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1 Einfuhrung in den CUBE ProjectAssistant

In dieser Anleitung wird die Kurzform CUBE PA verwendet.

1.1 Wofur dient der CUBE PA?

Der CUBE PA ist ein Hilfsmitteuf das Projektmanagement. Als Datenbankapplikation mit
webbasiertem Zugri dsst er sich an jedem Ort mit Internetverbindung zu jeder Zeit nut-
zen. Er untersitzt fur das Projektmanagement typische Work ows wie das Sitzungswesen,
Dokumentenablage, Anforderungs- un@drigelmanagement oder das Bescha ungswesen
und macht alle Informationen, die im Lauf der Projektmanagementarbeit anfaliergll

und jederzeit vedigbar.

1.2 Wer soll den CUBE PA benutzen?

Der CUBE PA ist vor alleuf Projekte mtzlich, die einige der folgenden Merkmale auf-
weisen:

Etliche involvierte Parteien, Firmen, Organisationen

Die Akteure sind an verschiedenen Arbeitsortgiy t

Komplexe Struktur mit vielen Teilprojekten

Langere Dauer

Grosse Mengen an Sitzungen, Dokumenten, Pendenzen, Bescha ungen etc.

Zeitverschiebung zwischen den Akteuren

Bedarf nach exibler Arbeitsaglichkeit 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 betrit sowohl die Entscheidunggier als auch ihre Assistenten. Nur so kann
der maximale Nutzen aus dem Anfangsaufwamdlas 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
Meru entsprechen. Weitere Module werden in #@iifigkeit von Projekten oder sonstigen
Anforderungen entwickelt. Nachfolgend wird jeder Bereich kurz beschrieben, um dem Leser
einen Anhaltspunkt zum Verwendungszweck und zum Entwicklungsstand zu geben. F
jeden Bereich ist weiter unten in einem eigenen Kapitel beschrieben, wie er benutzt wird.



1.3.1 Das CUBE PA-Men u

Abbildung 1: Das Man

Angepasstes Menu

Die verschiedenen Bereiche des CUBE PA
konnen Sie jederzaiber das Meu erreichen. Je
nach Bereichénnen Sie zwischen verschiedenen
Unterkategorien ausahlen. Klicken Sie dazu auf
das gewnschte Thema. Be nden 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
gewunschte Unterkategorie wird dieseogeet.

Mit erneutem Klick auf den Themenbereich (Sit-
zungswesen), klappen die Unterthemen wieder
ein.

Mit Klick auf das Men-Icon(2) konnen Sie das
Meru ein- und ausblenden. So steht lhnen eine
grossere Arbeitsiche zur Verigung.

Abhangig von den Berechtigungen, welche einem Nut-
zer gegeben werden, kann sich das Miender Vielfalt

/ den sichtbaren Mempunkten zu den Printscreens in
dieser Anleitung wie auch zu anderen Benutzern (andere
Rollen, z.B. Administrator) unterscheiden. In der vorlie-
genden Anleitung werden jeweitsdliche Menpunkte

abgebildet.

Abbildung 2: Angepasstes Men



1.3.2 Ubersicht

Die persnlicheUbersicht erscheint als erstes, wenn Sie sich beim CUBE PA angemeldet
haben. Sie gibt einen schnellgberblickuber Sachverhalte, die Sie direkt betre en. Die
angezeigten Module sind abigig von den Rollen, welche ein Benutzeakrh

Abbildung 3: Meine pessliche Projekibersicht

Oben links erscheinen die aktuellen Sitzungén Unter,Nachste\ erscheinen derachst
statt ndende Sitzungen mit Ihrer Beteiligung. Sie haben dighthkeit eine Sitzungsein-
ladung zu bearbeiten odeurfden Versand als pdf zu speichern. Unteetzte\ werden
Sitzungen dargestellt, dieukzlich stattgefunden haben. Mit einem Klicknnen Sie das
Protokoll o nen. Ist noch kein de nitives Protokoll vorhandergrinen Sie dieses noch be-
arbeiten. Wenn Sie auf den blauen Tit&8itzungen\(1) klicken, wechseln Sie direkt in
den Unterpunkt, Sitzungen\ der Rubrik Sitzungswesen\.

Oben rechts erscheinen die Pendenzen fur die Sie verantwortlich oder bei deren Erle-
digung Sie beteiligt sind (Mitarbeit). Mit einem Klickhknen Sie eine Pendenz bearbeiten.
Die entsprechende Maske wirdogeet. Wenn Sie auf den blauen TitgPendenzen\2)
klicken, wechseln Sie direkt in den UnterpugiRendenzen\ der RubrikSitzungswesen\.
Siehe Kapitel 5.4ur das Erstellen und 5.%1f die Bearbeitung von Pendenzen.

Links unten erscheinenrfSie relevante Dokumen(8) . Unter ,Ausgecheckt\ werden die

9



von |hnen ausgecheckten Dokumente angezeigt. Sie haberodiehkeit ein ausgecheck-
tes Dokument von hier aus zunen oder es wieder einzuchecken.

Unter , Favoriten\ werden diejenigen Dokumente aufgelistet, die von lhnen atmpehe
Favoriten markiert wurden. Mit Klick auf den blauen Dokumententitel erscheinermdizhen
Optionen: Sie haben die ddlichkeit ein favorisiertes Dokument herunterzuladen, Details
anzuschauen, den Eintrag andern oder das Dokument auszuchecken, damit Sie es bear-
beiten lonnen und es ahrend dieser Zeiuf andere gesperrt ist. Ebensonkien Sie ein
favorisiertes Dokument in der Vorschau betrachten. Falls Sie ein Dokument nicht mehr als
Favorit bemtigen, klicken Sie auf das rote Flag-Symbol und der Eintrag verschwindet nach
einem Aktualisieren der Ansicht oder erneutem Klick auf dieersicht’. Mit erneutem
Klick auf den Dokumententitel werden die Optionen zur besdébensicht wieder ausge-
blendet. Wenn Sie auf den blauen Tit{@okumente\(3) klicken, wechseln Sie direkt in
den Unterpunkt, Dokumente\ der Rubrik Dokumentenablage\.

Weiter unten erscheinen die Bescha ungen

(4) und Vertragaberwachungen, an denen

Sie beteiligt sind, und bei denen eine Ak-

tion von Ihnen erwartet wird. In Klammern

sehen Sie bei wie vielen Eagen Sie invol-

viert sind. Klicken Sie auf das horizontale Pfeilsymbol, um sich die Bescha ungen oder einer
Vertragsiberwachung anzeigen zu lassen. Von hier angda Sie mit Klick auf das Lupen-
symbol neben einer Bescha ung oder eine Vertragevachung direkt in die entsprechende
Bescha ung wechseln und diese dann bearbeiten. Je nach Stand der Bescha ung kann es
aber sinnvoller sein via Memind dem Punkt Bescha ungswesen und den dort vorhande-
nen Unterpunkte an die richtige Bearbeitunggifithkeit zu gelangen. Siehe Kapitellyver

das Bescha ungswesen. Wenn Sie auf die blauen Jiekcha ungen\ resp, Vertrage\

(4) Kklicken, wechseln Sie direkt in die UnterpuniBescha ungen\ resp, Vertrage\ der
Rubrik,,Bescha ungswesen\.

10



In derUbersicht 'Pane’(5) sehen Sie auf einen Blick, welche Planlieferungen (Druckauftrag
via Reprozentrum) noch ausstehend sind.

Abbildung 4:Ubersicht - Pdne

Mit Klick auf 'Ubersicht Druckaufage’ wechseln Sie in den Mgrunkt 'Druckauftage’
(unter 'Dokumentenablage’). Dort nden Sie die Druckaaffe mit Detailinformationen.
Weiter lonnen Sie die bestellten Dokumente herunterladen, die Lieferscheareund
Kosterubersichten zusammenstellen.

Wenn Sie mittels dem Menin einen an-
deren Bereich wechseln, verlassen Sie die
peronliche Ubersicht. Um wieder dorthin
zu gelangen, klicken Sie im Meden Punkt
LUbersicht\(1).

Abbildung 5: Men Ubersicht
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1.3.3 Adressliste

In der Adressliste werden auf einfache Art und Weasetlehe im CUBE PA erfassten
Personen (Benutzer) und Firmen (Beteiligte) angezeigt. Mittels der Filterfunkbaonda
die gesuchten Eiraige rasch gefunden werden.

1.3.4 Terminplanung

Die Funktionaliat ist derzeit rudimerar und besclankt sich im Wesentlichen auf das Her-
unterladen von Dokumenten. Sie ist deshalbavog 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 Datemglei.

1.3.5 Sitzungswesen

Der CUBE PA untersttzt den vollsandigen Work ow @r das Einladen zu und das Protokol-
lieren von Sitzungen, mit Ausnahme der Kalender- und Raumbuchungen, die typischerweise
in Outlook erfolgen. Dieur eine Sitzungseinladung erfassten Daten stehen automatisch als
Grundlagedr das Protokoll zur Veujung. Dieses kann direkt im CUBE PA erfasst und von
den Teilnehmern korrigiert werden. Ebenfalls steht eine Pendenz- und Entscheidverwaltung
zur Verfigung.

1.3.6 Geschafte

Der CUBE PA untersitzt ein einfach zu erfassendes, strukturiertes Projektjournal. Wird
dieses gewissenhatt ghkft, sind alle Projektbeteiligte immer undtberall auf dem neuesten
Stand der Dinge.

1.3.7 Anforderungs- und M angelmanagement

Das 'Anforderungs- und dhgelmanagement’ dient der Abnahme von Projektamtiche
Mangel werden dokumentiert und mit 'Arbeitspaketen’ und Pendenzernupdérk8o haben

Sie jederzeit detuberblickuber eine Abnahme und wissen genau, welche Arbeiten noch
erledigt oder nachgebessert werdamssen.

1.3.8 Controlling

Das Controlling untersitzt die Projektleitung hinsichtlich Kostehersicht. Es werden Kon-

tos angelegt, welche eine Referenz zu Bescha ungen haben. Eingehende Rechnungen wer-
den erfasst und die Kostebersicht wird nun in Bezug zum Budget einer Bescha ung
dargestellt.

12



1.3.9 Bescha ungswesen

Der CUBE PA untersitzt den vollsandigen Work ow einer Bescha ung von der O er-
tanfrageuber die O erte und die O ertpufung zum Vertrag. Die Verkipfungen zwischen

O ertanfrage, O erte und Vertrag sindiber ein intelligentes Nummerierungssystem ein-
fach ersichtlich. Das Bescha ungswesen untégrgtdabei das freidindige Verfahren, das
Einladungsverfahren und das o ene Verfahren.

1.3.10 Qualitatsmanagement / Handb ucher

Die Funktionaliat des 'Qualiatsmanagements’ ist derzeit rudimanund besclankt sich

im Wesentlichen auf das Herunterladen von Dokumenten (z.B. Checklisten, Sicherheits-
formulare etc.). Die Funktionaht 'Handhucher’ ernoglicht das vollstndige Erfassen von
Projekt- oder anderen Handbher im CUBE PA.

1.3.11 Customer Relationship Management

Das CRM (Customer Relationship Management)agiicht Ihnen e zient Veranstaltun-

gen (Anasse, Pasentationen und Schulungen) zu koordinieren. Es untetsbie bei der
Einladung, dem Verwalten von Anmeldungen, Versenden von Erinnerungen und dem Er-
stellen von TeilnehmerlistenuFlhre Veranstaltung erstellen Siber eine Webseite eine
Einladung in Form eines Online-Flyers, auf welchem sich die Teilnehmer an- oder abmelden
konnen.

1.3.12 Dokumentenablage

Die Dokumentenablage eoglicht das versionierte Ablegen von Dokumenten aller Art.
Die abgelegten Dokumentehknen mit Metadaten / Tags gekennzeichnet werden. Nebst
der Moglichkeit Dokumente ein- und auszuchecken und direkt in den O ce-Programmen
zu bearbeiten (wie bei Microsoft SharePointhnken die Dokumente online betrachtet
werden (Vorschaufunktion). Jedes Dokument kann einem geogra schen Ort zugewiesen
werden (Doppelklick direkt in die Google-Map). Der Ort kann nagtith per Drag’'n’Drop

in der Karte verschoben werden. Die Dokumentenablagegéioht eineUbersichtuber
geogra sch benachbarte Dokumente.

1.3.13 Importieren

Mittels dieser Option &nnen Adresslisten, Termiaple und Gesetite (Daten) importiert
werden.
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1.3.14 Kon guration

Die Kon guration dient dazu, projektspezi sche Daten zu erfassen, die anschliessend in Aus-
wahllisten erscheinen sollen. Diese Arbeit muss normalerweise nur von wenigen Personen
gemacht werden (Superuser, Administratoren) und wird deshalb nur rudiniesgchrie-

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 jewm#isden Projektverantwort-
lichen. Bei Fragen baglich den Zustndigkeiten oder dem Freischalten eines CUBE PA-
Zugangs knnen Sie sich an folgende Email-Adresse wenden:

cube.support@emchberger.ch

Falls Sie Ihr Passwort vergessen habennkn 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 setzenek. Bei Fragendanen Sie sich
ebenfalls an obige Email-Adresse wenden.

Aus Sicherheitsgnden empfehlen wir per Email erhaltene Pas®r sofort zuandern.

2.2 Internetverbindung

Eine funktionierende Internetverbindung ist eine VoraussetaudgefBenutzung des CUBE
PA. O ine Arbeiten wird nicht unterstitzt, 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 Ihnen di&srend dem Erfassen von Daten
passiert, versuchen Sie, die Internetverbindung wieder herzustellen und wenn dies gelingt,
klicken Sie autUbernehmen’, 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
konnen und sobald eine solche vorhanden ist, klicken Si&Jlbefiehmen’.

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
vorubergehend nicht erreichbar.

Sehen Sie kein Statussymbol haben Sie eine Internet-Verbindung, sind aber nicht
im CUBE PA angemeldet.

15



Falls Sie den CUBE PA verlassesthvend die Internet-Verbindung unterbrochen ist, gehen
die zuletzt erfassten Daten verloren.

2.3 CUBE PA starten

Der Zugri auf CUBE PA erfolguber die folgende Adresse:

http://www.cubetools.ch/

Sie gelangen auf die Startseite der CUBE Tools:

Abbildung 6: Die Einstiegsseiterfden 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:

Abbildung 7: Die Arbeitsumgebung aaduen

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

Abbildung 8: An CUBE PA anmelden

Geben Sie lhre Email-Adresse und das Passwort ein. Nach Klick auf 'Anmelden’ erscheint
die persnlicheUbersicht.

Hinweis: Wenn Sie noch nicht registriert sindorknen Sie mit Klick auf den Link 'Regi-
strierung’ einen Zugang beantragemllEn Sie das Formular aus und klicken Sie auf den
Button 'Registrieren’.

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

2.4 Passwort andern

Aus Sicherheitsgnden empfehlen wir Ihnen jedes Passwort, dass Sie per Email erhalten
haben, sofort ziandern. Klicken Sie dazu oben links im Bildschirm auf ihren Namen. Es
wird ein Mem geo net, welches lhnen eraglicht sich beim CUBE PA abzumelden, das
Passwort zutandern oder das vorliegende Handbuclo nen oder zu speichern.

Abbildung 9: Das Passwaandern

Mit Klick auf 'Passwortandern’ erscheint eine Maske, in der Sie einmal das alte Passwort
und zweimal das neue Passwort eingebessan:
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Abbildung 10: Neues Passwort eintragen

Sobald Sie die Schalche 'Passworandern’ anklicken, gilt das neue Passwort.

2.5 Die wichtigsten Men us, Schalt achen, Symbole und Hinweise
in Kurze

Die Bedienung des CUBE PA orientiert sich an deragediiichen Bedienung von Internet-
Applikationen. Wer regelassig ein Smartphone oder ein Tablet benutzt, wird sich im CUBE
PA schnell zurecht nden.

In diesem Kapitel werden die wichtigsten MgnSchaltachen und Symbole adtert, die
in allen Teilen des CUBE PA erscheinen und immer die gleiche Bedeutung haben.
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251 Menus

Abbildung 11: Das Eingangsmen

Oben links sehen Sie jeweils, wer im CUBE PA angemeldet ist. Mit Klick auf den Namen
0 nen sich weitere Optionen. Das Wechseln des Passwortes wurde oben beschrieben (Ka-
pitel 2.4). Sie bnnen mit Klick auf 'Benutzerhandbuch’ das vorliegende Handbuch per pdf

o nen oder speichern. Wenn Sie auf 'Abmelden’ klicken, verlassen Sie den CUBE PA ohne
Umschweife, ausser Siatten neu erfasste Daten noch nicht gespeichert. In diesem Fall
erscheint eine Warnung:

Abbildung 12: Browser-Warnung

Der Inhalt dieser Meldung ist alsimgig vom verwendeten Browser (hier Firefox) und somit nicht
beein ussbar.

Sie lonnen das Verlassen des CUBE PA abbrechen (Auf Seite bleiben) und die noch nicht
gespeicherten Daten sichern, indem Sie dbkrnehmen’ klicken.
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Links be ndet sich das Hauptmen

Das Mem ernoglicht die Auswahlantlicher Mo-
dulen, tir welche Sie berechtigt sind. Entspre-
chend kann sich die Abbildung zu Ihrem Mem-
terscheiden. Ebenso ist esogtich, dass sich in-
nerhalb eines Mendie Unterpunkte (z. B. ein
zusatzlicher Punkt 'Externe Sitzungen’ beim Sit-
zungswesen) unterscheiden, da kundenspezi sch
weitere Menpunkte kon guriert werden dnnen.
Die Grundfunktionen sind aber dieselben. Mit Klick
auf das Men-Ilcon(1) konnen Sie jeweils das ge-
samte Men ein- und ausblenden. Damit gewinnen
Sie bei Bedarf eine gssere Arbeitache in Ihrem
Browser.

Die Bezeichnung untéP) zeigt Ihnen die aktuelle
Arbeitsumgebung an. Mit Klick auf das Ic¢®)
konnen Sie die Arbeitsumgebung direkt wechseln.

Es werden Ihnen natlich nur diejenigen Arbeit-

Abbildung 13: Das Menverwenden symgebungen angezeigtrfwelche Sie eine Be-

rechtigung haben. Mit Klick auf die gamschte

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 genet hatten, gelangen Sie ohne Anmeldung wieder in dieigeehte
Umgebung. Mit Klick auf das gleiche SymB®)l schliessen Sie diese Auswahl wieder.

Ein zentrales Werkzeug ist das Such-Feld 'Washten Sie tun?{4) . Hilfreich tr eine
zieluhrende und e ektive Anwendung sind die Informationen, welche Sie mit dem Info-lcon

(5) erhalten:
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Abbildung 14: Tippsur eine e ektive Suche

Wenn Sie irgendwo in das Browserfenster klicken, schliesst das Info-Fenster wieder. Geben
Sie ins Such-Felt) den oder die gewnschten Begri /e ein. CUBE PA durchsucht alle
Meruthemen und Eintrge, sowie auch Inhalte von hochgeladenen Dokumenten (z.B. Word
und PDF).

Wichtig zu beachten ist, dass PDF-Dokumente nur durchsucht werdenren, 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 gefundenenUbereinstimmungen werden
nun angezeigt:
Unter dem Stichwort wurden Eirgige bei
den Pendenzen und bei den Dokumenten
gefunden.
Fahren Sie mit der Mausber einen Ein-
trag der Pendenzen, erscheinen Details zu
'O erten einholen’.
Unter anderen Themen, hier unter Doku-
mente, haben Sie die ddlichkeit das ge-
fundene Dokument (hier ein Sitzungsdo-
kument) anzeigen zu lassen, herunterzhppiidung 15: Suchergebnisse verwenden
laden oder zu bearbeiten. Dazu fahren Sie
mit der Mausuber die gewnschte Opti-
on. Diese wird dann hervorgehoben und mit einem Mausklick atsgef

Mit dem Merupunkt 'Ubersicht’(6) gelangen Sie immer wieder ack auf die pexnliche
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Ubersichtsseite. Sind unter einem Mpuankt weitere Unterpunkte vorhanden, wird dies mit
einem kleinen Dreieck angezeigt. Wenn Sie auf den Titel klicken, werden die Untermen
sichtbar(7) . Der Hauptpunkt 'Sitzungswesen’ ist selbst nicht verlinkt. Mit erneutem Klick
darauf schliessen die Unterpunkte wieder.

Das Haupt-Men gibt Zugang zu den verschiedenen Modulen des CUBE PA. Je nach
erteilten Benutzerrechten sind nicht alle Rubrikemnafle Benutzer sichtbar und zarglich.

Ubersicht: zeigt die @r Sie relevanten Sitzungen, Pendenzen, Dokumente und Be-
scha ungen an.

Adressliste: Anzeigen der erfassten Adressen mit Filterfunktion. Hi@n&n auch
neue Eintage (Personen und Organisationen) angelegt werden.

Terminplanung : Anzeigen und Filtern von Termiplen.

Sitzungswesen: Anzeigen und Bearbeiten von Sitzungseinladungen, Sitzungsproto-
kollen, Pendenzen und Entscheiden.

Geschafte: Untersutzung Ur ein einfach zu erfassendes, strukturiertes Projektjour-
nal.

Anforderungs- und M angelmanagement: Untersutzung bei der Abnahme von
Projekten.Uberblickuber o ene Mangel und Nachbesserungen.

Controlling : Uberpufen Sie nach Eingabe der Rechnungen / Belegen das Projekt-
resp. Bescha ungsbudget.

Bescha ungswesen: Abwickeln von Bescha ungen, von der Ausschreibung bis zum
Vertragsabschluss.

Qualitatsmanagement: Zugri auf Dokumenteuber Risikomanagement und Naht-
stellen. Hier knnen Sie auch ein Projekthandbuch oder andere Heohai erstellen.

Customer Relationship Management : Das CRM (Customer Relationship Manage-
ment) ernoglicht Ihnen e zient Veranstaltungen (Aasse, Pasentationen und Schu-
lungen) zu koordinieren.

Dokumentenablage : Dokumenten-Management mit Online-AnsichtaGeerte Do-
kumente werden mit einer neuen Versionsnummer abgelegt.

Importieren : Importieren von Daten (Adresslisten, Termine und Gafseh
Kon guration : Hier werden die Inhalte der Auswahllisten festgelegt und angepasst.

Benutzerverwaltung : Verwalten von Benutzern, Teams und Gruppen.
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2.5.2 Schalt achen

Die folgenden Schalachen kommen immer wieder vor:

Erstellen: Durch Klicken auf diese Schatthe speicher

N

Sie einen neu erfassten Datensatz zum ersten Mal, was Ih-

nen dann die Mglichkeit zur weiteren Bearbeituognet.

Ubernehmen: Wenn Sie auf diese Sclaalhe klicken, bet
wirken Sie, dassukzlich erfasste oder gederte Daten, die

Ubernehmen und schliessen

bis jetzt nur im Arbeitsspeicher ihres Computers vorhanden
sind, auf dem Server gesichert werden.

Ubernehmen und Schliessen: Mit Klick auf diese Schalt-

ache speichern Sie die eingegebenen Daten. Die aktuelle

Seite wird geschlossen und Sie kehren zur entsprecl
Ubersicht zunck.

Lupe: Durch Klicken auf diese Lupe ltern Sie eine Li
nachdem Sie in den Feldern auf der ersten Zeile der
die Filterkriterien ausgeahlt oder einen Suchbegri einge
geben haben.

Filter loschen: Durch Klicken auf dieses Symbol we
samtliche Eingaben in den Suchfelderrogeht.

Blattern in Liste: mit dieser Schaliche lkbnnen Sie in
einer Liste vorarts oder zunckbhttern, in dem Sie au

nende

ste,
Liste

D

rden

'Weiter' oder 'Zuuck’ klicken, oder eine bestimmte Sejte

ausvahlen, indem Sie auf die Seitennummer Kklicken.
die Liste mehr alsuhf Seiten umfasst, werden nicht
le Seitennummern angezeigt. Klicken Sie auf 'Weiter’
'Zuruck’ bis die gewnschte Seite angaklt werden kann

alls
I-
der

E

Nr.

Projekt Datum @ status §F 2 ]

Qa @

Bereichsitzung

‘ Bitte wahlen

34

| Bilte wahlen - 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-
ache(1) . Durch Klicken auf einen Spaltentitel sortieren Sie die Liste in aufsteigender Rei-
henfolge beaxglich dieser Spalte. Durch erneutes Klicken auf den Spaltentitel kehren Sie die
Reihenfolge um. Das kleine Dreitlfk2) zeigt einerseits nach welcher Spalte sortiert wird
(hier nach 'Status’) und andererseits wie die Reihenfolge der Sortierung ist: (Sortierung A
> Z status I resp. Z> A status 1?),
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2.5.3 Symbole

Die folgenden Symbole habeberall im CUBE PA dieselbe Bedeutung. Solche Schalt-
achen und Textlinks wechseln in der Regel die Farbe, wird der Mauszeudpar degwegt.
(Gilt nicht fur die Statussymbole der Verbindung).

-
A

Unten links im Fenster sehen Sie diergm Pfeilen. Dies bedeutet, Sie haben eine

Internet-Verbindung und sind in CUBE PA angemeldet.

Werden die Pfeile rot angezeigt, ist die Internetverbindung unterbrochen od
CUBE PA-Server vabergehend nicht erreichbar.

Sehen Sie keine Pfeile, sind Sie aktuell an keiner Arbeitsumgebung in CU
angemeldet.

Dieses Pluszeichen steht jeweils oben links im Fenster. Durch KlmkearkSie
einen neuen Datensatz erstellen (z.B. eine neue Sitzungseinladung erfasse

-

Mit Klick auf dieses Symba nen sich weitere Filtermglichkeiten. Diese Filter
einstellungen lassen sich abspeichern uatespvieder aufrufen.

O

Mit Klick auf das Nadelsymbol wird die Google-Maps ein- respektive wiede
geblendet.

il

Mit diesem Listensymbol kehren Sieurk zurUbersicht. Meist wird dieses Symbol

angezeigt, wenn Sie sich mittels Lupe (Ansicht) oder Stift (Bearbeiten) in €
einzelnen Datensatz be nden.

Mit Klick auf dieses Kon gurationssymbabknen Sieur Ihre Ansicht Spalten ein
und ausblenden.uU¥ nicht bemtigte Spalten nehmen Sie daskéhen raus.

Der Bleistift steht jeweils in der linke Ecke neben einem @Egldn einer Liste.

er der

BE PA

n.

I aus-

inem

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

1/° 09102015

Wurden in einer Eingabemaskaderungen vorgenommen, werden diese mit Klick

auf das Gutzeichen gespeichert.

Bleistift in Quadrat (klein): Mit einem Klick auf dieses Symbalien Sie eing
Maske, die das Bearbeiteamstlicher Felder des entsprechenden Eintrages erl;

Pluszeichen: Durch einen Klick auf ein Pluszeiclmemén Sie einen neuen E

trag in einer Liste erstellen, z.B. einen azfichen Teilnehmef eine Sitzungst

einladung erfassen, Aahge hinzufigen oder einer Person / Gruppe atzdich
Berechtigungen erteilen.

~
4

Lupe: Dieses Symbol steht unmittelbar bei einer Zeile / einem Eintrag in
Liste. Mit einem Klick daraud nen Sie eine Maske, die das Lesen des Inhalts
Felder des entsprechenden Datensatzes erlaubt.

Blatt mit Eselsohr oben rechts: Dieses Symbol kommt in einem Listenfel
Durch einen Klick auf das Symbabrinen Sie eine PDF-Datei generieren.
Spaltentitel sagt aus, welchen Inhalt das PDF-Dokument aufweist.
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Gegerdu ge vertikale Pfeile: Wenn Sie dieses Symbol mit gedrgehaltener

oben

t aus

achen

it linker Maustaste packenoknen Sie diese Zeile innerhalb einer Liste nach
oder unten verschieben und so die Reihenfolge deagmtreandern.
Mulltonne: Durch einen Klick auf dieses Symbwirden Sie eine Zeile einer Liste
samt den zugedrigen Datendschen. Z.B.dschen Sie so die Angaben zu einer
Beilage und die Beilage selbst. Es erscheint eine Sicherheitsmgihifegnen?\
Mit der Besatigung auf, OK\ veranlassen Sie da®&chen der Daten.
Kreuzchen in Feldern: Durch Klicken auf das Kreuzchen am rechten Rand eines
* | Felds bschen Sie den Inhalt eines Feldes mit Auswahlliste.
Horizontales Pfeilsymbol: Mit einem Klick darauf klappen Sie einen Inha
o (machen ihn sichtbar).
Vertikales Pfeilsymbol: Mit einem Klick darauf klappen Sie einen Inhalt ein (m
Y |ihn unsichtbar).
2 Ein bestehendes Dokument aus der Dokumentenablageuypéekn
Mittels dieses Iconsokinen Sie aus verschiedenen Ansichten / Modulen eing Ex-
= celliste generieren.
& Sie lonnen sicluberAnderungen 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 e zienter zu nutzen und gelten
in der Regelur alle Module.

Unterst utzung bei der Suche:
Kennen das exakte Suchwort nichgrinen Sie durch Eingabe des Platzhalters %
auch nur Wortphrasen eingeben. Beispiel: Sie suchen nach 'Dokumente xy Bern’;

Eingabe 'Dok%Bern’.

Mit Doppelklick auf die Lup© loschen Sieasntliche Filtereingaben (Zucksetzten

des Filters). (Funktioniert bei den meisten Modulen).

Wussten Sie, dass die Volltextsuche auch Dokumentinhalt von verschiedenen Do-
kumenttypen durchsucht? Word-, Excel-, und PDF-Datei@mnkn auf diese Weise
durchsucht und bei der Filterung beksichtigt werden. (PDFs, welche aus Bilder

bestehen &nnen nicht durchsucht werden.)

Bei einem Dropdown-Filteloknen 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 ausfjehaben und ohne Klick aubJbernehmen’
oder 'Erstellen’ die aktuelle Seite verlassen wollen, erscheint folgende Meldung:

Abbildung 17: Browser-Warnung

Der Inhalt dieser Meldung ist alsimgig vom verwendeten Browser (hier Firefox) und somit nicht
beein ussbar.

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

P ichtfelder:

Bei der Eingabe von Daten gibt es P ichtfelder (mit einem * markiert), welche zwingend
ausgetllt werden nussen. Wird ein solches P ichtfeltbersehen, erscheint folgende Mel-
dung:

Abbildung 18: Warnung Eingabe bei P ichtfeld

Mit roter Schrift wird dann jeweils das Feld bezeichnet, welches allsgefrden muss
(Dieses Feld ist ein P ichtfeld). Die Hinweismeldung kann mittels 'OK’ weggeklickt werden.
Erst nach einer Eingabe ist esgtich 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 wahrend dem Hochladen von Dateien:

Laden Sie in der Dokumentenablage einesggre Datei hoch, kann das einige Zeit in
Anspruch nehmen. Wollen Sieahvend dem Hochladen bereits die Eingaben speichern,
erscheint eine Meldung, dass noch gerade Dateien hochgeladen werden. Warten Sie bis das
Hochladen abgeschlossen ist (Fortschritt = 100 %), danaxinkn Sie auciUbernehmen’

klicken. Meldung:

Abbildung 20: Warnung beim Speicherahnend dem Hochladen einer Datei

Erzwungener Zugang:

Wenn Sie sich auf einer spezi schen Seite in CUBE PA be nden (in einem spezi schen
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:

Abbildung 21: Meldung: Erzwungener Zugang

Ein spezi sches Dokument, eine spezi sche 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 verschiedenéfbersichten (z.B. Adressliste, Dokumentenablage, Sitzungswesen etc.)
nden Sie immer wieder die gleichen Bedienungsschritte der Filter- und Suchfunktionen. In
gewissen Modulen kann es in der Funktioatlgichte Abweichungen geben.

Im Folgenden die wichtigsten Funktionen und Bedienelementglmbsicht:

Abbildung 22: Bedienelemente in délversicht

Wichtigste Funktionen:

Automatische Suche: Sobald Sie ein Suchwort in die Volltextsuche oder ein Spal-
tensuchfeld eingeben, beginnt CUBE die Ansicht zu Itern. Mit Doppelklick auf die
Lupe wird der Filter zucckgesetzt undamtliche Suchbegri e werden gskcht.

Spalten ein- und ausblenden: Mit Klick auf # o net die Spaltenkon guration,

mit welcher Sie zur besserblbersicht Spalten ein- und ausblendemnren.

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
oder

Mehrfachauswahl: Mit Klick auf das Kastchen links von einem Eintral'§ lassen

sich mehrere Einige zusammen auaien und anschliessend versenden, drucken
(via Reprozentrum) oder favorisieren.

Weitere Funktionen: Bei einigen Spalten ist esaglich, mittels Bedingungen 'und’

/ 'oder’ Suchbegri e zu verkapfen oder auszuschliessen. Die Spal@mg&n ver-
schiedene Feldeigenschaften aufweisen: Freitext, Dropdown mit in der Datenbank
hinterlegten Eintagen, Datumsfelder etc.
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Suchoptionen: Bei Dropdown-Spaltendnnen Sie mehrere Begri e ausien, ent-

weder in dem Sie nacheinander nach bestimmten begri en suchen oder mldedr
CTRL-Taste mehrere Begri e auailen. Zudem énnen Sie ausahlen, ob Sie alle
Eintrage anzeigen lassen wollen, bei welchen die ausgesuchte Spalte 'leer’ oder gerade
‘nicht leer’ sind. Vdhlen Sie dazu im Dropdown-Mehleeg resp.f nicht leeg aus.

Fur 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 kannuweselmvsein, neue
Dokumente in verschiedenen Modulen zu integrieren/hochzuladen. Beispielswaigeen

Sie bei einer Sitzungseinladung oder einem Statuswechsel ein Dokument, welches noch nicht
in CUBE PA (Dokumentenablage) hochgeladen ist. Neimnken Sie in den verschiedenen
Module das geunschte Dokument hochladen, so dass es anschliessend auch in der Doku-
mentenablage varfbar ist.

Abbildung 23: Dokumente hochladen
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Klicken Sie in den verschiedenen Modulen jeweils auf das Plus:* ¢hgnEin zusitzliches
Fenster wird ge net. Die Funktionaliat ist dieselbe wie beim Hochladen von Dokumenten
in der Dokumentenablage. Detaillierte Informationen nden Sie unter Ke8tél2

Im Folgenden sind die rudimanén Funktionen erétt:

O nen Sie mit dem grauen Plussymk= (2) das Explorerfenster, um eine Datei
auszuvahlen.

Alternativ konnen Sie eine Datei in das Fenster hineinziéien

Beachten Sie, dass mindestens ein Zugri srecht oder die 'Standard-Zugri srechte’
vergeben werdenumsen.

Schliessen Sie den Vorgang mit Klick (5) ab.

Hinweis: Auf obige Weise kann jeweils nur ein Dokument hochgeladen werdennSank
jedoch den Schrittur das Hochladen von Dokumente beliebig oft wiederholen und insge-
samt mehrere Dokumente hinmgen. Sollen mehrere Dokumente gleichzeitig hochgeladen
werden, wahlen Sie den Wegber die Dokumentenablage - siehe Kafd@P.2

2.8 Benachrichtigung bei Ver anderungen der Dateneintr agen und
Dokumenten

CUEB PA bietet in einigen Modulen (Dokumentenablage, Pendenzen, Anforderungen, Be-
scha ungswesen etc.) die dglichkeit, Benachrichtigungsregeln zu erstellen und so die
Veranderungen von Eirdagen und Dokumenten zu verfolgen. Wird ein 'beobachtetes’ Do-
kument oder ein entsprechender Eintragawnelert, 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 ‘ | Bitte wahlen  + |
> >
[0 Handbuch \ o Test > « Emch+Berger Dokument A
AG Bern und B
> & a @ 1

Abbildung 24: Benachrichtigung erstellen

Eine Benachrichtigungsregel kaumerall dort erstellt werden, wo das Auge-Symbol ersicht-
lich ist. Mit Klick auf das Auge-Symb ' (1) gelangen Sie zur Kon gurationsseite:
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Benachrichtigungsregeln 6
+1
Benachrichtigungsregeln 6
Benachrichtigungsintervall* 3 | gjtte auswanlen x| 2 einen ei
Beobachtete Felder P/ renn feer. werden alle Feider beobachtet 3i
4., 05
+1

Abbildung 25: Benachrichtigungsregel erstellen

Klicken Sie auf das Plussymt#|, nun konnen Sie eine neue Regel erstellen.
Die Kon guration imUberblick:

+ (1): Sie lonnen mehrere Regeln erstellen, wiederholen Sie den Kon gurations-
schritt.
Yl (2): Standardnassig wird ein einzelner Datensatz beobachtet. Wenn Sie das Gut-
zeichen in der Box entfernen, gilt die Regeldlle Datenatze (z.B. tir alle Penden-
zen).
1 (3): Eine erstellte Regebknen Sie auch wiedarschen.
¥ (4): Einstellungen werden mit dem Gutzeichen gespeichert.
2 (5): Mit dem Refresh-Symbol aktualisieren Sie die Eqger

(6) : Oben rechts schliessen Sie das Fenster ohne diadgentrRegeln zu spei-
chern.
(a): Wahlen Sie das gewschte Benachrichtigungsintervall aus.
Hinweis: Falls mehrerénderungen innerhalb einer Minuten gemacht werden, erhal-
ten Sie nicht @ir jedeAnderung eine Email. Die kleinste Zeiteinheit ist eine Minute.
(b) : In der Spalte 'Beobachtete Feldeorinen Sie die gamschten Felder aushlen,
fur welche die Benachrichtigungsregaltig sein soll. Wie untefc) beschrieben,
werden amtliche Felder eines oder aller Datere beobachtet, wenn das Feld nicht
ausgetdllt wird.

Benachrichtigungsintervall * —_ Beobachtete Felder c[ for i lear, Wordon Slie Eeldar bedbachta

b

Beobachtete Felder Doc 1D

+

+

alle 5 Minuten Volltextsuche

sofort Alte Versionen
[resr—— e

Abbildung 26: Benachrichtigungsregel erstellen
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Farblegende:

: Wurde keine Benachrichtigungsregel auf einen Datensatz angewandt, ist das Auge grau.
@ : Wurde eine Benachrichtigungsregal diesen Datensatz erstellt, ist das Auge rot.
@ Wurde bei einem Datensatz ausgént, dass amtliche Datenatze beobachtet werden
sollen, ist das Auge blau.

Hinweis: Die Moglichkeit amtliche Datenatze zu beobachten, ist mit Bedacht anzuwen-
den.

2.9 Statussystem

Verschiedene Module von CUBE PA verwenden ein Statussystem. Beispielsweise folgt das
Bescha ungswesen einem Work ow (verschiedene Status), welcher zusammen mit dem
Kunden de niert wurde.

Andere Module enthalten ebenfalls ein Statussystem, mit welchem ein Work ow de niert
werden kann. Im Folgenden wird die Anwendung eines generischen Statussystems beschrie-
ben. In Folgenden Modulen ist aktuell ein Statussystem implementiert:

Anforderungs- und M angelmanagement: Anforderungen, fngel und Arbeitspa-
kete
Dokumentenablage: Dossier und Dokumente

Statussystem in der Dokumentenablage:

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

=2 ¢ »1
Q Karte anzeigen / verstecken
Handbuch
Version 3.3, 24.07. 2018 08:13, Benjamin Nyffenegger
Doc ID 13
Datei & Handbuch._pdf
A | I

Abbildung 27: Einen Status aufrufen

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

Aktueller Status: Entwurf

Neuer Status* 2 | freigegeben x|

Grund fir die 3
Statusanderung

Beilagen
g +

45

==

Abbildung 28: Ein Statuandern

Oben links sehen Siarfwelches Dokument Sie den Statasdern(1). Die Status sind
vorgegeben unddkinen per Dropdown ausgafit werden(2) (Das Statussystem kann
grundstzlich an betriebliche Work ows angepasst werden). Geben Sie einen Giraleoh f
Statuswechsel af8) . Sie haben bei einem Statuswechsel auch diglithkeit Dokumente

zu verlinken. Klicken Sie dazu auf das Linksyn©o[4) (Das gewnschte Dokument
muss vorgngig in der Dokumentenablage erfasst werden.). Ist das Dokument nicht in der
Dokumentablage erfasstoknen Sie mittels Klick auf das Pluszeict*1(5 in einem
zusatzlichen Fenster das ganschte Dokumente hochladen. Dies funktioniert auf dieselbe
Weise wie in der Dokumentenablage unter Kadi®PR.2beschrieben. Wurderamitliche
Angaben gemacht,dnnen Sie den Statuswechsel mibernehmen(6) abschliessen. Mit
Klick auf ~ (7) oben rechts &nnen Sie das Fenster ohne Daten zu speichern, verlassen.

Dateien verlinken:

Beilagen

Immer die neuste Version
Datei * Titel * Version referenzieren Beschreibung

| Plan_Gesamigeldnde.pdf, v2.5 « ‘ Plan_Gesamtgelande pdi V25 O h @

Handbuch

Handbuch|

CUBE PA Handbuch, v1.0

Abbildung 29: Ein Dokument beim Statuswechsel verlinken

Tippen Sie Suchbegri e ins Feld 'Datei*. Im Anschlusshign Sie gewnschte Version
des Dokumets aus oderahlen die Option“! Immer die neuste Version referenzieren’.
Erganzen Sie nach Bedarf die Informationan das verlinkte Dokument und klicken Sie
auf 'Ubernehmen(6) , um den Vorgang abzuschliessen.

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

v Statushistorie 1

deriing Anhange Eingetragen durch Zritstempel
offar - paschlossen Die nixtigen Massnahmen wurdan gatroffen = Sicharheitanachwais 2 Benjamin Myffenagger 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 Statushistor{@¢) angezeigt, mit erneutem Klick auf
den Pfeil nach unte # -Symbol wird die Statushistorie angezeigt, mit erneutem Klick auf
den Pfeil nach unte ¥ wird die Statushistorie wieder zugeklappt.

In der Statushistorie sehen Sie wann durch wen einen Staamnslg wurde. Ebenso ist
der Kommentar ersichtlich. Wurde bei einem Statuswechsel eine Dataipkrkyird diese
hier auch aufgelistgf2) und mit einem Klick auf den Linkgst sich die Dates nen oder
speichern.

2.10 Benutzerde nierte Ubersichten und Felder

Ubersichten / Dashboards

Meine persénliche Projektibersicht
Sizungen Pendenzen
Nachste Verantwortlich {21) >

Monatsrapport 4. 13.08. 2018 B b} Meing Sitzungen (15) >

Meine Sitzungen (Stv) (2) »

Letrte
Ubergeordnete Sitzung
Bereichsitzung 34, 2507 2018 B
= ID  Pendenz Verantworllich Status ~ Termin
@ 20 Ubergeordnete BN pendent  30.11.-00
Themen
Dokuments | Plano
Ausgechackl Pendente Planlieferungen (13) v
Qr.-Doku & » 1 - Serukiur 14, teflprojest 24.01.2017
Favoriten 3
Gaschants Homepage .
Lir .
& @ R

Abbildung 31: Die peosliche Projekibersicht
Die 'Persnliche Projekibersicht’ kann an individuelle Bethisse angepasst werden. Es
konnen sogenannte Kacheln (Sitzungswesen, Pendenzare €tc.) hinzugeit oder zur

besseremJbersicht weggelassen werden.

Nebst der 'Permsnlichen Projekibersicht’ lonnen weiteréJbersichten hinzugedit werden.
Es lassen sich in Form eines Dashboards Diagramme oder Tabellen darstellen:
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Rechnungen pro Status erfasste Rechnungen

& Bazanti {73)

® Efasat (4}

® Gepiin {1) ® Tt Fochnungsbetag
Vgnz aptarataing Jull 2018 e
% Paurtstungssesthesn 1500

Abbildung 32: Kon gurierbares Dashboard

Die Diagramme geben beispielsweise Einersichtuber den aktuellen Verarbeitungsstand

von Rechnungen wieder. Wie viele Rechnungen besitzen welchen Zustand (Status). Ta-
bellarisch lassen sich diese Rechnungen au isten, mit einem Klick gelangen Sie in den
Betrachtungsmodus einer Rechnung. Mit einem weiteren Kéinkdn Sie den Status der
Rechnung vandern ») oder die Rechnung mit einem Klick ¢ bearbeiten.

Nebst obigen Darstellungsarten lassen saihdibenutzte und gespeicherte Filter (aus der
Dokumentenablage, aus dem Anforderungsmanagement etc.) als Schnellzugri e anzeigen.

Benutzerde nierte Formularfelder

In den verschiedenen Modulen von CUBE PA (Dokumentenablage, Adressliste, Anforde-
rungsmanagement etc.pknen nebst den Standard-Formularfeldern benutzerde nierte Fel-
der hinzugaefgt werden. CUBE PAabst sich mit beliebig vielen Feldernastzen:

Freitextfelder. Es lonnen eine gissere Anzahl Zeichen / Text eingegeben und for-
matiert werden.

Mehrfachauswahl: Diese Felder greifen auf hinterlegte Daten zu und lassen den
Benutzer eine Mehrfachauswabhl tre en.

Einzelauswahl: Dieses Feld ist dem Mehrfachauswahlfidlich, jedoch kann nur

ein Datensatz ausgeallt werden.

Checkboxen: Checkboxen sind Auswahlboxen, welche simpel aktiviert oder deakii-
viert werden knnen (mit einem Gutzeichen).

Datum: Durch dieses Feld wird ein Datum ausgki

Hinweis: Die Kon guration einetUbersicht / eines Dashboards oder das Hingah von

benutzerde nierten Feldern erfordert die Supportleistung des CUBE Teams. Bei weiteren
Fragen wenden Sie sich an den CUBE-Suppafie.support@emchberger.ch
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2.11 CUBE PA auf mobilen Endger aten (Smartphones, Tablets)

CUBE PA kann auch auf mobilen Endafen wie Smartphones und Tablets verwendet wer-
den. CUBE PA erkennt, dass es sich um ein mobilest Gandelt und schaltet automatisch

auf die 'mobile’ Ansicht um. Diese beinhaltet eine etwas abweichende Darstellung sowie an-
gepasste Marfuhrung (siehe unten). Wird jedoch mit Tablets gearbeitet, auf welchen ein
regubres Windows-Betriebssystem installiert ist (z.B. Win 8.1 / Win 10 auf Microsoft Sur-
face), wird die Ansicht nicht umgestellt, entsprechesskti sich CUBE PA aktuell nicht

oder nur umsindlich mit Touch-Eingaben bedienen.

Abbildung 33: CUBE PA - mobile Ansicht

CUBE PA auf einem iPad:
Angepasstes Menund Auswahl-
fenster tir Touch-Eingaben.
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Abbildung 34: CUBE PA - mobile Ansicht auf einem Smartphone

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

In der Adressliste werden auf einfache Art und Weaasetlehe im CUBE PA erfassten
Personen und Organisationen/Firmen angezeigt. Mittels der Filterfunktiondn Eintage
rasch gefunden werden.

Fur die Benutzung der Adressliste sind folgende Eigenschaftenuk&iehtigen:

Ist ein Benutzer des CUBE PA entsprechend berechtigt, kann er in der Adressliste neue
Personen und neue Organisationen erfassen oder bestehendgdeEbearbeiten.

Personen, welche auf diese Weise erfasst wurden, stehen automatisch in allen Personen-
Auswabhlfeldern zur Verjung (z.B. Pendenzen). Jedocthrinen sich diese neu erfas-

sten Personen im CUBE PA nicht anmelden. Wird diesieseht, kann der Admi-
nistrator behil ich sein, resp. ist mit dem CUBE PA Support Kontakt aufzunehmen
(siehe Kapitel 17).

Wird einer Person einer Organisation zugewiesen, erscheint in der Adressliste auto-
matisch die Organisationsadresse. Ist dies z.B. wegen abweichenden Organisations-
standorten nicht eranscht, kann im Bearbeitungsfenster der Person eine spezi sche
Adresse hinterlegt werden.

Bei Personen, welche sich aktiv in CUBE PA einloggeamén, kann die Organisati-
onszugedbrigkeit aus Sicherheitagnden (Zugri srechte) nur durch den Administrator
geandert werden. Melden Sie solche Mutationen bitte dem Administrator, resp. dem
CUBE PA Support (siehe Kapitel 17).

Organisationseinéige, welche in der Adressliste erfasst wurden, stehen nicht auto-
matisch als Anbieter oder Auftraggeber im Bescha ungswesen zurgded. Sollen
Organisationen auch im Bescha ungswesen angezeigt werden, muss dies durch den
Administrator entsprechend kon guriert werden.

Nebst den Standard-Felderrorknen benutzerde nierte Felder hinzugggf werden
(Kon guration nur durch CUBE PA Support). Diese Feldemken anschliessend
ebenfalls ge Itert 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 kbnnen. Jede 'Person’ kann entsprechend zu einem 'Benutzer’ kon guriert 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

— [ cuEE Projectassistant Wabhlen Sie aus dem Metinks den Punkt 'Adres-

= [4EElg Beniamin Nyfleneggery sliste’ aus. Als Unterpunkte sehen Sie 'Personen’
und 'Organisationen’. \dhlen Sie das Gewschte
aus.

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

CUBE ProjectAssistant

Ubersicht

Adressliste ~

Personen

Organisationen

Terminplanung -

Abbildung 35: Adresslistenmen

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

211 203
Adressliste

2 Ergebnisse:

Telefon Bevorzugte
!}4 Name Initialen Organisationseinheit Adresse E-Mail (direkt) Mobile Telefon Projekte  Funktion Sprache
a5 6 emch

Nyffenegger 7 nybe Emch+Berger AG Bern  Schidsslistrasse  Benjamin.Nyflenegger@emchberger.ch +415845161 11 Applikationsmanager
Benjamin 23

CUBE
- i Postfach
<8 =9 =10
211
Schafroth Markus scma Emrh+EergerAG Bern Schiosslistrasse markus. S:ﬂaﬁ’:th@emcnaergercn

23
Postfach

12

Fachverantwortlicher
IT cunsutting und
Tools/Projektleiter

Abbildung 36: DidJbersicht der Adressliste

Oben links haben Sie diedygllichkeit, neue Personi& oder Organisatione® zu erfassen.
Beachten Sie die Eigenschaften, welche eingangs des Kapitelsibufgefrden (Kapitel
3).

Mit Klick auf @ (3) werden die ge lterten Daten als Exceldatei exportiert. Sorlen Sie

die Daten beispielsweise £inen Serienbrief verwenden oder Mamsaéerungen vornehmen
und anschlissend die Tabelle wieder importieren.

Hinweis: Die Exportfunktion wird nur bei den Personen uniat
Hinweis: Fur die Importfunktion beachten Sie die Hinweise im Kap#el

Mit dem Kon gurations-Symbc* (4) konnen Spalten ein- und ausgeblendet werden, um
die Tabelleubersichtlicher zu gestalten.
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Fur die Suche / Filterung verwenden Sie die bestehenden Sucl{t8ldsr Spalten (Wenn

Sie benutzerde nierte Felder verwendeanten Sie auch bei diesen Feldern suchen / |-
tern.). Sobald Sie Eingaben machen, wird die Datenbank durchsucht und das Suchresultat
angepasst.

Hinweis: Mit einem Doppelklick auf das Lupen-Sym 2 1(5) werden die Suchbegri e
gebscht und der Filter zuckgesetzt.

Mit einem Klick auf den Name{Y) oder die Organisation werden weitere Optionen einge-
blendet. Der Stift# (8) hat dieselbe Funktion wie der Doppelklick in den Datensatz, um
in derUbersicht Anpassungen vorzunehmen. Mehr dazu in K&piel

Mit dem vCard-Symbc® (9) wird vom ausgeshlten Datensatz eine vCardrfOutlook

geo net oder gespeichert. dirs Bearbeiten eines Datensatzes klicken Sie auf das Bearbeiten-
Symbol™ (10). Abhangig von den Berechtigungen erscheint ein weiteres S\ t§bl) .

Mit Klick darauf werden die Usereinstellungen get (Anpassungen bei Berechtigungen,
Zugelorigkeiten etc.) - diese Option ist ausschliesslichStuperuser und Administratoren.

Standardnassig werdenuf eine bessergbersicht nur die ersten Zeilen eines Datensatzes

angezeigt(12). Sie lonnen jedoch auf den ’ausgegrauten’ Text klicken, amtkche
Angaben anzeigen zu lassen.

40



3.2 Neue Personen oder Organisationen in der Adressliste erfassen

Berechtigte Benutzerdanen in der Adressliste neue Personen oder Organisationen erfassen
oder bestehende Eimigeandern:

=1
Eintrag hinzufiigen
‘Vorname *
Nachname *
=1

Kurzz. Eintrag hinzufiigen

Name *
Funktion

Kurzzeichen
Firma

Funktion
Abteilung —
E-Mail = E-Mail
L] Keine E-Mail Adresse 2 Telefon
FLL Strasse
orn

Postleitzahl
Land

ort
Bevorzugte Sprache

Land
(EEE3 =3:

Personeneinage Organisationseimtge

Alle Felder mit * sind P ichtfelder und ossen ausgelit werden. Kann / soll keine E-Mail-
Adresse hinterlegt werden, kann dieses P ichtfeld mittels einakch¢n 'Keine E-Mail-
Adresse’(2) umgangen und leergelassen werden. Nach dem Eingeben dersgeten

| bekannten Feldern wird der Datensatz mit 'Erstelléd) gespeichert und steht an-
schliessend in der Adressliste zur Mguhg. Wurde bei einem bestehenden Eintrag auf
das Bearbeitungssymb > geklickt, wird die gleiche Maske (siehe obend get. Al-

le bereits hinterlegten Daten sind in den entsprechenden Feldern vorhandeonned k
geandert werden. Wie oben eingangs des Kapitels bereits vermerkt, kann bei einer Per-
son die Organisations-/ Firmenzugetgkeit aus Sicherheitagnden (Zugri srechte) nicht,

resp. nur durch den Administratorayedert werden.
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Durch Klick auf das Listensymb‘E (1) gelangen Sie zuck zur Adressliste.

Hinweis zu Zusatzfeldern: Es ist noglich sogenannte 'custom elds’ (benutzerde nierte
Felder) in der Adressliste zu hinterlegen und die bestehenden Datenbankfelder dadurch zu
erweitern. kr weitere Ausiinfte oder das Bereitstellen solcher Datenbankfelder kontaktie-
ren Sie bitte den CUBE-Support.

3.3 Personen- und Organisationseintrage mutieren

Wabhlen Sie im Manlinks unter Adressliste die gemschte Liste aus (Personen oder Or-
ganisationen). Dié&Jbersicht erscheint:

A A O

Adressliste - Personen
Ein Ergebnis;

o Name & Initialen QOrganisation Adresse E-Mail Bevorzugte Sprache
Q anton mul Bitte wahlen

Anton Miiller 4 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 genet. Mit Klick auf das Bearbeiten-Symb & (2) wird die
Eingabemaske des entsprechenden Eintragesaje

Es gibt ungespeicherte Anderungen!

Ubemehmen und schliessen 1
N

Eintrag hinzuflgen
Vername *

Anton

Nachname *

Malier

Abbildung 38: Eintrag speichern und schliessen

Wurden die bestigten Anderungen vorgenommemrinen Sie mit Klick a
(2) die Anderungen speichern und die Maske schliesserlJliEesicht wird wieder ange-
zeigt. Falls Sie nur eine Zwischenspeicherunddderunge machen wollen, klicken Sie auf
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3.4 Personen- und Organisationseintrage mit der Inline-Funktion
andern

O nen Sie wie gewohnt die Adressliste Personen oder Organisationen.

2 A O

Adressliste - Personen
6 Ergebnisse;

&% Nameli Initialen Organisation Adresse E-Mail Telefon (direkt)

Q benutzer

Amold Benutzer 1 Firma Sicherheit AG arnold benutzer@firmasicherheitag.ch +41 58 451 62 00

Bernhard Benutzer Firma Projekte AG bernhard.benutzer@firmaprojekteag.ch
2/ % @ X

Christine Benutzer Firma Sicherheit AG christine_benutzer@firmasicherheitag_ch

Abbildung 39: Eintrge in deiUbersicht bearbeiten
Nun konnen Sie beim zu bearbeitenden Datensatz einen Doppelklick machen (Beachten
Sie oben im Bild den umrahmten Bereidh). Anstelle des Doppelklicks kann die Inline-

Bearbeitung auch mittels Stiftsymb # (2) geo net werden.

Nach dem Doppelklick oder Klick auf ¢ Symbol(2) werden die Eingabefelder sichtbar:

"Bernhard Benutzer wird bearbeitel
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
Ernst Benutzer Firma Architekten GmbH ernst benutzer@firmaarchitektengmbh ch
Franz Benutzer Firma Architekten GmbH franz benutzer@firmaarchiteltengmbh.ch

Abbildung 40: Adresse mit der Inline-Funkteomdern

Nun konnen Sie die gamschterAnderungen vornehmeAnderungen lassen sich mit Klick
auf den-Button speichern oder mitte-Button verwerfen(1) . Alternativ
konnen Sie di&nderungen wiederum mit einem Doppelklick innerhalb des in Bearbeitung
stehenden Datensatz speichern.

Hinweis: Wurde bei einem Personeneintrag eine Firmenadresse hinterlegt, wird dies ent-
sprechend angezeif) . Sie haben jedoch dieddlichkeit eine personenbezogene Adresse
zu hinterlegen. Diese wird mit Pria@itangezeigt. Wird diese wieder @giht, erscheint
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erneut die hinterlegte Organisationsadresse. Die Organisationsadyesse Kie hier nicht
andern.

Hinweis: Wenn Sie mit den®-Symbol(3) Spalten ausgeblendet haben, werden diese
beim Bearbeiten nicht eingeblendet. Semken vor und @ahrend der Bearbeitung Spalten
ein- und ausblenden.

Christine Benutzer \‘ Fima Sicherheit AG x = || Slrasse

Abbildung 41: Meldung - Keine Email hinterlegt

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

Eine bestehende Emailadresssst sich hier nichbkchen. Wird sie aus dem Feld entfernt
und wollen Sie didnderungen speichern, erscheint folgende Meldung:

* Dieses Feld fehit

Loschen Sie die Emailadresse mit Klick auf Z¥Symbol und mit Aktivieren der Bo
Keine E-Mail Adresse’.

Wabhrend Sie einen Datensatx flie Bearbeitung genet haben, lonnen Sie keinen zweiten
o nen, um Anderungen vorzunehmen. Bei einem Doppelklick in einen anderen Datensatz
erscheint folgende Meldur{g) :

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

[ Name |

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 $i¢htSchliessen Sie diesen zuerst.
Wichtig: Wenn Sie nicht wissen, in welchem Feld Sie sich aktuell be nademek Sie

mit dem Mauszeiger in den Feldbereich fahren und dort kurz stehen bleiben. Nun wird der
Feldname eingeblendgt) . Zudem sehen Sie auch, ob es sich beim Feld um ein P ichtfeld
handelt: Diese sind mit einem * gekennzeichnet.
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4 Die Terminplanung benutzen

In der aktuellen CUBE PA Version haben Sie diglMhkeit Termingne (bspw. als PDF)
hochzuladen und den Projektmitarbeitern, welche CUBE PA benutzeamglich zu ma-
chen. In vorliegender Dokumentation wurden beispielhaft zwei Teemenphportiert und
bereitgestellt: 'Gesamtterminprogramm’ und 'Studienauftragsverfahren’.

Als zweite Funktion der Terminplanungrinen Sie komplexe Termiapk, welche mit Mi-
crosoft Project erstellt wurden als .xml-File importieren und anschliessend in CUBE PA
Itern und benutzerspezi sche Ansichten generieren.

4.1 Die gewunschte Ansicht der Terminplanung

Wahlen Sie aus dem Merlinks den Punkt 'Ter-
minplanung’ und dann den gemschten Unter-
punkt. (Mit Klick auf 'Terminplanung’ werden le-
diglich die Unterpunkte auf- und zugeklappt). Bei
der Terminplanung haben Sie di@dlichkeit kun-
denspezi sche Terminghe hinzuzufgen. Entspre-
chend sieht das Menunter Umsanden bei Ihnen
anders aus als in der Dokumentation.

Abbildung 43: Die Terminplanung ver-
wenden

4.2 Das Gesamtterminprogramm und das Studienauftragsverfah-

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

Wenn Sie im Memunter Terminplan den Unterpunkt ‘Gesamtterminprogramm’ atism,
erscheint folgende Ansicht (Diese Ansicht istaiiig von der CUBE PA-Kon guration):
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Abbildung 44: Gesamtterminprogramm

Klicken Sie in den violett umrahmten Bereich, um das Gesamtterminprogramm herunter-
zuladen. Im achsten Fensterdnnen Sie whlen, ob das Dokument g@aet werden soll
oder ob Sie es an einem beliebigen Ort abspeichern wollen.

Wenn Sie im Memunter Terminplan den Unterpunkt ’Studienauftragsverfahren Bhf’ allen,
erscheint folgende Ansicht:

Abbildung 45: Studienauftragsverfahren Bhf

Klicken Sie in den violett umrahmten Bereich, um das Studienauftragsverfahren Bhf her-
unterzuladen. Im achsten Fensterdnnen Sie whlen, ob das Dokument g@et werden
soll oder ob Sie es an einem beliebigen Ort abspeichern wollen.

4.3 Das Detailterminprogramm

Wahlen Sie im Mam unter Terminplan den Unterpunkt 'Detailterminprogramm’. Es er-
scheint folgendes Fenster, in welchem Sie diaugseiiten Filtereinstellungen vornehmen
konnen:

Abbildung 46: Detailterminprogramm
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Die Felder mit einem * sind P ichtfelder undussen ausgealt werden. Vdhlen Sie den
Beginn und das Ende der AnzeigeperiddeEs erscheint eine Kalenderansicht, mit welcher
Sie das geunschte Datum ausahlen. Sie &nnen fakultativ ein Projekt / Teilprojeki?)

und ebenso Ressourcgl) ausvahlen.

Abbildung 47: Abangigkeiten de nieren

Wahlen Sie, welche Spalten (Projekt / Teilprojekt, Ressourcen) im Filterergebnis angezeigt
werden soller(5). Durch erneutes Klicken in das Feld 'Angezeigte Spatteh&n Sie

auch eine zweite Spalte awswen. Um nach Projekt / Teilprojekt oder Ressourcen zu
Itern und die Spalten im Terminplan anzeigen anken, nussen im MS Project File die
entsprechenden Informationen vorhanden sein (siehe Kapitel 14.1).

Unter Zoom(6) konnen Sie ausahlen, ob Sie ei-
ne Tages-, Monats- oder Quartalsansichinschen.
Wurden die geunschten Filtereinstellungen vorge-
nommen klicken Sie auf 'Anzeigé€in) .

Abbildung 48: Zoom Ansicht

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

Abbildung 49: Ergebnis des Terminkalenders
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Durch Klick auf die Klamme? (1) konnen Sie sich den angewendeten Filter anzeigen
lassen. Durch erneuten Klick auf die Klamr¥:(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 Pfeile/® |© (3) lassen sich alle Details anzeigen, respektive ausblenden.
Soll der Filter erneut angepasst werden, klicken Sie auf das Bearbeitungs™ nibal
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5 Das Sitzungswesen benutzen

Das 'Sitzungswesen’ im CUBE PA egficht Ihnen folgende afigkeiten:

Eine Sitzungseinladung zusammenstellen und versenden

Das Protokoll der Sitzunguhren und versenden

Pendenzen erstellen und nadhfen

Entscheide dokumentieren

Sitzungseinladungen, Sitzungsprotokolle, Pendenzen und Entscheide suchen und le-

sen/bearbeiten

— [ cuBE Projectassistant
= |8V Benjamin Myifensgaer

CUBE ProjectAssistant

Ubersicht

Terminplanung -

Sitzungswesen ~

Sitzungen
Pendenzen

Entscheide

Geschafte

Wahlen Sie im Manmlinks den Punkt 'Sitzungswe-
sen’ und dann den Unterpunkt 'Sitzungen’.

Abbildung 51: Das Sitzungswesen ver-

wenden

Hinweis: Fur die Anwendung 'Checklisten mit dem Sitzungswesen wgifgm’ beachten

Sie bitte das Kapitel 8.
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Die Sitzungsubersicht kurz erkl art:

o1
Sitzungen
&2 Sitzungsart NF. Projekt patum IF @ 3 status 15
Q4 ®5 | sitte wahlen v Bitte wanlen 'i | Bitte wahlen ¥,

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 Sitzungbersicht

Die Sitzungsbersicht gibt einen gutet/berblickuber die laufenden oder vergangenen
Sitzungen. Mittels dem Plussymt®@ (1) konnen Sie eine neue Sitzung erfassen. Werden
fur lhre Arbeit zu viele Spalten angezeigt, lassen sich diese mit dem Kon gurationssymbol
% (2) ausblenden. Das Fragezeict®1(3) gibt Auskunftuber die Datumsformatierung
resp. die Suchoglichkeiten:

Die folgenden Eingabeformate flur den Datum-Filter sind zulassig

» exaktes Datum: dd.mm.yyyy

» bis und mit Datum: < dd.mm.yyyy

« ab Datum: > dd.mm.yyyy

= Datumsbereich (inkiusive Start-/Enddatum): ddmm.yyyy .. dd mm.yyyy

Mit dem Filter haben Sie die dgjlichkeit nach Sitzungen zu suchen. Geben Sie Sabrgw
ein oder wahlen Sie bei einem Dropdown-Mefz.B. Projekt) einen geuwnschten Eintrag
aus. Nach der Filtereingabe klicken Sie auf das Lupensy ® ld) . Alle gefundenen Ein-
trage werden angezeigt. Mit dem Kreuzcl® n5) konnen Sie alle Filtereingabasthen.
Mit Klick auf die Spaltenbezeichnungrinen Sie die Ansicht sortieren (auf- oder abstei-
gend).
Wenn Sie auf einen Sitzungstitel (blau) klickemen sich unterhalb weitere Optionéf) :
Sie lonnen auf diese Weise
eine Sitzungseinladung bearbei©1(7),
die Termineinladung als .ics-Datei z.B. in den Outlook-Kalender imporiE r&s) ,
das Protokoll bearbeite™= (9),
die Sitzungseinladung mit den dazugegen Beilagen per Email verseni*n(10),
die Sitzungseinladung per PFen oder speicher = (11) oder
Dateien downloaden: falls der Sitzungseinladung ein Dokument argjelwurde,
konnen Sie dieses mittelsi®klammer-Symbc¢# (12) downloaden. Wurden meh-
rere Dokumente angahgt, erscheint anstelle deuBklammer ein Zip-Symb: =
(13) . Sie lonnen die verschiedenen Dokumente in einem ZIP-Ordner downloaden.
eine Sitzung kopiere® (14). Mehr dazu siehe unten.
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Die Status-Spaltg15) zeigt an, ob ein Protokoll archiviert wurde und somit 'De nitiv’
ist. Tragt eine Sitzung diesen Status sind obige Optionen nicht meglich. Mittels dem
Blattsymbol & kann das de nitive Protokoll als PDF g&et oder gespeichert werden.

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

r ) |
Sitzung kopieren Bereichsitzung [31]

Einladungsdetails definieren
Beginn *

1
Ende *

Einladung freigeben 12

Weitere Einstellungen des Kopiervorgangs

Protokoll ebenfalls kopieren v13
Sitzung kopieren [ 5
L - ! J

Abbildung 53: Sitzung kopieren

Geben Sie ein neues Datum und eine neue Uhuzatid kopierte Sitzung ein (Beginn und
Ende)(1) . Wahlen Sie ob die kopierte Sitzung gleich freigegeben werdén)salinter (3)

ist es noglich, das angeingte Protokoll der neuen Sitzung anangen. Schliessen Sie den
Kopiervorgang mit Klick auf 'Sitzung kopierér) ab oder dschen Sie den Kopiervorgang
mit Klick auf 'Cancel(5) .

5.1 Zu einer neuen Sitzung einladen

Klicken Sie auf das Plus-Symt® (1) oben links.

CUBE ProjectAssistant
Berge

Benjamin Nyffenegger | Abmelden | Passwo

(@)1

Sitzungen

Sitzungsart Nr.

Abbildung 54: Eine neue Sitzung eintragen
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Es erscheint die Maskarfdas Erfassen einer neuen Sitzung:

Abbildung 55: Neue Sitzung erfassen

Abbildung 56: Sitzungsteilnehmende aalslen

Fullen Sie die Maske aus; P ichtfelder sind mit einem Stern (*) markiert. Dabei sind fol-
gende Punkte von besonderem Belang:

Wenn Sie die Besprechungsart aabklgn, setzt der CUBE PA automatisch die zu-
gelorige Nummer(1) . Hinweis: Sie lonnen diese Nummer anpassen und auch mit
Buchstaben em@nzen.

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

Im Feld 'Teilnehmende’danen Sie eine vorgefertigte Teilnehmerliste ahssn(3) ,
die alleublichen Teilnehmenden emih Nach dem Ausahlen klicken Sie aufibernehmen’
(4) gerade darunter, und unten dran erscheint die Liste aller Teilnefiner
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Soll ein zuatzlicher Teilnehmer teilnehmen, der nicht in der vorgefertigten Liste ent-
halten ist, oder sollen die Teilnehmer ad hocdie Besprechung zusammengestellt
werden, klicken Sie unterhalb des Feldes 'Teilnehmende’ auf das Pluszejched
wahlen sie in den Feldern 'Person’ und 'Firma’ die passenden Angaben aus.

Pro Sitzungsteilnehmemknen Sie ausahlen, ob er/siedr eine Sitzung eingeladen

oder nur auf dem Protokollverteiler ist. Setzen Sie bei 'Eingeléde@in Hakchen,

kann s@ter beim Protokoll ausgelt werden, ob Teilnehmende anwesend oder ab-
wesend sind. Sollen Personen nur auf dem Protokollverteiler stehen, setzen Sie beim
Feld "Verteiler’ ein Hkchen(8).

Hinweis: Nur Teilnehmende, bei welchen 'Eingeladen’ angekri¥/}igt, sehen die
Sitzung auf ihrer peoslichen Projekibersicht.

Falls die Reihenfolge der Teilnehmer nicht stimmt, packen Sie die Zeile des Teilneh-
mers mit der linken Maustaste am Symbol mit den beiden senkrechten [1T>{@n
und ziehen sie an die richtige Position.

Durch einen Klick auf das titonnensymbo® (10) konnen Sie einen Teilnehmer
loschen. Besttigen Sie die Warnmeldung "Entfernen?’.

Soll an der Sitzung ein Gast teilnehmen, z.B. ¢in spezielles Traktandum, dann
konnen Sie ihn erfassen, indem sie in der Rubakt& auf das Pluszeichen klicken
und in den Feldern 'Person’ und 'Firma’ die passenden AngaberatdeswDie
Symbole daneben haben die gleiche Wirkung wie bei den Teilnehmern.

Falls eine Person teilnehmen soll, die nicht in den oben genannten Auswahlen er-
scheint, nussen Sie diese im Mgounkt 'Benutzerverwaltung’ erfassen (siehe Kapitel
13). Falls bei einer vorde nierten Personenliste eine erforderliche Person éeimerk
Sieuber den Meunpunkt 'Kon guration’, dann 'Sitzungs-Teilnehmerlisten’ diese Per-
son hinzufigen, vorausgesetzt, die Person wurde bereits in der Benutzerverwaltung
erfasst.

Hinweis: Oben links im Fenster be ndet sich die Option 'O ene Pendenzen in Einladung
anzeigen’: Wird dort das Kreuzchen gesetzt, werden o ene Pendendendr Sitzungen
in die aktuell Sitzungseinladumdpernommen.

Wenn Sie alles ausgdif haben, klicken Sie unten links auf die Schathe ’Erstellen’
. Dann erscheinen weiter unten die Felder, in die Sie die Inhalte der Sitzungseinladung
eingeben.
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Traktanden [ Traktandeniste wahien 2

abernehmen 1
4 +

Vorbereitung Beilagen *

8 Titel Version Beschrelbung Datel

9+

Zusatziiche Beilagen

Organisatorisches
Machste Sitzung

| Bitte wahien

Abbildung 57: Traktanden eingeben

Dabei ist wiederum folgendes von Belang:

Im Feld 'Traktanden’ &nnen Sie wiederum eine vorgefertigte Traktandenlisteahlew

(1), und dann darunter autibernehmen(2) klicken. Dann erscheint die volisidige
Traktandenliste(3) . Analog zum Vorgehen bei den Teilnehmeonrien Sie durch
Klicken auf die Pluszeichefd) zustzliche Traktanden als freien Text erfassen,
und durch packen mit der linken Maustaste am Symbol mit den senkrechten Pfei-
len (5) die Reihenfolge der Traktandamdern. Durch Klicken auf die horizontalen
Pfeile (6) konnen Sie ein Traktandum in der Nummerierungshieraraterhoder
tiefer stellen. Soll ein vorde niertes Traktandumageht werden, klicken Sie auf das
Mulltonnensymba® (7) und besatigen die Sicherheitsmeldung.

Im Feld 'Vorbereitung’ énnen Sie mit freiem Text Vorbereitungéd) erfassen. Un-
ter Vorbereitungen sind dafigkeiten zu verstehen, die im Hinblick auf die Sitzung
ausgetihrt werden sollen, z.B. eine &entation erstellen.

Beilagen hochladen oder verknupfen: Sie haben die bglichkeit, bei einem Protokoll
beliebige Dokumente hochzuladen. Zudem ist eglich, Dokumente, welche Sie in der
Dokumentenablage hinterlegt haben, mit dem Protokoll zu wgriem.
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Vorbereitung Beilagen
ger

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 u

15
+*

o
RIS

Zusatzliche Beilagen

16

Abbildung 58: Beilagen hochladen und Verien

Durch Packen mit der linken Maustaste an den senkrechten P1T1€r0) konnen
Sie die Reihenfolge der Beilagen anpassen. Mit dem Downloads £nfidl) lasst
sich eine Beilage herunterladen und abspeichern und mittels dditorivensymbol
1 (12) kann eine Beilage gmcht werden.

Wollen Sie ein bereits in CUBE PA hochgeladenes Dokument mit der Sitzungsein-
ladung oder dem Protokoll verlpfen, klicken Sie auf das Vetgfungssymbe®

(14) und wahlen das gemnschte Dokument aus der Liste aus. Wenn Sie Teile des
Dateinamens wissenpRnen Sie diese auch in das Suchfeld eintragen, um die Aus-
wahl einzusclanken. Vergeben Sie optional einen Titel, eine Versionsangabe und eine
Beschreibung.

Falls das Dokument noch nicht in CUBE PA hochgeladen wu®éek Sie mit
Klick auf das Pluszeiche® (15) ein neues Dokument hochladen. Einatakiches
Fenster wird genet und es lassen sich wie in der Dokumentenablage weitere An-
gaben zum Dokument hinaigen (Georeferenzierung, Beschreibung, Autor, Datum,
Dossier, Tags, etc...). Sieussen mindestens eine Berechtigung vergeben, damit der
Dokumenteneintrag erstellt werden kann.

Zusatzliche Beilage(iL6) : Wollen Sie in der Einladung aizgliche Beilagen e@tnen,
welche jedoch nicht im CUBE PA hochgeladen werden und somit nialngvarfsind,
konnen Sie diese hier exlanen (z.B. Pine in Papierform).

Im Feld 'Nachste Sitzung’ émnen Sie dieathste Sitzung einfach aalen, sie wird
dann in der Einladung mit Ort und Datum aufgeft. Das setzt aber voraus, dass
fur diese achste Sitzung bereits eine Einladung erfasst wurde.

Haben Sie alle Felder ausgéf klicken Sie auf die Schatiche Ubernehmen’EEEEN
Scrollen Sie wieder nach ganz oben und klicken Sie auf das Brief-S5nbloén links.

7
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Dann erscheint die fertige Einladung im PDF-Format. Sienken nun die Einladung auf
ihrem PC speichern und per E-Mail oder Post an die Teilnehmer senden.

Freigeben der Sitzungseinladung auf der@dichenUbersichtsseite:

Damit die Sitzung mitsamt Pendenzenliste undaliijen Beilagen auf der perdichen
Ubersichtsseite der eingeladenen Personen erscheint, muss in der Eingabemaske ober-
halb der Sitzungsart der entsprechende Haken gesetzt werden:

Abbildung 59: Einladung freigeben

Beim Erstellen einer Sitzungseinladung wurde dakéhen bei 'Einladung freigegeben’ gesetzt.
In der persnlichenUbersicht ist nun das Briefsymbol ersichtlich.

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

zur Vertigung.

Abbildung 60: Sitzung bearbeiten

Beim Erstellen einer Sitzungseinladung wurde dakéhen bei 'Einladung freigegeben’ nicht ge-
setzt. In der persnlichenUbersicht der eingeladenen Person kann mittels dem Bearbeitungssymbol

die Einladung bearbeitet werden.

5.2 Das Sitzungsprotokoll f uhren
Sie haben grundszlich zwei Mglichkeiten, das Sitzungsprotokoll zihfen:

1. Sie erfassen das Sitzungsprotokoll direkt im CUBE PA. Dies setzt eine funktionierende
Internetverbindung ahrend der Sitzung voraus und ist vor allem dann empfehlens-
wert, wenn alle Sitzungsteilnehmer den CUBE PA benutzen undiihnré Bemer-
kungen zum Protokoll verwenden. Es ist selbstaadiich auch raglich, wvahrend
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, dasskénlos und eindeutig festgehalten werden
muss, wer welche Varderungen an einem Protokoll vornimmt. Der CUBE PAugeriber

einen Bearbeitungsmodus, in dem registriert wird, wer welclandemng vornimmt, aber
dessen Verwendung ist freiwillig, so wie beim Bearbeitungsmodus in Microsoft Word. Letzt-
lich entscheidet immer die Disziplin der Benutzer, ob/tiéerungen sauber festgehalten
sind.

5.2.1 Das Sitzungsprotokoll im CUBE PA f uhren

Sobald Sie im Sitzungszimmer sindyfpn 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 Mamden Punkt 'Sitzungswesen’ und dann den Unterpunkt 'Sitzungen’. Es
erscheint die Liste der im CUBE PA erfassten Sitzungen, d.h. Sitzungehefim CUBE
PA mindestens eine Einladung erstellt wurde.

Abbildung 61Ubersicht der erfassten Sitzungen

Filterfunktion (1)

Setzen Sie die Filterfunktion ein, um die geschte Sitzung zu nden. Geben Sie in die

oben umrandeten Felder ein was Sie wissen oder wonach Sie suchen wollen. Anschliessend
klicken Sie auf die Lug @ oder ducken die 'Enter’-Taste.

Alle Eintage, welche mit den Such-Begri ebereinstimmen, werden angezeigt. Im Feld
Sitzungsziel &annen Sie beliebige Schlagver eingeben, welche im Feld Sitzungsziel vor-
kommen (Sie brauchen keine Platzhalter * vor ein Wort zu stellen).
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Legende fur die Bearbeitung von Sitzungseintr agen:

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

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

tieren

Das Protokoll bearbeiten

A | Die Sitzungseinladung mit den dazugegen Beilagen per Email versenden
¥ | Die Sitzungseinladung als P@Men (Zum Versand per Email oder Post)
it | Die ausgewahlte Sitzung wird kopiert

Bei dieser Sitzungseinladung wurden Beilagen amggh

= | Die Pendenzliste nen

Suchen Sie in der Liste die betre ende Sitzung und klicken Sie auf das Listen:-mbol
rechts. Es erscheint die Ansicht 'Protokoll bearbeiten’ mit der Magkddas Erfassen des
Protokolls.

Hinweis: Die Striche zwischen den Icons gruppieren die Funktionen 'Einladung’ und 'Protokoll’
E Il = 8| B K I M

Es gibt ungespeicherte Anderungen!

:

G = E 4| ™
Protokoll bearbeiten

Besprechungsart * Bereichsitzung Nr. 11 s

14.10.2015 12:15 #

Ende 23.10.2015 00:10 #° 1

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

1522
Neubau eines Eisenbahntunnels in Friedenshafen
Markus Schafroth #*

Markus Miller #

Die Aufgaben sind bekannt und zugewiesen #

'd Protokoll, Ort Fd
Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit
@ Uberarbeitungsmodus einschalten & Archivieren 7 8 9
Beteiligte: Person 4 Firma 5 Bemerkung Teilnahme « Verteile
3 Patrick Bleuer = ~ | Emch+Berger AG Gesamiplanung Hochbaux ~ anwesend x| @ W @
Markus Schafroth = = | Bitte wahle > 6 anwesend «~| B It @ 1 0
Pairick Bleuer x ~ || Bitte wanles - entschuldigt x~ @ 1 @
11 =
Gaste Person Firma Bemerkung elinahme Vertelier
3 Housi te v 1 ~| wTrak 12 anwesend x| B 1
+
Sitzungsziej 1 2

Abbildung 62: Protokoll bearbeiten

Besprechungsart, Beginn, Ende, Ort, Projektnummer, Projektname, Sitzungsleitung,
Protokolluhrung im oberen Teil der Maske sind automatisch mit den Angaben aus
der Einladung versehen. Wollen Sie solche Angabaern, klicken Sie auf das jeweils
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neben dem Feld be ndliche Bleistiftsymt# (1) und andern Sie die Angaben im
betre enden Feld. Br Ort und Datum des Protokolls stehen je ein Feld berait; f
das Datum mit Kalenderauswahl! ung flen Ort mit Listenauswahl. Klicken Sie auf
die Schaltache Ubernehmen(2) (unten links auf der Seite, oder mittig oben), um
die Anderungen zu speichern.

Darunter erscheinen der Bereich 'Beteiligte’ und der Bere@$té33) . Das Vorneh-
men vonAnderungen funktioniert gleich wie beim Erstellen der Einladung. Klicken
Sie auf eines der Felder 'Persag#) oder 'Firma’(5), und Sie bnnen aus einer
Auswabhlliste einen anderen Namen oder eine andere Firmahdeswim Feld 'Be-
merkungen(6) konnen Sie als freien Text Bemerkungenugeah, wie z.B. 'nur bis

9 Uhr anwesend’. Im Feld 'Teilnahnié) konnen Sie zwischen 'anwesend’ und ’ent-
schuldigt’ vahlen. Setzen Sie einakichen im Kasten "Verteilef8) , um jemanden in

den Verteiler aufzunehmen. Klicken und Halten Sie die vertikalen 1Tef® mit

der linken Maustaste, um die Reihenfolge der Teilnehmandarn.

Durch Klicken auf das Mitonnensymbc (10) loschen Sie einen Teilnehmer, durch
Klicken auf das Plussymb* (11) konnen Sie einen Teilnehmer hinmygn.

Das Bearbeiten, Hinzufen und bschen von &sten funktioniert analog der Teil-
nehmenden.

Das Sitzungszieldnnen Sie bearbeiten, indem Sie auf das zuggd Bleistiftsymbol
4 (12) klicken.

Durch Klicken auf die Schakche Ubernehmen’2) konnen Sie jeweils ihAenderungen
speichern.

Unter dem Sitzungsziel erscheint die Traktandenliste aus der Einladung.

Traktanden
1 Begrussung B¢ h « = @
Der Sitzungsleiter begrusst die Anwesenden 6
e E | »E
Pendenzen Belrifft Projekt / Teilprojekt Verantwortiich Termin
Pendenz 1 DS 27102015 @
T 3 4 9
2 Risikobewertung Zugbeeinflussung BAV (neu) @ I « = @
+

Abbildung 63: Traktandenliste

Hier ist der Bereich, in dem Sie den Protokolltaxiren sowie Entscheide und Pendenzen
erfassen.
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Sie lonnen die Traktandenliste auf dieselbe Weise bearbeiten wie beim Erstellen der
Einladung: Durch Klicken auf die Pluszeict*n(1) ein zusatzliches Traktandum
einfugen, durch Klicken auf dasuMtonnensymbo® (2) ein Traktandum dschen.
Wollen Sie die Reihenfolge der Traktan@eaern, lonnen Sie dies durch das Packen

der vertikalen Pfeile 1T (3) mit der linken Maustaste und Verschieben der Zeile an
die gewnschte Stelle, erreichen.

Durch Klicken auf die horizontalen Pfe = =* (4) konnen Sie die Gliederung
andern:

{ Die Standardgliederung ist 1, 2, 3 efe)

{ Der rechte Pfeil™ (b) einmal anklicken,uckt die gewnschte Zeile in der
Gliederung unter den obigen Punkt und erstellt unter 1 die Numme€c).1

{ Wollen Sie keine Nummerierung / Gliederung, sondern nur einen Absatz unter
einem Traktandum awhren, klicken Sie erneut auf den rechten F*=*I(d):
Die Zeile verliert die Nummerierung und sie haben einenlggiehen Absatz
unter obiger Nummerierung angelégj .

{ Mit Klick auf den linken Pfei** (f) konnen Sie diAnderungen uckgangig
machen.

Eb

a Protokoll der a.0. PST 22-1 vom 17.09.2014 (neu) h «

=28 J

=]

€ 11 |rtormationsfluss VR - PST und umgekehrt (neu) h o«

o

b

& Information iiber den Stand der Arbeiten Gesamtterminprogramm h - ad

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 protokolliereroknen(6) .

Ein Entscheid oder eine Pendenz hinzufugen:

Die vier Symbole unter dem Textfeldberen weitere Moglichkeiten:

ab

Abbildung 65: Weitere Optionenrfdie Entscheide
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Sie nochten einerentscheid erfassen der automatisch in die Entscheidlisteernommen
werden soll? Klicken Sie auf das Symbol ganz & Ks), und es erscheint ein Fenster, in
dem Sie den Entscheid erfasseniken. Die Felder 'Tite(’1l) und 'Beschreibung?) fullen
Sie mit freiem Text, im Feld 'Projekt/Teilprojekt3) wahlen das entsprechende Projekt
aus einer Liste aus. Die Traktandennummer wlsdrnommen, Siedkinen diese jedoch bei
Bedarf anpassef#) . Klicken Sie auf die Schatiche 'Erstellen(5), um den Entscheid zu
speichern, oder auf das Kre(® , um die Eingaben zu verwerfen.

Entscheid hinzufiigen 6

Zugehoriges Traktandum: 1 Begrissung
Titel (")

1

Beschreibung (*)

B I UA- B ¥ 5 L @ == = 0 =

2

Projekt | Teilprojekt

3

Trakt. Nr. ”

3. Verschiedenes 4

E3s

Abbildung 66: Entscheid hinzigfen

ab
e B > |+

Abbildung 67: Weitere Optionenrfdie Entscheide

Sie nochten eindPendenz erfassen die automatisch in die Pendenzenlisteernommen
werden soll? Klicken Sie auf das zweite Symbol vonZ1ks) . Nun erscheint das Fenster
zur Eingabe der Pendenz. Die Felder werden im Folgenden beschrieben.

Hinweis: Da die Pendenzenliste auch im Anforderungs- uaddélmanagement verwendet
wird und mit Anforderungen und Arbeitspaketen vaghwerden kann, erscheinen diese
Felder ebenfalls. Im Sitzungswesenren Sie jedoch diese Veukfungen nicht erstellen.
Fur weitere Informationen zu den Pendenzen im Anforderungs- @amdjd¥management
siehe Kapitel.
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Abbildung 68: Pendenz hinzigfen

Titel* : Geben Sie hier einen aussagélgen Titel ein (P ichtfeld).

Beschreibung*: Hier konnen Sie die Pendenater beschreiben. Der Text kann
formatiert werden (P ichtfeld).

Ubergeordnete / Untergeordnete Pendenzen : Falls die neue Pendenz in Arigigkeit
zu einer anderen vorhanden Pendenz stetiynkn dieuber- und untergeordneten
Pendenzen hier verypft werden.

Beilagen: Sie lonnen der Pendenz Beilagen angen oder vorhandene Dokumente
(aus dem Dokumentenwesen) vargfen.
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Termin : Terminieren Sie ihre Pendenz (P ichtfeld).

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

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
Verkrupfungen werden hier angezeigt.

Verantwortlich* / Verantwortliches Gremium* : (P ichtfeld) Eines dieser bei-
den Felder muss zwingend ausgefind die Pendenz einer/m verantwortlichen Per-
son/Gremium zugewiesen werden.

Mitarbeit : Optional lonnen Personenuf die Mitarbeit eingetragen werden.

Trakt. Nr* : Die Pendenz wird mit der gemschten Traktandennummer vetkn
Die entsprechende Traktandennummer ist bereits voreingestellt und kandege
werden (P ichtfeld).

Speichern Sie die Eingaben mit Klick auf 'Ersteliéin’oder verlassen Sie das Fenster mit
Klick auf das Kreuz2) .

Traktanden in Entscheide oder Pendenzen umwandeln:

c d
©iesE =+ | =2

Abbildung 69: Traktanden in Entscheide oder Pendenzen umwandeln

Hinweis: Fur die Umwandlung von Entscheiden und Pendenzen aus TraktaodeerkSie
sich an obiger Aushrung 'Entscheid hinzufien’ und 'Pendenz hinauden’ orientieren.

Gespeicherte Entscheide und Pendenzen erscheinen auf dem Bildschirm direkt unter-
halb des zugadrigen Traktandums.

Sie realisieren, dass der soeben erfasste Text zum Traktandum eigentlich einen Ent-
scheid darstellt? Klicken Sie auf das zweitletzte Symbol r*s(c), und der Text
erscheint in einem Fenster, in dem Sie die Angaben zum Entscheid \aandajish

und diesen speichermhnen.Achtung, der Text wird in das Entscheidfenster ver-
schoben, nicht kopiert!

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

Tipp : es ist keineswegs zwingend, den Protokollteatrend 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
(Kontextmeru) oder die Tastaturerzel 'Ctrl+C’ (Kopieren), 'Ctrl+X’ (Ausschneiden) und
'Ctrl+V’ (Einfugen). Sie knnen beispielsweisanstlichen 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 noglich.

Hinweis: Wird im Sitzungsprotokoll (unter Traktanden) ein Entscheid oder eine Pendenz
erneut bearbeitet, ist es nunaglich, mittels dem Mileimersymbc einen Entscheid oder
eine Pendenz zwschen.

Protokolltext formatieren:

Sobald Sie mit der Maus in ein Protokoll-Textfeld klicken, erscheinto@arein Band mit
Schalt achen(1) zur Formatierung. Diese funktionieren wie die analogen Selchken in
Microsoft Word:

[Fiaw~zaco|z=:xm@eninal

Traktanden

1 Begriissung o] # & = =

|

Abbildung 70: Text formatieren

Fett: markierten Text in Fettschrift darstellen

Kursiv: markierten Text in Kursivschrift darstellen

Unterstrichen: markierten Text unterstreichen

Hintergrundfarbe: den Hintergrund des markierten Textesudiah

Hochgestellt: markierten Text hochstellen

Formatierungen entfernen: entfernt alle Formatierungen vom markierten Text
Aus MS-Word einfgen: Sie &nnen einen Text, den Sie in Microsoft Word mar-
kiert und kopiert haben, durch Klicken auf diese Schalie direkt in das Textfeld
einfugen.

Ruckgangig: Macht die letztéAnderung uckgangig

Wiederherstellen: stellt eineakgangig gemachté&nderung wieder her
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Nummerierte Liste: Markieren Sie einige Zeilen und klicken Sie auf die &chalt

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

Liste: Markieren Sie einige Zeilen und klicken Sie auf die Sabh#, dann wandelt

der CUBE PA diese Zeilen in eine Liste mit Abfangszeichen um

Einzug verringern: Den markierten Text nach links verschieben

Einzug vergrssern: Den markierten Text nach rechts verschieben

Tabelle einigen: Wenn Sie auf diese Schalthe klicken, dgt der CUBE PA an

der aktuellen Cursorposition eine Tabelle ein. Es erscheint zuerst ein Fenster, in
dem Sie die Parameteurf die Tabelle setzenoknen. Experimentieren Sie mit den
Moglichkeiten.

Rechts dieser Schalichen @r die Formatierung be nden sich Schalthen fir den
Uberarbeitungsmodus. Diese Funktion wird weiter unten im Kepi@adrkiart.

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 Teilnehmerafgm. Sobald Sie eine de nitive Version des
Protokolls erarbeitet haben, generieren Sie ein PDF davon und laden dieses in den CUBE
PA hoch:

— [P cusk projectassistant Wahlen Sie im Man links den Punkt ’'Sit-
= [qYL:l3 Benjamin Nyffenegger zungswesen’ und dann den Unterpunkt ’Sit-
zungen’. Es erscheint die Liste der im CU-
BE PA erfassten Sitzungen, d.h. Sitzungen,
fur die mindestens eine Einladung erstellt wur-
de.

CUBE ProjectAssistant

Ubersicht

erminplanung -

Sitzungswesen -
Sitzungen
Pendenzen

Entscheide

Geschafte

Abbildung 71: Das Sitzungswesen

Suchen Sie in der Liste die betre ende Sitzung und klicken Sie auf das Listen=rfijol
links:

65



Sitzungen

] Sitzungsart Nr. Projekt Datum @ Sitzungsziel Status
Q @ Bitte wahlen - Bitte wahlen ¥ Bitte wahlen M
Projektsteuerungs-Sitzung 8 * Sanierung Depot 10.08.2016 Meilensteine Entwurf
Mittelfeld definiert

G188 = @&
Wochenschau 7 29.07.2016 Entwurf

Abbildung 72: Sitzungebbersicht

Es erscheint die Maskarfdas Erfassen des Protokolls:

E |l =B A | ™
Protokoll bearbeiten

Bereichsitzung Nr. 32 #

24.11.2017 00:00 # Projektname Projekt A x
24.11.2017 01:00 # Slizungsieitung Markus Schafroth g
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, Schigsslistrasse 23 x

3 | Durchsuchen... | Keine Datei ausgewanit

[# Uberarbeitungsmodus einschalten & Archivieren 5

4 © Das Protokoll ist als Datei abgelegt | ]

Abbildung 73: Protokoll erfassen

Tipp: Anstelle eines Klicks auf 'Durchsuchen’ unter 'Protokoll hochladen’ undaiiesw
des Protokolls, &tnnen Sie die gamschte Datei mit der Maus auf das Feld 'Durchsuchen’
ziehen und loslassen. Das Protokoll wird so ebenfalls hochgeladen.

Besprechungsart, Beginn, Ende, Ort, Projektnummer, Projektname, Sitzungsleitung,
Protokolliuhrung im oberen Teil der Maske sind automatisch mit den Angaben aus
der Einladung versehen. Wollen Sie solche Angaibaern, klicken Sie auf das jeweils
neben dem Feld be ndliche Bleistiftsymt# (1) und andern Sie die Angaben im

betre enden Feld. Br Ort und Datum(2) des Protokolls stehen je ein Feld bereit; f

das Datum mit Kalenderauswahl! ung tflen Ort mit Listenauswahl. Klicken Sie auf

die Schaltache Ubernehmen’ (oben rechts oder unten links), um Alelerungen

zu speichern. Es ist nicht unbedingt erforderlich, dass alle Felder w@lisgjef,

fullen Sie mindestens diejenigen Felder aus, die es erlauben, eine Sitzung eindeutig
zu identi zieren.

Nun klicken Sie auf 'Durchsuchéf) unter 'Protokoll hochladen’ undaflen 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 daglkbnnensymbc loschen. Anschliessend kann

ein neues Dokument hochgeladen werden.

Achtung: Es werden nur pdf-Dokumente unterzt. Wird bspw. ein Word-Dokument
hochgeladenuhrt das beimO nen in einem pdf-Reader zu einer Fehlermeldung.

Durch das Hochladen des Dokuments erreichen Sie, dass alle Benutzer des CUBE PAs dieses
Protokoll jederzeit undberall lesendnnen, als are es direkt im CUBE PA erfasst worden.

Wenn Sie ganz sicher sind, dass alles im Protokoll stimmt, klicken Sie auf die &dialt
'Archivieren’(5) und besatigen die Rckfrage(6). Dann setzt der CUBE PA den Status

fur diese Sitzung auf 'De nitiv’ und das Protokaskt sich nicht mehr bearbeiten unat f

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 be ndet sich der Bereich zum Hoch-
laden von Beilagen.

Vorbereitung Beilagen

¢ +
1

Vorbereitung Bigaen
a

Immer die neuste Version
Version referenzieren Beschreibung

S
enel

Dokument 1, v0.3 v Dokument 1 v0.3 X

67 ‘\ / 2
¢ + 3

Abbildung 75: Protokoll-Beilagen hochladen

Das Vorgehen isthnlich wie beim Hochladen des Protokolls als Dokument:

Klicken Sie auf das Linksymk€|oder das Pluszeich¢® (1), um eine neue Beilage
zu verlinken oder zu erfassen.
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Soll ein neues Dokument verlinkt werc£r(6) , klicken Sie in das 'Datei*-Feld. Eine
Auswabhlliste erscheiri®) . Scrollen Sie mit der Maus durch die Liste oder geben Sie
den Dateinamen ein. Klicken Sie auf dasgesehte Dokument (und die gemschte
Version).

Ist das Dokument noch nicht in CUBE PA abgelegt, kann es mittels Plusz¢*hen
(7) hochgeladen werden.

Erganzen Sie die Felder 'Titel*’, "Version’ und 'Beschreibung’ nach Beédarf

Durch Packen an den vertikalen PfeilT1(4) und verschieben der Zeilerinen Sie
die Reihenfolge der Beilagenamaern und durch Klicken auf dasuMonnensymbol
1 (5) eine Beilageolschen.

Wiederholen Sie obige Schritte, indem Sie weitere DC_ﬁEﬁ -
kumente verkapfen € (6) oder hochladelr® (7). '

. .. . . Plan Gesamtgelande
Klicken Sie in das 'Datei*-Feld eines bestehenden Dd
kuments, wird wiederum die Auswahlliste get und
Sie lonnen auf diese Weise ein anderes Dokument Velr-o . ... ieiande par. vo 4
linken und so das Erste ersetzen. Pl Sanirung; vE5

Plan Gesamtgeldnde, v2.6

Plan Sanierung, v3.1

Tipp: Anstelle eines Klicks auf 'Durchsuchen’ und Aalden der Datei, énnen Sie die
gewunschte Datei mit der Maus auf das Feld 'Durchsuchen’ ziehen und loslassen. Die Datei
wird so ebenfalls hochgeladen und mit der Sitzungseinladungupétrkn

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 amglich zu machen.

5.3 Das Sitzungsprotokoll von den Teilnehmern pr ufen lassen und
abschliessen

Wenn Sie das Protokoll im CUBE PA erfasst habemnien die Teilnehmer esyben und
korrigieren. Danachdanen Sie das Protokoll abschliessen.

Um das Protokoll zu pifen und zu korrigieren,aflt man im Men 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 deoplabkenUbersicht. Solange die be-

tre ende Sitzung den Status 'Entwurf’ aufweist, kann das Protokadingiert werden. Nun
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klickt man auf das Listensymb= (1) links und eso net sich die Ansicht 'Protokoll
bearbeiten’.

Sitzungen
o Sitzungsart Nr. Projekt Datum @ Sitzungsziel Status
Q ® Bitte wahlen ~ Bitte wahlen v Bitte wahlen v
Projektsteuerungs-Sitzung 8 « Sanierung Depot 10.08.2016 Meilensteine Entwurf
Mittelfeld definiert
G118 = &
Wochenschau 7 29.07.2016 Entwurf

Abbildung 76: Sitzungebibersicht

5.3.1 Individueller und globaler Uberarbeitungsmodus

Mit CUBE PA ist es Ihnen aglich, Texainderungen an Traktanden aufzuzeichnen und selbst
oder durch andere Personeratgy anzunehmen oder zu verwerfen. Dieerarbeitete Text
wird eingedirbt (3) und wenn Sie die Mauger den Text halten, sehen Sie wer zu welchem
Zeitpunkt eineAnderung vorgenommen hét) .

Der Uberarbeitungsmodus kann global flas gesamte Protokoll oder nur pro Traktandum
eingeschaltet werden.

Globaler Uberarbeitungsmodus —————
Be nden Sie sich in 'Protokoll bearbeiterdrknen Sie il Ger bR

i

den Modus mit Klick aufUberarbeitungsmodus ein- | =~ A

schalten’(1) aktivieren. i i
Rnsiraese 1, Lot

Anderungen, welche bei den Traktanden vorgenomy = =

men werden, sind nun farblich gekennzeichigt rolokol hotria Durchsichen.. | Ken

Halten Sie den Mauszeigeber dieAnderungen, se- Mw1l —

hen Sie wer zu welchem Zeitpunkt etwaarggert 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 ProtokollAnderungen énnen nun mit einem Klick angenommen oder verworfen
werden:

Hinweis: Wenn Sie detdberarbeitungsmodus ausschalten wolleussan vorher alkknderungen
angenommen oder verworfen werden.

Hinweis: Wird derUberarbeitungsmodus neu eingeschaltet und im gleichen Arbeitsschritt
das erste oder ein weiteres Traktandum angelegt, werdehndierungen nicht aufgezeich-
net. Bitte speichern Sie zuerst das Protokoll ruibernehmen’.

Individueller Uberarbeitungsmodus

Im Unterschied zum globaledberarbeitungsmodus,oknen Sie pro Traktandum den
Uberarbeitungsmodus ein- und ausschalten. Klicken Sie ins Protokollfedd,sich weite-

re Optionen(1). Schalten Sie dellberarbeitungsmodus mit Klick auf das entsprechende
Icon ein(2) :

Abbildung 78Uberarbeitungsmodus einschalten

Anderungen, welche in diesem Protokollfeld vorgenommen werden, sind nun gekennzeichnet
und konnen spter durch Sie oder durch eine andere Person angenommen oder verworfen
werden. Durch Klick auf dasselbe I¢@h wird derUberarbeitungsmodus wieder deaktiviert.

; @ I « =+ @
Begriussung hinzugefiigt von Benjamin Nyffenegger vor 1
Minute

Der Vorsitzende begrisst die Anwesenden -> Herr Peter als heutiger Gast wird kurz VOTgES(E‘mf 4

Abbildung 79: Bearbeitungsreferenz

Die Protokolanderungen sind fabrlich gekennzeichietund der CUBE PA dokumentiert,
wer dieséAnderungen wann vorgenommen Ké&y.
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Die weiteren Schalachen sindur die Endredaktion des Protokolls von Bedeutung:

Blzs 3
LR

A /

/

e 5 g -
5 [ Alle Anderungen annehmen ]/ //' \\ ™| Anderung ablehnen | §
\

6 | Anderung annehmen | [ Alle Anderungen ablehnen | 7

Abbildung 80: Endredaktion des Protokolls

Alle Anderungen annehméf) : Durch einen Klick auf diese Schathe nehmen Sie
alle Anderungen innerhalb des Textfeldes an.

Anderung annehme(®) : Klicken Sie auf einAnderung und dann auf diese Schalt-
ache, um genau diese eiAaderung anzunehmen.

Alle Anderungen ablehng() : Durch einen Klick auf diese Schathe lehnen Sie
alle Anderungen innerhalb des Textfeldes ab.

Anderung ablehne(8): Klicken Sie auf eindnderung und dann auf diese Schalt-
ache, um genau diese eiAaderung abzulehnen.

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

links eine Gruppe von vier Symbolen. Klicken Sie das Blatt-SyE1bbl ganz rechts an,
um ein PDF des Protokolls zu erzeugen.

=16 = k1
Protokoll bearbeiten
Sitzungsart * sitzung Testvorgehen Tool Nr. 8 .4 Projekt-Nr testLKGJ52\
Beginn 02.11.2015 10:00 # sbkib
Ende 02.11.2015 12:00 #° IMarkus Schafroth #*
Ort BUD, SiZi 620 Protokollfdhrung Benjamin Nyffenegger .#"

Rheinstrasse 29, Liestal #

Protokoll. Datum v Protokoll, Ort 7
Protokell hathladen Keine Datel ausgewanit

f Uberarbeitungsmodus einschalien i Archivieren 2 _, R B

Archivieren? Danach sind keine weiteren Anderungen maglich.

3 [ ok | [avbrechen

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

'Archivieren’(2) und besatigen die Rckfrage(3). Dann setzt der CUBE PA den Status
fur diese Sitzung auf 'De nitiv’ und das Protokadkkt sich nicht mehr bearbeiten.
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5.3.2 Das Sitzungsprotokoll als pdf

Wie oben beschriebeohnen Sie mittel 5-Symbol(1) von der Sitzung ein PDF-Protokoll
erstellen.

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

Weiter wird dem Protokoll die Pendenzenliste amgefh Sie enthlt samtliche mit der

Sitzung in Bezug stehenden Pendenzen, welche nicht abgeschlossen sind, resp. nicht den
Abschlussstatus 'Abschluss kagjt’ haben.

Protokaoll ENTWURF

=]

i A

Fimche fherg]

Abbildung 82: Das PDF-Protokoll

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

Pendenzen werden im Sitzungswesen, im Anforderungs- andgdifnanagement oder un-
abhangig verwendet. Werden Pendenzen im Sitzungswesen mit einer Sitzungpfterkn
erscheinen diese auch im Sitzungsprotokoll (siehe K&pie).

o1 »2 03 k4
Pendenzen
5 Q
Zugehoriges
ﬂ'e (=] Titel Beschreibung Sitzungsart Traktandum Nr. Protokoll Verantwortlich Termin }&  Status ©
Q|7 Pender Bereichsitzung x v Bitte wahien v Bitte wahlen
Qa G 23 (@) Adressiste 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
4 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-Symbo®@ (1) wird ohne Sitzungszuweisung eine neue Pendenz ange-
legt. Mittels dem Pfeil-Symb¢#* (2) werden alle Mngel (aus dem Anforderungs- und
Mangelmanagement) aufgelistet, welche mit den ausgken Pendenzen in Verbindung
stehen. Mit dem @-Symbol lonnen Sie von den ge lterten Pendenzen eine Excelliste ge-
nerien lasse(B) . Zudem lonnen Sie die ausgailten Pendenzen auch als PDF speichern.
Dazu klicken Sie auf das Blattsymt * (4).

Uber das Volltextsuche-Fe{dl) lassen sichasntliche Pendenzen durchsuchen.dfzend
oder alternativ knnen Sie Suchbegri e in jede Spalte eintragen. Die Suche / Filterung wird
umgehend gestartet und aktualisiert sich automatisch.

Mit dem Spaltenkon guratoi®™ (6) lassen sich nicht verwendete Spalten ausblenden.

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

Pendenz de niert wird. Das Statussystem kann jeweils mit Klick auf das Frageze®hen (
(8) abgerufen werden. Folgende Status sind bei den Pendenzegbasrf
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pendent: Die Pendenz wurde @net, aber noch nicht bearbeitet. Dieser Wert ist
beim Ep nen einer Pendenz automatisch gesetzt.
bearbeitet: Der Verantwortliche hat seine Arbeit getan und setzt den Status auf
‘bearbeitet’.
abgeschlossen Die interne Sitzung des Gesamtleiters begt, dass die Pendenz
abgeschlossen ist.
Abschluss bestatigt : An derjenigen Sitzungsart, an der die Pendenzet wurde,
wird besatigt, dass die Pendenz abgeschlossen ist.
Hinweis: Das Statussystem ist kon gurierbar und so auf die lB&dsse der Kundenum-
gebung abstimmbar.

Hinweise zum Statussystem: Erst wenn eine Pendenz den Status 'Abschlussabgst

hat, wird die Pendenz 'gn’ dargestellt und als abgeschlossen betrachtet (siehe auch Farble-
gende unten). Pendenzen mit Status 'Abschlussabigstwerden auf dem Sitzungsprotokoll
(Pendenzenliste) nicht mehr angezeigt.

Farblegende:

@  Pendenz wurde 'abgeschlossen’ und ’Abschlusstiggstoder Termin liegt 'in
weiter Ferne’ vom Endterminahger alsl=3 der noch vergbaren Zeit in Bezug
Sitzungstermin und Endtermin)

Pendenz wird baldaflig (weniger ald=3 der vertigbaren Zeit in Bezug zu Sit-
zungstermin und Endtermin)
Pendenz isubersllig

5.4.1 Pendenzen erstellen

Pendenzendnnen direkt in einem Sitzungsprotokoll oder im Anforderungs- @amjMmanagement
erstellt werden. Zudemokinen Pendenzen auch unablig von einer Sitzung oder einem
Mangel erstellt werden. #hlen Sie im Meam den Punkt 'Sitzungswesen’ und dann den
Unterpunkt 'Pendenzen’.

In der Pendenzemersicht klicken Sie auf das Plus-Sym@>[1) oben links. Es erscheint
die Formularansicht 'Pendenz erfassen’:
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Abbildung 84: Pendenzen erfassen

Fullen Sie die Felder aus.

‘Titel* und 'Beschreibung* knnen Sie als freien Text erfassen (P ichtfelder). Der
Text in der Beschreibung kann formatiert werden.

'Ubergeordnete Pendenzen’ / 'Untergeordnete Pendenzen’: Pendeomeenkin
Abhangigkeit mit anderen Pendenzen gesetzt werdeshlgwi Sie hier diaber- und
untergeordneten Alangigkeit zu anderen Pendenzen aus.

'‘Beilagen’ hinzufgen: Sie &nnen beliebig viele Beilagen als Anhang oder Link hin-
zufugen. Verlinkt werden Dokumente, welche im Dokumentenwesen bereits gespei-
chert sind.

"Termin*: Terminieren Sie die Pendenz (P ichtfeld).

'Projekt / Teilprojekt’: Die Pendenz kann mit einem Projekt oder Teilprojekt vepkin
werden.

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

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

'Verantwortlich* und 'Verantwortliches Gremium*’: Eines der beiden P ichtfelder
muss ausgeflt werden.

‘Mitarbeiter’: Hier lonnen weitere Mitarbeiter hinzuget werden.

Klicken Sie auf 'Erstellen’, um die Pendenz zu speichern und der Pendenzenlistgeanzuf

5.4.2 Pendenzen suchen, lesen, nachfihren

Im Verlauf der Projektarbeit besteht der Bedarf, Pendenzen nadirau, z.B. als 'abge-
schlossen’ zu bezeichnen, den Termin zu verschieben oder den Inhalzigieqgn. Dies
konnen Sie tun, indem Sie eine Pendenz in der Pendenzenliste suchen und bearbeiten.

Um eine oder mehrere Pendenzen zu suchahlen Sie im Mamband den Punkt 'Sit-
zungswesen’ und dann den Unterpunkt 'Pendenzen’. Darauf erscheint die Pendenzenliste:

Abbildung 85: Nach einer Pendenz suchen

Sie lonnen nun optisch innerhalb der gesamten Pendenzenliste suchen oder die Penden-
zenliste ltern. Zum Battern in der Pendenzenliste scrollen Sie einfach nach unten, zuun-
terst sehen Sie Schalchen zum Bittern auf eine andere Seite oder zum Weiter- oder
Zuruckbhttern.
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Zum Filtern der Pendenzenliste stehen Ihnen das Volltext-Su¢hjetbwie die Suchfelder
der einzelnen Spaltgi@) zur Verfigung. In einigen Spaltenfelderonkien Sie freien Text
zur Suche eingeben, in anderen Spalten die Auswahl per Dropdownvbteehmen. Die

Ansicht und Spaltenzahl ist abhgig von den Einstellungen, welche Sie lullex der Lupe

mit dem Zahnadchen (Spalten kon guriere*) vornehmen &nnen.

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

e @ B
Pendenzen
1 Q
Zugehdriges
D Titel Beschreibun, Sitzungsart Traktandum Nr. Protokoll Verantwortlich Termin 1 Status
£ g 1l e
Q 2 Pender Bereichsitzung x v Bitte wanlen » 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
Ve a

Abbildung 86: Pendenzen bearbeiten

Wollen Sie wieder zur gesamten Pendenzenlistekkehren, machen Sie einen Doppelklick
auf das @ -Symbol(2) . Es werden alle Filtereinstellungenogeht. Einzelne Filtereingaben
in Spalten mit Auswahlwerteroknen Sie durch Anklicken des Kreuzch@ysam rechten
Ende des Feldeedchen.

Bereichsizung 5 x ~

Um eine Pendenz zu bearbeiten, gibt es zweglMhkeiten:

1) Bearbeitung einer Pendenz: Klicken Sie auf das Bearbeiten-S'Zih@) links der
Pendena net sich die Ansicht 'Pendenz bearbeité) :

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

Zugehoriges Traktandum: 1 Protokoll der a.0. PST 22-1 vom 17.09.2014 (neu)
Titel
Pendenz 32
Beschreibung

B I x| T @

(1]
i

Definieren

Abbildung 87: Pendenz bearbeiten
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Sie lonnen nun die Feldinhalte wedern und zuletziey anklicken, um didnderungen
zu speichern. Mit dem Listensyml:E](9) kehren Sie zur Pendenzenlisteunlk; die vorher
ge lterte Auswahl bleibt aktiv.

Tipp: Mit Klick auf den Button werden die Einage gespeichert und Sie
kehren automatisch zdwbersicht zunck.

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

" 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

23 Pendenz: Adresslis = | Ber 1 frf | 13 ® | 25.03.2004 bearbeitel
a bereinigen * Benjamin Nyffenegger |
=

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

14 B « Amold Amacher 01.10.2019 abgeschlossen

qa G - @ Pendenz Pendenz E :

Abbildung 88: Pendenz inline bearbeiten

Nun konnen die Daten angepasst werden. Um Alielerungen zu speichern, klicken Sie
oben in der Mitte auf de-Button (b) oder machen erneut einen Doppelklick im
bearbeitenden Datensata) . Anderungen verwerfen Sie mit Klick (c).

Hinweis: Falls Sie bereits einen Datensatz bearbeiten und einen zweiten Datensatz mit
Doppelklick bearbeiten wollen, erscheint eine entsprechende Métjung

5.5 Entscheide erfassen, suchen und lesen

Entscheide werden gruratglich im Rahmen von Sitzungen im Protokoll erstellt (Entscheid
hinzuugen oder Traktandum in Entscheid umwandeln). Mit der Auswahl imuNiaks
'Sitzungswesen’ und dann den Unterpunkt 'Entscheide’ gelangen Sldbeusicht der
Entscheide:
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(-]

Entscheide

Volitextsuche:

Entscheid

o3 D Titel
Q &
32 Priorisierung
20 Entscheidung
34 Noch ein zweiter

Begrissung

Sitzungsart Nr. Protokoll  Projekt/ Teilprojekt Datum IF

« Entscheid: Projekt A ist

Aus diesem Traktandum
machen wir einen Entscheid.

Bereichsitzung 15 E * Neubau Teil A 08.02.2017
Wochenschau 7 E s LED Migration 20072016
Wochenschau 3 E + Struktur 1B 20.01.2016

Das ist die Beschreibung...
Entscheid beziglich

Abbildung 89: Entscheideliste

Wie bei den Pendenzenrknen Sie auch hier die Eiage Itern und nach Begri en suchen.
Ebenso &nnen Sie die Liste in Form eines PDF-Dokuments generieren.

Mit Klick auf das Plus-Symb( konnen neue Entscheide erfasst werden.

In wenigen Schritten haben Sie ein neuer Entscheid erfasst:

ili

Neuen Entscheid erfassen

Titel (%)

Beschreibung (*)

I UA-B ¥ S |L @
i= EMe

Projekt / Teilprojekt *

Abbildung 90: Entscheid erfassen

- Geben Sie einen aussagdtigen Titel ein. Der
Titel ist ein P ichtfeld.

- Nun konnen Sie eineamere Beschreibungper
den Entscheid eintragen und den Text auch for-
matieren. Die Beschreibung ist ein P ichtfeld.

- Der Entscheid wird einem Projekt / oder Teil-
projekt zugeteilt. Vhlen Sie aus der Liste der
erfassten Projekten aus (P ichtfeld).

- Mit ’Erstellen’ werden die Daten gespeichert
und der Entscheid angelegt. Andernfatisien
Sie oben links mit dem Listensym/:=ldas For-
mular ohne die Daten zu speichern verlassen und
gelangen wieder zur Entscheldbersicht.

Hinweis: Gespeicherte Entscheide lassen sich nicht mehr bearbeiten. Dalsegiofen
Sie den Eintrag gut, bevor Sie &2 klicken.
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5.6 Sitzungsprotokolle lesen

Wollen Sie Sitzungsprotokolle leserghien Sie im Manband den Punkt 'Sitzungswesen’
und dann den Unterpunkt 'Sitzungen’. Darauf erscheint die Sitzungsliste.

Sitzungen
& sitzungsart Nr. Projekt Datum @ Sitzungsziel Status
Q ® Bitte wahlen ~ Bitte wahlen b4 | Bitte wahlen

™ 2 » Neubau Teill A 30.08.2016 Definitiv

E1

Meilensteine definiert Entwurf

Projekisteuerungs-Sitzung

» Sanierung Depot Mittelfeld 10.08.2016

Abbildung 91: Protokoll lesen

Diese bnnen Sie durchéttern und Itern wie die Pendenzenliste.

Hat das Sitzungsprotokoll der Status 'De nitiv’ (beim Bearbeiten des Protokolls wur-
de 'Archivieren’ angeklickt), klicken Sie auf das Blattsyn®@l) links bei der ent-
sprechenden Sitzung (Durch Klick auf die gagchte Sitzung werden dieogiichen
Optionen angezeigt). Damit generieren Sie ein PDF-Dokument des Protokolls, bzw.
erhalten das als Protokoll hochgeladene PDF-Dokument.

Hat das Sitzungsprotokoll den Status 'Entwurf’, klicken Sie auf das Listens'=hbol
(2) links bei der betre enden Sitzung und es erscheint die Ansicht 'Protokoll bear-
beiten’, in der Sie die Inhalte des Protokolls sefemkn. Das funktioniert aber nur,
wenn das Protokoll direkt im CUBE PA erfasst wird. Auf ein hochgeladenes Proto-
koll haben Sie nur Zugri, wenn nach dem Hochladen die Schelte 'Archivieren’
angeklickt wurde und somit das Protokoll den Status 'De nitiv’ aufweist.
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6 Die Ubersicht uber Geschafte bewahren

Der Teil 'Geschfte’ des CUBE PA untemstzt das Fuhren eines strukturierten Projekt-
journals. Das Projektjournal besteht aus einer Sammlung von &tschdie ihrerseits
in Teilgeschfte unterteilt sind. Die Anzahl Teilgesdte ist unbesclankt. Fur jedes Teil-

gesclaft besteht im CUBE PA eine Chronologie, die mit demgsten Eintrag zuoberst
angezeigt wird.

Die Philosophie hinter der Struktur von Gesitn und Teilgesdften ksst sich durch
folgendes Beispiel esken: Sie werden zum Direktor bedert und nussen sich deshalb
standesgemss einkleiden. Das Geafth'Businessanme kaufen’dsst sich in eine Reihe
von Teilgeschften aufteilen: zur Farbberatung gehen, Marktforschung bei den wichtigsten
Online-Angeboten betreiben, Arge kaufen, Hemden kaufen, Schuhe kaufen, etc. Sobald
alle Teilgeschfte abgeschlossen sind, ist auch das Gdsabgeschlossen.

Innerhalb jedes Teilgess lasst sich die Historie in Form von Emgen aufzeichnen.
Eintrage entsprechen im Grunde genommen den Zeilen einer Excel-Tabelle. Die Idee ist,
alle ur das Projektjournal relevanten Vargge in Form von Eindigen zu erfassen. Der
CUBE PA stellt die Einage chronologisch dar, mit demngsten Eintagen zuoberst.

6.1 Ein Geschaft erfassen

Wahlen Sie im Manlinks den Punkt 'Geselfte’.

Abbildung 92: Geselite und Vertage
organisieren
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Daraufhin erscheint die Liste der Gesth:

o2
Geschafte

=3 Titel

Projekt / Teilprojekt

Q ® Bitte wahlen
Ausschreibung Neubau uberarbeiten
Erschaffung * Neubau Teil B

Neubauten

Status
offen Ly

offen

offen

¢ Neubau/Umbau Trassee WB

= Neubau Teil A

« Neubau Teil B

¢ Neubau eines Eisenbahntunnels in Friedenshafen

offen

Abbildung 93Ubersicht der Gesalte

Klicken Sie auf das Pluszeich® (2) oben links und es erscheint die Maske das
Erfassen eines neuen Gesdth

Neues Geschaft erfassen

Tite! *

Zusammenfassung:

Beilagen kannen erst nach dem Speichern hinzugefugt werden

(E=a) 4

Status * 2

offen

Abbildung 94: Neue Gestite erfassen

Mussfelder sind mit einem Stern * markiert.

Titel (1) : hier geben Sie den Namen des Gafishals freien Text ein.

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

Erstellen eines neuen Geafth gesetzt, den letztereroknen Sie setzen, wenn das
Geschft erledigt ist.

Zusammenfassun@) : Hier schreiben Sie in zwei, drei Zeilen freien Text, um was es
beim Gesdit geht.

Klicken Sie auf die Schatiche 'Erstellen®=28 (4), und es erscheint die dglichkeit,
Beilagen hochzuladen.
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Beilagen

+1

"
Bellagen vb
Datei * Titel * 2 Version Beschreibung 6 7

Neue Datei hochladen: It m
| Durchsuchen... | Keine Datei ausgewdhit

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 dafwuf eine hochgeladene Beilage zu verweisen.

Um eine Beilage zu erfassen, klicken Sie auf das Plusze*hgn. Es erscheinen die
Felder @ir eine Beilage:

Titel (2) : Geben Sie einen passenden Titel ein (P ichtfeld).

Laden Sie die Beilage hoch, indem Sie auf die Sawe 'Durchsucheri3) klicken
und eine Datei per Doppelklick awavien. Falls Sie eine falsche Datei gelivhaben,
laden Sie einfach eine neue hoch.

Danach klicken Sie auf die Schathe Ubernehmen(4) und die Beilage ist erfasst.

Sie lonnen so viele Beilagen erfassen wie erforderlich, indem Sie immer wieder auf das
Pluszeicher® (5) klicken. Sie &nnen die Reihenfolge der Beilagemern, indem Sie

mit der linken Maustaste das Symbol mit vertikalen Pfelf:(6) packen und die Zeile
verschieben. Durch einen Klick auf dasllkdnnensymbo® (7) konnen Sie eine Beilage
loschen.

6.2 Ein Teilgeschaft erfassen

Entweder fahren Sie gleich auf demselben Bildschirm weiter wie beim Erfassen von Beilagen
zu einem Gesdlft, oder Sie steigen wiedeiber das Mean ein und vahlen den Punkt
‘Gesclafte’. In der Liste der Gesafie konnen Sie das Gesah suchen, zu dem Sie ein
Teilgeschft erfassen wollen.

Sie lonnen nun optisch innerhalb der gesamten Liste der @@scuchen oder die Liste
ltern. Zum Blattern in der Liste scrollen Sie einfach nach unten, zuunterst sehen Sie
Schalt achen zum Blttern auf eine achste Seite, oder zum Weiter- oder dckbhttern.
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Zum Filtern der Liste stehen Ihnen die Suchfelder in der ersten Zeile auy\Wegf sowie ein
separates Feldif die Volltextsuché€l) . Im Feld 'Titel'(2) konnen Sie freien Text eingeben;

im Feld 'Projekt/Teilprojekt’(3) , sowie im Feld 'Statug4) steht jeweils eine Auswahlliste

zur Vertigung. Haben Sie die Filterwerte ausgblty klicken Sie auf das Lupensymbol

@ (5) links (oder ducken die 'Enter’-Taste) und die ge lterte 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 ausgéfrt wird.

Abbildung 96: Der Filter verwenden

Haben Sie das relevante Gesdtlgefunden, klicken Sie auf den blauen Titeltext des ent-
sprechenden Gesaftes(6) . Nun erscheint die Maske mit debersichtuber das Geselft.

Abbildung 97Ubersicht der Gesalte

Unterhalb des Titels, des Status, der Zusammenfassung und der Beilagen nden Sie ein
Pluszeichen (1) mit der Au orderung zum Erfassen eines neuen Teil-
gesclafts. Schon existierende Teilgeaftb sind darunter dargestell?) .
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Klicken Sie auf 'Neues TeilgesthErfassen’ und es net sich ein Fenster, in dem Sie die
Angaben zum Teilgesaft eintragen knnen.

Abbildung 98: Neues Teilgesdherfassen

Tragen Sie die erforderlichen Angaben in die Felder ein:

‘Titel’ (1) erlaubt die Eingabe von freiem Text.

'Status’ (2) ist automatisch auf 'o en’ gesetzt, wenn das Teilgestlerledigt ist,
konnen Sie den Status auf 'abgeschlossen’ setzen.

Das Feld 'Projekt/Teilprojekt'(3) enthalt eine Auswabhlliste, mit der Sie das Teil-
gesclaft mit einem Projekt oder Teilprojekt vergpfen lonnen. Das dem Teilgesadh
ubergeordnete Gesaith erbt diese Verkupfung, sie ist in der Liste der Geatftle dar-
gestellt. Das Geselft erbt dann die Summe aller in den Teilgedtdn zugeordneten
(Teil-)Projekte.

Klicken Sie auf die Schaliche 'Erstellen(4) um das Teilgesdit zu speichern. Der Titel
des Teilgesdfts erscheint nun in einem rosa Balken in deersicht des Gesafts. Sie
haben nun die Mglichkeit, entweder einen Eintrag zum neuen Teilgdseh erfassen oder
ein weiteres Teilgesaft zu erstellen. Falls Sie mehrere Teilga$eherfassen, erscheint in
der Ubersicht das zuletzt erfasste zuoberst.

6.3 Den Uberblick uber ein Geschaft herstellen

Mochten Sie den vollshdigenUberblickuber ein Gesdit erhalten, vahlen Sie im Man
den Punkt 'Gesddfte’. In der Liste der Gesafte konnen Sie das Gesdfhsuchen, zu dem
Sie denUberblick beatigen.

Abbildung 99:Uberblickuber Gesdifte
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Sie lonnen nun optisch innerhalb der gesamten Liste der @@scuchen oder die Liste
ltern. Zum Blattern in der Liste scrollen Sie einfach nach unten, zuunterst sehen Sie
Schalt achen zum Blttern auf eine achste Seite, oder zum Weiter- oder dckbhttern.

Zum Filtern der Liste stehen ihnen verschiedene Suchfelder zugiegt Im Feld 'Ti-
tel’ (1) konnen Sie freien Text eingeben; im Feld 'Projekt/Teilprojékj’, sowie im Feld
'Status’ (3) steht jeweils eine Auswabhlliste zur gding. Haben Sie die Filterwerte aus-
gewahlt, klicken Sie auf das Lupensyml 2| (4) links (oder ducken die 'Enter’-Taste)
und die ge lterte Liste erscheint.

Abbildung 100: Geselfte Itern

Haben sie das relevante Gesdtlyefunden, klicken Sie auf den blauen Titeltext des ent-
sprechenden Gestts (5) . Nun erscheint die Maske mit dgbersichtuber das Gesaélft.

Abbildung 101Ubersicht des Gesafts
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In dieserUbersicht nden Sie oben die allgemeinen Informationen zum &feséh und
darunter die Liste der Beilag€n), sofern solche erfasst wurden. Wiederum darunter sind
die Teilgeschfte aufgelistet{3), mit jedem Titel in einem rosa Balken.

Wabhlen Sie ein Teilgesaft aus, und klicken Sie auf den Pf?#|links vom Titel. Dessen
Richtung wechselt nun von seitlich auf senkre ¥1tund die Inhalte des Teilgesdts er-
scheinen nun ausgeklappt. Oben nden Sie die allgemeinen Informationen zum Tafilgesch
darunter die Eintrge mit denyngsten Eintagen zuoberst.

Wiederholen Sie diesrfalle Teilgesdiite, und Sie haben dddberblickuber alle Eintage
zu allen Teilgesditen eines Gesafts.

~ Kaufwvon 250 Hammer

Status: offen @ 1
Projekt / Neubau eines E in Fr ]

© Eintrag hinzufugen 2
Erstelit von Zuletzt gedndertvon  Details In Bearbeitung durch Termin

Markus Schafroth, Benjamin Nyffenegger, Auswah| Lieferant
27.10.2015 05.11.2015 4 @ 3

Markus Schafroth, Banjamin Nyffenegger.  Preisverhandiungen
27102015 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 102Uberblickuber die Teilgesdtite

Das Bleistiftsymbc (1) rechts der allgemeinen Informationen eines Teilgdtschrnoglicht
Ihnen, diese zuberarbeiten.

6.4 Eintrage in Teilgeschaften hinzufugen

Sie lonnen einen Eintrag in einem Teilgesttientweder direkt nach dem Erfassen des
Teilgeschfts vornehmen oder jederzeitasgr, indem Sie wie im vorherigen Abschnitt be-
schrieben das Teilgesdhsuchen und den Inhalt anzeigen lassen.

Klicken Sie unter dem grauen Feld mit den allgemeinen Angaben zum Teifgas€lEin-
trag hinzufigen’ ©=n=annzia=r (1) | Es erscheint das Fenster zum Erfassen vondgjatr.
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Abbildung 103Ubersicht des Teilgesaftes

Abbildung 104: Eintrag in Teilgesafh hinzuugen

Fullen Sie die Felder aus:

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

'In Bearbeitung durch(2) enthalt freien Text, mit dem Sie angebeorknen, wer die
im Eintrag beschriebene Angelegenheit bearbeitet.

"Termin’ (3) ist im Datumsformat TT.MM.JJJJ. auszufien. Hiermit lonnen Sie
angeben, bis wann die im Eintrag beschriebene Angelegenheit zu erledigen ist.

Falls der Eintrag z.B. nur eine Feststellung beschreibt, ist es nicht erforderlich, die
Felder 'In Bearbeitung durch’ und 'Termin’ ausglen.

Klicken Sie auf die Schaliche ’Erstellen{4) und der Eintrag erscheint in delbersicht
des Teilgesdfts.

Abbildung 105Ubersicht Teilgesdtit
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Links des Eintrags sind das Datum der Erstellung und der Erstg)legrsichtlich. Dies
soll dem Leser des Eintrags eghichen, den Eintrag zeitlich einzuordnen unati®ragen
betre end des Eintrags vorzunehmen.

Sobald mehrere Eirdge zu einem Teilgesath vorliegen, erscheinen diese in zeitlich ab-
steigender Reihenfolgau(jgster Eintrag zuoberst).

6.5 Bestehende Eintrage uberarbeiten

Um einen bestehenden Eintraguwoerarbeiten, scha en Sie sich zuerst wie oben beschrie-
ben dieUbersichtuber das relevante Gesthund seine Teilgesalfte. Klappen Sie den
Inhalt des Teilgesdtits durch Klicken auf den Pfe* links neben dem Titel aus.

2> Nagel einkaufen |

]
v

v Nagel einkaufen

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

L+

Abbildung 106: Teilgeselfte: Details anzeigen

Nun erscheinen alle Eiafge in zeitlich absteigender Reihenfolgengister Eintrag zu-
oberst).

¥ Nigel einkaufen

Status: offen (e
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 Nyffenegger, 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: Teilgeselfte: Alle Eintage anzeigen
Scrollen Sie durch die Eiage bis Sie den gemschten Eintrag nden.

Klicken Sie auf das Bleistiftsymb™ (1) rechts im Eintrag und es erscheint das Fenster
zum Bearbeiten des Eintrags.
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Abbildung 108: Teilgeselfte: Eintage bearbeiten

Nehmen Sie in den Feldern I&ederungen vor und klicken Sie aubernehmen(2) . Nun
erscheint der genderte Eintrag in der Liste der Eiage. Links erscheint neben dem Datum
der Erstellung und dem Ersteller auch das Datum Atederung und wer didnderung
vorgenommen hat3).

Abbildung 109: Teilgeselte: Anderungenuckverfolgen

Hinweis: Der Inhalt derAnderungen wird nicht protokolliert, d.h. es ist nur der letzte
Zustand der Feldinhalte gespeichert.

Hinweis: Wenn ein Eintrag mehrmals a&dert wird, bleiben nur das Datum der Erstellung,

der Name des Erstellers, das Datum der letAederung und der Name der Person, die

die letztenAnderungen vorgenommen hat, gespeichert. Angaben zu den zwischenzeitlich
vorgenommeneAnderungen gehen verloren.

6.6 Allgemeine Angaben zu Geschaften uberarbeiten

Wahlen Sie im Manden Punkt 'Gesdfte’ und suchen Sie in der Liste der Ges$iehdas
relevante Gesélft, entweder indem Sie optisch in der Liste suchen oder indem Sie die Liste
Itern. Klicken Sie auf den blauen Titel des gevechten Gesélfts. Das Gesdtft wird mit

der Detailanzeige genet:

Abbildung 110: Gesaelt Ubersicht
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Klicken Sie auf das Bleistiftsymk™ (1) unter dem Titel des Gesafis.

Titel = Status 1

Neue Einkauf Werkzeuge abgeschlossen

Zusammenfassung 2

Kauf von 250 Hammer, 320 Packungen Nageln und 125 Zolistécke

Titel

M Datel herunterfaden n &
Neue Datei heraufladen:

Keine Datel ausgewdt

Lieferanten. txt

+3

Abbildung 111: Gesaelft bearbeiten

Nun konnen Sie die Inhalte der Felder 'Stat{is’ und 'Zusammenfassun(?) bearbeiten,

sowie neue Beilagg®) hochladen. Klicken Sie aufbernehmen’(4) um die Daten zu
sichern oder autJbernehmen und schliessen’ (oben im Bildschirm), um nach dem Speichern
zur Ubersicht zunckzukehren.

6.7 Allgemeine Angaben zu Teilgeschaften uberarbeiten

Verscha en Sie sich wie oben beschriebenUbersichtuber das relevante Gest¢hund
die zugebrigen Teilgesdfte. Klappen Sie den Inhalt des Teilgesth durch Klicken auf
den Pfeil * links neben dem Titel aus. Unter dem Titel erscheint ein graues(Belahit
den allgemeinen Inhalten zum Teilgedth

* Kauf von 250 Hammer

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

Abbildung 112: Teilgeselft Ubersicht

Klicken Sie auf das Bleistiftsymk™ (2) rechts in diesem Feld. Es erscheint das Fenster
zum Bearbeiten der allgemeinen Angaben des Teilgisch

i 5
Teilgeschaft bearbeiten
Kauf von 250 Hammer

Status: Projekt / Teilprojekt:

offen x > Neubau eines Eisenbahntunnels in Friedenshafen x

Tre— o

Abbildung 113: Teilgeselft bearbeiten

Sie lonnen nun die Inhalte der Felddrerarbeiten. Klicken Sie audbernehmen(3), um
die Daten zu sichern.
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7 Anforderungs - und M angelmanagement

In diesem Kapitel wird das CUBE Anforderungs - urah@@lmanagement beschrieben.

Das Modul 'Anforderungs - undavigelmanagement’ ist ein Hilfsmittel zur Erfassung und
Verwaltung von technischen, baulichen, betrieblichen und organisatorischen Anforderungen
auf allen Projektstufen. Der Work ow orientiert sich dabei an einem Statussystem, welches
den Benutzer durchasntliche Arbeitsschritte / Prozesse wie Anforderungen erfassen und
validieren, Mingel aufnehmen und deren Behebung nachweisenulnd. Mittels dem

Modul 'Anforderungs- und &hgelmanagement’ haben Sie jederzeit tdrerblickuber

eine Abnahme und wissen genau, welche Arbeiten noch erledigt oder nachgebessert werden
mussen.

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 unduéirigef

Das Modul beinhaltet folgende 5 Kategorien:

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 betre en.

Mangel (Vorbehalte): Bezeichnen die &hgel an Projektarbeiten, welche noch einer Kor-
rektur oder Besserung baden. Sie knnen mit Pendenzen oder Arbeitspaketen ugokn
werden. Die Mngel beziehen sich jeweils auf eine Anforderuaggel erhalten einen Sta-

tus, welcher den Projektzustand wiedergibt (Beispielsweise: Freigegeben und Abgeschlos-
sen). Das Statussystem kann kundenspezi sch kon guriert werden.

Pendenzen: Die Pendenzen entsprechen den Pendenzen des Sitzungswesenanerd k
Bestandteil eines Mangels sein.
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Checklisten: Checklisten unterstzen bei einer Abnahme oder einer Begehung. Details zu
Checklisten nden Sie im Kapitel 8.

7.1 Anforderungsubersicht

Im Meru unter Ubersicht’ oder 'Anforderungsersicht’ nden Sie auf einen Blick die
'Anforderungsstatistik’. Diese zeigt Thnen den Anteil / Fortschritt eines jeden Status an.

Abbildung 114: Die Anforderungsstatistik

Anforderungsstatistik: Gra sch dargestellt sehen Sie die Aufteilung in ProzanttBcher
Anforderungen nach Status. In Klammern hinter der Legende sehen Sie wie viele Anforde-
rungen einem Status zugeordnet sind.

Schnellzugri e: Durch die 'Schnellzugri e’ émnen Sie direkt auf ge lterte Sets von An-
forderungen, Dokumenten und Pendenzen zugreifen.

Ubersicht uber Status: Abhangig von der Rolle, die ein Mitarbeiter inne hat, werden
ihm Kacheln angezeigt, welche seiehsten 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

Wabhlen Sie im Manlinks den Punkt’Anforderungs-
und Mangelmanagement’ und dann den Unter-
punkt 'Anforderungen’.

Abbildung 115: Das Anforderungs-
und Mangelmanagement verwenden

Sie sehen di@&Jbersicht der Anforderungen. Die gewohnte Arbeitsweise von CUBE PA

konnen Sie auch hier anwenden. (Volltextsuche, Spalten Itern und sortieren, sowie Spalten
ein- und ausblender®) etc.).

Abbildung 116: Die Anforderungsersicht
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7.3 Benutzerrollen:

Benutzer lonnen grundstzlich 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)ufEdp An-
forderungen auf Vollahdigkeit und schaltet den Status auf 'Anforderungen erfasst’ weiter.
Wird der Status einer Anforderung mokgesetzt, 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. Diesgdicht eine grosse Flexibutit

beim Wechsel des Erstellers. Eine gleichzeitige Bearbeitung eines Datensatzes (derselben
Anforderung) durch einen zweiten Ersteller wird verhindert. Der zweite Ersteller wipédar
informiert, wer momentan den Anforderungseintrag bearbeitet.

7.3.2 Validierer:

Nach dem Statuswechsel von 'Erfassung abgeschlossen’ zu 'Nachweispldmtidgt fVa-

lidierer die Planung der Nachweisfung 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 'Nachweisplanungflmrpufung der Nachweisplanung'.

Ist die Planung in Ordnung wird die Validierung freigegeben und der Validierer kann die
Nachweiseur die Validierung selbst dureiifren odeuber Drittpersonen einholen. Sind al-

le notwendigen Nachweise vorhanden und damit die Nachweisandilisterfasst er einen
Eintrag in der Rubrik "Validierung der Anforderungen (Dwriching)’. Ist dies erfolgt, kann

der Validierer den Status von 'Freigegeben zur ValidierungJzearpufung 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 -durchéihrung bearbeiten. Dies eoglicht eine grosse Flexibgitbeim Wechsel des
Validierers. Eine gleichzeitige Bearbeitung desselben Nachweises durch zwei Validierer wird
verhindert. Der zweite Validierer wird dber informiert, wer momentan den Nachweisein-

trag bearbeitet.

7.3.3 TPL Validierung:

Der Teilprojektleiter Validierung hat die Aufgabe den RAMS- und Validierungsprozess zu
uberpufen 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 erfassierpuft der TPL Validierung die Anforderung

und schaltet den Status weiter zu 'Erfassung abgeschlossen’ oder im Fall einer fehlerhaften
Anforderung zwrck auf den Status 'Anforderung bearbeiten’. Die Kontnaier den Status
wechselt dann wieder zum Ersteller.

Bei beidenUberpufungen (Nachweisplanung und Validierung) muss der TPL Validierung
entscheiden, ob der Sachverhalt zutri t und die Informationen und Dokumenteavaligt
vorhanden sind. Bei einer fehlerhaften oder unaoitigen Aufgabenerfung kann er den
Status jeweils zurcksetzen und gibt die Kontrolidoer den Status wieder an den Validierer
ab. Iterationen &nnen mehrmals durchlaufen werden, bis der Prozess tditgeferden
kann.

Der Endzustand beschliesst die Validierung mitlleeh oder nicht erfliten Anforderungen.
Der TPL Validierung muss dann je nachullitingsgrad weitere Bfungen von Massnahmen
in die Wege leiten.

7.3.4 Passive Benutzer bezuglich Inhalt und Prozesse:

Unter passiven Benutzern versteht man Benutzerrollen, welche keinen aktiven Ein uss auf
die Prozesse haben. Diesnkien einerseits 'Leser’ sein, welche lediglich Leserechte auf alle
Eintrage haben. Andererseitsrinen dies 'Administratoren’ sein, welchedie Vergabe von

Zugri srechten und die Zuteilung von Benutzerrollen verantwortlich sind. Der Administrator
sollte nur in Notallen direkt in die Prozesssteuerung eingreifessan.

7.4 Prozesse und Ablaufe

Die Prozesse und Ahlfe werden nachfolgend anhand der Status beschrieben, welche ein
einzelner Anforderungseintrag dugaift.

Hinweis: Das Statussystem / der Prozessablauf ist projekt- / kundenspezi sch und wird
nach Absprache mit dem Kunden kon guriert. Diese Anleitung orientiert sich an einem
Praxisbeispiel, entsprechend sind Abweichungaglich.

Eine Besonderheit des Anforderungs- unanlyeimanagements ist die gra sche Weiter-
schaltung des Statussystems. Mit farbigen Buttons wird dem Benutzer immeaciesta
Schritt oder die Bckgabe an vorhergehende Stelle angezeigt. Mit wenigen Klicks wird die
Anforderung durch den Prozessget.
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Erfassung unvolistandig

7.5 Anforderungen erstellen und bearbeiten

17 « @
Anforderungen
Volltextsuche Q

9 Ergebnisse; kein Element ausgewahlt Alle Ergebnisse der Auswahl hinzufigen

Untergeordnete
% ik Titel Anforderungstext Status Ubergeordnete Anforderung  Anforderungen

o ‘ Bitte wahlen ‘ ‘ Bitte wahlen

Personenschutz Verhinderung unzulassiger offen [9] Sach- und Personenschutz
Beriihrungs- und Schrittspannungen

[

ap N

[ 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 Plussymbo®) (1) wird eine neue Anforderung erstellt. Nunssen alle
P ichtfelder ausgaillt und der Eintrag durch die blaue Schalthe 'Erstellen’ gespeichert
werden.

7.5.2 Bestehende Anforderung bearbeiten

Eine bestehende Anforderung wird wie folgt bearbeitet: In der Anfordehergght die
gewunschte Anforderung suchen und mit Klick auf die 'ID’-Num(@gro nen sich weite-

re Optionen. Wdhlen Sie das Bearbeiten-Symb™ ) (3). Nun erscheinen die bisherigen
Angaben in einer Maske. Die Maske zum Bearbeiten von Anforderungen beinhaltet einige
P ichtfelder, welche mit einem Stern (*) markiert sind. Diesassen zwingend ausg#f

oder ausgeahlt werden, falls dies beim Erstellen noch nicht erfolgt ist. gewisse Fel-

der ist eine Mehrfachauswahlogilich. Nach dem Erfassen der Anforderungssen die
Anderungenubernommen werden, damit sie in der Datenbank gespeichert werden. Die
entsprechende blaue Schathe Ubernehmen’ be ndet sich unten in der Eingabemaske
oder alternativ oben in der Mitte der Browserseite. Wollen Sie nach dem Speichern gleich
zurUbersicht zuuckkehren, klicken Sie oben in der Mitte des Bildschirms.

Hinweis: Falls bei den Optionen einer Anforderung das Bearbeiten-Syi'Z plfehlt,
besitzen Sie nur Leserechte urahken die Anforderung niclndern.
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Bestehende Anforderung kopieren
- Wenn Status -Anforderung bearbeiten-

Mehrere Anforderungen bearbeiten

Um mehrere Anforderungen mberarbeiten, &nnen diese mit akchen ') ausgewhlt
werden. Danach ist esaglich mit der Schaltache 'Serienbearbeitund¥) in der Menleiste
die einzelnen Anforderungen nacheinander zu bearbeiten und jeweils mit denEEE==
(2) zur rachsten Anforderung zu springen ohne diese erneuthlewzu mssen. Mit dem
©@-Symbol(1) konnen Sie die Maske ohne die Daten zu speichern wieder verlassen.

= a » 01
Serlenbearbeitung; Anforderung [6] Sachenschutz

Anforderungedefinition

Status

Titel Sachenschutr

Anforderungstext
Schutz der techmschan Anlzgen vor unzul dz=:gen Uberspannungen

und Sirdman

Ubergeardnete
Anforderung

[49] Bach- und Parmanenschute

Untergeordnats
Antorderumgen

Guelldokumente

&
Lo I

Abbildung 118: Anforderung erstellen oder bearbeiten

Nach dem Erstellen undahrend dem Bearbeiten kann jeder Anforderung ein Quelldoku-
ment angehngt werden. Dieses Dokument muss vorher in der Dokumentenablage erfasst
worden sein (Siehe Kapit#B.2.9.

7.5.3 Anforderungen gruppieren

Der TPL Validierung hat die bblichkeit tir mehrere Anforderungen, welche z.B. the-
matisch oder organisatorisch zusammewoget, eine neuabergeordnete Anforderung zu
erstellen. Diese Funktion steht nur fAnforderungen zur Vergung, welche sich aktuell im

Status 'Erfassung abgeschlossen’ be nden. Sowohl die existierenden (Unter-)Anforderungen
wie auch die neu erstelltdergeordnete Anforderung durchlaufen anschliessend den norma-
len Lebenszyklus gass Statuskon guration. Bevor digbergeordnete Anforderung in den
abschliessenden Status 'Validierung abgeschlossen’ verschoben werden kann, wird automa-
tisch gepuft, ob die Validierung aller untergeordneten Anforderungen bereits abgeschlossen
ist. Andernfalls erscheint eine Warnung.
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Vorgehen: Mehrere bestehende Anforderungemen in der Anforderungsersicht aus-
gevahlt werden (mittels Checkbc¥]). Durch Klicken der Schalache 'GruppiererEll

wird die Eingabemaske zur Erstellung einer neuen Anforderangegewobei die zuvor
gevahlten Anforderungen als untergeordnete Anforderungen ('Kinder’) voraaisigever-

den. Ebenfalls werden Mehrfachauswabhlfelder bereits allsg8timme aller Auswahlen

der 'Kinder’) und ggf. Einfachauswahlfelder auslifefnur falls Auswahl bei den 'Kindern’
identisch ist). Nach erfolgreichem Gruppierenrken die hierarchischen Veukfiungen der
Anforderungen in einem Baum dargestellt werden. Nach Auswahl einer Anforderung erfolgt
diesuber die Baumschalache &) in der Titelleiste (Pro Markierung [¥)) erfolgt eine
Darstellung).

7.5.4 Anforderungen splitten

Die Anforderungsautoren haben diedlichkeit, 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 staadargimit dem-

selben Inhalt vorausgélt ist. Analog zum beschriebenen Verhalten beim Gruppieren von
Anforderungen durchlaufen anschliessend alle existierenden und neuen Anforderungen den
normalen Lebenszyklusudie ubergeordneten Anforderungen wird ebenfalls (uaiadiy

davon, ob sie durch Gruppierung oder Splitting entstanden sind) vor dem Abschluis gepr

ob alle untergeordneten Anforderungen abschliessend validiert sind.

Vorgehen:

Hinweis: Das Splitten ist nurdr Anforderungen im Status 'Anforderung bearbeitenghch.
Durch Auswahl einer bestehenden Anforderung (mittels Chec¥yoxnd Klicken der
Schalt ache 'Splitten’ &) wird die Eingabemaske zur Erstellung einer neuen Anforde-
rung g® net, wobei die Inhalte der zuvor gaiWten Anforderung eingdft werden so-

wie die zuvor geahlte Anforderung alsibergeordnete Anforderung ('Elternteil’) gesetzt
wird. Nach dem Speichern der neuen Unteranforderung bestehtatjechkeit, weitere
'Kind’-Anforderungen basierend auf demselben ’Elternteil’ zu erfassen. Nach erfolgreichem
Splitten lkonnen die hierarchischen Veufungen der Anforderungen in einem Baum dar-
gestellt werden. Nach Auswahl einer Anforderung (mittels Chec*josrfolgt diesuber

die Baumschaltache in der TitelleisteEH).

Auch die durch ein Splitting neu erstellten Anforderuoigrien wiederum mit obigen Schrit-
ten gesplittet werden. Entsprechend wird dies in einem Anforderungsbaum abgebildet:
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Abbildung 119: Anforderungsbaum mit mehreren Ebenen - erstellt durch Splitting
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7.5.5 Status andern

Um einen Status zandern, haben Sie jeweils zweabdHichkeiten:

jiii
®
.;
4]
il
fo)
¥

Abbildung 120: Auswahl der Bedienung des Statussystems

Nebst der gewohnten dlichkeit in CUBE PA einen Status amdern (mit Klick aui®
(a)), lasst sich imAnforderungsmodul die StatusAnderung mittels farbigen Schadtchen
bedienen(b) . Sie erhalten jeweils in der Button-Beschriftung dieghthen 'Zustnde’.
Im Hintergrund wird der entsprechende Status auapéwund im Statusdialoguf die
Weiterschaltung oder die Zucksetzung vorgeschlagen.

Hat der Ersteller die Anforderung erfasst und gespeichert, kann er den Status mit Klick auf
den kleinen Doppelpfei®) oben links weiterschalten.

Anforderung 7: Notbeleuchtung Randweg

Aktueller Status: offen

Neuer Status * geschlossen xT

Grund fir die
Statusanderung

Beilagen

&

Abbildung 121: Statuandern
Bei der Statuanderung erscheint ein neues Fenster, in welchem mamadhistnoglichen
Status auswhlen kann (weiter zumathsten Prozessschritt oder aakweisen zum letzten

Status). Zudem kann der Grundrfdie Statuanderung angegeben werden.

Auch bei einer Statasmderung kann ein Dokument verlini&) werden, so zum Beispiel
ein Foto als Nachweis.

Hinweis: Jedes Dokument, Foto etc, muss vorher in der Dokumentenablage erfasst werden,
damit es hier zur Veufjung steht (Siehe Kapitdl3.2.9
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Abbildung 122: Datei bei Statuswechsel verlinken

Danach geht die Kontrollaber den Status dieser Anforderung zuufEng an den TPL
Validierung.

7.5.6 Erfassung abgeschlossen

Der TPL Validierunguberpuft, ob die Anforderung vollahdig und korrekt erfasst wur-

de. Falls dies nicht der Fall ist, kann er entweder Alnelerungen selbst durehfren

oder den Status entsprechenbfler die farbige Schaliche auf 'Anforderung bearbeiten’
zuucksetzen. Die Kontrolle geht dann wieder zum Ersteller. Ist die Anforderung korrekt
und vollsandig 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 Zusi@meénd der Aushrung. Vor dem

Start zur Nachweisplanung, welche allenfalls Monate oder sogar Jalee esfolgen kann,

muss der TPL Validierung nochmalserpufen, ob die Anforderungen immer noch korrekt
sind. Wenn er selbst keirenderungen anbringenauohte, setzt er den Status entweder
nochmals zurck auf 'Anforderung bearbeiten’ oder falls die Eig& noch gltig sind, wei-

ter auf 'Nachweisplanung’. Im letzteren Fall liegt die Kontroller den Status dann beim
Validierer der Anforderung, welcher die Nachweisplanung darchf

7.5.7 Nachweisplanung

Der Validierer plant den Nachweis der Anforderung uiitidazu bei der entsprechenden
Maske 'Validierung der Anforderung (Planung)’ die einzelnen Felder aus.
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Abbildung 123: Validierung der Anforderung

Nach demUbernehmen’ deAnderungen kann der Validierer den Status weiterschalten zu
'Nachweisplanung abgeschlossen’. Die Kontrdiler den Status obliegt nun wieder dem
TPL Validierung zutJberpufung der Planung.

7.5.8 Uberprufung der Nachweisplanung

Der TPL Validierungiberpuft, ob die Nachweisplanung volisdig und korrekt erfasst wur-
de. Falls dies nicht der Fall ist, kann er entwedeAdigerungen selbst durehfren oder den
Statusuber die farbige Schakiche entsprechend auf 'Nachweisplanungicksetzen. Die
Kontrolle geht dann wieder zum Validierer. Ist die Nachweisplanung korrekt undnaitist
kann der TPL Validierung den Status auf 'Freigegeben zur Validierung’ setzen.

7.5.9 Freigegeben zur Validierung - Planung

Der Validierer erbringt den Nachweis zurultuing der Anforderung selbst oder durch einen
Drittanbieter und @llt dazu bei der entsprechenden Maske 'Validierung der Anforderung
(Durchfuhrung)’ die einzelnen Felder aus.

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

Validierungsergebnisallt er gezielt aus einer deroglichen Endzuande tir die Anfor-
derung aus. Beinhaltet das Validierungsergebnis eine Massnahme, ist ein entsprechender
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Vorschlag im achsten Feld zu formulieren.

Nach demUbernehmen’ deAnderungen kann der Validierer den Status im erscheinenden
Fenster zu Uberpufung der Validierung’ weiterschalten. Die Kontralleer den Status
obliegt nun wieder dem TPL Validierung ziiberpufung der Validierung und Beurteilung
des Validierungsergebnisses.

7.5.10 Uberprufung der Validierung

Der TPL Validierunguberpuft, ob die Durchiihrung der Validierung volistdig und kor-
rekt erfasst wurde. Falls dies nicht der Fall ist, kann er entwedeArtdierungen selbst
durchiuhren odeuber die farbige Schaliche den Status auf 'Freigegeben zur Validierung’
zurucksetzen. Dazu klickt er auf den roten Button 'Validierung gigpnicht OK'’:

Abbildung 125: Validierungberpufen

Die Kontrolle geht dann wieder zum Validierer. Ist die Durwhing der Validierung korrekt
und vollsandig, kann der TPL Validierung mit Klick auf derugen Button 'Validierung
gepuft, OK’ den Status auf 'Validierung abgeschlossen’ setzen.

7.5.11 Validierung abgeschlossen

Der Validierungsprozesas fdiese Anforderung ist in diesem Status abgeschlossen. Das heisst
nicht, dass die Anforderung zwingendubitfwurde. Es ist raglich, dass die Anforderung
nicht ertullt ist und weitere Massnahmen, z.B. betriebliche Massnahmen, notwendig sind.
Die Erfassung von Massnahmen ist separat durahreeif.

7.6 Mangel (Vorbehalte)

In Bezug auf die Anforderungen werdamsiche Mangel erfasst.
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©1 72 «3 «4 05
Vorbehalt, zeige: 6/ 6
Volitextsuche Q
6 Ergebnisse; kein Element . Alle Ergebnisse 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 126bersicht der erfasstenavgel / Vorbehalte
Die M angelubersicht kurz erkl art:

Mit dem Plussymbol @) wird ein neuer Mangel erfasst.

Fur die Suche bereits erfassteaiyel stehen wie gewohnt die Volltextsuche und die
Spalten Iterung zur Verfigung. Mit dem Filter-Symbo Y) konnen Sie die erweiter-

ten Filteroptionen einblenden (Such- und Filtereinstellungen speichern).

Mit dem “*-Symbol lonnen Sie sich alle Pendenzen anzeigen lassen, welche via
Arbeitspaketen mit den ausgallten Mangel verkapft sind.

Mit dem * -Symbol werden Ihnen alle Arbeitspakete angezeigt, welche mit den
ausgewhlten Mangel verkapft sind.

Mit dem @-Symbol wird von den ausgafiten / ge lterten Mangel eine Excelliste
erstellt.

Mit Klick auf die ID-Nummer eines Mangelsnkien Sie den Mangel anzeigen lassen oder
bearbeiten. Die Mngel besitzen ein Statussystem, welches den Zustand / Fortschritt der
Bearbeitung dokumentiert. Mit Klick auf das Status-Symlsli) grhalten Sie eine Statistik
uber den 'Zustand’ der Bhgel (Wie viele lingel haben welchen Status).

QT « « @
Vorbehalt, zeige: 6 / 6

Status

@ in Vorbereitung
@ freigegeben

freigegeben
2 (33.3%)

Abbildung 127: Visualisierung Statieersicht der Mngel

105



Neuen Mangel erfassen

Vorbehalt

Titel *

Beschreibung

Arbeitspaket Bitte wahlen

Pendenz Bitte wahlef

Checkliste Bitte wahlen

Beilagen
G

Erstellen

Abbildung 128: Neuer Mangel erfassen

Geben Sie einen Titel (P ichtfeld) und eine Beschreibwrglén Mangel ein. Weiter kann

der Mangel mit einem Arbeitspaket und einer Datei vapkinwverden (die geuwnschte 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 zUbersicht.

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

Hinweis: Sie lonnen bei den Vorbehalten Checklisten vepken, welche Sie dann auch

gleich von hier aus validierenrinen. Mehr zum Thema Checklisten nden Sie in Kapitel
8.
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7.7 Arbeitspaket

Arbeitspakete entsprechen einer Sammlung themastibaticher Mingel oder Pendenzen.
Es entlalt so zum Beispielasntliche Mangel, welche dann an Firma X zur Korrektur
ubergeben werden.

o1 72 «3 »4 o5

Arbeitspaket
litextsuche Q
3Erg kein Element gewahlt. Alle Ergedbnisse 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
der Tunnelsicherung werden hier = [4] Mangel in Sachen ® [42] P: Anforderung wird
verknipft Sicherheit / Gehweg hinfallig

a2 Planungsaufgaben In diesem Paket werden samtliche = [5] Mangel hinsichtlich ® [41] P: Anforderung freigegeben
Planungsaufgaben Dokumentation Uber.
zusammengefasst  [46]

ne Arbeiten

O oz Holzbau AG Alle Arbeiten im Zusammenhang mit © [4] Mangel in Sachen * [6] Dokumente ordnen in Vorbereitung
Holzbauten (Auftragnehmer Holzbau Sicherheit / Gehweg
AG} » [6] Holztreppe ist fehlerhaft

Abbildung 129Ubersicht der erfassten Arbeitspaketen
Die Arbeitspaket ubersicht kurz erkl art:

Mit dem Plussymbol©) wird ein neues Arbeitspaket erfasst.

Fur die Suche bereits erfasster Arbeitspakete stehen wie gewohnt die Volltextsuche
und die Spalten Iterung zur Var§ung. Mit dem Filter-SymbolT) konnen Sie die
erweiterten Filteroptionen einblenden (Such- und Filtereinstellungen speichern).

Mit dem “*-Symbol lonnen Sie sich alle Pendenzen anzeigen lassen, welche mit den
ausgewhlten Arbeitspaketen veripft sind.

Mit dem “#>-Symbol werden Ihnen alleavgel angezeigt, welche mit den aus-
gewahlten Arbeitspaketen veripft sind.

Mit dem @-Symbol wird von den ausgeRiten / ge lterten Arbeitspaketen eine
Excelliste erstellt.

Mit Klick auf die ID-Nummer eines Arbeitspaketsnken Sie den Arbeitspaket anzeigen
lassen oder bearbeiten. Die Arbeitspakete besitzen ein Statussystem, welches den Zustand
/ Fortschritt der Bearbeitung dokumentiert.

Bei den Spalten 'Verkupfte Mangel / Verkmupfte 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 e
In diesem Paket werden samtliche Planungsaufgaben zusammengefasst
Verknupe | =[5] Mangel hinsichtlich Dokumentation x |
Vorbehalte = = =
Verknupfte Zusatzliche Pendenz auswahlen -|
Pendenzen =
4 [41] P: Anforderung Giberarbeiten @ %
4
4 [46] Offene Arbeiten @ % 5
(e 6

Abbildung 130: Ein neues Arbeitspaket erstellen

Geben Sieur das Arbeitspaket einen aussagdtigen Titel (P ichtfeld) und eine Beschrei-
bung ein.

Das Arbeitspaket kann bei 'Venkpfte Mangel / Verkmupfte Pendenzen’ mit shgel, resp.
Pendenzen verkipft werden (Mehrfachauswahl). Mit de®-Symbol(4) konnen Sie die
Reihenfolge der Pendenzenaratern. Packen Sie das Symbol und ziehen Sie die Zeile an
die gewinschte Position. Mit dem Lupensymb©) (5) konnen Sie die Pendenz betrach-
ten (Die Pendenz wird in neuem Browserfenster mgt). Mit dem roten Kreuzchen %)

kann eine verlumpfte Pendenz wieder entfernt werdén . Speichern Sie die Eingaben mit
Klick auf Ubernehmen(6) .

Mit dem Listensymbol:E) (1) gelangen Sie wieder zur Arbeitspakittersicht. Mit dem
Lupensymbol©) (2) konnen Sie das Arbeitspaket im Ansichtsmodus betrachten. Mit dem
" -Symbol(3) kann der Status vandert werden:

Arbeitspaket 1: Sicherheitsanlagen (Firma SecTec)

Aktueller Status: in Vorbereitung

Neuer Status * freigegeben

Grund fur die
Statusanderung

Beilagen

8

Abbildung 131: Ein neues Arbeitspaket erstellen

In der Maske wird der agliche neue Status vorgeschlagen. Geben Sie optional einen Grund
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fur die Statuanderung ein und verkpfen Sie bei Bedarf ein Dokument aus der Dokumen-
tenablage (das gamschte 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

Fur die Beauftragung von Validierungsgkeiten kann die Pendenzen-Funktioralige-

nutzt werden. Dies eraglicht 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 'Pendanzersicht’ gibt den Erstellern und Validierern eine Au istung
aller pendenten Arbeitsschritte.

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

Q [ 3 Bitte wahlen v Bitte wahlen ~ B tte wahlen v | |E\".% ] ‘

Qa © a1 O e s < e - '
Anforderung Anforderung X muss = Benjamin 12.07.2018  pendent
uberarbeiten Uberarbeitet und an Nyffenegger

aktuelle Verhaltnisse
angepasst werden.

a © 2 (O P ra 7 ya va Vi
Anforderung Die Anforderung X = Benjamin 31.07.2018  pendent
wird hinfallig muss entsprechend Nyffenegger

dokumentiert und im
Anschluss storniert
werden

Abbildung 132Ubersicht der Pendenzen

Hinweis: Bei den Pendenzen innerhalb des Anforderungs- usaag®management han-

delt es sich um das gleiche Modul wie bei den Pendenzen im Sitzungswesen. Entspre-
chend lonnen Pendenzen mit Traktanden (Sitzungswesen) und Anforderungen, Arbeitspa-
kete (Anforderungs- und dhgelmanagement) verlepft werden. Mehr zu Pendenzen nden

Sie in Kapiteb.4.
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8 Checklisten

Das Modul 'Checklisten’ unterdizt Sie im Abarbeiten von Bfpunkten bei Begehun-

gen oder Abnahmen. Im Voraus wird eine Checkliste erstellt, welche x-beliebige ’ltems’
(Prufpunkte) entlalt. Die fertige Checkliste kann im Sitzungswesen bei Traktanden oder
beim Anforderungs- und &mgelmanagement bei Vorbehalten vekh werden.

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 enthaltefpemiien

wird bei einem Traktandum verlgpft.

Vorbehalte beim Anforderungs- und M angelmanagement: Eine oder mehrere
Checklisten &nnen bei einem Vorbehalt vedgpit werden.

Fur die Checklisten, resp. diedRpunkte wird ein Statussystem kon guriert, welches sich
an den vorgegebenen Prozessen orientiert. Beispielsweise kann ein einfaches Statussystem
aus 'OK’, "o en’ und 'Nicht OK’ bestehen.

Die Besonderheit der Checklisten ist, dass diese Mobile-tauglich sind. Checkimnsten k

mit Smartphones oder Tablets abgearbeitet werden. Bei einer Begehung wirdifmoniRt

ein Status gesetzt, eagzt mit einem Kommentar und watig kann ein Foto oder Doku-

ment hinzugafgt werden.

Da alles online bearbeitet wird, stehen die erfassten Daten umgehend zur weiteren Verar-
beitung oder dem Erstellen eines Berichts zurugenfg.

Wabhlen Sie im Manlinks unter 'Sitzungswesen’ oder 'Anforderungs- uaddé¢lmanagement’
den Punkt 'Checklisten’ aus. Folgendbersicht erscheint:

Abbildung 133: Checklisten in ddbersicht
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Mit den Filterfeldern &nnen Sie nach ID, Titel und Elemente suchen (Begri e eingeben und
die Lupe @ klicken) und mit Klick auf den blauen Titelnamen die angezeigten Dattens
von A-Z oder Z-A sortieren.

Wenn Sie eine neue Checkliste erstellen wollen, klicken Sie auf das Plus@ribol
Mehr dazu im achsten Kapitel.

Mit Klick auf die 'ID’ (2) einer Checklsite werden die Optionem get (erneuter Klick
schliesst die Optionen wieder). Klicken Sie auf die kleine €& , um die Checkliste im
Betrachtungsmodus anzuschauen oder auf das BearbeitenstZni@l, um die Checkliste

zu andern.

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

Unter 'Elemente’ sehen Sie Items /UBpunkte einer Checkliste undhnen mit dem Drop-
downmen nach einem gammschten Item suchen (Auswahl des entsprechenden Items oder
freie Texteingabe).

Mit Klick auf die ausgegraute Stelle wird die komplette Au istung angezeigt.

8.1 Checklisten erstellen

Klicken Sie in der Checklistéibersicht auf das Plussymt©. Nun konnen Sie eine neue
Checkliste erstellen:

Kontrollliste
Name * 1
Zugriff

Gruppe Untergeordnete Gruppen berechtigen Benutzer Zugriff

+2

Gruppe Untergeordnete Gruppen berechtigen Benutzer Zugriff

{ xv| O 3 | x v | Miesen Mbearbeiten M ioschen m

+

Erstellen [:8

Abbildung 134: Neue Checkliste erstellen

Geben Sie der Checklsite einen passenden (Titelind erstellen Sie die betigten Zu-
gri srechte.

Hinweis: Damit Sie die Berechtigungen einstellemken, nussen Sie auf das Plussymbol
+ (2) klicken. Nun werden die Eingabefelder ersichtlich.
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Sie lonnen eine ganze Gruppe berechtigen oder einzelne Benutzer. Mindestens ein Benutzer
berotigt samtliche Rechte (lesen, bearbeitezsdhen)Uberahlige Berechtigungsvergaben
lassen sich mit dem Mltonnensymba® wieder dschen.

8.2 Items/Pr ufpunkte erstellen

Nachdem Sie den ButtcE22 geklickt haben, &nnen nun die einzelnen Items AMpunkte
hinzugefigt werden:

=1 a2 =NCY
Prifpunkte 2 Prifpunkte 2
+3
3+

+

2Zugritf

Gruppe

Abbildung 135: Neue Items / Bfpunkte hinzuigen

(Mit Klick auf das Listensymb¢E (1) gelangen Sie wieder auf didersicht der Checkli-
sten. Klicken Sie auf die Luf® (2), um in den Ansichtsmodus zu wechseln.)

Zuerst klicken Sie auf der leeren Maske auf das Plussy* K@), um ein neues Item /
ein neuer Rifpunkt zu erzeugen:
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= Q
Priifpunkte 2 1

+

lem-Titel 2

44

+10

Es gibt ungespeicherte Anderungen!

Ubemehmen [

6v
7D
8 i

Item-Beschreibung

3

Abbildung 136: Neue Items - Funktiohersicht

Die Funktionen im Uberblick

ZWi-

1%
=

(1) Titel der| Sie lonnen den Titel hier direkt anpassen, indem Sie mit der Maus

Checkliste schen die Buchstaben klicken und diederungen vornehmen. Sp
chern Sie diAnderungen miEEEEN ab (9)

(2) Item-Titel Geben Sie einem Item / einemufpunkt einen passenden Titel und
speichern Sie diesen rEEEEN (9) oder dem Gutzeiche¥ (6) ab.

(3) Item- | Nun konnen Sie das Item / der Bipunkt raher beschreiben und d¢

Beschreibung

D
>

Text formatieren(5) . Speichern Sie diesen nE=EES (9) oder dem
Gutzeicher+ (6) ab.

(4) Item ver-
schieben

Die Item lonnen in der Reihenfolgeagelert werden. Packen Sie das
4 -Symbol mit linker Maustaste und verschieben Sie das ltem |nach
oben oder unten.

(5) Formatierung

und Sonderfunk:

tionen

Die Item Beschreibungokinen Sie formatieren oder Sonderfunktionen
wie Checkboxen, Links, Tabellen und weitere hugeii.

(6) Einzelnes
Item speichern

Ein neues Item odeknderungen eines bestehendem Item werden mit

Klick auf das Gutzeiche¥ (6) gespeichert.

(7) Anderungen
verwerfen

Haben SieAnderungen vorgenommen, welche Sie nicht behalten
mochten, lonnen Sie mit den<-Symbol(7) dieseAnderungen ver
werfen. Der letzte gespeicherte Zustand wird wiederherstellt.

(8) Items bschen

Wenn Sie ein Item nicht mehr batigen, lonnen Sie es mittels dem
Mulltonnen-Symbol 2) (8) loschen.

(9) Anderungen
ubernehmen

Alternativ zum Speichern mittels dem Gutzeich ¥ )(konnen Sie
samtlicheAnderungen auf der Webseite mit d#=5E8-Button spei-
chern.

(10) Neues Item
erstellen

Klicken Sie auf das Plussymb ), um ein neues / weiteres Item zu
erstellen. Das neue Item wird immer zuunterst erstellt. Sie haben zu
Beginn der Items und unterhalb des letzten Iltems#+#symbol, um
weitere Items zu erstellen.
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8.3 Checklisten verknupfen

Checklisten lassen sich im Sitzungswesen bei den Traktanden oder im Anforderungs - und
Mangelmanagement bei den Vorbehalten vapken.

8.3.1 Checklisten verknupfen beim Sitzungswesen

Abbildung 137: Checklisten beim Sitzungswesen in den Traktandemuptmkn

Im Sitzungswesenoknen Sie eine Begehung als Sitzung organisieren, die Anwesenden als
Teilnehmer einladen und das Begehungsprogramm mittels den Traktanden abbilden. Zu
jedem Traktandumadsst sich eine Checkliste veuifien(1) . Mittels dem Dropdownmen

(2) wird die Checkliste ausgahlt und mit Klick auf den Textlink 'Kontrollliste validieren’

wird die Checkliste im Validierungsmodus get (siehe Kapitel 8.4)

O ene Punkte bei einer Checkliste, resp. einemafpuinkt konnen mittels Pendenzen auf-
genommen und mit Termin und Verantwortlichkeit aamgt 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 verknupfen bei den Vorbehalten

Abbildung 138: Checklisten bei den Vorbehalten wegrtan

O nen Sie im Anforderungs- und &hgelmanagement-Modul den gewchte Vorbehalt.
Unter 'Kontrollliste’ (1) konnen die zur Veufjung stehenden Checklisten veniit wer-
den. Dabei ist eine Mehrfachauswahbgiich. Mit dem 'x’(2) lassen sichuberahlige
Checklisten-Verkapfungen wiedeobkchen.

Wechseln Sie in den Betrachtungsmodtis kann die Validierungsansicht einer Checkliste
aufgerufen werden:

Abbildung 139: Checklisten bei den Vorbehalten wgrtan

Klicken Sie auf den Textlink der entsprechenden ChecKligteDie Checkliste wird im
Validierungsmodus genet. Mehr in Kapitel 8.4.
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8.4 Checklisten validieren

O nen Sie die Validierung einer Checkliste:

=1 Q2 «3
2. Umwelt
2.1 Tank erdverlegt
Verflgt der Tank Uber Doppelwande?
Kommentar

4

Status 5

Konform

Nicht Konform

v6 O7

Verbesserungspotential

2.2 Tank erdverlegt

Ist ein Leckanzeigesystem vorhanden und funktionstichtig?
Kommentar
Ein System ist vorhanden, jedoch funktioniert s nicht mehr einfwandfrei.

Status

Konform Verbesserungspotential Nicht Konform

Status

Konform Verbesserungspotential o Nicht Konform

Abbildung 140: Validierung einer Checkliste

Hinweis: Das Statussystem einer
Checkliste ist kon gurierbar und va-
riiert in der Anzahl der Status und
auch der Farbgebung.

Mit Klick auf das Listensymbol
=-Symbol (1) gelangen Sie in
die Ubersicht der Checklisten. Mit
Klick auf die Lupe®-Symbol(2)
wird in den Betrachtungsmodus der
geo neten Checkliste gewechselt.
Wenn Sie auf das Pfeilsymbol
klicken * -Symbol (3) gelangen
Sie an die Stelle in CUBE PA, von
welcher Sie die Validierung aufgeru-
fen haben. Wurde die Checkliste im
Sitzungswesen bei den Traktanden
aufgerufen, wird mit Klick au * -
Symbol(3) wieder das Sitzungswe-
sen aufgerufen.

Bei Bedarf bnnen Sie bei dem &ipunkt einen Kommentar hinterlegéf) . Wahlen Sie
mit der Maus und einem Linksklick in den entsprechenden Kreis demgshen Status

aus. Die Farbde nition kann beliebig angepasst werden. Nehmen Sie dazu Kontakt mit dem

CUBE PA Support auf.

Soll ein Eintrag gespeichert werden, klicken Sie auf das Gutze ¥ h8ymbol(6). Sie

konnen die gettigten Eingaben auchuckgangig machen mit Klick auf das Refresh-lcon
2-Symbol(7) . Die Anderungen gehen verloren.

Hinweis: Wenn Sie mehrere Bipunkte bearbeiten und beispielsweise Kommentare ein-
tragen, lonnen Sie alléAnderungen pauschal mit der Schalthe oben im Bildschirm
speichern:

Es gibt ungespeicherte Anderungen!
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9 Controlling

Dieses Modul eroglicht lhnen in Anlehnung an
das Bescha ungswesen eine gute Kostarsicht
uber ein Projekt. Ausgehend von Bescha ungen
und Vertagen werden diese mit dem Kontenplan
verkrupft. Der Kontenplan kann in eine Struk-
tur uber- und untergeordneter Ahgigkeiten von
Konten erstellt werden.

Abbildung 141: Das Controlling-Men

Wurde der Kontenplan erstellt, werden in einem zweiten Sclaititiche Rechnungen
erfasst und einem Konto (Ausgabestelle) zugeordnet. In der Reclubangisht sehen Sie
tabellarisch wie hoch die Vertragstzgfe sind, die Rechnungen in Bezug auf ein Konto
werden zusammengadt und der noch verbleibende Kostenteil wird errechnet. So haben
Sie stets eine praktiscidbersichtuber die laufenden Bescha ungs- und Projektkosten.

9.1 Controlling- Ubersicht

Abbildung 142: Das Controlling Dashboard
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Das Controlling Dashboard zeigt Ihnen gra sch an, wie viele Rechnungen welchen Zustand
(Status) haben. In den Tabellen sind dann die Rechnungen ahbfgefelche erfasst jedoch

noch nicht gepift und zum Zweiten gepft, aber noch nicht freigegeben wurden. Mit Klick

auf den Rechnungstitel gelangen Sie direkt in den Bearbeitungsmodus der Rechnung und
konnen diese weiterverarbeiten, respektive den Statdern.

Hinweis: Dashboards sind kundenspezi sch kon gurierbar. Entsprechend kann die Ansicht
Ihrer CUBE PA-Instanz anders aussehen als in diesem Handbuch abgebildet.

Abbildung 143: Die Konterbersicht

In der Kontembersicht sind wie eingangs beschriebamtliche Konten-Positionen auf-
getuhrt. Mit einem Klick lonnen Sie in die entsprechende Bescha ung und den dazu-
gelorigen Vertrag wechseln. Wird die Dateneingabe reggdig gep egt, haben Sie stets
eine aktuelldJbersichtuber die Bescha ungs- und Projektkosten. CUBE PA weisst die Be-
trage aus den Vedgen aus, ahlt amtliche eingegeben Rechnungen zusammen und hebt
die Di erenz zu den geplanten Kosten hervor.

118



9.2 Kontenplan

Kontenplan in der Ubersicht

e ¥ @
Konto

" isse; kein Element ahit Alle E der Auswahl hinzufigen
D/
# extRef.l: Name Budget Bisherige Ausgaben Ubergeordnete Konti Untergeordnete Konti Zugewiesene Rechnungen  Kcntoaufteilung Status

]

itte wahlen ‘ ‘Fu:'-‘- wahlen ‘ \ Bitte wahien Bitte wahlen - Bitte wahlen

[m Allgemein 0 ] = Architekt * Honorare Aktiv
« Aussteckung
« Geologie

O 2 Gesamtieiter 0 e « Allgemein

[ Architekl b B SEEEETD = Aligemein ® LEE O SEEEE Aktiv

Abbildung 144: Kontenplan in délbersicht

Die Ubersicht des Kontenplans verwendet die Standard-Funktionen des CUBE PAs. Mit
dem © wird ein neues Konto (Kostenstelle) hinzuggf Nebst der Volltextsuche oder der
Filterung einzelner Spaltenpinen Sie weitere Filteroptionen mit d«¥iSymbol einblen-

den.

Die gesuchten und ge Iterten Eimtge lassen sich mit de®-Symbol in ein Excel expor-
tieren.

Wollen Sie einen bestehenden Einteanglern oder ansehen, klicken Sie auf die blaue ID-
Nummer. Die Optionen werden eingeblendet. Auch im Controlling-Maduek Sie sich
eine Benachrichtigung zukommen lassen, sobal@nderungen gemacht wurden. Mehr zu
dieser Funktion in Kapitel.8
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Ein neues Konto erstellen:

Abbildung 145: Neues Konto erstellen

Geben Sie dem neuen Konto einen Namen (P ichtfeld). Mittels den Feldbargeordnete
Konti’ und 'Untergeordnete Konti'dnnen Sie innerhalb des Kontenplan eine Hierarchie /
Abhangigkeit erstellen. Saoknen Sie gewisse Kontis einer Hauptkategorie zuordnen.

Wurden einem Konto bereits Rechnungen zugeordnet, werden diese hier auch angezeigt.
Loschen odeAndern von Rechnungen ist hier nichogtich.

Weisen Sie einem Konto unbedingt eine Bescha ung zu. Nur auf diesem Weg ist es CUBE
PA moglich den hinterlegten Betrag in der Bescha ung (in den \agen) in detUbersicht
darzustellen.

Hinweis: Nachtrage zu einer Bescha ung werden automatisch auf der Rechuibeigscht
bemucksichtigt. Achten Sie darauf, dass Sie entsprechend nur die Originalbescha ung einem
Konto zuweisen, nicht aber die Nachtragsbescha ungen.

Einem Konto kbnnen Sieahnlich wie beim Dokumentenwesen Schlagworte (Tags) zuwei-

sen. Diese werden zuvor in der Kon guration de niert und als Kontentag markiert. Diese
De nitionen ubernimmt 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

o 3 Emch + Berger Nr. 17/01 10879 30.04 2017 30.04.2017 31.05.2017 « EBBE_Rg_17-01_20170430 [v.1] EmcheBerger AG Bem  Bezahit

o 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 débersicht

In der Rechnungdbersicht be nden sichasntliche erfassten Rechnungen. Diesaren

wie gewohnt nach Spalten ge ltert und sortiert werden. Mit dem Spaltenkon guri#)r (
konnenuber ussige Spalten zur bessetédersicht ausgeblendet werden. Unter den Beila-

gen be nden sich die abgelegten Originalrechnungen (mit der Dokumentenablage verlinkt)
oder sonstige Ardnge. 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 S@nken das Bearbeitungssymb &) wahlen, um die
notigen Anpassungen bei einer Rechnung vorzunehmen. Wie bei den Kontis ist es auch hier
moglich, sich Vanderungen an Rechnungen per Mail melden zu lassen. Mehr zum Thema
Benachrichtigungen im Kapit@l8.

Vorbereitungsarbeiten f ur die Erfassung von Rechnungen
Um Rechnungen optimal erfassen baken, emp ehlt sich, dieatigen Unteralgen (Origi-

nalrechnung, sonstige Beialgen) \amgig zu scannen und in der Dokumentenablage bereits
zu erfassen.
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Eine Rechnung erfassen

Wahlen Sie das Plussymb@] in der Rechnungtbersicht, um einen neue Rechnung zu
erfassen. Die Eingabemaske erscheint:

Rechnung

Titel *
Rechnungsdatum Bitte wahlen
Empfangsdatum
Falligkeitsdatum

Rechnungsbetrag

Konto ‘ Bitte wahien

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 P ichtfel-
der). Weiter lonnen Sie das Rechnungsdatum, Empfangsdatum der Rechnung, sowie das
Falligkeitsdatum hinterlegen.

Im nachsten Schritt w&hlen Sie das zugetige Konto aus und ahlen Sie den entsprechen-

den Lieferanten (P ichtfeld).

Hinweis: Ein Lieferant muss voaggig erfasst werden, damit er hier in der Auswahl zur
Verfugung steht.

Nach dem erstmaligen Speichern der Daten (milE8) konnen Sie Beilagen hinngfen.
Sie lonnen entweder Dokumente neu hochladen oder bestehende Dokumente aus der Do-
kumentenablage verkpfen. 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 entsprechendddbersicht zuickkehren, klicken Sie den Butt
oben in der Mitte des Bildschirms.
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Status andern

Oben im Fenster sehen Sie das Statussyn )| Eine neu erfasste Rechnung besitzt den
Startstatus 'erfasst’. Klicken Sie auf das Statussymbol, um den Statasmdern. Dieses
Statussystem kann kundenspezi sch angepasst werden. @jhcimer Statusablauf ist der
folgende:

Abbildung 148: Beispiel Statussystem

In obigem Beispiel ist es vom Status 'erfasst’ und igigpnoglich, eine Rechnung ziokzuweisen,
da beispielsweise die Rechnung nicht korrekt oder urardadigtist. Anschliessend kann die
Rechnung vom Status 'auckgewiesen’ wieder nach 'gefpr geandert werden.

Im Dashboard (Kapite®.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 gewnschte Rechnung, um sie weiter zu bearbeiten.

Haben Sie eine weitere Rechnung erfasst, wird diese in der Kbatsitht am entspre-
chenden Ort (eingetragenes Konto) aufaddiert.
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10 Das Bescha ungswesen benutzen

Das Bescha ungswesen untarstt den Benutzer in den Belangen von kleinen oder grossen
Ausschreibungen. Das Bescha ungswesen beinhaltet beispielsweise

die O ertenerstellung,

die O ertenpufung,
Vergabantage,

Genehmigung der Vergaben und

die Vertage.

Zudem ist es mglich, verschiedene Work ows abzubilden:

Bescha ungen mit freiandiger Vergabe (mit einem Anbieter oder mehreren Anbie-
tern).

Bescha ungen mit Einladungsverfahren oder o enem Verfahren.

Da die Work ows einer Bescha ung von Firma zu Firma oder selbst in verschiedenen Pro-
jekten ganz unterschiedlich sind, wird dieses Modul (Bescha ungswesen) jeweils auf die
Prozesse eines Kunden massgeschneidert erstellt und dokumentiert. Im Folgenden werden
beispielhaft Bescha ungsprozesse anhand eirmgichen Ablaufs dokumentiert und aus-
getuhrt.

Einleitung:

Um die Orientierung zu erleichtern, sind die Bescha ungen (Ausschreibungen / O ertan-
fragen), die O erten und die Verige nummeriert. Beim Erfassen dieser Elemente werden
Sie jewells aufgefordert, den Zusammenhang herzustellen (welche O eot¢ gelwelcher
Bescha ung, welcher Vertrag geh zu welcher O erte). Die Nummerierung setzt sich dann
entsprechend zusammen:

Bescha ung Nr. 28 mit der zugehigen O erte Nr. 45 ergibt in der Liste der O erten

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 Work ow f ur Bescha ungen mit freih andiger Vergabe

Dieser Work ow kanndr die Vergabe mit einem oder mehreren Anbietern verwendet wer-
den.
Der Work ow besteht aus den folgenden Schritten:

1. Unterlagendr die O ertanfrage erstellen

2. Bescha ung initialisieren

3. Unterlagendr die O ertanfrage hochladen

4. O ertanfrage versenden

5. O erte entgegennehmen und hochladen

6. O ertprufungsprotokoll erstellen und an Entscheidungsinstanz versenden

7. Vertrag erfassen.

Fur die Fortschrittskontrolle beim Bearbeiten der Bescha ungen 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-
scha ung initialisiert wird.
Freigabe Stelle X Sie setzen den Status, sobald die Stelle X die Ausschrei-
bung gepuft hat.
Versand Ausschreibung arSie setzen den Status, sobald Sie die Ausschreibung an

Eingeladene die Anbieter versandt haberu(ffreirandiges Verfahren
und Einladungsverfahren).

O ertpr ufung Sie setzten den Status, sobald Sie eine O erte erfasst
haben.

O erte an Stelle X Sie setzen den Status sobald Sie eine O erte zusammen
mit dem O ertprufungsprotokoll an die Stelle X versandt
haben.

Entscheid bher instanzliche Sie setzen den Status sobald Sie eine O erte zusammen

Stelle mit dem O ertprufungsprotokoll an die Stelle X versandt

haben und im O ertpufungsprotokoll festgehalten ist,
dass beispielsweise ein Entscheid durch ein politisches
Organ erforderlich ist.
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Vergabe erfolgt

Status wird gesetzt, sobald der zaistige Projektleiter

oder eine khere Instanz der Vergabe zustimmen

Vertrag ausgestellt

Die STelle X setzt den Status sobald es den Vertrag

ohne Unterschrift an den Anbieter versandt hat

Unterschrift
X/Versand

Stelle

Die Stelle X setzt den Status sobald es den vom Anb
unterschriebenen Vertrag unterschrieben hat und an

Auftragnehmer und den Gesamtleiter versandt hat

eter
den

Bescha ung 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

O erte(n) abgelehnt / archi-
viert

Sie setzen den Status, nachdem Sie von der Proje

tung erfahren haben, dass diese O ewteerhaupt nicht

ktlei-

mehr weiter verfolgt wird. Die Projektleitung kann den

Status auch selbst setzen.

Oerte zur
zurickgewiesen

Uberarbeitung

Sie setzen den Status, nachdem Sie von der
jektleitung erfahren haben, dass diese O erte
Uberarbeitung zwrckgewiesen wurde. Die Projekil
tung kann den Status auch selbst setzen

Pro-
zur

D
<=

10.1.1 Schritt 1: Unterlagen f ur die O ertanfrage erstellen

Die Unterlagentfr die O ertanfrage erstellen Sie vorab mit Excel und Word, oder anderen

geeigneten Programmen.

10.1.2 Schritt 2: Bescha ung initialisieren

Wahlen Sie im Maun links den Punkt 'Beschaf-
fungswesen' und den Unterpunkt ‘Bescha ungen'.

Abbildung 149: Das Bescha ungswe-

sen verwenden
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Es erscheint die Liste der Bescha ungen:

&2
Beschaffungen
D/ Zugehorige Zuschlag Frist zur
%  extRef. Gegenstand Projekt / Teilprojekt Eingegangene Offerten Vertriage erhalten Status © Offerteinreichung
Q Bitte wahlen
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 Garlengestaltung = Miller
GmbH -
2 Beleuchtungsarbeiten = Neubau eines « [2.2] 28.09.2015, Erstellung 20.10.2015
Tunnel Eisenbahntunnels in Andrea Mustermann Ausschreibung
Friedenshafen Revisionen:

Abbildung 150: Bescha ungedbersicht

Klicken Sie auf das Pluszeich®(2) oben links. Es erscheint die Maske das Erfassen
neuer Bescha ungen:

P ichtfelder sind mit einem Stern * markiert.

Neue Beschaffung erfassen

Titel * Status *
Erstellung Ausschreibung x>
Projekt / Teilprojekt Externe Referenz
Bitte wahien

Auftragsart* Ausschreibungsverfahren * Datum der Offertanfrage Frist zur Offerteinreichung

Kostenvoranschlag (exkl. MwsSt)

Eingeladene Nachtrag zur Beschaffung
Bitte wahlen 3 | Bitte wahlen =
Inhait / Leistung Bemerkungen
Text fir die Einladungsmail / den Einladungsbrief Ort/ Datum des Briefes
Absender

Unterzeichnender 1
Unterzeichnender 2

Beilagen
Beflagen konnen erst nach dem Speichern hinzugetigt werden

(em21) 4

Abbildung 151: Neue Bescha ung erfassen

Als erstes prfen Sie, ob die Auswahlliste des Feldes 'Eingeladénalie Firma enthlt,

an die Sie die O ertanfrage richten wollen. Falls dies nicht der Fall ist, wechseln Sie im
Meru links zum Punkt 'Kon guration’ (siehe KapitéB) und erfassen die Firma dort §F
diesen Schritt sind administrative Rechte notwendig. Wenden Sie sich an lhre CUBE PA-
Ansprechperson). Ist die Firma in der Auswahl vorhandainlew Sie sie aus. Danorinen

Sie die restlichen Felder auléén:
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Titel: Freier Text, kurz und ndig.

Status: Ist automatisch auf 'Erstellung Ausschreibung' gesetzt und soll so bleiben.
Projekt/Teilprojekt: wahlen Sie ein oder mehrere zugiehe Projekt(e)/Teilprojekt(e).
Externe Referenz: Dieses Feld wird nurdas nach#gliche Erfassen von Beschaf-
fungen beantigt, die in der alten Bescha ungsliste vermerkt waren > nicht benutzen.
Auftragsart: Wahlen Sie zwischen Bauauftrag und Dienstleistungsauftrag.
Ausschreibungsverfahrenaflen Sie 'Freiindiges Verfahren'.

Datum der O ertanfrage: Whlen Sie im Kalender das Datum, an dem Sie die Of-
fertanfrage versenden.

Frist zur O erteinreichung: Whlen Sie im Kalender das Datum, an dem Sie die
O erte spatestens erhalten wollen.

Kostenvoranschlag: Falls ein Kostenvoranschlag vorlieghen Sie die Summe er-
fassen. Als Zeichen sind nur Zahlen und ein Punkt zugelassen. Dann habeteSie sp
einen direkten Vergleich zum Betrag in der O erte.

Nachtrag zur Bescha ung: Falls die jetzt bearbeitete Bescha ung einen Nachtrag zu
einer anderen Bescha ung darstellen soll (das kann ein Grund sein, warum nur ein
Anbieter angeschrieben wirdprnen Sie hier diese andere Bescha ung aus der Liste
ausvehlen.

Inhalt/Leistung: kurzer Beschrieb in freiem Text der erwarteten Leistungen des Auf-
tragnehmers, nicht mehr als 2 bis 3 Zeilen.

Bemerkungen: Hierdannen Sie in freiem Text besondere Wmnsie rund um die
Bescha ung festhalten, auch in efgren Schritten.

Text fur die Einladungsmail / den Einladungsbrief: Erfassen Sie hier den gesamten
Text der Einladungsmail oder des Einladungsbriefs, mit Ausnahme von Ort, Datum,
Adresse. Mit diesem Inhalbknen Sie ster eine voll#gndige Einladungsmail oder
einen Einladungsbrief generieren.

Falls Sie den Einladungsbrief auf Papier versenden walléam) 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 hierarchistieihgestellte, falls es
zwei Unterzeichner braucht.

Nun Klicken Sie auf die Schadtche 'Erstellen(4) , darunter erscheint nun dieédlichkeit,
Beilagen zu erfassen:
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Beilagen
Ausschreibungsdokument Titel Version Beschreibung Datei
| +5
l}\usschr&lbungsdokumem Datei * Ttel * Version Beschreibung 8 9
=10 Neue Datet hocHaden 6 I @
Durchsuchen... | Keine Dalel ausgewdnit
7
+11

Abbildung 152: Beilagen bei Bescha ungen hochladen

Klicken Sie dazu auf das Pluszeict*1(5). Sie lonnen nun die Felder bearbeit&

und mittels 'Durchsucher(7) eine Datei hochladen. Mit den PfeildT (8) konnen Sie
bei mehreren Beilagen die Reihenfa@gdern (Pfeile mit der linken Maustaste packen und
Zeile verschieben) oder mittels denulfbnnensymbc® (9) eine Beilage wiedevdchen.
Sollen die hochgeladenen Dateiem die O ertanfrage heruntergeladen werdeonken
(beim Versand), setzen Sie daakdhen bei 'Ausschreibungsdokumém@) . Weitere Do-
kumente lonnen Sie mit den*-Symbol(5) hinzutigen. Schliessen Sie diesen Vorgang
mit '"Ubernehmen’ ab.

Sie haben nun die dlichkeit, direkt mit dem Schritt 3 weiterzufahren oder dies zu einem
spateren Zeitpunkt zu tun.

Zwischenschritt: Eine Bescha ung nachtr aglich bearbeiten oder mit der Beschaf-
fung nach einem Unterbruch weiterfahren

Es ist keineswegs erforderlich, die Schritte 2 bis 4 unmittelbar hintereinander duincbauf
Ebenso ist es aglich, nach Abschluss eines Schritts die erfassten Daten aglitir zu
andern. Der Einstieg nden Sie immaber die Liste der Bescha ungen.aMen Sie im
Meru links den Punkt '‘Bescha ungswesen’ und den Unterpunkt ‘Bescha ungen’. Nun er-
scheint die Bescha ungsliste.

Sie lonnen nun optisch innerhalb der gesamten Liste suchen oder die Liste lItern. Zum
Blattern in der Liste scrollen Sie einfach nach unten, zuunterst sehen Sie &chait zum
Blattern auf die mchste Seite, oder zum Weiter- oder dckbhttern.

Zum Filtern der Liste stehen ihnen die Suchfelder in der ersten Zeile zug\egf Im Feld

'ID / ext. Ref.” Konnen Sie eine Zahl eingeben. Die ID ist die vom CUBE PA vergebene
Laufnummer. Im Feld 'Titel'dnnen Sie freien Text eingeben. Das Feld 'Projekt/Teilprojekt’
verfugt uber eine Auswabhlliste. Das Feld ’Frist zur O erteinreichung’ugertiber eine
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Kalenderauswahl. Haben Sie die Filterwerte aualgkwklicken Sie auf das Lupensymbol
@ (1) rechts, und die ge lterte Liste erscheint.

Beschaffungen

Eingegangene 2Zugehdrige Frist zur
ID / ext.Ref, Titel Projekt / Teilprojekt Offerten Vertrage Zuschlag erhalten Status Offerteinreichung

|| = Umspurung Trassee WB

p N o
& W

4 Restrukturierung der * Umspurung Trassee WB Erstellung Ausschreibung 12.41.2015
Fassade

Abbildung 153: Mit dem Filter nach Gesdfen suchen

Wollen Sie einen Eintrag nur ansehen, ohne ihn zandern, klicken Sie auf das blaue
Lupensymbo® (2). Der Bescha ungseintrag wird geet. Wenn Sie auf das Bleistift-
symbol™ (3) rechts der gesuchten Zeile klickemet sich die Maskeur das Bearbeiten

der Bescha unghNun konnen Sie entweder vorhandene Angaben korrigieren oder zu den
nachsten Schritterubergehen.

10.1.3 Schritt 3: Unterlagen f ur die O ertanfrage hochladen

Nun erfassen Sie die vorab erstellten Unterlagenlie O ertanfrage als Beilagen.

Um eine Beilage zu erfassen, klicken Sie auf das Plusze*hgn. Es erscheinen die
Felder @ir eine Beilage:

Beilagen
Ausschreibungsdokument  Datei * Titel Version Beschreibung 6 7

o2 Neue Datei hochladen it @

| Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit \ T

+1/5 3

[irems |

Abbildung 154: Eine Beilagarfdie O ertenanfrage hochladen

Sollen die Dokumente beim Versand heruntergeladen weotererk, setzen Sie ein
Hakchen bei 'Ausschreibungsdokuméay’

Titel, Version und Beschreibung sind freier TEXt. In vielen Rllen wird es gargen,
den Titel zu erfassen.

Laden Sie die Beilage hoch, indem Sie auf die S@wle 'Durchsucheri?) klicken
und eine Datei per Doppelklick awdvien. Falls Sie eine falsche Datei gkelivhaben,
laden Sie einfach eine neue hoch.

Sie lonnen mit den*-Symbol(5) weitere Beilagen hochladen.

Sie lonnen die Reihenfolge der Beilagewlern, indem Sie mit der linken Maustaste
ein Symbol mit den vertikalen Pfeil 1T (6) packen und die Zeile verschieben.
Durch einen Klick auf das ditonnensymbc® (7) konnen Sie eine Beilagesthen.
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Nach dem Hochladen der Beilagen und dem Bearbeiten der Angaben (Titel etc.)
schliessen Sie den Vorgang rilbernehmen(8) ab.

Hinweis: Der Dateiname der hochgeladenen Beialge wird automatisch im Feld 'Titel’ hin-
zugetigt. Sie lonnen diesen selbstvaastlich anpassen.

10.1.4 Schritt 4: O ertanfrage versenden

In der Maske zum Bearbeiten der Bescha ung nden Sie nun oben links ein Flieger-Symbol
A Sobald Sie darauf klicken, erscheint die Verdabdrsicht. Links steht der eingeladene
Anbieter(1), in der Mitte konnen Sie wiederum auf das Flieger-Syr# dP) klicken, um

eine E-Mail zu generieren, rechtsnken Sie auf das Briefsymt™ (3) klicken, um eine
PDF-Datei des Briefs zu generieren, die sie nachher ausdruskeark

E 8 ©
Beschaffung: Beleuchtungsarbeiten Tunnel
, Dokumente henentenaden 4
Eingeladene 1 Als E-Mail versenden Als Brief versenden
Markus Mufler GmbH A 2 = 3
Mai Muster AG A =
Hansuel Spitz Wartungsarbeiten GmbH A ™
wermer Gassen Beleuchlungsparacies AG ,, =
Andrea Mustermann Revisionen ) =

Abbildung 155: O ertenanfrage versenden

Uber der Versanthoersicht be ndet sich eine Schadiche 'Dokumente herunterlade#)
zum Herunterladen der Beilagen. Diesedtigen Sie nur, wenn Sie die Beilagen ausdrucken
und dem Brief beilegen wollen.

Wenn sie das Fliegersymi#|anklickeno net sich die generierte E-Mail in ihrem E-Mail-
Programm. Kontrollieren Sie, ob Adressat, Text und Signatur korrekt sind und nehmen Sie
allfallige Korrekturen vor. Die Beilagen werden dem Mail nicht beigelegt, es wird ein Link
mitgeschickt, mittels dem der Engpfger die Beilagen direkt aus der Datenbank des CUBE
PA herunterladen kann. Damit vermeiden Sie Probleme, die sich durch das Versenden von
grossen Dateien ergebearinen.
Gehen Sie zur Liste der Bescha ungenuzlr(Meru

links, Punkt Bescha ungswesen, Unterpunkt ’'Be- ’i\mand By n rgnatere
scha ungen’, suchen Sie die Bescha urgnen Sie

Status *

Freigabe ZBS

dl_ese zur B_earbeltung durc.h einen Klick auf das Blei- [Vehan A et an enesetens
stiftsymbol'Z und setzen Sie den Status auf 'Versand B T —

| -
Ausschreibung an Eingeladene’. Klicken Sie anschlies- /
send auf die Schalache Ubernehmen’. R R
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10.1.5 Schritt 5: O erte entgegennehmen und hochladen

Wabhlen Sie im Manlinks den Punkt 'Bescha ungswesen’ und den Unterpunkt 'O erten’.
Es erscheint die Liste der O erten.

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: O ertenUbersicht

Klicken Sie auf das Pluszeich®1(1) oben links. Es erscheint die Maske das Erfassen
neuer O erten.

Neue Offerte erfassen

Beschaftung *

Anbieter * Offertdatum Eingangsdatum Offertbetrag (exkiusive MwSt)
Bemerkungen

Beilagen

Bellagen konnen erst nach dem Speichern hinzugeftigt werden

Abbildung 157: Neue O erte erfassen

Mussfelder sind mit einem Stern * markiertllen Sie die Felder aus:

Bescha ung(1) : Wahlen Sie in der Liste die 'Bescha ung’ aus, zu der die O erte
gelort. Es erscheinen nur '‘Bescha ung’, die den Status 'Versand Ausschrei-

bung an Eingeladene’ haben.

Anbieter(2) : Wahlen Sie den Anbieter, der zur O erte geh Wenn die O ertan-
frage nur an einen Anbieter gesendet wurde, erscheint auch nur dieser Anbieter in der
Liste.

O ertdatum (3): Mittels Kalenderauswahl setzen Sie das Datum ein, das auf der
O erte steht.

Eingangsdatung4) : Mittels Kalenderauswahl setzten Sie das Datum ein, an dem die
O erte eingetro en ist.

O ertbetrag (5) : Setzen Sie die Gesamtsumme der O erte ein. Es sind nur Zahlen
und ein Punkt gestattet.

Bemerkungeri6) : Hier konnen Sie freien Text eintragen.
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Klicken Sie nun auf die Schadtche 'Erstellen(7) . Nun erscheint darunter dieddlichkeit,
die O erte hochzuladen:

Beilagen

+1

Beilagen

Datei * Titel * Version Beschreibung 8

8 ©

Neue Datei hochladen: 3 4 i
Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahlt.

5
+7

==

Abbildung 158: O erte hochladen

Klicken Sie auf das Pluszeich® (1), um die O erte hochzuladen. Erfassen Sie den
Titel (2), allenfalls auch die Versid3) und eine Beschreibung) des Dokuments als
freien Text in den entsprechenden Feldern. Zum Hochladen klicken Sie auf died®tiealt
'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 &dalt
'Ubernehmen(6) um die Daten zu sichern.

Falls die O erte aus mehreren Dokumenten besteht, klicken Sie wieder auf das Pluszeichen
+ (7) und wiederholen den Vorgang so oft wigtigq. Sie lonnen die Reihenfolge der
Dokumente veandern, indem Sie das Symbol mit den vertikalen PfdT2(8) mit der

linken Maustaste packen und die entsprechende Zeile verschieben. Mit einem Klick auf das
Mulltonnensymba™ (9) konnen Sie ein Dokumerddchen.

Gehen Sie in die Liste der Bescha ungdmer das
Meru links, Punkt 'Bescha ungswesen’, Unterpunkt
'Bescha ungen’. Suchen Sie die zur O erte gebnde
Bescha ung und setzen Sie den Status auf 'O ert-
prufung’, in dem Sie rechts von der Zeile auf das
Bleistiftsymbol @ klicken und im Feld 'Status’ die-
sen Status anahlen. Anschliessend klicken Sie auf die
Schalt ache Ubernehmen’. (=

Status *

Offertprifung

Offerte(n) abgelehnt / Archiviert

Offerte an TBA
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10.1.6 Schritt 6: O ertpr

versenden

Wahlen Sie im Manmlinks den Punkt 'Bescha ungs-
wesen’ und den Unterpunkt 'O ertpfungsprotokolle’
(1) . Es erscheint die Liste der O erigiungsprotokolle.

©2

# D

Q

Offertprifungsprotokolle

Offerte

[17.15] Emch+Berger AG Bermn: T4
Ersatzbeleuchiung

[14.11] 31.10.2015, Andrea Mustd
Testbeschaffung 2 Oktober 2015 ]

Klicken Sie auf das Pluszeich® (2) oben links.
Es erscheint die Maskarfdas Erfassen neuer O ertAbbildung  159:  Die

prufungsprotokolle:

prufungsprotokolle aufrufen

ufungsprotokoll erstellen und an erforderliche Stelle

E+B CUBE ProjectAssistant
®T1:13 Benjamin Nyffenegger

CUBE ProjectAssistant

Ubersicht

Beschaffungswesen ~

Beschaffungen

Offerten
Offertprufungsprotokolle 4
Genehmigungen der Vergaben

Vertrage

Anforderungen -

O ert-

Neues Offertpriifungsprotokell erfassen

Offerte * 1

| [7.12) Max Muster AG

Datum * 2

Prifung 4

Verantwortlich * 3

| Patrick Bleuer

Empfehlung 5

[0 Prufung auf Vollstandigkeit der Offerte
[£] Personalliste vorhanden
[71 Personalliste nicht vorhanden und nicht notwendig
[ Priifung auf Einhaltung der Ausschreibungsbedingungen
[ Technische Uberprifung
[F1 Uberprifung der Preisbildung inkl. Bellagen

Begriindung / Bemerkung

6

Beilagen

Beilagen konnen erst nach dem Speichemn hinzugefugt werden

& 7

[C] Die Offerte wird zur Freigabe durch das TBA BL empfohlen
] Mit BUD-Entscheid (Prifung durch ZBS erfoigt)
] Mit RRB (Prifung durch ZBS erfolgl)
[C] Ohne haher instanziicher Entscheid

[7] Die Offerte wird zuriickgewiesen

Abbildung 160: Neues O ertpfungsprotokoll erfassen

Mussfelder sind mit einem Stern * markierullen Sie die Felder aus:

Wahlen Sie im obersten Feld die zufpnde O erte. Die Auswahllistél) zeigt nur

diejenigen O erten, dir die noch kein O ertpufungsprotokoll existiert.

Datum (2) : Geben Sie das Datum des O emghungsprotokoll an. Beim Klicken
in das Datumfeldo net sich ein Kalender, in welchem Sie den geschten Tag

ausvahlen lonnen.Als Default-Wert wird jeweils das heutige Datum vorgeschlagen.
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Wahlen Sie im Feld 'Verantwortlic{8) den Verantwortlicherur das O ertpruufungsprotokoll
aus. Der Verantwortliche ist diejenige Person, die das O eftjorgsprotokoll unter-
schreibt.

Klicken Sie unter 'Rifung’ (4) und 'Empfehlung(5) die zutre enden kastchen an.
Schreiben Sie im Feld 'Begrdung/Bemerkung(6) falls rotig einen freien Text.

Klicken Sie auf die Schakliche 'Erstellen(7) . Nun erscheint darunter dieddlichkeit, eine
Beilage hochzuladen.

Beilagen
+1

Beilagen

patei- ¥ Titel * Version Beschreibung 7 8

Neue Datei hochladen: 2 3 4 It @
Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit

5
+6

E=ms

Abbildung 161: Beilage beim O ertpiungsprotokoll hochladen

Klicken Sie auf das Pluszeich® (1), um die Beilage hochzuladen. Erfassen Sie den
Titel (2), allenfalls auch die Versid) und eine Beschreibung des Dokumefdts als
freien Text in den entsprechenden Feldern. Zum Hochladen klicken Sie auf died®tiealt
'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 &dealt
'Ubernehmen’ um die Daten zu sichern.

Falls es mehrere Beilagen braucht, klicken Sie wieder auf das Plusz¥ck&n und
wiederholen den Vorgang so oft wietig. Sie lonnen die Reihenfolge der Dokumente
verandern, indem Sie das Symbol mit den vertikalen PfiTdii) mit der linken Maustaste
packen und die entsprechende Zeile verschieben. Mit einem Klick autitiasivensymbol

1 (8) konnen Sie ein Dokumeradchen.

Klicken Sie aufUbernehmen(9) , um die Daten zu sichern
Nun konnen Sie oben links auf das Blatt mit der gefaltetg
Ecke & klicken, um ein O ertpufungsprotokoll als PDF- -~

Datei zu generieren. Drucken Sie es aus und lassen Sf€ £S5 102015 emch+perger AG Bern
unterschreiben. Das unterschriebene Dokument wird angeh- .
liessend eingescannt und bei diesem O esfypngsprotokoll | . ., .o:-
als Beilage wieder angaigt. Das O ertpufungsprotokoll
(Original) wird dann zusammen mit dem Papieroriginal der O erte an die erforderliche

Stelle gesendet.

2 (8]

ertprifungsprotokoll bearbeiten
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Gehen Sie im Menlinks zum Punkt 'Bescha ungs-

wesen’, Unterpunkt '‘Bescha ungen’. Suchen Sie die
zur O erte gelorende Bescha ung und setzen Sie den
Status auf 'O erte Stelle X', in dem Sie rechts von der

Zeile auf das Bleistiftsymb(Z klicken und im Feld

'Status’ diesen Status arallen. Anschliessend klicken

Sie auf die Schalbche Ubernehmen’.

Nun kommen Sie erst wieder zum Zug, wenn die entsprechende Stelle den Vertrag ausgestellt

Status *

Offertprifung

Offerte(n) abgelehnt / Archiviert

Offertpriifung

hat und dieser von beiden Parteien unterschrieben wurde. Der GesamtlailisziaehKopie
des Vertrags und erfasst diesen im CUBE PA, damit der Vertragsinhahgliah ist.

10.1.7 Schritt 7: Genehmigung der Vergabe durch eine h ohere Instanz

Falls Sie im O ertpufungsprotokoll angekreuzt haben, dass die Vergabe durchatieeech

Instanz (zum Beispiel Bau- und Umweltschutzdirektion oder Regierungsrat) genehmigt wer-

den soll, setzen Sie den Status der Bescha ung auf 'Entsclogidrinstanzliche Stelle’.

10.1.8 Schritt 8: Vertrag erfassen

Vertrage werden sowohl in TDCost erfasst (als Grunfd-

lage tir die Kostenkontrolle) als auch im CUBE PA
um den Verlauf der Bescha ung volsidig zu do-
kumentieren und den Inhalt des Vertrags angjich
zu machen. Erfassen Sie den Vertrag werglich
zuerst in TDCost, damit Sieber alle im CUBE PA
nutzlichen Angaben vergen.

E+B CUBE ProjectAssistant
[®T1:13 Benjamin Nyiffensgaer

CUBE ProjectAssistant

Ubersicht

Beschaffungswesen ~

©2 Beschaffungen
Verirage Offerten
Offertprufungsprotokolie
# D Titel Projekt | Genehmigungen der Vergaben
a Vertrage 1
Anforderungen ~
242 Beleuchtungsarbeiten * Ne
oy = Abbildung 162: Die Adressliste im
Menru aufrufen
18,18.9 I+K Mandat

Wabhlen Sie im Manlinks den Punkt '‘Bescha ungswesen’ und den Unterpunkt "dger

(1) . Es erscheint die Liste der Vexge.
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Klicken Sie auf das Plussymt® (2) oben links. Es erscheint die Maske dlas Erfassen
neuer Vertage. Mit dem Listensymb¢= (3) konnen Sie zwick zur Liste /Ubersicht
wechseln.

Neuen Vertrag erfassen

Offerte *

Vertragstitel * Projekt / Teilprojekt Vertragsdatum Startdatum Enddatum

| Bitte wahien
Auftraggeber * Auftragnehmer * Vertragssumme (exklusive MwSt) Vertragsnummer TDCost  Status TDCost *

Uberwacher Stv. Uberwacher

Inhalt / Leistung

Bemerkungen

Beilagen

Beilagen konnen erst nach dem Speichem hinzugefugt werden

Abbildung 163: Neuer Vertrag erfassen
Mussfelder sind mit einem Stern * markiertllen Sie die Felder aus:

Unter 'O erte’ wahlen Sie die O erte, die als Basis zum Vertrag gedient hat. Es

erscheinen nur diejenigen O erten, die nicht zu einer abgeschlossenen Bescha ung

geloren.
Der 'Vertragstitel’ wird automatisch aus den Angaben zur O efernommen, Sie
konnen ihn jedoch bearbeiten.

Das 'Projekt/Teilprojekt’ wird automatisch aus den Abgaben zur Beschaulmegnommen.

Sie lonnen jedoch die Auswaahdern oder eanzen.
Das 'Vertragsdatum’ énnen Siauber eine Kalenderauswahl setzen.
Das 'Startdatum’ und das 'Enddatum’ werden ebenber eine Kalenderauswahl

gesetzt. Es handelt sich dabei um die Termine, an denen die Leistungserbringung
beginnen und enden soll.

Den 'Auftraggeber’ whlen Sie aus einer Auswabhlliste, der 'Auftragnehmer’ erscheint
automatisch aufgrund der Angaben zur O erte.

Auch die 'Vertragssumme’ erscheint automatisch aufgrund der Angaben zur O erte.
Sie lonnen Sie jedochndern, z.B. wenn nur ein Teil der o erierten Leistungen im
Vertrag enthalten sind.

Die 'Vertragsnummer TDCost’ erfassen Sie als freien Text, den 'Status TDCost’
wahlen Sie aus einer Auswabhlliste. Falls Sie noch nichts in TDCost erfassen konnten,
setzen Sie den Status auf 'Noch nichts erfasst'.

Unter Uberwacher’ @hlen Sie die Person, dierfdie Uberwachung der Vertragsab-
wicklung verantwortlich ist, gleich danebeahlen Sie den / die Stellvertreter(in).

Im Feld ’Inhalt/Leistung’ erscheinen automatisch die zur O erteagehden An-

137



gaben, Sie énnen sie jedochndern, wenn z.B. der Vertrag nicht alle o erierten
Leistungen umfasst.
Im Feld 'Bemerkungen’danen Sie freien Text erfassen.

Klicken Sie nun auf die Schadiche 'Erstellen’4) und nun erscheint darunter diedglichkeit,
den Vertrag hochzuladen.

Beilagen
+1

Beilagen

Datei* Titel * Version Beschreibung 8

8 @

Neue Datei hochladen: 2 3 4 i
| Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit.
5
+7

(i B

Abbildung 164: Vertrag Hochladen

Klicken Sie auf das Pluszeich® (1), um den Vertrag hochzuladen. Erfassen Sie den
Titel (2), allenfalls auch die VersidB) und eine Beschreibung des Dokumets als
freien Text in den entsprechenden Feldern. Zum Hochladen klicken Sie auf diedstiealt
'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 &diealt
'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 wigtiqu Sie lonnen die Reihenfolge der
Dokumente veandern, indem Sie das Symbol mit den vertikalen PfildT2(8) mit der
linkerMaustaste packen und die entsprechende Zeile verschieben. Mit einem Klick auf das
Mulltonnensymba™ (9) konnen Sie ein Dokumerddchen.

Gehen Sie im Menlinks zum Punkt 'Bescha ungswesen’, Unterpunkt 'Bescha ungen’.
Suchen Sie die zum Vertrag geénde Bescha ung und setzen Sie den Status auf 'Be-
scha ung abgeschlossen’, in dem Sie rechts von der Zeile auf das Bleistiftsymbol klicken
und im Feld 'Status’ diesen Status aaivlen. Anschliessend klicken Sie auf die Schetite
'Ubernehmen’.

Weiteren Vertrag zu einer bestimmten O erte erfassen.

Wenn Sie zu einer O erte, zu der schon einmal ein Vertrag erfasst worden ist, einen weiteren
Vertrag erfassen ussen, z.B. weil eine weitere Teilleistung erbracht werden soll, suchen
Sie zuerst in der Liste der Bescha ungen nach der passenden Bescha ung und falls der
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Status auf 'Bescha ung abgeschlossen’ stedbdern den Sie Status von 'Bescha ung
abgeschlossen' auf 'Unterschrift Stelle X / Versand'. Damit stellen Sie sicher, dass lhnen
beim Erfassen des Vertrags die O erte auch wirklich angezeigt wird. Wenn Sie den neuen
Vertrag erfasst haben, setzen Sie den Status wieder auf 'Bescha ung abgeschlossen'.

10.1.9 Eine O erte behandeln, f ur die keine O ertanfrage vorhanden ist

Es kann durchaus vorkommen, dass Sie eine O erte erfasaesem #ir die vorher gar

keine O ertanfrage versendet wurde. Zum Beispiel wurde an einer Sitzung vereinbart, dass
jemand eine O erte einreicht, oder jemand reicht eine Nachtragso erte zu einem bestehen-
den Vertrag ein. In solcheralfen gehen Sie wie folgt vor:

Initialisieren Sie eine Bescha ung so, wie unter Schritt 2 beschrieben, wobei Sie
keine Inhalte erfassenussen, die direkt mit dem Versand einer O ertanfrage zu tun
haben. Falls es sich um eine Nachtragso erte hand@hlen Sie im Feld 'Nachtrag

zu' diejenige Bescha ung, zu der die neue O erte einen Nachtrag darstellt.

Uberspringen Sie die Schritte 3 und 4.

Erfassen sie die O erte so, wie unter Schritt 5 beschrieben. Dieser und die folgenden
Schritte funktionieren genau gleich wie bei einer O erte, die aufgrund einer O ertan-
frage eingegangen ist.

10.2 Work ow f ur Bescha ungen mit Einladungsverfahren oder
o enem Verfahren

Ein Beispiels-Work owefr Bescha ungen mit Einladungsverfahren oder o enem Verfahren
folgt smter.
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11 Qualitatsmanagement konsultieren

Das Thema Qualétsmanagement ist in zwei Bereiche unterteilt:

Qualitatsmanagement: Sie lennen hier bestehende Dokumentationen (Prozesse,
Richtlinien etc.) im CUBE PA einbinden.

Handbucher: Sie haben die Bylichkeit gegliederte Dokumentationen wie Projekt-
handlucher etc. im CUBE PA zu erstellen.

11.1 Qualitatsmanagement

Bestehende Dokumentehknen Sie im CUBE PA integrieren und auf diese Weise einem
Projektteam zugnglich machen. Bitte beachten Sie, dass die Dokument-Mpflengen

nur durch Administratoren vorgenommen werdenrien. 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 Qualit atsmanagement abrufen

Wie folgt kennen Sie ein verkpftes Dokument abrufen:

Wahlen Sie im Maeanm links den Punkt 'Qua-
litatsmanagement' und hier in unserem Beispiel den
Unterpunkt 'QM-Dokumentation(1) .

Anmerkung: Wenn Sie mehrere Dokumente ver-
knupft haben, werden diese alle unter dem
Merepunkt '‘Qualimtsmanagement’ angezeigt. Die
Anzeigenamenednnen Sie selbstamlen (siehe da-
zu Kapitel 11.1.2).

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 verkipftes Dokumenb nen

Sie sehen nun den Dokumentennamen und die daatgelBeschreibung. Zudem ist er-
sichtlich, wer @ir das Dokument verantwortlich ist und wann die le&telerung gemacht,
respektive das Dokument zuletzt hochgeladen wurden. Mit Klick in das umrahmte Feld
konnen Sie nun das hinterlegte Dokumemen oder auf dem Computer speichern. Es
wird ein weiterer Dialog angezeigt, welcheraigig von dem verwendeten Browser ist.

11.1.2 Dokumente unter Qualit atsmanagement verknupfen

Dieser Vorgang erforderbhere Rechte im CUBE PA. Kontaktieren Sie lhren CUBE PA Su-
peruser oder wenden Sie sich per Email an den CUBE PA Supjigrtsupport@emchberger.ch

Soll ein (oder ein weiteres) Dokument unter 'Quatimanagement’ verkipft werden,
gehen Sie wie folgt vor:

1. Schritt: ’Anzeigedatentypen’ erstellen

Zuerst muss unter dem Mepunkt links 'Kon gurationen’ und dem Unterpunkt 'Anzeige-
datentypen’ ein neuer Begriutr das Men erstellt werden (In unserem Beispiel wurde dazu
der Begri 'QM-Dokumentation’ geahlt). Klicken Sie auf den Unterpunkt 'Anzeigedaten-
typen’. Sie sehen nun dldbersicht aller bereits erstellter Anzeigedatentypen und haben
hier die Mbglichkeit mittels dem Plussymb® (1) ein neuer Eintrag zu erstellen:

o1
Anzeigedatentypen
Name Kategorie
Gesamtterminprogramm Terminplanung % g
Allgemeine Projektanforderungen Anforderungen [0} &

Abbildung 167: Anzeigedatentypeibersicht

Mit der Lupe © (2) konnen Sie sich bestehende Eage ansehen, mit dem Bearbei-
tungssymbo ™ (3) konnen Sie einen bestehenden Eintrag bearbeiten. Mit Klick auf das

141



Plussymboo (1) konnen folgende Eingaben und Einstellungen gemacht werden:

=1

Neuen Anzeigedatentype erfassen

Name *

2

Kategorie *

Terminplanung
3 |
: |

Terminplanung b

Sitzungswesen
Beschaffungswesen

Qualitatsmanagement

Anforderungen

Andere Projektspezifika ‘

el

Abbildung 168: Anzeigedatetypen erstellen

Mit dem ListensymboE (1) kehren Sie zutbersicht zuick. Geben Sie einen aussa-
gekiaftigen Namenur die Dokumentenverkipfung ein(2) (Dieser Name erscheint dann
im CUBE PA Men). Wahlen Sie unter 'Kategorig€3) im Dropdownmen 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 upftenDokument entalt. Dazu ge-

hen Sie im Mem links zum Punkt 'Kon gurationen’ und dem Unterpunkt 'Anzeigedaten’.
FolgendeJbersicht wird ge net:

©1
Anzeigedaten
Titel

Termine (PDF)

oN
R

Anforderungsiibersicht

Abbildung 169: Anzeigedateésbersicht

Mit dem Plussymbo® (1) legen Sie einen neuen Eintrag an. Mit dem Lupensy ©ol
(2) oder dem Bearbeitungssyml™ (3) konnen Sie einen bestehenden Eintrag anschauen
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oder bearbeiten. Mit Klick auf das Plussym®(1) wird nun eine neue Dokumentenver-
knupfung 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 Listensymbo= (1) kehren Sie zutJbersicht zunck. Geben Sie nun einen
gewunschten Tite[2) ein (allenfalls derselbe wie Sie den ’Anzeigedatentyp’ benannt haben.
Sie lonnen nun eine Beschreibufi) einfugen, welche dann unter 'Qualismanagement’

und dem entsprechenden / erstellten Mpankt angezeigt wird. Nun wird unter Daté))

das gewnschte Dokument hochgeladen und vepdh Klicken Sie auf 'Durchsuchen’ und
wahlen Sie anschliessend im Explorer-Fenster detigenDatei aus.

Optional lonnen Sie eine Kontaktpers@fh) ausvahlen. Diese wird dann ebenfalls und
mit der hinterlegten Email-Adresse angezeigt. Nun werden die 'Anzeigedaten’ mit dem
gewunschten 'Anzeigedatentyp’ verigft (6) . Abschliessend klicken Sie dubernehmen’,

die Daten werden gespeichert. Die Vorbereitungsarbeiten sind nun gemacht, dipfterkn
Datei kann nun unter 'Qualtsmanagement’ und dem entsprechenden Unterpurikhge
werden. Zur besserabersicht, 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 Qadsinanagement

Wenn sich das verkipfte Dokumentandert, lonnen Sie den bestehenden Eintrag bearbei-
ten und einfach die neue Datei hochladen. Die 'Lefatderung’ wird somit aktualisiert
und die neue Datei steht zur Vagung.

11.2 Projekthandbuch

— P9 cust Projectassistant Innerhalb des Quaditsmanagementsoknen Sie
= [Q¥:[3 Benjamin Nyftenegger Handhucher, wie zum Beispiel ein Projekthand-
buch, entwerfen. \&hlen Sie dazu den Unterpunkt
"Handhucher’.

CUBE ProjectAssistant

Ubersicht

Qualitdtsmanagement « ) ) )
Haben Sie bereits Handther erfasst, werden diese

auf folgendetJbersicht aufgeihrt:

Handbdcher

QM-Anforderungen

Dokumentenablage -

Abbildung 172: Die Funktion Hand-
buch im CUBE PA

e1
Handblicher
%2 ntel3

Q 4

Projekthandbuch B

Abbildung 173Ubersichtuber die Handlcher

Mit dem Plussymbo® (1) konnen Sie ein weiteres Handbuch erfassen (siehe Kapitel
11.2.2. Mit dem Kon gurationssymbc® (2) konnen Spalten ein- und ausgeblendet wer-
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den (In diesem Fensteoknen Sie aktuell keindnderungen vornehmen, da es nur eine
Spalte gibt). Mit Klick auf den blauen TitéB) konnen Sie die angezeigten Handher

von A bis Z oder Z bis A sortieren. Wollen Sie nach einem bestimmten Handbuch suchen,
konnen Sie in die Suchzeff® einen beliebigen Begri eingeben und anschliessend die Lupe
¢ oder die 'Enter-Taste’ dicken. Anschliessend erhalten Sie die ge lterte Dokumenten-

, respektive Handbuchliste. (Achtung: Aktuell funktioniert der Filter nur hinsichtlich den
Handbuchtiteln und nicht auf deren Inhalt). Klicken Sie auf ein Hanbaichum dieses zu

0 nen:

1 &6

Projekthandbuch , o
3

It 1 Einieitung »
5
it 1.1 Ausgangslage

it 1.2 Projektziel »

Abbildung 174: Ein Handbuch iblberblick

Mit dem Listensymbc:=E (1) konnen Sie wieder auf dithersicht der Handizher zunckkehren.
Sie sehen nun das Handbuch in déersicht. Mit dem Stiftsymbc# (2) konnen Sie je-
weils den Eintrag bearbeiten und mit dem Plussyn®al3) ein neues Kapitel anlegen.
Wenn Sie auf einen blauen Titel klické¥) wird dieses Kapitel genet. Soll die Reihen-
folge gandert werden, packen Sie die vertikalen PiiTig5) vor einem Kapitel mit der
linken Maustaste (klicken und gewkt halten) und schieben diese nach oben oder unten
an die gewnschte Position.

Sie haben die bglichkeit, das ganze Handbuch als pdf-Dokument zu speichern. Klicken
Sie dazu auf das Download-Syml&l| (6). Beim Speichervorgang wird ein zip-Ordner
angelegt, welcher das pdf-Handbuch undazigh die im Dokument enthaltenen, resp.
eingebundenen Dokumente eailth

11.2.1 Ein bestehendes Handbuch andern

Der Titel eines Handbuchs wird gerade in tHrersicht gandert (Klick auf den Stift
# (2)). Nach derAnderung klicken Sie auf das kleine Gutzeichen hinter dem Titel. Die
Anderung ist gespeichert:

&

Projekthandbuch v
L+

It 0.1 Ausgangslage »

Abbildung 175: Titel eines Handbucleesdern
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Wenn Sie einen Eintragndern wollen, klicken Sie auf das Stiftsym # | hinter dem
gewunschten 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 Kapitelndern

Mit dem Pfeil-Symbc** (1) konnen Sie wieder zum Handbudlbgrsicht) zuuckkehren.

In den verschiedenen Eingabefeldern sehen Sie die bestehendsyeEivelche nun gadert
werden kbnnen. Unter Kapitelberschrift(2) konnen Sie den Kapiteltitelndern (dies ist

ein P ichtfeld und muss ausgdft sein / bleiben, unter Inhal{3) wird der Inhalt des
Kapitels gandert. Mit dem Ebene-Reglét) konnen Sie die Hierarchie / Gliederung des
Kapitels beein ussen.Uf 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 Kapitebknen Dokumente zugeordnet werden. Mit dem Plussy ©>(#)
gelangen Sie zur Anschlussdokumerdéersicht:

Anschlussdokumente

©a
Title Version b [
Dokument B.txt letzte = x

Abbildung 177: Anschlussdokumente

Mit dem Plussymbc® (a) konnen Sie ein weiteres Dokument hinmeh. Ein bestehendes
Dokument &sst sich mittels dem Speichern-Syn ¥lb) auf dem Computer abspeichern
oder mit dem Kreuzche* (c) loschen.

SamtlicheAnderungen mssen mitUbernehmen(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 Meru links vahlen Sie den Punkt 'Quaditsmanagement’ und den Unterpunkt 'Handber'.
Klicken Sie in der Handbuehersicht auf das Plussymt®@ (1).

o1
Handblcher

& Titel

Q

Projekthandbuch

Abbildung 178: Neues Handbuch erstellen

Geben Sie nun einen passenden Titeldis 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 Listensy =)@l) gelangen Sie jeweils

wieder zurUbersicht der Handlzher. Mit dem Stiftsymbc# (2) konnen Sie den Titel
wiederandern. Mit dem Plussymb© (3) werden nun Kapitel angelegt:
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[+
Kapiteliiberschrift *

Einteitung 4

Ebene "

=3-

Projekthandbuch ,

Abbildung 181: Neues Handbuch - Kapitel benennen

Geben Sie die gemschte Kapitelberschrift eifl) . Sie haben nun die djlichkeit bereits

die Gliederung einzustellen (Links: 1, Mitte: 1.1, Rechts: 1.1.1).dbiedn diese Gliederung
selbstversindlich spter veandern. Haben Sie die gemschten Eingaben und Einstellungen
vorgenommen, klicken Sie auf 'Erstellen’. Das Kapitel wird nun angelegt und die Eingabe-

Maskeandert sich:

w
[
=
>
8
T
*
I~
[GL

M@

Obersicht

Adressliste
Terminplanung ~
Sitzungswesen -
Geschafte
Beschaffungswesen ~
Anforderungen -
Qualitatsmanagement «
Dokumentenablage ~

Importieren ~

Projekthandbuch

Kapiteliiberschrift *

Einleitung 2

Inhalt

Das Projekthandbuch 3

Ebene *

Ubemehmen [

Anschlussdokumente

©6

Title

1

Version

Abbildung 182: Neues Handbuch - Kapitel bearbeiten

Sie lonnen nach wie vor die Kapii®lerschrift veandern.(2) . Wenn Sie in das Feld ’In-
halt’ (3) klicken, wird oben links im Bild ein 'Funktionsraeangezeigt(1) . Mit diesen
Funktionen haben Sie dieddlichkeit den Text zu formatieren, Tabellen zu erstellen oder
Anderungenuckgangig zu machen. Mehr dazu weiter unten. Ebenfaltm&n Sie an dieser
Stelle mit dem Ebene-Reglgf) die Textgliederung weiterhin anpassen. Altelerungen
mussen mit dem ButtonUbernehmen(5) gespeichert werden. Nun erscheint eine weitere
Option: Sie bnnen in jedem Kapitel Dokumente hinzgén, respektive verlinkéd) . Dazu
klicken Sie auf das Plussymt® (6). Nun kann ein oderdanen mehrere Dokument/e

verkrupft werden:
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Abbildung 183: Neues Handbuch - Dokumente hungperh

Wahrend dem Erstellen oder beim Bearbeiten eines HandbuehesrkSie jeweils mit
dem Pfeilsymbol (1) zuruck zur Buckbersicht / -gliederung wechseln. Bitte beachten
Sie, dass jedoch Ihfnderungen verloren gehen, wenn Sie nicht vorhertieerhehmen'-
Button gedeickt haben. Be nden Sie sich im Textfeld 'Inhalt’, wird das Pfeilsyraberdeckt.
Klicken Sie beispielsweise in die Kapliekschrift, damit der Funktionsbalken verschwindet
und das Pfeilsymbol sichtbar wird.

Dokumente verkn upfen: Unten im Fenster haben Sie nun diedlichkeit, ein Dokument
auszuwhlen und dieses mit dem Kapitel zu venden. Es stehen lhnemrstliche Do-
kumente zu Vesfgung, welche Sie in der Dokumentenablage des CUBE PA hochgeladen
haben. Falls Sieahrend dem Bearbeiten eines Handbuches ein neues Dokumemipfenkn
wollen, nussen Sie lhre aktuelle Arbeit mittetdb'ernehmen’-Button speichern und dann
unter Dokumentenablage links im Hauptraetlas gewnschte Dokument im CUBE PA
zuerst erfassen. Mehr zum Thema 'Dokumente hochladen' nden Sie im Kapitel 13.2.2.

Mit der Funktion 'Dokumentenversion explizit festlegen' haben Sie die Bglichkeit, eine
bestimmte Version eines Dokumentes zu wapken. Falls Sie die Funktion nicht asiwen,

wird im Kapitel des Handbuches immer die aktuellste Version, welche in der Dokumentenab-
lage hochgeladen wurde, angezeigt/veriih Es kann Situationen geben, welche erfordern,
dass eine bestimmte Version eines Dokumentes wgftkbleibt. Klicken Sie dazu in das
kleine Rechteck; die Funktion wird aktiviert. Mehr zum Thema Dokumentenablage und den
verschiedenen Versionen nden Sie im Kapitel 13.2.5.
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Wenn Sie mehrere Dokumente vergfen wollen wiederholen Sie obige Schritte.

Text formatieren und weitere Funktionen:

Abbildung 184: Neues Handbuch - Text formatieren.

Ahnlich wie bei einer Textverarbeitungssoftware haben Siealidiikeit den Kapitelinhalt
zu formatieren, Tabellen oder Links zu Webseiten eiigaurf. Im Folgenden nden Sie eine
Ubersichtuber die verschiedenen Funktionen:

Der Text wird fett dargestellt

Der Text wird kursiv dargestellt

Der Text wird unterstrichen dargestellt

Die Textfarbe kann damit gedert werden

Die Hintergrundfarbe des Textes kann damiamggert werden

Mit dieser Funktion kann die Formatierung gckgesetzt werden

Mit dieser Funktion kann ein Inhalt z.B. aus Word eingefverden, welcher sich
in der Zwischenablage be ndet. (Falls der Browser diese Funktitnaidht un-
terstutzt, erscheint eine entsprechende Meldung. Sie haben nun aber trotzdem die
Meglichkeit, den zwischengespeicherten Text in der erscheinenden Boxganzuf
und somit in CUBE PA zubertragen.)

Anderungen lassen sich mit der 'Undo’ oder 'Redo’ Funkmkgangig machen
oder wiederherstellen

Es besteht die Mglichkeit Aufahlungen mittels Nummerierung oder einem Punkt
einzutigen

Mit dieser Funktionesst sich der geamschte Text nach rechts ewuken oder
wiederum nach links zu verschieben

Es lennen Tabellen eingadt werden. Die Tabellermkinen beschriftet und forma-
tiert werden (Rahmen, @sse, Ausrichtung etc.)

Mit dieser Funktion &nnen Links auf Webseiten oder Textmarker innerhalb des
Textes (Handbuch) gemacht, respektive veuit werden. Auch Email-Adressen
kennen auf diese Weise im Handbuch eingebunden werden.
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12 Customer Relationship Management

Das CRM (Customer Relationship Management)eggiicht Ihnen e zient Veranstaltungen
(Anlasse, Paisentationen und Schulungen) zu koordinieren. Es umtets$ie bei der Ein-
ladung, dem Verwalten von Anmeldungen, Versenden von Erinnerungen und dem Erstellen
von Teilnehmerlisten.

Fur Ihre Veranstaltung erstellen Siker 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 gewschte Personengruppe. Die Eingelademem&nuber diese
Webseite IThre Anmeldungrfden Anlass durcahren (mittels Klick) oder falls notwendig

zu Beginn oder sier Ihre Entschuldigung einreichen. Sie als Organisator haben jederzeit
den Uberblickuber die versendeten Einladungen und deren Status. Sie sehen sofort wie
viele Personen sich bereits an- oder abgemeldet haben.

Schliesslich énnen Sie eine Teilnehmerliste exportieren umahkn auf diese Weise das
Resultat Ihrer Einladung auswerten oder weiterreichen.

Das CRM ist in zwei Teile gegliedert:
Veranstaltungstypen: Hier legen Sie die verschiedenen Arten von Veranstaltungen
fest (bspw. Jahresckblick, Neuheiten-Rsentation etc.).
Veranstaltungen: Unter diesem Meapunkt werden die konkreten Veranstaltungen
geplant. Nach dem Anlegen einer Veranstaltung haben Sie efifidkikeit, die Ein-
ladungswebseite (Online-Flyer) zu gestalten.

Zudem lennenTeilnehmerlisten erfasst werden. Weitere Informationen zum Erstellen von
vorde nierten Teilnehmerliste siehe Kapitel 12.2.2.
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12.1 Veranstaltungstypen

CUBE ProjectAssistant =

Upersicht

Adressliste
Terminplanung -
Sitzungswesen -
Geschafie

Anforderungs- und Mangelmanagement ~

Beschaffungswesen -

Qualitatsmanagement -

Customer Relationship Management »

Veranstaliungen

Veranstaltungstypen

Telinehmerlisten
b

",

Abbildung 185: Das CRM Man

Ubersicht: Klicken Sie im Mem 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
gewunschten Veranstaltungstyp/en.

Die Ubersicht der Veranstaltungstypemet sich:

o1
Veranstaltungstypen
Name Beschreibung Absender
. ) ! ! 2 3
Prasentation 2 Monatliche Prasentation BN <benjamin.nyffenegger@emchbergerch> 4 @ G
Jahresfest Jahresfest der Firma Q El

Abbildung 186Ubersicht Veranstaltungstypen

Sie sehen alle erfassten Veranstaltungstypen. Mit Klick auf das Pluss©nti9l konnen

Sie einen neuen Veranstaltungstyp erstellen. Mit Klick auf den entsprechenden Veranstal-

tungstyp(2) oder auf das Lupensymt© (2) konnen Sie die Details eines Veranstaltungs-

typen betrachten. Um einen Eintrag zu bearbeiten, klicken Sie auf das Bearbeiten-Symbol

% (3). Wurde eine Absender-Emailadresse hinterlegin&n Sie mit Klick auf diegé)
eine Email versenden.aMen Sie das gewschte Emailprogramm aus.
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12.1.1 Neue Veranstaltungstypen anlegen

1

Neuen Veranstaltungstyp erstellen

Name *
2

Beschreibung

3

Absender E-Mail-Adresse

4

Absendername

5

=3

Abbildung 187: Neue Veranstaltungstypen erstellen

Mit Klick auf das Listensymb¢= (1) kehren Sie jederzeit auf digbersicht zunck.

Geben Sie einen aussaggtigen Namen2) fur den gewnschten Veranstaltungstyp ein
(Dies ist ein Pichtfeld und muss als einziges ausiifeiverden). Unter 'Beschreibung’
(3) konnen Sie den Veranstaltungstyppser beschreiben. Sie haben dieghthkeit,
eine Absender-Emailadreggé und einen Absendernamés) zu hinterlegen. Wird eine
Emailadresse eingetrageonken Sie in dddbersicht mit Klick auf die Emailadresse direkt
eine Email versenden. Nach den Eingaben schliessen Sie den Vorgang mit 'Eitellen’
ab.

12.1.2 Bestehende Veranstaltungstypen betrachten und bearbeiten

=1 Q2 m3 Klicken Sie in deUbersicht der Veranstaltungsty-
pen auf das Bearbeiten-SymtZ, um einen be-
reits erstellen Eintrag zandern. Die Maske mit

Veranstaltungstyp bearbeiten

Name *
, , den ausgefliten Feldern wird genet. Schliessen
Prasentation
Sie diesen Vorgang mit Klick alE=EE8 (4) ab.
Beschreibung Die Maske wird nicht automatisch geschlossen. Mit
Monatliche Prasentation Klick auf das ListensymbiZ (1) kehren Sie zur

Ubersicht zunck. Sie bnnen mittels dem Lupen-
symbol® (2) den Eintrag betrachten. Im Bearbei-
tungsmodus haben Sie zudem diedlichkeit, mit-
tels Klick auf das Mlltonnensymbo® (3) einen
Absendername Eintrag zu bschen.

Absender E-Mail-Adresse

benjamin.nyffenegger@emchberger.ch




12.2 Veranstaltungen

Klicken Sie links im Meanunter 'Customer Relationship Management’ den Unterpunkt
Veranstaltungen. Sie erhalten didersichtuber alle bestehenden Veranstaltungen:

©1
Veranstaltungen
Name Veranstaltungstyp

Montag-Event 2 Prasentation

Janhresfest Présentation

Beschreibung

Jeden erstent

Jahresfest dert

Beginn Ende

28.08.2017, 00:00 01.08.2017, 00:30 @? g‘ ; i
27.10.2017, 16:00 27.10.2017, 23.00 Q ] D4

Abbildung 1881bersicht Veranstaltungen

Mit Klick auf das Plussymb/® (1) konnen Sie neue Veranstaltungen hingeh. Wenn Sie
auf den blauen Veranstaltungstitel oder das Lupensy &) klicken, lonnen Sie einen

Eintrag anschauen. Um eine Veranstaltung zu bearbeiten, klicken Sie auf das Bearbeiten-

SymbolZ (3). Mit Klick auf das Mailsymbc= (4) gelangen Sie in den Versandmodus,
in welchem Sie die Email-Vorlage bearbeitennien. Wurde bei Veranstaltungen bereits
eine Einladung verschicktpknen Sie mit dem Glocken-Symi#|(5) eine Erinnerung
versenden, resp. gelangen Sie auf die Erinnerungsseite.

12.2.1 Neue Veranstaltungen anlegen

Klicken Sie auf das Plussymt©|in der Veranstaltungsersicht, um eine neue Veranstal-

tung anzulegen.

Neue Veranstaltung erstellen
Aktuelle Sprachversion *

| Deutsch

Veranstaltungstyp *

| Prasentation

Veranstaltungsort *

| sizi mit Aussicht, Am Thunersee, In Thun, Nr. 001, Thun

Name *

Eeschreibung *

Beginn *

Ende *

Anmeldeschluss

[ Selbstregistrierung durch Teilnehmer
Standard-Sprachversion *

| Deutsch

Erstellen

Die Eingabemaske erscheint. Bei den Feldern 'Ver-
anstaltungstyp’ und 'Veranstaltungsort’ handelt es
sich um Dropdown-Listen. &tilen Sie unter den
Eintragen den geunschten aus.

Hinweis: Die Veranstaltungsorte nssen vorgngig
durch einen Administrator oder berechtigten CU-
BE PA Superuser in der Kon guration hin-
terlegt werden. Bei Fragenoknen Sie eine
Email an den CUBE PA Support senderu-
be.support@emchberger.ch

Die meisten Felder sind P ichtfelder undussen
ausgetllt werden. Sind alle Eingaben, gemacht
klicken Sie auf del&23-Button. Die Veranstal-
tung wird gespeichert und weitere Optionen werden
nun angezeigt:
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=1 a2 a3 =4 &5
Veranstaltung bearbeiten
Vorschau der Anmeldeseite 6finen / Anmeldesgite bearbeiten
Aktuelle Sprachversion *
| Deutsch
Name *

offentlicher Austausch

Beschreibung *

Monatlich findet ein dffentlicher Austausch statt

Beginn*
26.07.2018 16:00
Ende *

26.07.2018 17:00

Anmeldeschluss

23.07.2018 12:00

Veranstaltungsort *

| SiZi mit Aussicht, Am Thunersee, In Thun, Nr. 001, Thun

Veranstaltungstyp *

| Prasentation
[ Selbstregistrierung durch Teilnehmer

Standard-Sprachversion *

| Deutsch

Mit Klick auf das Listensymbc¢= (1) kehren Sie
zur Veranstaltungsbersicht zuick. Verlassen Sie
den Bearbeitungsmodus mit Klick auf die Lupe
€ (2). Die Teilnehmerverwaltung erreichen Sie
mit Klick auf das Gruppen-Symb-& (3). Mehr
uber die Gruppenverwaltung erfahren Sie in Kapi-
tel 12.2.2 Mittels dem Mailsymbo™= (4) wech-
seln Sie in die Mailvorlagenansicht und mit dem
Mulltonnensymbo @ (5) konnen Sie die Veran-
staltung wiederdschen.

Nun haben Sie auch die dglichkeit, die Einla-
dungsseite (Online-Flyer) zu erstellen. Mit Klick auf
den blauen Text 'Anmeldeseite bearbeitget)’ ge-
langen Sie auf die Gestaltungswebseite. Mit Klick
auf den blauen Text 'Vorschau der Anmeldeseite
onen’ (6) konnen Sie Ihre Einladungsseite anse-
hen. Mehr dazu im Kapitdl2.2.3(Einladungsseite
gestalten).

Mehrsprachigkeit: Die Einladungen und Erinnerungen sowie die Einladungsseiterk
aktuell in drei Sprachen (Deutsch, Frasisch und Englisch) geschrieben und publiziert
werden. Sobald die 'Aktuelle Sprachversion * umgestellt wirdern sich auch die Sprach-

vorlage fir genannte Seiten.

Selbstregistrierung durch Teilnehmer: In aller Regel werden Teilnehmer gezielt und

peronlich eingeladen. Entsprechend wird die Teilnehmerliste verwendet und die Eingelade-
nen de niert. Sollen sich jedoch bei einer Veranstaltung auch 'unbekannte’ Personen anmel-

den lonnen und wird beispielsweise ein Mail mit Einladungslink verteilt (z.BAidssen),
wird diese Option geanlt. Beliebige Personen, welche den Einladungslink erhatienek
sich nun @r die Veranstaltung registrieren. Mehr dazu in KagiP.2

12.2.2 Teilnehmer verwalten

Hinweis: Vorgangig nussen Teilnehmer in der Adressliste erfasst werden, damit sie im CRM
fur die Anmeldung zur Verjung stehen (es sei denn, Sighlen bei der Veranstaltung die
Option 'Selbstregistrierung durch Teilnehmer’ (siehe Kapfe?.d.

Die Teilnehmerliste ilUberblick:
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Es gibt ungespeicherte Anderungen!

=3 -

E Q G =
Teilnehmerliste 9
(Um einen neuen Teilnehmer hinzuzufigen, erfassen Sie zuesst die Person in der Adressliste: Person hinzufugen.) alle
Neuen Teilnehmer hinzufligen
| [ =Benjamin Nyffenegger, Emch+Berger AG Bern | 1 AR s x|
Zusatzliche Teilnehmer auswahien
Veranstaltungen
Benjamin Nyffenegger _
| Bitte wanhlen 2 Wartin Rosser 5 |
i Markus Schafrotn
Teilnehmerlisten
iBa:te wahlen 3 _ _ : _ |
Vorname Nachname Status A Organisationseinheit E-Mail
L
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 Teilnehmerdanen Sie auf verschiedene Weise hugaii:

Neuen Teilnehmer hinzuf ugen: Wahlen Sie Personen aus, welche im CUBE PA
bereits erfasst sind. Falls Sie bei diesem Schritt Personen nicht au ndangh Sie

unter (8) neue Personen in einem weiteren Browserfenster hoeaof

Veranstaltungen : Wahlen Sie eine Veranstaltung aus, welche dieselben Teilnehmer

hinterlegt hat. Die Teilnehmer werdebernommen.

Teilnehmerlisten : Vorgefasste Teilnehmerlisteronhen hier eingetragen werden.

Mehr zu Teilnehmerlisten siehe Kapit@.2.2

Sobald Sie aufUbernehmen(4) klicken, wird ein Dialogfenster geet (5), in welchem
Sie nochmals die ausgahiten Teilnehmer sehen und Anpassungen vornehmenek.
Nach Klick auf 'Hinzufgen’ werden die ausgahiten Teilnehmer in der Teilnehmerli-
ste ubernommen(6) . Mit dem Kreuzchen-Symb* (7) konnen Sie Teilnehmer wieder
loschen. Wurden Teilnehmer ausgéW, wird der Status automatisch auf 'neu’ gesetzt.

Dieser asst sich mit dem Stiftsymb«#" andern.

Wie oben erahnt, lassen sich Personen mit Klick auf 'Personen higeuf (8) in der
Adressliste hinzugen und nachdem Sie das Teilnehmerlisten-Browserfenster mit 'F5’ ak-
tualisiert haben, ausahlen. Mehr zum Thema Personen und Firmen in der Adressliste
erfassen, nden Sie im Kapit8l Mit einem Klick auf 'alle{9) werden amtliche Personen

aus der Adressliste von CUBE PA hinzugéef
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Hinweis zum Speichern beim Hinzufugen von Teilnehmern: Werden Teilnehmer aus-
gewahlt, wird diese Auswahl gerade gespeichert. Deshalb ist die Funktion 'alle’ Teilnehmer
(9) (alle Personen aus der Adressliste) hinaugeh nur mit Vorsicht anzuwenden. Mit
einem Klick haben Sie ihre ganze Adressliste in der Einladung gespeichamtlehse
Teilnehmer-Mutationen gerade gespeichert werdemssen Sie nicht autUbernehmen’
Klicken.

Teilnehmerlsiten exportieren
Im BetrachtungsmodL® konnen Sie mit Klick auf de®-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
‘EI?T%' 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 1

Abbildung 190: Teilnehmerliste exportieren

Ebenso &nnen Sie im Betrachtungsmoc©sin der Teilnehmerliste nach den verschiedenen
Feldern (Vorname, Nachnamen, Status, Organisationseinheit und Email) sizghand

die Eintage nach dem Status sortierés) (Klick auf den blauen Statustitel). Verwenden
Sie das Personensymlt|(4) gelangen Sie direkt in die Adressliste, um den Eintrag einer
Person zuandern. Um von der Adressliste wieder zum CRMcakaukehren, schliessen Sie
nach dem Speichern (Klick awdbernehmen’) das zaklich g® nete Browserfenster.
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Vorde nierte Teilnehmerlisten erstellen
Klicken Sie im Memlinks auf 'Customer Relationship Management’ und auf den Unterpunkt
"Teilnehmerlisten’. Es erscheint folgerdieersicht:

Abbildung 191: Teilnehmerlistébersicht
Nun lonnen Sie mit dem Plussymt® (1) einen neue Liste erstellen. Eine bestehende
Liste bearbeiten Sie indem Sie auf die(HD klicken und dann mittels Bearbeiten-Symbol

Z (3) das Formulao nen.

Geben Sie der neuen Teilnehmerliste einen passenden Nameaahlemd Sie die gamschten
Teilnehmer aus:

Abbildung 192: Teilnehmerliste erstellen

Mit 'Erstellen’ schliessen Sie diesen Vorgang ab.
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