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A | So kommen Sie ins Projekt

1. Sie loggen sich ein
- Rufen Sie die Internetadresse http://www.objekte-daten.de/ auf.

- Geben Sie Ihren Benutzernamen und lhr Kennwort ein.

Benutzername: | |

Kennwaort: | I

D Benutzerdaten andern

- Klicken Sie darunter auf die Schaltflache = Login

2. Sie entscheiden sich fir das gewiinschte Projekt

Projektauswahl

21.07.2006 14:55
{<———— links

- Projekt auswahlen -

BB projek
jekte
kb Aktuell kb Mein Status

Fk Woreinstellungen  kF Hilfe

kb Browser-Test
————

[ Projekte V | Projekt Nsender | Betreff

Meine Projekte 1 & voR Koller, Klaus, Audi AG Handbuch, Dokumentation, Yorgehen YOR

@ Machrichten
Ungelesene

Wiedervorlage

- Klicken Sie nun auf - Ihr gewiinschtes Projekt (VOR)

- Sie kdnnen bereits hier Ihre ungelesenen Nachrichten lesen

Wichtiger Hinweis:
Es erscheinen nur Projekte, in denen Sie als Teilnehmer aufgenommen worden sind.

Falls Sie nur Teilnehmer eines Projektes sind, wird dieses automatisch ausgewahlt.
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B | Dokumentart ,,Projektdokument® versenden

In diesem Projekt werden die meisten Dokumente (=Dateien) mit einer speziell fiir Audi konfigurierten Dokumentart
mit dem Namen ,Projektdokument” versendet und mit diesem Versandvorgang in das System eingestellt.

1. Versandvorgang einleiten
Durch Aktivierung dieses Icons gelangen Sie sofort in die Eingabemaske fiir ein neues Projektdokument

Ungelesen An F o

i Ungelesen z.K. [
|-

2. Dokumente erstellen

Das folgende Eingabeformular entspricht dem Deckblatt fir die zu versendende Datei. Sprich alle Informationen,
die hier abgefragt werden, erleichtern spéater die Suche nach diesem Dokument.

Neues Projektdokument-Dokument erstellen:

QD

Audi

Objekte auswihlen: *

s ¥ Objekte
[schnetizus waht W+
BH Allgermein -~

IM-AO01-Pro-PT =
IM-A02-Pro-P1
IN-AD3-Pra-PI
IN-AD4-Pro-PI (58

X Markierte laschen

Mehrfachauswahl mit STRG-Taste

Stichwort auswihlen: *

- Alle - b Stichwort
[Fotneiizuswaht -

Nutzeranforderung LPL A
Projektbeschreibung LP3  —
Bestandsunterlagen (Bilder
Projektstatusherichts LPO
Projektbetsiligte LPO
Terminplan LPO

Terminplan fiir Planung LP1
Terminplan fir Ausfihrung
abrechnung/Aufmall LP8
Auftragsunterlagen LP7 ¥

X Markierte laschen

Mehrfachauswahl mit STRG-Taste

Kurzbeschreibung *

Bitte geben Sie hier sine aussagekraftige Kurzbeschraibung sin

Datei *
Durchsuchen... | #¥ Upload b Upload-Client benutzen
Dokumentdatum * Status
Typ: Historie
I~ affentlich wird erzeugt

Achtung: Bffentliche Dokuments kdnnen von allsn Projskttsilnehmern singssshen werdsn, Dafir muss zudem der
Teilnehmer "gffentliches Dokument” adressiert werden.
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Objekt (Pflichteingabe):

Wahlen Sie hier die Objekte, die dieses Dokument betreffen, es kdnnen auch mehrere Objekte markiert werden.
Zum Markieren von mehreren Werten miissen Sie die Steuerungstaste (STRG bzw. CTRL) wahrend des Klickens
gedrlckt halten. Durch einen Doppelklick oder durch das ,Plus* werden die Werte ausgewahlt und gelangen so auf
die rechte Seite.

Stichwort (Pflichteingabe):

Wahlen Sie hier aus der Vorschlagsliste eines oder mehrere Stichwdrter aus. Wenn Sie mehrere Stichwérter
markieren wollen, halten Sie bitte die Steuerungstaste (STRG- bzw. CTRL-) gedriickt und markieren Sie dann die
gewiinschten Stichwérter. Durch einen Doppelklick oder durch das ,Plus® werden die Werte ausgewéhlt und
gelangen so auf die rechte Seite.

Wichtiger Hinweis:
Sowohl bei der Auswahl des Objektes wie auch bei der Auswahl der Stichwdrter finden
Sie sogenannte ,Schnellsuchfelder” tiber der jeweiligen Liste.
Diese dienen NICHT der Eingabe von neuen Werten, sondern ausschlielich zum
Suchen nach bereits vorhandenen Werten. Neue Objekte bzw. neue Schlagwdrter
kénnen ausschlieBlich durch den Projektadministrator eingefligt werden. Durch betétigen
des = + werden die blau markierten Angaben hinzugefugt. Bei Fehleingaben kdnnen
blau markierte Angaben mit > Markierte I6schen wieder entfernt werden.
In den Schnellsuchfeldern kénnen auch Platzhalter * verwendet werden, um auch
Ausdriicke, die nicht am Anfang stehen, suchen zu kénnen (z.B. *A56)

Kurzbeschreibung (Pflichteingabe):

Bitte geben Sie hier eine aussagekraftige Kurzbeschreibung lhres Dokumentes ein. Hier ist es von Vorteil ggf. die
Audi Gebaudebezeichnung fir das schnellere wieder finden der Nachricht zu verwenden.

ACHTUNG: Die Kurzbeschreibung wird spéter der Betreff der Nachricht

Datei (Pflichtfeld):

Mit dem Button ,Durchsuchen” gelangen Sie zur Auswahl von Dateien auf |hrer Festplatte. Markieren Sie eine
Datei und wéhlen Sie dann ,Upload®, um diese Datei in das System zu (ibertragen. In dem etwas gréBeren Feld
direkt darunter wird Ihre Auswahl sichtbar (dieses Feld zeigt alle Dateien in der Zwischenablage des PKMS
Systems. Diese werden entfernt, sobald Sie die Dateien an andere Teilnehmer versenden). Sie kénnen an dieser
Stelle auch mehrere Dateien markieren (alle die farbig markiert sind, werden mit diesem Dokument zusammen
versendet). Sollten Sie sehr viele Dateien auf einmal hochladen wollen, so kénnen Sie an dieser Stelle auch ein
ZIP- Archiv hochladen. Dieses wird automatisch entpackt.

Dokumentdatum (Pflichteingabe):
Geben Sie hier das Datum des Dokumentes ein. Voreingestellt ist das aktuelle Datum.

Status (Pflichteingabe):
Geben Sie hier den Status des Dokumentes ein. Dieser Status ist die Grundlage fiir eine automatische Verteilung
und Workflow - Prozesse. Es genugt derzeit die Voreinstellung ,Konzept®.

Typ:

Wenn Sie hier die Option 6ffentlich auswéhlen und das Dokument zusétzlich an den Teilnehmer ,éffentliches
Dokument* schicken, kann dieses Dokument von allen Projektteilnehmern in einem speziellen Ordner gesichtet
werden.

- mit > Eingabe Sichern Eingaben bestétigen
Sollte ein Pflichtfeld nicht ausgefullt, oder die Eingabe nicht gilltig sein, so erscheint im unteren Teil der Maske

ein entsprechender Hinweis:
Eingabefehler bei Kurzbeschreibung, Datei, Stichwort, Objekte.

Ein Verlassen der Maske ist erst dann mdglich, wenn Sie alle Felder korrekt ausgefiillt haben.
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Hinweis:
Sollten sie den Vorgang abbrechen wollen, klicken sie links unten im Fenster auf
»,Eingabe abbrechen®, ansonsten bleibt der Vorgang als Entwurf gespeichert.

Upload Client:
Falls Sie den Upload Client verwenden erscheint folgendes Bild im Eingabeformular und Sie kénnen einzelne oder
mehrere Dateien per ,,Drag and Drop® in die wei3e Flache Ziehen oder per > Hinzufiigen auswahlen.

Datei *
— = — Fy
Y
LD w s & 0O 2
Meu Hinzufiigen Bditieren  Ansehen Orucken  Optionen  Clipboard Info Upload
| Filerame | Size | Last g
<] I | E

kb Standard-Upload benutzen

Zum Abschluss missen Sie die Dateien per = Upload hochladen oder Sie erhalten nach Klicken auf
-> Eingabe Sichern folgende Fehlermeldung, die Sie mit ,JA" bestétigen kdnnen

AECUploadClient

Im UploadClient hefinden sich Dateien, die noch
nicht hochgeladen wurden.
Machten Sie diese Dateien jetet hochladen.

Mein

In der Ubersicht werden jetzt die zusammengestellten Dokumente angezeigt

Senden

Dokumente Machricht Woransicht

Dokumentart auswihlen:

|Projektdokurnent v| FF Erstellen |

Projektdokument

r Es, @, Status | Datei * Stichwort * Objekte * | Typ:
T Y] Konzept Dokumentation_virtueller_Objektraum pdf Bedienungsanleitung LF& Wissen ==

kb Hinzufiigen

Projektdokument setzt Betreff automatisch fest.

b Abbrechen  BF als Entwurf speichern B & [F wWeiter

Wenn Sie wollen, kénnen Sie direkt ein weiteres Projektdokument anlegen, indem sie auf den Button ,Erstellen”
klicken. Alle Projektdokumente, die Sie gemeinsam versenden werden an den von lhnen bestimmten
Personenkreis versendet.
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- Sie wechseln nun in die Registerkarte Nachricht. > Weiter

Hinweis:
Sie kdnnen ab diesem Zeitpunkt bei jeder Registerkarte die Option ,als Entwurf
speichern” wahlen, um und zu einem spéteren Zeitpunkt genau an dieser Stelle
weiterzuarbeiten. Dazu wéhlen Sie auf der Hauptseite unter der Gruppe ,Nachrichten®
den Punkt ,Entwiirfe* und Sie erhalten einer Liste aller gespeicherten Vorgange.

E Dokumente m Kalender &: Teilnehrner

bl Aktuell kb Mein Profil

X w Bearbeiten
kk Voreinstellungen bk Hilfe

2 Machrichten

| | | Gesichert | Betreff

=] Meine Machrichten 1 [ Mo 14.05.2007, 16:43:48 MEST Anleitung

Gesendete

Ungelesene

-
2
=
Ernpfangene 5
@
Ausgeblendete »

@

Wiedervorlage
Entwiirfe

3. Registerkarte Nachricht

Senden

mkym_e_nt:e Nachricht Voransicht

21 -Adresse Empfinger
kb An =an
wiesback, Wolfram, Audi AG
>~ pEk 2k
&cl, Wolfram, Audi AG i
|s.wiesbeck@hoenninger.de *
|Wiesbdck, Petra *
|[Alle externen TN]
ILalle]
|[Audi IN Statikteam] N
|[Bavherr Audi] v 2 Morkene achen s
Mehr als 100 Eintrage... - PP Erweitert rrmEFILLCr
BEF@@0 8w
™ Empfanger festsetzen
Betreff *
[anleitung voR
‘ Nachricht |PF Standardeingabe benutzen |
D mEemGe~BoBruEEsh %Y
_|| Fomat ~ | Font ~| Siee -RANODEES

el geelite Damen und Herren,
anbei erhalten Sie eine kurze Bedienungsanieitung zum VOR.
it freundlichen Graken,

Ihr Administrator

PP Text sichern als Vorlage: I

» Abbrechen als Entwurf speichern b g ¥ weiter

- Sie tragen Ihre Nachricht ein, das Feld Betreff wird automatisch mit den Informationen aus der Kurzbeschreibung
Ihrer Dokumente gefillt. Die Formatierung des Textes geschieht wie Sie es aus Textverarbeitungsprogrammen
gewohnt sind.

Seite 6 von 33



@g V 2.0 vom 29.05.07 th nk

Auoil

Tipp: AuBerdem kénnen Sie |hre Signatur oder sonstige wiederkehrende Texte als Vorlage
sichern, indem Sie einen Namen fir die Vorlage eingeben und - Text sichern als
Vorlage auswahlen.

- Im Bereich Empfénger die gewlnschten Teilnehmer markieren = Hinzufiigen

Tipp: Mehrere Empfénger kénnen Sie entweder einzeln auswéhlen und per ,Hinzufligen”
zu der Empféngerliste hinzufligen. Oder Sie markieren mit Driicken der
Steuerungstaste (STRG bzw. CTRL) mehrere Empfanger auf der linken Seite und
figen diese auf einmal der Liste hinzu.

Das Feld Uber den Empféngem ist ein sogenanntes ,Schnellsuchfeld tiber der Liste
der Empfanger.

Im obersten Feld ,E-Mail-Adresse” kann auch direkt eine neue E-Mail-Adresse
manuell eingegeben werden. Diese taucht dann im unteren Feld auswahlbar auf.
Sollte bereits ein Teilnehmer mit dieser Adresse existieren, wird er automatisch
angezeigt.

- evil. Weiterleitungseinstellungen bearbeiten
Sie kdnnen zwischen folgenden Benachrichtigungsarten wéhlen: per Fax, Fax mit Anhang, E-Mail, E-Mail mit
Anhang, SMS, Brief oder Brief mit Anhang. In der Regel sind die Standardeinstellungen sinnvoll und miissen
nicht gedndert werden. Dabei wird an die Empfénger eine Hinweis-E-Mail versendet, angehéngte Dokumente
werden aber nicht mitversendet.

rrrFMIrrir
2 Bra @ 8 [ 5

->  Weiter

4. Registerkarte Voransicht

In der Voransicht kénnen Sie lhre Angaben (iberpriifen und bei Bedarf (iberarbeiten (durch Zurlickspringen in die
entsprechende Registerkarte)

5. Versenden

Nach dem Versenden kénnen Sie das gesendete Dokument unter ,Projekidokument - Meine Dokumente -
Gesendete* wieder finden. Die zugehdrige Nachricht kénnen Sie tber > B4 6ffnen.
Sie kénnen allerdings auch nach der versandten Nachricht unter ,Meine Nachrichten — Gesendete" suchen.

Die adressierten Empfénger erhalten das Dokument unter ungelesene ,Nachrichten® sowie unter
L,Projektdokument” und werden, falls aktiviert, per Fax, E-Mail- oder SMS-Weiterleitung Uber den Eingang der
neuen Nachricht informiert.

Tipp: Das gesamte System arbeitet nach dem Kommunikationsprinzip. Das bedeutet, nur
Teilnehmer die Sie auf der Empféngerseite explizit benennen erhalten das Dokument,
alle anderen Teilnehmer haben keinen Zugriff auf das Dokument. Daher sollte die
Auswahl der Empfénger sinnvoll erfolgen.
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C | Dokument ,,Projektdokument” versionieren

Wenn sie ein bereits bestehendes Projektdokument tberarbeitet haben bietet es sich an das Projektdokument neu
zu versionieren. Dabei wird automatisch eine Historie erzeugt. Dies verhindert eine unkontrollierte Anhdufung eines
Dokumentes in unterschiedlichen Versionen.

1. Bestehendes Dokument aktivieren
Zunéchst muss das verwendete Dokument markiert und die Funktion ,Senden Als" gewahit werden.

* Meine Projekte *F Kontakt ** abmelden

Ansprechpartner Audi Ansprechpartner baulogis
Herr Dayal 0172/7315578 Telefon 059/930 839-70

n

B vokumente |BH Kalendsr & Teinshmer E®
= Senden - ten [;5 éa;)! tq! &:
=w w f B o £ o [gefunden: 7]

# Letzte Suche iWkument Objekte = "IN-ABD-Yer-n5"

Gruppierung nach Hist.0 mit der Funktion "max" auf ¥

i ‘ Kurzbeschreibung ‘ Datei | Historie | [0 ‘ Dokumen
[ 11023 02 Strenzke,

[Vt \é‘ie;ckﬁlrggiiﬁnagdgéﬁﬂa?fgﬁrhmg'uﬁd @ [} Fassadenbenchmark Ty & Trapezblech pdf
. [ [} Fassadenbenchmark Typ B Blechfassade.pof
(@ @ [2} Fassadenbenchmark Tyn © Sanieruna Fassadenelement pdf
@ [ [} Fassadenbenchmark Typ D Glastassads,pdf
& & [2} Fassadenbenchmark Typ € Fasarzementplatéen.pdf
[ (2 @ Fassadenbenchmark Typ F Fassadenslemente hochwertig.pdf
BE] e nd o

2. Veranderte Datei hochladen

Es offnet sich das Fenster zum Versenden von Dokumenten. Samtliche bereits verwendeten Attribute werden als
voreingestellt Gibernommen, kdnnen aber verandert werden. Dies ist evtl. beim Dokumentendatum sinnvoll.

ESerﬂden: Projektdokument-Dokument bearbeiten: - Microsoft Internet Explorer g@

Senden {markierte Dokumente )

Dokumente Hachricht Woransicht
- Alle - 18] Objekte
B uswahl b+ Wissen &
R Allgernsin 0 IN-AD1-Pro-PI =
IN-AD1-Pro-P1 = IN-AD2-Pro-FI
IN-A02-Pra-P1 b Sl s
IN-A03-Pro-Pl IN-8TA ProvRE
IN-A04-Pra-F1 [»] IH-ADE-Hilf-
= TH-A09-Hiff- ]
X Markierte laschen

Mehrfachauswahl mit STRG-Taste
Markierte zusammengestelite Dokumente Ubsrnehmen diesen Wert,
Stichwort auswihlen: *
[ all [» Stichwort

f b+ Bestandsunterlagen (Bilder, Pl

Nuzeranforderun LPL ] Standard
Projektbeschreibung LP3

Bestandsunterlagen (Bilder
Projektstatusherichte LPD
Projektheteiligte LPO
[Terminplan LPO

I Terminplan for Flanung L1
Terminplan far Ausfohrung
abrechnung/Aufmall LPB
Auftragsunterlagen LP7 ¥

X Markierte laschen

Mehrfachauswahl mit STRG-Taste
Markierte zusammengestellte Dokuments dbernehmen diesen Wert,

Kurzbeschreibung *

gt Ingolatads Bestandsaufninne’ Wil Denchmdrelny Tageaatutyps
Bitte geben Sie hier eine aussagekraftige Kurzbeschreibung ein
Markierte zusammengestellte Dokumente dbernehmen diesen Wert

Datei *
PR A A
I =] L 9 2
Meu  Hinauffigen Edtieren fnsehen Dnisken Optionen  Cipboard  Info Upload
Filename [ size | Last Modifie|
Fassadenbenchmark Typ & Trapezblech pdt 3278737 2310200812565 =
[} Fassacenbenchmark Typ B Blechtassade pot 6722529 2310300612585
[} Fassadenbenchmark Typ € Sanierung Fassa 1099542 2310200612585
7‘1 Fassadenbenchmark Tvo D Glasfassade ndf 1141862 25102006 1 ‘2 5 5]:‘{
< m [

PP Standard-Upload benutzen i

[¥ Eingabe sichern
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Falls sie den Upload-Client benutzen, kénnen sie das Projektdokument auch direkt online editieren. Hierzu
markieren sie die Datei und klicken auf ,Editieren”

Datei *
TN
. - = I~ =N = -
: > 9 ¢
D j L} = = ﬁ’ = &)
Meu Hinzufiig Editieren  J #n=ehen Dmocken  Optionen  Clipboand Info Upload
| Filename ~— | Size |
| 21000000000s302d0001 .dgn 2337792
[} GHv_einssitio_deutsch pdf 95230
[} Hireesize_fir_Unterlagen_01 pof 20270
4 >

k¥ =Standard-Upload benutzen

Nachdem sie alle Verdnderungen bzw. Ergédnzungen vorgenommen haben, missen sie wie bei dem Versand von
Projekdokumenten mit > Eingabe Sichern die Eingaben bestétigen.

Die weiteren Schritte der Versionierung sind identisch mit dem Versand eines neuen Projektdokumentes, deshalb
werden sie hier nicht explizit nochmals erklart.

Wichtiger Hinweis:
Als Empfénger sind alle bisherigen Empfénger ausgewahlt, damit diese die neue
Version erhalten. Falls sie jedoch einen neuen Empfangerkreis wiinschen, fligen sie
wie gewohnt weitere Teilnehmer hinzu.
Wenn sie einen Teilnehmer aus der Empféngerliste entfernen, missen sie unbedingt
die Option > Empfénger festsetzen aktivieren.

Seite 9 von 33



O[K(}O V 2.0 vom 29.05.07 th nk

Auoil

D | Dokument ,,Jobverwaltung“ versenden

In diesem Projekt werden alle Auftrdge (=Jobs) mit einer speziell fir Audi konfigurierten Dokumentart mit dem
Namen ,Jobverwaltung® versendet.

1. Versandvorgang einleiten

Analog zum Erstellen eines Projektdokumentes kdnnen Sie auch hier durch Klicken des Icons neben
wJobverwaltung® sofort in die Eingabemaske fir einen neuen Job gelangen

Ausgeblendete 2
Wiedervorlage »

Entwiirfe w

2. Dokumente erstellen

Das folgende Eingabeformular entspricht dem Deckblatt fiir den zu versendenden Job. Sprich alle Informationen,
die hier abgefragt werden, sind fiir die Bearbeitung des Auftrags notwendig.

Senden

Dokumente  ||Naslifieht  Varsnsicht ® B

Nelies i iepieains D gk st ion?

Telefon * Firma oder OE Bezeichnung *

— I

Aa:
iehr als 100 Eintrage. ==

Beschreibung der MaBnahme des Jobs * Status *
B © eingegangen
|- Vorlagen - |
Kurztext * Weiterbearbeitung durch * Kostenstelle

(Thema / Raum  Bauteil ... Vrel Gurter, \Ezhnararcmtekt e | ‘zlsﬁmn ATZ - Manageme
\IDHGWEQEH AG 2166770-ATZ - Femgungsh

Mehr \mnstg

Ausfihrungsfrist * Schiitzkosten (in Euro) Rechnungsbetrag (in Euro)

(Bitte " als Trennzeichen verwenden.) (Bitte "." als Trennzeichen vernenden.)

mbau
- Reparatur
Dach Oberlichter j=| standard ]
[T WE
Zuordnung Kategorie I
X Markierte loschen X Markierte loschen X Markierte loschen |
Referenznummer
Anlage zum Vorgang Call Nr.
= wird erzeugt
e R kg s DO
o ) Bt e e uy\ -
| Filename [ size | Last M
&l T | B
¥ Standard-Usload benutzen

bisherige MaBnahmen

»» Eingabe abbrechen )b Details einblenden ) Autom. Ausfallen [¥ Eingabe sichern
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Auftraggeber (Pflichteingabe):
Waéhlen Sie hier die Person, die den Job beauftragt hat aus.

Telefon (Pflichteingabe):
Geben Sie hier die Telefonnummer des Auftraggebers ein.

Firma oder OE-Bezeichnung (Pflichteingabe):

Geben Sie hier die externe Firma oder die interne OE-Bezeichnung des Auftraggebers ein. Externe Firmen werden
in normaler GroB3- und Kleinschreibweise eingegeben. OE-Bezeichnungen werden nur in GroBschreibweise
eingegeben (z.B. I/PG-4G).

Kosteniibernahme durch...:

Waéhlen Sie hier die Person, die die Kosten flir den Auftrag Gibernimmt. Anfangs wird immer der Auftraggeber als
Kostentibernehmender eingetragen um die Seriositat und die Prozesssicherheit der Jobverwaltung zu
gewdhrleisten. Wenn nétig wird die Person im Laufe des Jobs abgeéndert.

Kostenstelle (Pflichteingabe):

Geben Sie hier die Kostenstelle der kostenibernehmenden Person ein. Anfangs wird immer die Kostenstelle des
Auftraggebers eingetragen um die Seriositat und die Prozesssicherheit der Jobverwaltung zu gewéhrleisten. Wenn
nétig wird die Kostenstelle im Laufe des Jobs abgeéndert.

Kurztext (Pflichteingabe):
Bitte geben Sie hier eine aussagekraftige Kurzbeschreibung lhres Jobs ein.

Beschreibung der MaBnahme des Jobs (Pflichteingabe):
Bitte geben Sie hier eine detaillierte und exakte Beschreibung des zu erledigenden Jobs ein.

Zuordnung (Pflichteingabe):

Wéhlen Sie hier die Zuordnung, die den Job néher beschreibt, es kdnnen auch mehrere Objekte markiert werden.
Zum Markieren von mehreren Werten missen Sie die Steuerungstaste (STRG bzw. CTRL) wahrend des Klickens
gedruickt halten.

Objekt (Pflichteingabe):
Wahlen Sie hier das Objekt aus, in dem der Job ausgefuhrt wird.

Kategorie (Pflichteingabe):

Wéhlen Sie hier die Kategorie, die den Job n&her beschreibt, es kdnnen auch mehrere Objekte markiert werden.
Zum Markieren von mehreren Werten missen Sie die Steuerungstaste (STRG bzw. CTRL) wéhrend des Klickens
gedrickt halten.

Weiterbearbeitung durch... (Pflichteingabe):
Wahlen Sie hier die Person, die fir die Weiterbearbeitung des Jobs zusténdig ist.

Schétzkosten:
Geben Sie hier, falls bekannt, die geschéatzten Kosten fir die MaBnahme ein.

Rechnungsbetrag:
Geben Sie hier, falls bekannt, den Rechnungsbetrag fiir die MaBnahme ein.

Ausfiihrungsfrist (Pflichteingabe):
Geben Sie hier das Datum ein, bis wann der Job erledigt werden soll.
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Anlage zum Vorgang:

Mit dem Button ,Durchsuchen” gelangen Sie zur Auswahl von Dateien auf Ihrer Festplatte. Markieren Sie eine
Datei und wahlen Sie dann ,Upload", um diese Datei in das System zu (ibertragen. In dem etwas gréBeren Feld
direkt darunter wird Ihre Auswahl sichtbar (dieses Feld zeigt alle Dateien in der Zwischenablage des PKMS
Systems. Diese werden entfernt, sobald Sie die Dateien an andere Teilnehmer versenden). Sie kénnen an dieser
Stelle auch mehrere Dateien markieren (alle die farbig markiert sind, werden mit diesem Dokument zusammen
versendet). Sollten Sie sehr viele Dateien auf einmal hochladen wollen, so kénnen Sie an dieser Stelle auch ein
ZIP-Archiv hochladen. Dieses wird automatisch entpackt.

Wichtiger Hinweis:
Bei der Auswahl einiger Eingaben finden Sie sogenannte ,Schnellsuchfelder” tiber der
jeweiligen Liste.
Diese dienen NICHT der Eingabe von neuen Werten, sondern ausschlieBlich zum
Suchen nach bereits in der jeweiligen Liste vorhandenen Werten. Neue Objekte bzw.
neue Schlagwdrter kdnnen ausschlieBlich durch den Projektadministrator eingefugt
werden. Durch betatigen des > + werden die blau markierten Angaben hinzugefugt. Bei
Fehleingaben kdnnen blau markierte Angaben mit - selektierte Iéschen wieder
entfernt werden.

- mit > Eingabe Sichern Eingaben bestétigen
Sollte ein Pflichtfeld nicht ausgefiillt, oder die Eingabe nicht gliltig sein, so erscheint im unteren Teil der Maske
ein entsprechender Hinweis:

Eingabefehler bei Beschreibung der MaBnahme des Jobs.

Ein Verlassen der Maske ist erst dann méglich, wenn Sie alle Felder korrekt ausgefullt haben.

In der Ubersicht werden jetzt die zusammengestellten Jobs angezeigt
Dokumente Nachricht Voransicht L)

Dokumentart auswihlen:
[30bverwaltung [w] bb Erstellen |

Jobverwaltung

Objekt * Zuordnun, Auftraggeber * Weiterbearbeitung durch * Status * Anlage zum Vorgan,
ul B‘,:‘( @ i g ag; g g gang

"1 &P [x VYWZChemniz Batendienst Abel, Gunter, lechner architekten Achternbasch, Thomas, Volkswagen AG  Eingegangen /-

Vb Hinzufigen

Jobverwaltung setzt SMS-Weiterleitung., Jobverwaltung setzt Betreff, Nachricht automatisch fest.

» Abbrechen als Entwurf speichern  »p Versenden [H weiter

Wenn Sie wollen, kénnen Sie direkt einen weiteren Auftrag anlegen. Alle Jobs, die Sie gemeinsam versenden
werden an einen bestimmten Personenkreis versendet.

- Sie wechseln nun in die Registerkarte Nachricht. > Weiter
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3. Registerkarte Nachricht

Nachricht |

l;, Mail-Adresse Empfinger

Pk An - An
: Achternbosch, Thomas, Volkswagen AG
- Alle - ] ~z.K

| Abel, Giinter, lechner architekten

Din i Jeo] Einsichtsuser, Audi, Audi AG

Alle externen TN]
Alle]

Audi IN Statikteam]
Sauherr Audi]

Ext. Planer]

Ext. Planer Sidmal
Gast]

ehr als 100 Eintrage...

L=

X Markierte [8schan

BE Erweitert FrMVeT
Egeesm

I~ Empfanger festsetzen

Betreff =

wird erzeuat

Nachricht M Standardeingabe benutzen |

bF Text sichern als Vorlage:

Fb Abbrechen »» als Entwurf speichern  »b Versenden

Im Fall der Jobverwaltung werden sowohl Betreff also auch das Feld der Nachricht automatisch mit den
dementsprechenden Informationen gefullt.

Die gewiinschten Teilnehmer markieren > Hinzufiigen

Tip:  Mehrere Empfénger kénnen Sie entweder einzeln auswéhlen und per ,Hinzufigen®
zu der Empféngerliste hinzufligen. Oder Sie markieren mit Driicken der
Steuerungstaste (STRG bzw. CTRL) mehrere Empfénger auf der linken Seite und
fugen diese auf einmal der Liste hinzu.

Das Feld (iber den Empféngern ist ein sogenanntes ,Schnellsuchfeld” iiber der Liste
der Empfanger. Es dient NICHT der Eingabe von neuen Teilnehmern oder E-Mail-

Adressen. Neue Teilnehmer kénnen ausschlieBlich durch den Projektadministrator
aufgenommen werden.

- evil. Weiterleitungseinstellungen bearbeiten

Sie kénnen zwischen folgenden Benachrichtigungsarten wéhlen: per Fax, Fax mit Anhang, E-Mail, E-Mail mit
Anhang, SMS, Brief oder Brief mit Anhang. In der Regel sind die Standardeinstellungen sinnvoll und miissen

nicht gedndert werden. Dabei wird an die Empfénger eine Hinweis-E-Mail versendet, angehéngte Dokumente
werden aber nicht mitversendet.

rrevMIECrr
B BF@ @ ¢ & &

> Weiter
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4. Registerkarte Voransicht

In der Voransicht kénnen Sie lhre Angaben (iberpriifen und bei Bedarf (iberarbeiten (durch Zurlickspringen in die
entsprechende Registerkarte)

5. Versenden

Nach dem Versenden kdnnen Sie den gesendeten Auftrag unter ,Jobverwaltung - aktuell wieder finden. Die
zugehtrige Nachricht kénnen Sie iber > EAl ffnen.

Die adressierten Empfénger erhalten das Dokument unter ungelesene ,Nachrichten® sowie unter
»,Projektdokument® und werden, falls aktiviert, per Fax, E-Mail- oder SMS-Weiterleitung {ber den Eingang der
neuen Nachricht informiert.

Tipp: Das gesamte System arbeitet nach dem Kommunikationsprinzip. Das bedeutet, nur
Teilnehmer die Sie auf der Empféngerseite explizit benennen erhalten das Dokument,
alle anderen Teilnehmer haben keinen Zugriff auf das Dokument. Daher sollte die
Auswahl der Empféanger sinnvoll erfolgen.
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E | Dokumentart ,,Leistungsfeststellung* versenden

In diesem Projekt werden alle Leistungsnachweise mit einer speziell fur Audi konfigurierten Dokumentart mit dem

Namen ,Leistungsfeststellung” versendet.

1. Versandvorgang einleiten
Analog zum Erstellen eines Projektdokumentes

kénnen Sie auch hier durch Klicken des Icons neben

LLeistungsfeststellung” sofort in die Eingabemaske fiir eine neue Leistungsfeststellung gelangen.

Ausgeblendete 2
Wiedervorlage »
Entwiirfe

2. Dokumente erstellen

Das folgende Eingabeformular entspricht dem Deckblatt fiir die zu versendende Leistungsfeststellung. Sprich alle

Informationen, die hier abgefragt werden, sind fir die

Dokumente | Naghricht Woransicht

Bearbeitung der Leistungsfeststellung notwendig.

Neues Leistungsfeststellung {LF)-Dokument erstellen:

Auél

@B@ VOR - Leistungsfeststellung

LF Nr Lieferantennummer *
wird erzeugt 54631 |

autom. bestimmt

Objekt *

w
AH-000-4H Allgemein Al
C-AHO1-ACC Chemnitz =
C-AHOZ-UWZ Chemnitz

C-AH11-C-AH11

HD-AHO3-AH Weinheim

Status *

#|F eingereicht

© LFin Rechnung gestellt
(S Zahlung erhalten

© LF nicht freigegeben

Auftragstent *

- Worlagen - ~

HD-AHO4-AH Heidslberg )
Bestellnummer * Kontierung Bauvorhaben *
I |
LF-Datei *

b Ow bk a0 O

Meu  Hinzufiigen Gdtieren #nsehen  Dmicken  Optionen  Clipboard  Info Upload

1 Filename: ] Size ]

< >
bk Standard-Upload benutzen
Nettosumme der LF {in Euro) * gepriifte LF Summe Kurztext
Eingabeformat: 000,00 Eingabeformat: 000,00

» Eingabe sbbrechen ¢ Details einblenden  #» Autom, Ausfillen

[F Eingabe sichern
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Lieferantennummer (Pflichteingabe):
Es wird die Lieferantennummer |hres Betriebes (ibernommen, soweit sie bekannt ist.

Status (Pflichteingabe):
Je nach Berechtigung kdnnen hier die Optionen von dem Screenshot abweichen. Bei Erstellung der
Leistungsfeststellung ist der Status ,LF eingereicht* auszuwéhlen

Objekt (Pflichteingabe):

Waéhlen Sie hier das Objekt aus, zu dem die Leistung ausgefiihrt wurde. In diesem Fall gibt es kein zweites Feld, in
dem die ausgewdhlten Objekte erscheinen, sondern die blau markierten Objekte sind ausgewahlt (evtl.
Mehrfachauswahl mit Hilfe von STRG bzw. CTRL)

Auftragstext (Pflichteingabe):
Ubernehmen Sie hier bitte den Text Ihres Auftrages. Sie kdnnen Texte fiir Standardauftrage auch als Vorlage
speichern.

Bestellnummer (Pflichteingabe):
Geben Sie hier die Bestellnummer Ihres Auftrages an.

Kontierung:
Falls Ihnen die Kontierung bekannt ist, geben Sie sie hier an, sonst wird sie in der weiteren Bearbeitung der
Leistungsfeststellung ergénzt

Bauvorhaben (Pflichteingabe):
Beschreiben Sie hier kurz das Bauvorhaben.

LF-Datei (Pfichteingabe):

Je nachdem, ob Sie den Upload Client oder den Standard-Upload verwenden, differiert hier die Darstellung. Die
Benutzung des Uploads ist aus den anderen Dokumentarten schon hinlanglich bekannt und wird hier nicht
nochmals erklart.

Nettosumme der LF (Pflichteingabe):
Fullen Sie dieses Feld mit der Nettosumme lhrer Leistungsfeststellung aus.

gepriifte LF Summe:
Dieses Feld wird vom Sachbearbeiter ausgefiillt, wenn er die Leistungsfeststellung geprift hat.

Kurztext:

Bitte geben Sie hier eine aussagekraftige Kurzbeschreibung ein, da diese in der Ubersicht der
Leistungsfestetllungen erscheint und somit der Zuordnung hilft (z.B. ,Bitte um Freigabe“)

- mit > Eingabe Sichern Eingaben bestétigen
Sollte ein Pflichtfeld nicht ausgefullt, oder die Eingabe nicht gilltig sein, so erscheint im unteren Teil der Maske
ein entsprechender Hinweis:

Eingabefehler bei LF-Datei, Nettosumme der LF {in Euro).

Ein Verlassen der Maske ist erst dann méglich, wenn Sie alle Felder korrekt ausgefullt haben.
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In der Ubersicht werden jetzt die zusammengestellten Jobs angezeigt

Dokumente Machricht Waoransicht

Dokumentart auswihlen:

[Leistungsfeststellung (LF) v bk Erstellen |

Leistungsfeststellung {LF}

Bestellnummer * | Kontierun eprifte LF Summe | Kurztext Kurztext/Status Histarie | Status *
R Z o

T @ [k 156 | | [bitte un Freimane .2 * LF eingereicht
" LF in Rechnung gestellt
" LF Zahlung erhalten
" LF nicht freigegeben

kP Hinzufiigen

Leistungsfeststellung (LF) setzt Fax-Weiterleitung nicht dnderbar, Leistungsfeststellung (LF) setzt Fax-Weiterleitung mit Anhang nicht dnderbar, Leistungsfeststellung (LF) setzt E-
Mail-Weiterleitung nicht 4nderbar, Leistungsfeststellung (LF) setzt E-Mail-Weiterleitung mit Anhang nicht dnderbar, Leistungsfeststellung (LF} setzt SMS-Weiterleitung nicht

dnderbar, Leistungsfeststellung (LF) setzt Brieferzeugung nicht dnderbar, Leistungsfeststellung (LF) setzt Brleferzeugung mit Anhang nicht dnderbar., Leistungsfeststellung (LF)

setzt Betreff automatisch fest. n

»» Abbrechen B als Entwurf speichern

Die Besonderheit der Ubersicht bei der Leistungsfeststellung ist, dass einige wichtige Felder hier nochmals
editierbar sind. Sie kdnnen also Kontierung usw. &ndern ohne nochmals in die vorherige Maske zurlickgehen zu
mussen.

Wenn Sie wollen, kénnen Sie direkt eine weitere Leistungsfeststellung anlegen. Alle Leistungsfeststellungen, die
Sie gemeinsam versenden werden an einen bestimmten Personenkreis versendet.

Sie wechseln nun in die Registerkarte Nachricht. > Weiter

3. Registerkarte Nachricht

Dokumerts Nachricht

In':‘—Me;'I—".:Lre.sse Empfanger

- An
Wieshicl, Wolfram, Audi AG

- 2K,
Audi, Administrator, Audi AG

W\esbock Petra *
[alle externen TH]
[alle]

[Audi TN Statiktearn]

X Markierte ldsch
|[Bauherr Audi] bl arkierte ldschen
Mehr als 100 Eintrage.., Fb Erweitert FEFFECE
B geaEfBE
[~ Empfanger festsetzen
Betreff *
e erzeuge 1z3as
|Na':hri':ht |P> Standardeingabe benutzen
Rl = = N I = ’:-._|T= Qg 5
‘ Format = Font | _'_Size: - a4 ¢ D ===

FF Text sichern als Yorlage: I

»p Abbrechen »r als Entwurf speichern
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- Sie tragen Ihre Nachricht ein, das Feld Betreff wird automatisch mit den Informationen aus der Kurzbeschreibung
lhrer Dokumente gefillt. Die Formatierung des Textes geschieht wie Sie es aus Textverarbeitungsprogrammen
gewohnt sind.

Tipp: AuBerdem kénnen Sie |hre Signatur oder sonstige wiederkehrende Texte als Vorlage
sichern, indem Sie einen Namen fiir die Vorlage eingeben und - Text sichern als
Vorlage auswahlen

- Die Weiterleitungseinstellungen kdnnen bei den Leistungsfeststellungen nicht bearbeitet werden und sind
deshalb ausgegraut

- Als Teilnehmer miissen Sie nun den Sachbearbeiter wéhlen, der fir die Weiterbearbeitung der
Leistungsfeststellung zusténdig ist > An

> Weiter

4. Registerkarte Voransicht
In der Voransicht kénnen Sie lhre Angaben (iberpriifen und bei Bedarf (iberarbeiten (durch Zurlickspringen in die
entsprechende Registerkarte)

5. Versenden

Nach dem Versenden kdnnen Sie die gesendet Leistungsfeststellung gesendeten unter ,Leistungsfeststellung -
Alle aktuellen LF* wieder finden. Die zugehérige Nachricht konnen Sie tiber > E& éffnen.

In dieser Ubersicht kénnen Sie auch (berpriifen, in welchem Status sich die Leistungsfeststellung befindet bzw. bei
welchem Bearbeiter sie vorliegt.
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F | Dokumentart ,,Plan“ versenden

Mit folgenden Schritten kénnen Sie ein ,Plan-Dokument® versenden. Es besteht aus einer Plotdatei sowie einer
optionalen CAD- Datei.

1. Versandvorgang einleiten
Analog zum Erstellen eines Projektdokumentes kénnen Sie auch hier durch Klicken des Icons neben ,Plan” sofort
in die Eingabemaske fiir einen neuen Plan gelangen.

Ausgeblendete 2

Wiedervorlage

‘e

Entwiirfe
™ Projektdokument

2. Dokumente erstellen

Das folgende Eingabeformular entspricht dem Deckblatt fiir den zu versendenden Plan. Sprich alle Informationen,
die hier abgefragt werden, erleichtern spéater die Suche nach einem Plan.
Bevor Sie Ihre Plan-Dokumente auf den baulogis Server libertragen beachten Sie bitte Folgendes:

- Mdgliche Dateiformate sind PGL, PLT bzw. PDF.
- Zusatzlich kénnen Sie jeder Plot-Datei eine CAD-Datei im Format DGN, DWG bzw. DXF zuweisen.

Dokumente | Hachricht

Neues Plan-Dokument erstellen:

| Auc
Plot-Datei *

EC 2 g &0 O 9

Neu  Hinzufiigen Edtisrsn Sasshen Drucksn Opfionsn  Clipboard  Info Upload

[ Fiename [ Size |

£ >

¥¥ Standard-Upload benutzen

Dateiname muss mit -<index (3-stellige zahl) enden, 2.6, xxxcx-001 plt {pal,plt & pdf erlaubt)

CAD-Datei

BB gLl O

Neu  Hinzufigen Edtiersn fnsehen Drucken Optionen  Cliphoard  Info Uploadt

[ Filename I size |

< >

¥ sStandard-Upload benutzen

(nur .dgn/ dwg/ dxf)
zusétzliche Datei

Lo s d 0|2

Neu  Hinzufigen Edftieren Aasehen  Drucken ionen Clpboard  Info Upload

[ Filename ] Size |

< | >

¥ Standard-Upload benutzen
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Plot-Datei (Pflichtfeld)

think

Laden Sie wie aus den anderen Dokumentarten wie gewohnt die Plot-Datei hinauf. Der Dateiname muss mit einem
Bindestrich und einer dreistelligen Zahl, die den Index darstellt, enden.

CAD-Datei, zusétzliche Datei (optional)

Hier kénnen Sie wie gewohnt CAD (nur .dgn, .dwg, .dxf werden akzeptiert) und zusatzliche Dateien hochladen.

Klassifizierung des Planes

Um wéhrend des gesamten Projektverlaufs komfortabel nach bestimmten Plénen suchen und filtern zu
kénnen geben Sie hier bitte noch folgende Planattribute an.

- Stichwort

- Objekt

- Plantyp

- Plantitel

- Ebene

- Status

- Indexdatum (optional)

Wurde bereits ein &lterer Indexstand eines Planes (iber ,VOR" verteilt, so werden die einzelnen Planattribute
automatisch voreingestellt (kdnnen jedoch jederzeit bearbeitet werden).

Stichwort * Objekt auswdhlen: *
Schnellauswahi - Alle - [s] Objekt
Plane fur Ausfuhrungspland] Schnellauswah b+
Plane fir Bebauungsplane =

: " AH Allgemein
Plane fiir Bestand LP1

g - ACC Chemnitz
Plane fiir Brandschutz LPS VWZ Chemnitz ﬂ
Plane fur Entwurf LP3 n

X Markierte l6schen
Plantyp * Plantitel *
ARC Ansicht
ARC Grundriss
ARC Schnitt )=
Ebene * Status * Index-Datum
ns  Vorabstimmung [13-0s.07 =

Bodenplatte E
EG
F1 =]

Eigenschaften mit * sind Pflichtfelder

© zur Prifung
" freigegeben

Mit > Eingabe sichern die Eingaben bestatigen.

In der Ubersicht werden jetzt die zusammengestellten Plane angezeigt

Nachricht

Dokumente

Woransicht

Dokumentart auswshlen:

[Plan bk Erstellen |
I @ @ Plantite| * Plot-Datei * CAD-Dater zusatzliche Datei
Plan test-001.plt -f- -f-

M1 2 x
b Hinzufigen

Plan streicht E-Mail-Weiterleitung mit Anhang., Plan setzt Betreff automatisch fest.

»b Abbrechen b als Entwurf speichern
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Nun kdnnen Sie wie gewohnt weitere Dokumente hinzufligen, oder bereits erstellte Dokumente bearbeiten oder
Dokumente entfernen.

- Sie wechseln nun in die Registerkarte Nachricht. > Weiter

3. Nachricht

Nachricht Yoransicht

IE—Mdil—Adz'esse Empfinger
b An “an
S2kK,
“Alle - v R
Teilnehimersuche ao

Alle externen TH] ~
Alle] =
Audi IN Statikteamn]

Bauherr Audi]

Ext. Planer]
B B T Slel v X Markierts loschen
shr als 100 Eintrage. . Fb Erweitsrt CoOROOOO
B B @@ @ =
Betreff *
IEESE
|Nachricht |» Standardeingabe benutzen
PO |5~ 9 ¥
_[f Fomat ~ Fort v Size Ml |
FF Text sichern als Yorlage: I

bb Abbrechen pp als Entwurf speichern b Versenden ¥ weiter

- Sie tragen Ihre Nachricht ein, das Feld Betreff wird automatisch mit den Informationen aus der Kurzbeschreibung
Ihrer Dokumente gefiillt. Die Formatierung des Textes geschieht wie Sie es aus Textverarbeitungsprogrammen
gewohnt sind.

- Im Bereich Empfénger die gewlnschten Teilnehmer markieren > An

Tipp: Mehrere Empfénger kénnen Sie entweder einzeln auswéhlen und per ,Hinzufigen®
zu der Empféngerliste hinzufligen. Oder Sie markieren mit Driicken der
Steuerungstaste (STRG bzw. CTRL) mehrere Empfanger auf der linken Seite und
figen diese auf einmal der Liste hinzu.

Das Feld Uber den Empféngem ist ein so genanntes ,Schnellsuchfeld” tiber der Liste
der Empfanger.

Im obersten Feld ,E-Mail-Adresse” kann auch direkt eine neue E-Mail-Adresse
manuell eingegeben werden. Diese taucht dann im unteren Feld auswahlbar auf.
Sollte bereits ein Teilnehmer mit dieser Adresse existieren, wird er automatisch
angezeigt.

- evil. Weiterleitungseinstellungen bearbeiten
Sie kénnen zwischen folgenden Benachrichtigungsarten wahlen: per Fax, Fax mit Anhang, E-Mail, E-Mail mit
Anhang, SMS, Brief oder Brief mit Anhang. StandardmaBig ist beim Versenden eines Planes E-Mail mit Anhang
deaktiviert, was durchaus sinnvoll ist.

rri-r-rrr
a2 B a @ 4 3

> Weiter
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4. Voransicht

In der Voransicht konnen Sie lhre Angaben Uberprifen und bei Bedarf (berarbeiten (durch Anklicken der
entsprechenden Registerkarte).

5. Versenden
Durch einen Klick auf > Versenden schlieBen Sie den Versendevorgang ab.

Nach dem Versenden kénnen Sie den gesendeten Plan unter ,Plan — Meine Plane” wieder finden. Die zugehdrige
Nachricht kénnen Sie iiber > EAl ffnen.
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G | Dokumente suchen und Filter erstellen

Innerhalb Ihres Datenbestandes kénnen Sie durch die Angabe von Suchkriterien gezielt nach Dokumenten
suchen. Sollten Sie eine Suche immer wieder benétigen, so kénnen Sie jede Suche auch als Filter ,abspeichern®.
Je nach Ihrer Zugehdrigkeit sehen Sie vom Administrator vorgefertigte globale Filter, die Ihnen eine grobe Suche
erméglichen. Dazu navigieren Sie im Baum zu dem gew(inschten Filter und klicken auf lhn — je nach Menge der
Dokumente, die Sie selbst erhalten haben kann der Filter eine gewisse Zeit bendtigen, um die Dokumente
darzustellen.

Weiters kénnen Sie durch Angabe weiterer Kriterien gezielt nach Dokumenten suchen. Wenn es sich dabei um
eine haufigere Suche handelt, kdnnen Sie diese auch als Filter ,abspeichern® — dies wird in den folgenden

Schritten erklart.

1. Dokumentart
Wechseln Sie in die Dokumentart, in der Sie suchen wollen - hier ,,Projektdokument"

2. Auswahl Suche

Wéhlen Sie dber da Symbol der Lupe eine Suche aus, die Sie verfeinern wollen. Falls Sie eine komplett leere
Suchmaske wiinschen, klicken Sie auf die Lupe neben ,Aktuell”

™ Frojektdokument

01 nur Erstversand

0Z Histarie (POF) 1./ ‘::":.
Alctuell
Audi Ablage E

&)

AUDI Liegenschaften
Eigene Ablage

]

Masterplan TE ... B
= Wissen
Alles mit Wissen B
Zab 2
Dokurentation »
EPL-Rahrmenvertrige &
Gebiudemanagernent &
kosten, Budget 2
Wortexte »
alle sffentl. Dokurmente #
Meine Dokurnente =
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3. Definieren Sie die Suchkriterien

Eigenschaften Machricht Gruppierung Cptionen

stichwort

- alle - [+]
Schnedauswah! | BB+
Mutzeranforderung LP1 ~

Projektbeschreibung LP3
Bestandsunterlagen (Bilder
Projektstatusberichte LPO
Projektbeteiligte LPO
Terminplan LPO
Terminplan fir Planung LP1
Terminplan fir Ausfithrung n .
AbrechnunasAufmall LPE * Markierts 18schen
Auftragsunterlagen LP7 [

Objekte
- Alle - M Wissen
Schnelauswahl | B+
iissen
X Markierte l5schen
B Status
Meu Konzept M
use Gepriift
- ohne B - Freigegeben [ﬂ
Datei (Dateinnamen) Datei (Dateiinhalt)
Historie Hist.0 Dokumentdatum

] ] &
Kurzbeschreibung

]

»b abbrechen  pb als Unterfilter speichern _ »b Details einblenden

Die Suchkriterien der gewahlten Suche sind schon ausgewahit (hier bei Objekt ,Wissen®) und es kénnen noch
beliebig weitere Kriterien hinzugefiigt werden.

Sie konnen die Suche nun bestitigen = Suche oder weitere Eigenschaften auf der néchsten Registerkarte
definieren.
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Machricht

¥ von ¥ an v z.k.

Gruppierung

- alle -

Adler, Christa, PERR Stahlbau, Betriel
Adrministrator, YW, baulogis GmbH
affentliches Dokument

Albert, Bernd, Gebr. Peters Geb&udet
Alberti, Steffen, RPB Rickert GmbH
Albrecht, Martin, Yollkswagen Imrmohi
Alcay, Tan, se cura GmbH

alders, Julia, Audi AG
Alexandrow-armann, Claudia, aAudi &
Allgeier, Tobias, Scherr+Klimke AG
alm, Heiko, RINOL-INDUSTRIES Gmb

think

Cptionen

Auswahl
 plle
" Gesendete

o Ungelesene
" ausgeblendete

Teilnehrnersuche 9o | " Empfangens
abel, Ginter, lechner architelten S

Acht, sudi, Audi AG Tl Betreff
Achternbosch, Thomas, Yolkswagen £

Achtstatter, Margit, Audi AG 3 I

Adam, Doris, omlor-mehringer grmbh ||

Ader, Istvan, Audi AG Nachrichtentext

Eingang {Zeitpunkt/fZeitraum)

zum Beispiel: '12.3.200Z2' oder 'bis
12.3.2002" oder 'seit 12,3.2002' oder
'21.1.2002 bis 12.3.2002' oder 'heute’

alt, Dietmar, Scherr+kKlimke G

Alt, Thormas, metaio GmbH

Altrnann, Ganter, Audi AG

Altziebler, Stefan, Strabag InternatiorM

Mehr als 100 Eintrége...

Info

kb Teilnehmer hinzufigen

Ausgewahlte Teilnehmer |

X Markierte ldschen |

» abbreche

b Als Unterfilter speichern —

Auf dieser Registerkarte haben Sie die Mdglichkeit nach Empfénger, Zeitraum usw. zu selektieren.
Sie bestatigen die Suche mit = Suche

Wenn Sie nur nach dem Titel oder dem Inhalt einer Datei suchen wollen, so kénnen
Sie auch das Schnellsuchfeld verwenden. Dort geben Sie einen Begriff ein und

wéhlen dann a
7 B O B

& Suche in Projektdokument

p |Freigabe u

‘ kurzbeschreibung | Datei
A + N57 + Anbau Mord Machweis vorbeugender
Brandschutz & @ MS7 + A
B[ nsr + 4
B 2 ns7 + 4
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4. Filter erstellen
Sollten Sie das Suchergebnis 6fter benétigen, ist es sinnvoll die Suchabfrage als personlichen Filter zu speichern.

Bevor Sie die Suche mit = Suche abschicken, speichern Sie Ihre Suche als Filter ab (Klicken Sie auf ,Als
Unterfilter speichern®).

¢k Als Unterfilter speichern

Ihr Filter erscheint nun in der jeweiligen Dokumentart als Unterfilter der vorausgewahlten Suche und ist ab sofort
fir Sie fest eingestellt.

™ Projektdokurnent

01 nur Erstversand +

02 Histarie (PDF) rs

Altuell 2 =

Audi Ablage -

AUDI Liegenschaften -

Eigene Ablage rs

Masterplan TE ... 23

= Wissen rl

B Alles mit Wissen £

Unterlagen SN

canD 2 3

Dokurnentation £ =

EPL-Rahmenvertrage & 4

Gebaudemanagement & 3

kosten, Budget 2 3

Vortexte £ =

alle offentl. Dokumente # [

= Meine Dokumente &
Sollten Sie den Filter bearbeiten oder I6schen wollen, kénnen Sie dies Uber das Bearbeiten Symbol (vor dem

Titel des Filters).

StandardmaBig sehen Sie alle Versionen eines Dokumentes in den entsprechenden Filtern. Wollen Sie immer nur
die aktuellste Version eines Dokumentes sehen so verandern Sie lhren Filter und machen folgende Angaben auf
dem Reiter ,Gruppierung®:
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H | Einstellungen und Konfiguration

1. Passwort dndern

@BDVOLKSWAGEN IMMOBILIEN Start Support  Kontakt |

Anmeldung

Anmeldung bei Objekte-Daten

‘Wenn Sie hereits registriert sind, geben Sie bitte Ihren Benutzernamen und Ihr
Kennwort ein:

el % e tzerdaten andern
powered by .
baulogis [ lomeGhcemh

‘Wenn Ihre Firma noch nicht registriert ist, klicken Sie bitte hier:

Sie verwenden:

Browser: Internet Explorer Version: 6.0
Flattform: WinXp

Ihr Browser ist filr die Yerwendung mit Objekte-Daten geeignet

Sie missen am Startbildschirm beim Login den Haken bei ,,Benutzerdaten dndern“ setzen, dann erscheint folgende
Maske, in der das Passwort geéndert werden kann

Perstnliche Daten dndern

Andern der Benutzerdaten
tAlle mit einem Stern (%) markierten Eintrdge sind Pllichifelder)

Benutzerarme | |
Kundennummer: | |
i Frau

Anrede .
&) Herr
Yormname: |

Akademischer Grad:

Gehurtsdatum:

|
Machname: |77

|

|

|

E-Mail-Adresse

| Gelegentlich erhalte ich neue

Mews Benachrichtigung:
Infarmationen kastenlas per E-Mail.

Strake und Hausnurmmars: [AUto-Union-Strafke 1

|
Land®: | peutschland [+]
Postleizahl™ [paDas ]
ort: [ngolstadt |
Telefon™ |4 4 ] |
Fax™ [ |
Mobil [ ]

Kennwort andern

Altes Kenrwart [ ] /
Kennwortbedingungen
Das Kenmwaort muss mind. 6 Zeichen lang sein und mind. eine Zahl enthalten

Meues Kennwort: |

|
Meues Kennwort I ] /

bestatigen:

SecurlD-Token | Token zur Anmeldung
aerfarderlich

mit > Abschicken wird die Anderung iibernommen
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2. Voreinstellungen andern
Um die Einstellungen fiir VOR zu &ndern klicken Sie im Hauptfenster auf ,Voreinstellungen®

i

& Lorenz, Matthias  13.05.2007 22:48
1 Projektauawahl
- Projekt auswahlen - _ {4____ it

EE Projekte
bb Altuell kb Mein Profil

kb Voreinstellungen b Hilfe
FF Browser-Test

| | Projekt | Abszender ‘ Betreff
Meine Projekte 1 = VOR Wiesbdck, Wolfram, Audi AG Erweiterun
® Nachrichten

Ungelesene

Wiedervorlage

Nun 6ffnet sich folgendes Fenster, in dem Sie einige Einstellungen treffen kdnnen. Die hier dargestellten Optionen
stellen den Standard da und sollten nach Méglichkeit auch so gewéhit werden.

Anwendung

Sprache
Automatische Abwahl bei Inaktivitat
Machrichteneingang prifen
Suchwerte beibehalten Ird

Datei-Upload mittels
Datei-Download mittels
Wisitenlkarte anhangen I

Rich-Text-Editor verwenden I

#+ Abbrechen ¥ Sichern

Falls Sie oft groBe Datenmengen Ubertragen ist es eventuell sinnvoll, den Wert bei ,Automatische Abwahl bei
Inaktivitat* zu erhdhen.

Unter dem Reiter ,Logo/Unterschrift* kénnen Sie Ihr eigenes Logo einflgen, das dann bei lhren Nachrichten
erscheint.

Bestatigen Sie die Anderungen mit > Sichern
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3. Eigenes Profil andern
Um die Einstellungen fiir VOR zu &ndern klicken Sie im Hauptfenster auf ,Mein Profil*

i

& Lorenz, Matthias 13.05.2007 22:48
Projektauswahl
- Projekt auswahlen - _ {4____ Nimks

EE Projekte
kb Aktuell kb Mein Profil

kb Voreinstellungen kb Hilfe

™ Frojekte | Projekt | Abzender ‘ Betreff

Meine Projekte 1 = VOR Wiesbick, Wolfram, Audi AG Erweiterun
[ Nachrichten

FF Browser-Test

Ungelesens

Wiedervorlage

Nun sehen Sie eine Auflistung Ihrer registrierten Daten und eventueller Weiterleitungen.

[ Mein Profil L.
Herr , Audi AG
Reg. Firma 106454 1 Audi AG
Ermpfang - Fax . - 20
Ermpfang - E-Mail L@VOR.objekte-daten.de
weiterleitung - E-Mail . Lo (Weiterleitung aktiv)

Adressen - Adresse Audi AG, Auto-Union-Str, 1, 5045 Ingolstadt,

Adressen - Telefon . £

» Bearbeiten

Mit Klicken auf = Bearbeiten konnen Sie diese Werte andern.

Internen Teilnehmer andern - &

Allgemein Externe Adressen Projektadressen Kontakt Signatur

E-Mail * [ . ™ nur Text-E-Mail {kein HTML)

Anmerkung I ¥ aktiv | Dateianhang

I™ aus req. Firma abernehrmen kb lischen

b hinaufigen

»» Abbrechen #» Aushlenden
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think

Am interessantesten ist hier der Reiter ,Externe Adressen®, wo die Daten flir Weiterleitungen hinterlegt werden. Sie
kénnen hier Fax, E-Mail, und Handynummern hinterlegen und diese durch Setzen des Héackchens bei ,Aktiv* auch

aktivieren.

Um die Anderungen zu speichern, beniitzen Sie den Button

4. VOR als vertrauenswiirdige Site einrichten

Falls Sie diese Symbol unten links im Browserfenster sehen, ist bei lhnen VOR schon als vertrauenswiirdige Site
registriert, falls nicht, sollten Sie das tun, da sonst die Funktionalitit des VOR eingeschrankt ist.

—

é & vertrauenswirdige Sites «—

Wahlen Sie im Menu des Internet-Explorers ,Extras-Internetoptionen”

&1 Virtueller Objektraum - Microsoft Internet Explorer bereitgestellt von

Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten ?

- . Mail und Mews L=

L) Zurick - x| [ b Iy | -

o - |—1 Iﬂ : - Popupblocker r _

Adresse @] https: f{pkms. objekte-daten.def  Add-Ons verwalten... dex . htrmlzuid=Lc

Synchronisieren. .
Windows Update

Windows Messenger
3 e 0 . 15.05.2007 1 SunJava Konsole

chpartner .

WOR v wirtueller O yal 0172/73:

Unter dem Reiter ,Sicherheit® gibt es den Punkt ,Vertrauenswirdige Sites” und hier missen Sie nun ,Sites"

auswahlen

=

|

augreichend vertrauen, um weder den

s In der Z ind
Computer noch Daten zu beschadigen. b el e ateel

keine Sites.
Sicherheitsstufe disser Zone

Benutzerdefiniert
Benutzerdefinierte Einstellungen
- Klicken Sie auf "Stufe anpassen”, um die Einstellungen
2u anderm.
- Klicken Sie auf "Standardstufe”, un die ermpfohlenen
Einstellungen zu verwenden.

[ Stufe anpasgen... ] I Standardstufe ]

Internetoptionen
Vetbindungen | Frogramme | Enweitert
_ Allgemein | Siehethel | Datenschutz | Inhalte
W ahlen Sie eine Webinhaltzzone, um deren Sicherheitzeinstellungen
feztzulegen.
® 5 O
Internet Lokales Intranet Werlrauehswiirdige
Sies. ,
ii( . 11l} | i >:

Yertrauenswurdige Sites [Z’
o Diese Zone enthalt Websites, denen Sie =

[ 0K ] [ ibbrechen ] Benckeh
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Nun miissen Sie die Eintrdge https://pkms.baulogis.com und https:/pkms.objekte-daten.de eintragen, indem Sie
sie in das obere Feld schreiben und dann auf ,Hinzufiigen® klicken.

Vertrauenswiirdige Sites E]

o Sie kénnen Websites zu dieser Zone hinzufiigen und aus ibr

entfernen. Fir alle Websites in dieser Zone werden die
Sicherheitseinstelungen der Zone verwendat,

Diese Website zur Zone hinzufigen:

Websites:

https: {fpkms. baulogis. com Entfernen
https: fipkms, objekke-daten.de

Fir Sites digser Zone ist eine Serveriberprifung (https:) erfarderlich

’ OK ] [ Abbrechen ]

Danach bestatigen Sie die Eingabe mit ,OK" und nun misste das Symbol der ,Vertrauenswiirdige Site" im Browser
angezeigt werden.

5. Upload-Client installieren

Der Upload-Client ist ein nitzliches Tool, das das Bearbeiten und Hochladen von Dateien wesentlich komfortabler
gestaltet. Allerdings brauchen Sie bei der Installation Administrationsrechte und es muss der Internet Explorer
verwendet werden, da es sich um ein ActiveX-Plugin handelt.

Wenn Sie eingeloggt sind und noch kein Projekt ausgewahlt haben, wéahlen Sie die Option ,Browser-Test"

& Lorenz, Matthias  13.05.2007 22:48 ]

Projektauswahl
- Projekt auswahlen -

<--—— links
EE Projekte

bb Alctuell bk Mein Profil

kb Voreinstellungen kb Hilfe /
kP Browser-Test

I Projekte | Projekt |Absandar ‘ Betreff

Meine Projekte 1 & VOR

I Nachrichten

Ungelesene

Wiesbdck, Wolfram, Audi AG Erweiterun

Wiedervorlage
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Falls Sie in nur einem Projekt teilnehmen und automatisch in dieses gelangen, kénnen Sie unter dem Punkt ,Hilfe"
einen Button fiir den ,Browser-Test" finden.

Hilfe

Themen

think praject! W2.0, Revisionsdokurnentation Mv. 2.0rl4, AEC/communications GrnbH

-
Copyright ® 2001, 2002, think project!
2003
AEC/communications
GmbH

- DIE INNOYATION FUR UNTERNEHMENS- UND
AEC/cormmunications™, BRANCHENPORTALE

AEC/cormmunity™ und
think project!™ sind
eingetragene Marken der
AEC/communications
GmbH. think project! W2.0

Weitere in diesem Revisionsdokumentation
Dakument aufgefihrte
Mamen und Bezeichner
ltinnen geschitzte Wersion 2.0r14, Stand 25. April 2003
Marken ihrer jeweiligen
Inhaber sein,

Gedruckt in Deutschland. M
AT

¥ Schligfen PP Browser Test b Feedback

Im n&chsten Fenster missen Sie nun den Reiter ,Upload-Client* auswéhlen

Browser-Test

Allgemein Adobe Acrobat Viewer Upload-Client Rich-Text-Editor Details o B

Browser-Version
Cookies-Test “
Java-Test i
PDF-Test -
Ajax Test -
ActiveX Test -

#¥ Schlieben

Nun Klicken Sie auf ,Upload-Client...." Installieren

Browser-Test

Allgemein Adobe Acrobat Viewer Upload-Client Rich-Text-Editor Details a

Um den Upload-Client zu installieren, klicken Sie
bitte auf == Installieren.

FF neuesten Upload-Client 4.0.10 installieren

Sollten Sie eine Active-X Warnmeldung sehen, so aktivieren Sie das Ausfiihren von unsicheren
Active-X-Elementen fiir diese Seite.

Client herunterladen

»» SchlieBen
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Bei den meisten Browsereinstellungen erscheint die Warnleiste oben und Sie mlssen bestétigen, dass Sie die
Installation durchfiihren wollen.

19 iese Wiebsite mochte das Folgende Add-On instalieren: "UploadClient” von "AEC/communications GmbH", Kiicken Sie hier, wenn Sie der X
‘Website vertrauen und die Installation zulassen machten. ..

Browser-Test

Allgemein Adobe Acrobat  Viewer Upload-Client Rich-Text-Editor Details a

©uird installiert...

Sollten Sie eine Active-X Warnmeldung sehen, so aktivieren Sie das Ausfiihren ven unsicheren
Active-X-Elementen fiir diese Seite.

¢ schlieBen + Uplo: ad-Client herunterladen

Folgen Sie der Installationsroutine.

Leider ist die Online-Installation nicht immer erfolgreich — falls dies auch bei Ihnen der Fall ist, wéhlen Sie
,Upload/Download Client herunterladen” und flhren Sie die Datei auf Inrem Rechner aus.

Internet Explorer - Sicherheitswarnung

Miichten Sie diese Software ausfiihren?

Mame: s=lup
Herausgeber: AEC/communications GmbH

[G2] mhr Optioren Nicht ausFhren

eventuell auf dem Computer Schaden anrichten, Fiihren Sie nur Software von

Dakeisn aus dem Internet kinnen nitzlich sein, aber disser Dateityp kann
Herausgebsrn aus, denen Sie vertrauen, bwelchies Risiko besteht?

Klicken Sie nach der Installation nochmals auf den Reiter ,Upload-Client* und Sie miissten folgende Darstellung
sehen.

Browser-Test

Allgemein Adobe Acrobat Viewer Upload-Client Rich-Text-Editor Details L)
= = Py
9 2
Hinzufiigen Drucken  Optionen  Clipboard Info Upload
Filename [ Size | Last Modi
<] I | [
Verzigert [T

Sollten Sie eine Active-X Warnmeldung sehen, so aktivieren Sie das Ausfiihren von unsicheren
Active-X-Elementen fiir diese Seite.

+ SchlieBen + Uploi ad-Client herunterladen
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