE PA
Support: cube.support@emchberger.ch

Release Note Version 2.12 (Anderungen zu Version 2.11)
Global:
e Aus verschiedenen Modulen konnen Dokumente neu in die Dokumentenablage
hochgeladen und gerade verkniipft werden
e Neue Funktionalitdt 'Checklisten’: Fiir das Sitzungswesen sowie bei Vorbehalten
(Anforderungs-/Mangelmanagement) kénnen Checklisten erstellt und verkniipft
werden. Vergabe eines Zustandes/Status, sowie hinterlegen eines Kommentars;
Optimiert fiir Mobildevices
Adressliste:
e Inline-Bearbeitung: Die Eintrige konnen in der Ubersicht bearbeitet werden
e Neue Filterfunktionen (Suche nach Emailadressen)
Sitzungswesen/Pendenzen:
e Inline-Bearbeitung: Die Pendenzeintrige konnen in der Ubersicht bearbeitet werden
Dokumentenablage/Repro-Druck/Dossier:
e Dokumente wahlweise per (6ffentlichen) Downloadlink, per Emaillink oder
Attachement versenden
Konfiguration/Benutzerverwaltung:
e GUI-Modul fiir die Konfiguration der Workflows (Statussysteme)
e Neue Filter- und Exportfunktionen fiir die Benutzerverwaltung (Aktivierte User,

filtern nach Rollen)

Release Note Version 2.11 (Anderungen zu Versionen 2.10/2.9)
Global:
e Instantfilter in weiteren Modulen implementiert: Filter aktualisiert sich automatisch

Filter-Favoriten in weiteren Modulen verfiigbar

Performancesteigerung und Anpassungen im Hintergrund

Kundenspezifische Felder in verschiedenen Modulen

Neu Funktion Controlling: Erfassen eines Kontenplans in Bezug auf Beschaffungen,
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Eingaben der Rechnungen, Ubersicht iiber die Projektkosten (Total inkl.
Nachtragvertragen, verbleibendes Budget)
Dokumentenablage/Repro-Druck /Dossier:

e Alphabetische Sortierung bei Tags und Dossiers innerhalb der Dokumentenablage

e Funktionserweiterung des Repro-Drucks: Differenzierte Auswahl Print- oder
elektronische Zustellung, Kontrollblatt generieren, 'verrechenbar’ wahlbar

e Dossier als 'ungiiltig’ markieren

e Anzeige der Standard-Zugriffsrechte

e 'verrechenbar’ anwahlbar fiir die Weiterverrechnung von Druckauftragen

Anforderungs- und Mangelmanagement:

e Generierte Reports sind abhangig von angewendetem Filter

e Speicherung verschiedener Filtereinstellungen moglich

e Dashboard projekt-/instanzspezifisch konfigurierbar und platzierbar

e Prozessgefiihrtes Erfassen/Editieren von Daten (Schrittweise, nachster
Eingabeschritt sperrt vorangehende Eingaben)

Sitzungswesen:

e Globaler Uberarbeitungsmodus (ein- und ausschaltbar), Annehmen oder Ablehnen
aller Anderungen (implementiert von V2.7)

e Offene Pendenzen sind mit einem Klick (lcon) abrufbar. Die offenen Pendenzen
werden in einem neuen Fenster angezeigt (implementiert von V2.7)

e Beim Versenden einer Termineinladung / eines Sitzungsprotokolls werden nicht
mehr Links, sondern die Anhange selbst verschickt. (implementiert von V2.7)

e Protokollversand: Sitzungsteilnehmer mit Status 'Eingeladen’ stehen im
Mailprogramm unter 'An’, mit Status 'Verteiler' unter 'Cc’. (implementiert von
V2.7)

e Offene Pendenzen kdnnen bereits in der Sitzungseinladung unter den
entsprechenden Traktanden aufgefiihrt werden. (implementiert von V2.7)

Adressliste:
e Aufsplitten von Personen und Organisationen in der Adressliste
e Automatische Suche, Erweiterung der Filterfelder

e Darstellungsoptimierungen

Release Note Version 2.9 (Anderungen zu Version 2.8)
Dokumentenablage/Pléne:
e Druckauftrdage in 'Personliche Projektiibersicht’ und 'Menii Dokumentenablage’
e Lieferscheine von Druckauftragen drucken und versenden
e Visualisierung Filter (alte Versionen, ungiiltige Versionen, Verbesserung der
Lesbarkeit)

e Verschiedene Optimierungen in der Dokumentenablage
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e Tag Struktur: neue Gliederung / Layout
e Anderungen bei Dokumentenberechtigungen: Neu 'untergeordnete Gruppen
berechtigen’
Dossier:
e Funktion Planungsdossier
Kalender:

e Auswahl aus den Dokumentenversionen bei den Links

Release Note Version 2.8 (Anderungen zu Version 2.7)
Dokumentenablage:
e Neue Benutzerfiihrung fiir das Tagging. Die gewiinschten Tags konnen neu durch
Browsen der gesamten Tag-Hierarchien gesetzt werden.
Sitzungswesen:
e Sitzungsprotokolle kdnnen kopiert werden.
e Zu Pendenzen konnen individuell Beilagen abgelegt werden.
Adressliste:
e Die Adressliste kann exportiert werden nach Excel.
Vorbehalte- /Mangelmodul:

e Ein neues Modul zur Erfassung und Verfolgung von Vorbehalten und Mangeln
wurde erstellt. Die Dokumentation wird nach Abschluss der Pilotphase im
bestellenden Projekt nachgefiihrt.

Allgemein:
e Diverse Sicherheits- und Stabilitdtsverbesserungen.
e Fehlerkorrekturen

Release Note Version 2.7 (Anderungen zu Version 2.6)
Sitzungswesen:
e Als Beilagen zu Sitzungseinladungen, -protokollen sowie Pendenzen kdnnen neu
bestehende, in der Dokumentenablage hinterlegte Dokumente verkniipft werden.
e Bei Sitzungen kann neu unterschieden werden zwischen Teilnehmern und Personen,
die nur auf dem Protokollverteiler sind.
e Die Teilnehmerliste des Protokolls enthalt neu die Funktion der Personen im Projekt.
e Standard-Teilnehmerlisten und Traktandenlisten konnen kopiert werden
e Sitzungseinladungen konnen direkt als .ics - Datei z.B. in den Outlook-Kalender
importiert werden bzw. an alle Teilnehmer verschickt werden.
e Sitzungsprotokolle konnen direkt an die Teilnehmer + Verteilerliste als E-Mail
verschickt werden, inkl. allen Beilagen.
Qualitatsmanagement, Handbiicher:

e Der gesamte Inhalt eines Handbuches inkl. Anschlussdokumente kann jetzt
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heruntergeladen werden.

Dokumentenablage, Planlieferung:

Die Lieferscheine / Mails z.Hd. der verschiedenen Empfanger kénnen neu

individuelle Mitteilungen enthalten.

System:

Die Systemplattform wurde von Symfony 2.8 auf Symfony 3.0 angehoben.
Falls giiltige Zugangsdaten (E-Mail Adresse und Passwort) im Browser hinterlegt
sind, wird der Benutzer direkt eingeloggt.

Release Note Version 2.6 (Anderungen zu Version 2.5)

Diverse Performance-Verbesserungen fiir Systeme mit sehr grossen Datenmengen.

Release Note Version 2.5 (Anderungen zu Version 2.4)

Dokumentenablage:

Komplett iiberarbeitete Ubersichtsseite. Die Filterkriterien werden fortlaufend
iibernommen.

Filtereinstellungen (Tag-Navigation) werden beim Erfassen eines neuen Dokumentes
ibernommen.

Upload von Dokumenten / Fotos direkt aus der mobilen App, inklusive Erfassung
des GPS Stempels (sofern verfiigbar). GPS Stempel werden auch beim Upload von
Bildern durch nicht-mobile Gerate verarbeitet.

Sitzungswesen:

Berechtigung fiir Gruppen hinzugefiigt.
Automatischer Vorschlag fiir den Endzeitpunkt von Sitzungen.

Release Note Version 2.4 (Anderungen zu Version 2.3)

Dokumentenablage:

Anstelle eines Dokumentes kann neu ein Link gespeichert werden.

Uberarbeitung des Layouts beim Dokumentenupload.

Die Standardsortierung ist neu nach Titel (statt Zeitpunkt der Erstellung des
Eintrages).

Beim Setzen der Zugriffsberechtigungen werden fiir den ersten Eintrag automatisch
alle Rechte (lesen, schreiben, 16schen) angewahlt. Fiir alle weiteren Eintrage wird
nur das Leserecht angewahlt. Selbstverstandlich kdnnen diese Einstellungen manuell

angepasst werden.
Sitzungswesen: fiir kiinftige Sitzungen kann der Terminblocker direkt als .ics-Datei

heruntergeladen werden.

Import von Adressdaten aus Excel-Tabelle ist neu moglich.
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e Verbessertes Login in den mobilen Apps.

e Single Sign-on: Nach dem Login in eine CUBE PA Instanz kann ohne erneutes
Eingeben von Benutzername / Passwort direkt in alle anderen berechtigten
Instanzen gewechselt werden. Neu muss mit der E-Mail Adresse eingeloggt
werden, der Benutzername wird nicht mehr verwendet.

e Diverse Fehlerbehebungen (Projektplan wird nach Anderung der Filterkriterien nicht
mehr korrekt visualisiert; Sortierung der Pendenzenliste bei Export in PDF nicht
korrekt)

Release Note Version 2.3 (Anderungen zu Version 2.2)

Der Fokus der Version 2.3 liegt auf der Dokumentenverwaltung sowie auf dem Einsatz von
CUBE PA im Rahmen von Ausfiihrungsprojekten im Bauwesen. Die wesentlichen
Neuerungen sind:

e Einfiihrung eines Dokumentenkorbes dhnlich des bekannten Warenkorbes aus
Online-Shops. Uber den Dokumentenkorb kénnen verschiedene Funktionen wie der
kombinierte Download als Zip-Archiv, Direktversand per Mail sowie Planrepro
bedient werden.

e Direktversand von Mails aus CUBE PA mit angehdangten Dokumenten. Der Versand
von Dokumenten wird zu Gunsten der Nachvollziehbarkeit und Transparenz
aufgezeichnet.

e Ubermittlung von Planen an Reprozentren zur Direktauslieferung von geplotteten
Planen. Mehrere Plane kdnnen in Rahmen einer einzigen Bestellung an mehrere
Empfanger verschickt werden, wobei die Ausfiihrung (Anzahl Exemplare,
Druck-/elektronische Kopie) pro Empfanger separat festgelegt werden kann.

e Hierarchisches Tagging: Dokumententags konnen neu in einer Art und Weise
dhnlich der bekannten Ordnerstrukturen angelegt werden. Dies erlaubt die optimale,
kombinierte Nutzung der Vorteile der beiden Ablagearten 'Tagging’ und 'Ordner’.
Dokumente konnen dabei sowohl iiber einzelne oder mehrere Tags wie auch
hierarchisch durch Navigieren durch die gesamte Struktur gefunden werden.
Dasselbe Dokument kann gleichzeitig in verschiedenen "Hierarchiebaumen’

auffindbar gemacht werden.

Release Note Version 2.2 (Anderungen zu Version 2.1)

e Ubersicht: Neu werden in der Ubersicht bei den Dokumenten die Optionen erst mit
Klick auf den entsprechenden Dokumententitel gedffnet. Zudem kann in der
Ubersicht auch gerade die Vorschau eingeblendet werden.

e Benutzerverwaltung: Neu enthalten einige Eingabefelder Hinweise zu ihrer
Bedeutung und Funktionsweise.

e Dokumentenablage: Zugriffsrechte konnen neu gerade beim Erstellen eines
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Dokumenteneintrags vergeben werden.
iOS-App: In der iOS-App gibt es neue Funktionen: Es ist moglich in einem

Dokument zu zoomen, sowie Dokumente an Apps und Kontakte zu versenden

Release Note Version 2.1 (Anderungen zu Version 2.0)

Dokumentenablage:

Beim Speichern von Dokumenten kann gewahlt werden, ob es sich um eine
Hauptversion oder Unterversion handelt.

Ein Dokument kann neu mehreren Dossiers zugeordnet werden.

Dossiers konnen neu gegen Veranderungen gesperrt werden. Bei gesperrten Dossiers
konnen keine neuen Dokumente hinzugefiigt oder entfernt werden.

Uber die Dossier-Ansicht ist neu die Dokumentenvorschau verfiigbar und es besteht
die Moglichkeit, Dokumente (versionsgenau) aus dem Dossier zu entfernen.

Es gibt keine separate 'show’- und 'edit’-Ansicht mehr fiir die Dossiers. Das wurde
vereint mit den Zugriffsrechten der Dokumentenablage; es wird jeweils das
angezeigt, was liber die Zugriffsrechte konfiguriert wurde.

In der Dokumentenansicht ('show’-View) ist neu auch die Lokalisierungsvorschau
enthalten.

Neu wird beim Speichern des Dokumenteneintrages nur noch dann eine neue
Version in der Datenbank erstellt, wenn auch ein neues Dokument hochgeladen
wurde. Wenn nur die Metadaten angepasst wurden, wird dies zwar historisiert, aber
ohne eine neue Version zu erstellen. Wenn ein Dokument ausgecheckt und ohne
Anderung wieder eingecheckt wird oder wenn iiber das Drag+Drop-Feld das
identische / unverdnderte Dokument nochmals hochgeladen wird, wird ebenfalls
keine neue Version erstellt.

Metadaten von Dokumenten kénnen auch fiir dltere Versionen verandert werden
(z.B. niitzlich um die Zugriffsrechte oder Tags / Dossiers zu verandern). Der
Edit-Zugriff auf die alteren Versionen ist nur iiber die Anderungshistorie moglich.

Ein Dokument kann mehreren Orten zugeordnet werden.

253



	Einführung in den CUBE ProjectAssistant
	Wofür dient der CUBE PA?
	Wer soll den CUBE PA benutzen?
	Gliederung des CUBE PA
	Das CUBE PA-Menü
	Übersicht
	Adressliste
	Terminplanung
	Sitzungswesen
	Geschäfte
	Anforderungs- und Mängelmanagement
	Controlling
	Beschaffungswesen
	Qualitätsmanagement / Handbücher
	Customer Relationship Management
	Dokumentenablage
	Importieren
	Konfiguration
	Benutzerverwaltung


	Getting started
	Zugangsberechtigung einholen / neues Passwort anfordern
	Internetverbindung
	CUBE PA starten
	Passwort ändern
	Die wichtigsten Menüs, Schaltflächen, Symbole und Hinweise in Kürze
	Menüs
	Schaltflächen
	Symbole
	Tipps und Tricks
	Warnungen und Hinweise

	Übersicht der Filteranwendung / Suchen in den verschiedenen Modulen
	Hochladen von Dokumenten in verschiedenen Modulen
	Benachrichtigung bei Veränderungen der Dateneinträgen und Dokumenten
	Statussystem
	Benutzerdefinierte Übersichten und Felder
	CUBE PA auf mobilen Endgeräten (Smartphones, Tablets)

	Die Adressliste benutzen
	Finden von Personen oder Organisationen in der Adressliste
	Neue Personen oder Organisationen in der Adressliste erfassen
	Personen- und Organisationseinträge mutieren
	Personen- und Organisationseinträge mit der Inline-Funktion ändern

	Die Terminplanung benutzen
	Die gewünschte Ansicht der Terminplanung
	Das Gesamtterminprogramm und das Studienauftragsverfahren
	Das Detailterminprogramm

	Das Sitzungswesen benutzen
	Zu einer neuen Sitzung einladen
	Das Sitzungsprotokoll führen
	Das Sitzungsprotokoll im CUBE PA führen
	Das Sitzungsprotokoll als Dokument erfassen
	Beilagen zum Protokoll erfassen

	Das Sitzungsprotokoll von den Teilnehmern prüfen lassen und abschliessen
	Individueller und globaler Überarbeitungsmodus
	Das Sitzungsprotokoll als pdf

	Pendenzen in der Übersicht
	Pendenzen erstellen
	Pendenzen suchen, lesen, nachführen

	Entscheide erfassen, suchen und lesen
	Sitzungsprotokolle lesen

	Die Übersicht über Geschäfte bewahren
	Ein Geschäft erfassen
	Ein Teilgeschäft erfassen
	Den Überblick über ein Geschäft herstellen
	Einträge in Teilgeschäften hinzufügen
	Bestehende Einträge überarbeiten
	Allgemeine Angaben zu Geschäften überarbeiten
	Allgemeine Angaben zu Teilgeschäften überarbeiten

	Anforderungs - und Mängelmanagement
	Anforderungsübersicht
	Anforderungen: Einstieg und Anwendung
	Benutzerrollen:
	Ersteller (Autor Anforderungen):
	Validierer:
	TPL Validierung:
	Passive Benutzer bezüglich Inhalt und Prozesse:

	Prozesse und Abläufe
	Anforderungen erstellen und bearbeiten
	Neue Anforderung erstellen
	Bestehende Anforderung bearbeiten
	Anforderungen gruppieren
	Anforderungen splitten
	Status ändern
	Erfassung abgeschlossen
	Nachweisplanung
	Überprüfung der Nachweisplanung
	Freigegeben zur Validierung - Planung
	Überprüfung der Validierung
	Validierung abgeschlossen

	Mängel (Vorbehalte)
	Arbeitspaket
	Pendenzen

	Checklisten
	Checklisten erstellen
	Items/Prüfpunkte erstellen
	Checklisten verknüpfen
	Checklisten verknüpfen beim Sitzungswesen
	Checklisten verknüpfen bei den Vorbehalten

	Checklisten validieren

	Controlling
	Controlling-Übersicht
	Kontenplan
	Rechnungen

	Das Beschaffungswesen benutzen
	Workflow für Beschaffungen mit freihändiger Vergabe
	Schritt 1: Unterlagen für die Offertanfrage erstellen
	Schritt 2: Beschaffung initialisieren
	Schritt 3: Unterlagen für die Offertanfrage hochladen
	Schritt 4: Offertanfrage versenden
	Schritt 5: Offerte entgegennehmen und hochladen
	Schritt 6: Offertprüfungsprotokoll erstellen und an erforderliche Stelle versenden
	Schritt 7: Genehmigung der Vergabe durch eine höhere Instanz
	Schritt 8: Vertrag erfassen
	Eine Offerte behandeln, für die keine Offertanfrage vorhanden ist

	Workflow für Beschaffungen mit Einladungsverfahren oder offenem Verfahren

	Qualitätsmanagement konsultieren
	Qualitätsmanagement
	Dokumente unter Qualitätsmanagement abrufen
	Dokumente unter Qualitätsmanagement verknüpfen

	Projekthandbuch
	Ein bestehendes Handbuch ändern
	Ein neues Handbuch erstellen


	Customer Relationship Management
	Veranstaltungstypen
	Neue Veranstaltungstypen anlegen
	Bestehende Veranstaltungstypen betrachten und bearbeiten

	Veranstaltungen
	Neue Veranstaltungen anlegen
	Teilnehmer verwalten
	Einladungsseite gestalten (Online-Flyer)
	Einladungen versenden
	Status der Einladungen
	Anmeldung und Abmeldung durch die Teilnehmer


	Dokumentenablage
	Dossiers
	Dossiers erstellen
	Dossiers betrachten und bearbeiten
	Verwendung von strukturierten Dossiers
	Zugriffsrechte bei Dossiers verwalten

	Dokumente verwalten
	Dokumenten-Übersicht (Dokumente suchen)
	Dokumente hochladen
	Dokumente mit Google-Maps verknüpfen
	Arbeiten mit den hochgeladenen Dokumenten
	Dokumentenansicht
	Dokumentenkorb
	Dokumente per Email versenden
	Dokumente als Zip-Archiv herunterladen
	Druckaufträge an Reprozentren
	Zugriffsrechte bei Dokumenten verwalten
	Dokumente online bearbeiten / Aus- und Einchecken der Dokumente
	Verwendung von Tags
	Nach Tags suchen
	Die erweiterte Suche
	Hierarchisches Tagging: Dokumentensuche mittels 'Ordnerstruktur'
	Dokumentenablage mit mobilen Geräten verwenden
	Icon-Legende in der Dokumentenablage


	Importieren
	Terminplan Daten
	Geschäfte Daten
	Adressliste Daten

	Konfigurationen vornehmen
	Tags
	Tag Typen
	Projektpläne
	Beteiligte
	Adressen
	Orte / Koordinaten
	Sitzungsarten
	Anzeigedatentypen und Anzeigedaten
	Sitzungs-Teilnehmerlisten
	Standard-Traktandenlisten
	Repro-Konfigurationen
	Repro-Verteilerlisten
	Reprozentren einrichten

	Statussysteme konfigurieren

	Benutzerverwaltung
	Benutzer
	Rollen

	Teams
	Gruppen

	Hilfe und Support
	Release Notes

