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1 Projektraumverwaltung

Die Projektraumverwaltung ist grundsatzlich nur im Umfang des PM
Professional Pakets enthalten. Informationen zu Ihrer Mitgliedschaft und den
von lhnen abonnierten Paketen finden Sie auf der Startseite unter "Meine

Pakete ". Sofern Sie dort das Paket "PM Professional " nicht vorfinden, kdnnen

Sie esmit einem Klick auf Ihr aktuelles Paket oder den Link "conject
Community Mitglied ", wenn Sie Uber gar kein Paket verfugen, abonnieren.

Alle in diesem Handbuch beschriebenenAnwendungen, die lhnen im Rahmen
des PM Professional Paketeszur Verfigung stehen, werden tber Rollen
verwaltet. Lesen Sie hierzubitte im Kapitel 3.1 nach.

Kontaktieren Sie bitte das Support Team oder lhren conject Ansprechpartner in

der Kundenberatung, sofern Sie Anwendungen oder Funktionalitéaten projektweit

freigeben mdchten oder diese Ihnen nicht zur Verfligung stehen.

1.1  Projektraum anlegen
Ein neues Projekt legen Sie mit den folgenden Schritten an:

1. Klicken Sie auf der Startseite auf "Neues Projekt anlegen

2. Wabhlen Sie im folgenden Fenster, ob

Sie einen "Leeres Projekt " anlegen Meine Projekte
oder mit einer \-/orlage.starten . S Neues Projekt an|egeno
mochten und klicken Sie anschliel3en L .

B . " 2 Projekke im Explorer 4ffnen
auf "Weiter ".

3. Geben Sienachfolgend den Mein Profil
"Projektnamen " und eine "Projekt £7 perstrliches Profil bearbeiten
E?Malll" Adressg an upd hlnterlegeq [ Perstnliche Dokumente
Sie bei Bedarf ein Projekt-Logo sowie
ein Projektkirzel. Alle hier Meine Pakete
ein__gest_ellten D_inge k('j_nnen_ auch @ P Professional
spater im "Projektprofil in der 8 Online Mesting KL

Administration geandert werden.

4. Legen Sie das Projekt mit"Fertig stellen " an.

conject

Neues Projekt anlegen

Allgemeine Yorlagen

@ vorlage auswihlen © Demoprojskt
Lernen Sie mit dem Demoprojekt die Funktionen von conjectPM am Beispiel kennen!
@ Eckdaten des Projekks a Flr Ihren ersten produktiven Projektraum Kicken Sie auf der Startseite im
angeben Supportbereich auf "Quickstart - Projekt anlegen in S Schritten” und richken diesen
nach genau Ihren Anforderungen ein.

Leeres Projekt

() Keine Vorlage verwenden
Konfigurieren Sie Ihr Projekt nach Thren Wiinschen.

‘Weiter = Abbrechen

Neues Projekt anlegen

0 Yorlage auswihlen Projektname: + | |

2.B. Erweiterung conject Zentrals

@ Eckdaten des Projekts

angeben Kurzname: | |
Projekt + | | @cPM, conject, com
E-Mail:
Wahlen Sie | Durchsuchen..
&in
Projektlogo:

5. lhr Projekt erscheint auf der Startseite unter "Meine Projekte

W Hinweis : Sie haben die Méglichkeitz.B. Outlook E-Mails die nicht tiber die
Plattform gesendet wurden, mit Hilfe der "Projekt E -Mail " Adresse,im
Projektraum abzulegen. Hier unterscheiden wir zwischen zwei Fallen.

1. Sie haben eine EMail erhalten und mdchten diese Dokumentieren. Leiten
Sie die EMail kommentarlos an die "Projekt E -Mail " Adresse weiter. Die
Plattform Ubernimmt die Original Zeit und Absenderadresseder E-Mail.

2. Sie Antworten auf eine E-Mail und mdchten das dies Dokumentiert wird.

Setzen Sie bei Ihrer Antwort die "Projekt E -Mail " Adresse einfach auf CC.

Seite
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1.2  Projektprofil &ndern

Die grundlegenden Angaben zu einem Projekt kénnen von allen
Projektbeteiligten eingesehen, aber nur von Administratoren mit den
entsprechenden Funktionsrechten veréandert werden:

1. Gehen Sieunter "Anwendungen " auf die "Administration

2. Wahlen Sie anschlieRendden Menlpunkt "Projektprofil

Anwendungen

Bl &

o=
‘LS} adrinistration
ﬂ Mein Teilmehmerprafil

2 ;4; Prajektprafil

Al

%l E

H Speichern 6

Allgemein I Adresze I Logo I ‘orlage {Daten) I Worlage (Sichtbarkeit)

rx Schliefien

Projektname: * |Dema project a Eigentirmer: B Bearbeiten. ..

Kurznarns: l:l Angelegt arm:  17.02,2009
Projekk E-Mail: + @ePM, canject, com

3. Nehmen Sie lhre Anderungen vor und beenden Sie den Vorgang mit
"Speichern "

1.3  Projekt abschlieR3en

Wenn Sie |hr Projekt abschlielRen mdchten, muss das dazu bendtigte
Funktionsrecht von conject freigeschalten und vom Administrator des
Projektraumes einer Rolle zugeordnet werden.

1. Gehen Sie in die Anwendung"Administration

2. Wahlen Sie den Menipunkt "Projekt abschlieRen

3. Beenden Sie das Projekt endgiltig mit "Abschlielen

™
W Hinweis: Alle Daten aus dem Projekt werden unwiderruflich geldscht.
Beauftragen Sie deshalb ggf. zuvor ein Archiv.

conject

4  Projekte archivieren

Gehen Sie in die Anwendung"Administration

1.
1
2. Waéhlen Sie den Menupunkt "Projekteilnehmer
3. Wahlen Sie den/die Teilnehmer fiir den Sie ein Archiv beantragen mochten.
4

Klicken Sie auf "Archiv " und danach auf " Anfrage absenden

I
¥ Hinweis: Ein conject Berater wird Sie kontaktieren und prifen, ob Sie
berechtigt sind ein Archiv fur die gewahlten Teilnehmer zu beantragen.

Anwendungen

Hinzufigen Akkivieren  Deakkivieren  Einladung korrigieren  Entfermen Profil Rolle zuweisen Archiv

Teilnehmer
[ mame
| Baran, Christoph conject 4G
O Becker, Peter conject®

L
‘},3} Administration

ﬂ Mein Teillnehmerprofil
_45 Projektprafil

-
Bm Projektteilnehmer

2 Projektteilnehmerverwaltung

Online Fax

Organisation

| Ifeacho, Karyn conject 4G

Die Verwaltung der
Projektteiinehmer o @ %
umfasst das Einladen,
Aktivieren und
Deaktivieren eines
Teilnehmers in einem
Projektraum. Eine
Ubersicht aller
Projektteilnehmer und
deren Status kénnen
Sie dem Bericht
"Projekt teilnehmer -
liste " entnehmen.

Extras

Bericht ausfiihren  Kanfiguration erstellan

Berichte
| Mame des Berichts

Berichte

b Betichte ausfihren
Externe Kontakte

T Ausgefihrte Berichte Planfiste
Werzeichnis-Rechtematrix
verzeichnis-Eigenschaften-Matrix
Gruppen-Administrataren-Matrix
Gruppen-Mitgliedschaften-Matrix

Alle Kontakte (Externe Kontakte und Teilnehmer)

Dokumentenliste

KOOOOO0OOO

Projektteiinehmetliste
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2.1  Projekteilnehmer einladen

Gehen Sie in die
Anwendung
"Administration

2. Wahlen Sie den
Menupunkt
"Projekt teilnehmer

3. Klicken Sie auf die
Schaltflache
"Hinzufligen

Bearbeiten

Datei

Anwendungen
' al
&p

Teilnehmer
[] Mame
O Baran, Christoph
O Becker, Peter
O Ifeacho, Karyn

=t
i&} Administration

E Mein Teinehmerprofil

.:45 Projektprofil

~ sl
2 £ Projektteilnehmer

4. Geben Sie im nachsten
Fenster unter dem
Abschnitt "Einladung
senden an " die
E-Mail-Adresse des neuen Projektteilnehmers ein.

5. Mit der Schaltflache "Weitere hinzufiigen " kdnnen Sie zusatzliche
Teilnehmer angeben. Uber das Drop-Down Menii "Sprache " kénnen Sie die
Sprache der Einladung je Teilnehmer wahlen.

¥ Hinweis: Um gleichzeitig mehrere Teilnehmer einzuladen, kdnnen Sieauch
mehrere E-Mail-Adressenin das Eingabefeld eintragen. Trennen Sie diese mit
einem Leerzeichen oder einem Semikolon Die Sprachauswahl gilt dann fir alle
Teilnehmer.

6. Uber die Schaltflache "Bearbe i t e hkénnen Sie die neuen
Projektteilnehmer einer oder mehreren Gruppen zuordnen.

7. Wahlen Sie diese im nachstenFenger und bestatigen Sie mit "OK".

W Hinweis: Die Auswahl der Gruppenwird fur alle neuen Teilnehmer
Ubernommen und kann nicht einzeln vergeben werden. Fir die Zuordnung
mehrerer Teilnehmer zu verschiedenen Gruppen, haben Sie 2 Mdglichkeiten.

Hinzufiigen  Aktivieren

conject

Entweder Sie laden die Teilnehmer nacheinander und mit einzelner
Gruppenzuordnung ein. Oder Sie laden alle gemeinsam, und ohne
Gruppenzuordnung ein und nehmen die Gruppenzuordnung spater vor. Siehe
auch Kapitel 4.2.

8. Mit einem Klick auf "Einladung senden " erhalten die neuen Teilnehmer
eine E-Mail mit einem Zugangscode fir das Projekt.

Teilnehmer hinzufiigen

0 Teilnehmerdaten Einladungen senden an: Oder wvorhandenen Teilnehmer
eingeben hinzufiigen:

E-Mail: [ |

9S|:|rache: |Deutsch v |

D Weikere hinzufiigen

E& Teilnehrnetliste anzeigen

@ Kostenibernahme

Machricht zur Einladung hinzufiigen (optional):

Teilnehmer zu folgenden Gruppen zuordnen {optional):

‘ ‘ Bearbeiten... 'E'
8

W Hinweis: In der Projektteilne hmerliste sehen Sie wann und von wem ein
Teilnehmer eingeladen wurde. Sie erhalten eine schriftliche Bestatigung per
E-Mail, nachdem der Teilnehmer sich im Projektraum registriert hat.

2.2  Projektteilnehmer hinzuftigen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie einen neuen Teilnehmer aus einer bestehenden
Organisation oder einem Projekt hinzufiigen. Teilnehmer erhalten dann keine
Einladung mit Zugangscode, sondern eine Information , dass Sie dem
entsprechenden Projekt hinzugefugt wurden.

Gehen Sie zunachst, wie im Kapitel 21 beschrieben, bis Punkt 3. vor.

Seite 3
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1. Klicken Sie unter der Rubrik "Oder vorhandenen Teilnehmer 3. Wahlen Sie das

hinzufiigen " auf den Link "Teilnehmerliste anzeigen " Registerblatt - r
2. Wabhlen Sie im nachsten Fenstertiber das Drop-Down Menti rechts oben die Stellvertretung _ ﬂ%’ - il _ - .

. . . K . aus. Hinzufigen Akkivieren  Deaktivieren  Einladung korrigieren  Prafil

entsprechende Organisationoder das entsprechende Prgekt aus, in dem sich

der/die Teilnehmer befinden. Alternativ kbnnen Sie auch das Suchfeld 4. Kilicken Sie auf Teilnehmer

verwenden. "Hinzufliigen ". [ Mame Organisation
3. Markieren Se die gewiinschten Teilnehmer und fiigen diese mit 5. Wahlen Sie im [ Baran, hristaph £ ) T A

"OK" der Einladung hinzu. Fahren Sie fort mit Schritt 6, Kapitel 2.1. nachsten Fenster [ Becker, Peter conject*

den/die Stellvertreter
aus und klicken Sie

000 Schulungsprojektraunm ' [2— '--\E] auf "OK"

[] Mamel = Firma Paosition im Projekt E-Mail
I
F Moskoy, Jevgenij conject supporb@conject..com l I Speicherne schlisfien
D Mustermann, Max MuskerFirma® supporb@conject..com
F] Rimsky-Karsakava, Olga conject support@conject .com Allgemein || Mitgliedschaften || Persdnliche Projekteinstelungen
O Kellner, Ale:x conject Support@conject.com Wiklen Sie einen Teilnehrmer als Stelvertretung fir das Projekt aus. Der Teinehrmer
[ Taskoparan, Celalsttin conjeck support@conject,.com erhilt dadurch die selbe Sicht auf das Projekt und kann stellvertretend handeln,
D ‘Werner, Ron conject supporbi@canject .com a
- Hinzufiigen | &5 Entfernen
ok | [ abbrechen
[ ] Hame &  Drganisation
2.3  Stellvertreter -Regeln einrichten 9 B GHETp HER CoCER
Im Projektraum kdnnen Sie einen oder mehrere Stellvertreter fiir einen 6. Bestitigen Sie Stellvertretung mit "Speichern ".

Projektteilnehmer festlegen. Der Stellvertreter (z. B. ein Sachbearbeiter) kann

dann alle Funktions- und Objektrechte des zu vertretenden Teilnehmers (z. B. Q@ _ o . _
Abteilungsleiter) nutzen, um an dessen Stelle im Projektraum handeln zu ¥ Hinweis: In der Historie von Dokumenten, Planen und Nachrichten wird
konnen. Weiterhin erhalt der Stellvertreter ebenfalls alle Nachrichten des zu wahrend der Stellvertretung stets der Stellvertreter als ausfiihrender Teilnehmer
vertretenden im Projektraum, jedoch nicht die dazugehdrigen E-Mail vermerkt.

Benachrichtigungen.
7. Um eine Stellvertretung wieder aufzuheben, markieren Sie den oder die

1. Wahlen Sie den Teilnehmer aus, der vertreten werden soll. Stellvertreter und Klicken auf "Entfernen "

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf 'Profil ", um sein Teilnehmerprofil  zu
bearbeiten.
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2.4  Projektteilnehmer  deaktivieren (entfernen)

Mit der Funktion Deaktivieren kénnen Sie einen Projektteilnehmer temporar
von der Arbeit im Projektraum ausschlieRen:

Markieren Sie den gewtinschten Teilnehmer und klickenauf die Schaltflache
"Deaktivi eren". Der Teilnehmer erhdlt den Status "Deaktiviert " und hat damit
vortibergehend keinen Zugriff auf den Projektraum und alle sich darin
befindlichen Dokumente.

Der Status "Deaktiviert " kann jederzeit wieder aufgehoben werden:

Markieren Siedazu den gewinschten Teilnehmer und klicken auf die Schaltflache
"Aktivieren "

Mit der Option "Entfernen " kdnnen Sie eingeladene Teilnehmer, die den Status
"Eingeladen " und sich noch nicht im Projektraum registriert haben, wieder
I6schen:

Markieren Sie dazu den gewtinschten Teilnehmer und klicken auf "Entfernen ".

3 Rechtekonzept: Funktions - und Objektrechte

Funktions- und Objektrechte regeln in Kombination, was ein Benutzer im Projekt
sehen kann und welche  Aktionen er generell mit Objekten (z.B.
Dokumente, Plane oder Nachrichten) durchfihren kann.

Funktionsrechte  sind mit globalen Fahigkeiten vergleichbar. Sie werdenin
Projekten tber Rollen gesteuert und bestimmen, welche Anwendungen und
Funktionen Projektteilnehmer generell verwenden kénnen, z.B. Sichten
verwenden oder auf das Modul Ausschreibungen zugreifen.

W Hinweis: Die Funktionsrechte, die ein Nutzer in seinen Projekten verwenden
kann, werden zusatzlich durch das Leistungspaket bestimmt, das ein Nutzer
bei conject gebucht hat. Informationen zu lhrer Mi tgliedschaft und den von
Ihnen abonnierten Paketen finden Sie auf der Startseite unter " Meine Pakete ".
Mit einem Klick auf Ihr aktuelles Paket oder den Link "conject Community
Mitglied ", kbnnen Sie fehlende Pakete abonnieren. Zusatzlich steht Ihnen
unsere Kundenberatung gerne zur Seite. Unsere Kontaktinformationen finden Sie
auf dem Deckblatt der Seite 1.

conject

Objektrechte  (Lesen, Schreiben, Vollzugriff) regeln den Zugriff auf Objekte
(z.B. Verzeichnisse,Dokumente oder Plane). Jedes Objektrecht ermdglicht
bestimmte Aktionen mit einem Objekt, wie z.B. einsehen, herunterladen oder
bearbeiten.

3.1 Funktionsrechte und Rollen

Funktionsrechte werden in Rollen zusammengefasst und einzelnen
Projektteilnehmern zugeordnet.

Bei der Erstellung eines neuen Projektraumes bzw. ener neuen Organisation
werden automatisch zwei Standardrollen "Default Project Creator /

Standard Projektinitiator " und " Default Project Participant / Standard
Projektteilnehmer " angelegt.

Alle Projektteilnehmer werden automatisch der Rolle "Default Project
Participant / Standard Projektteilnehmer " zugeordnet und kénnen damit
die wichtigsten Grundfunktionen verwenden. Wenn Sie einem Projektteilnehmer
Administrationsrechte in Ihrem Projekt zuweisen mochten, missen Sie ihn der
Rolle Default Project Crea tor / Standard Projektinitiator hinzuftigen.

Zusatzlich kann ein Projektadministrator den Projektteilnehmern weitere
Funktionsrechte Uber die Standardrolle oder neu erstellte Rollen zuordnen. Ein
Projektteilnehmer kann somit mehreren Rollen zugeordnet sein. Die
Funktionsrechte stehen ihm dann Additiv zur Verfugung.

Jeder Teilnehmer kann die Uber Rollen zugeordneten Funktionsrechte aber nur
dann verwenden , sofern er hierzu durch sein abonniertes Leistungspaket (z.B.
Basicoder PM Professional) berechtigt ist und diese auch im Projekt nutzen
kann. Aus dem abonnierten Leistungspaket eines Projektteilnehmers ergibt
sich somit der Umfang der Funktionsrechte, die ihm maximal in einem Projekt
zur Verfigung stehen kdénnen.

W Hinweis: Werden Funktionsrechte fiir ein Projekt bendtigt, die nicht im PM
Professional Paket enthalten sind, kénnen diese alsZusatzmodule von conject
fur das Projekt frei geschaltet werden. Zusatzmodule stehen dann
uneingeschrankt und unabhéngig von einem Leistungspaket allen
Projektteilnehmern zur Verfigung.
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3.1.1 Rolle anlegen
Gehen Sie zum Anlegen einer projektspezifischen Rollewie folgt vor:

1. Gehen Sie in die Anwendung "Administration

2. Wabhlen Sie die Option"Rollen ". Es wird Ihnen eine Liste aller vorhandenen
Projektrollen angezeigt.

Ansicht

Aktionen  Extras

Rolle ldschen

b Projektprofi [7] Defauit Project Creator / Standard Projektinitiator
[T] Default Project Participant / Standard Projektteineh

& Projekttednehmer

B Gruppen

3. Klicken Sie zum Anlegen einer neuen Rolle in der Werkzeugleiste auf die

Schaltflache "Neue Rolle "
Allgemein I Mitglieder I Funktionsrechte -

Rollenname: + m

Beschreibung:

4. Vergeben Sie den
"Rollennamen " und fligen
Sie ggf. noch einen
beschreibenden Text hinzu.

5. Aktivieren Sie die Checkbox
"Standard far
Projektteilnehmer
die Rolle zukinftig
hinzukommenden
Projektteilnehmern automatisch zugewiesen werden soll.

", sofern

BD Skandard Fir Projektteinebmer

6. Wechseln Sie jetzt zum Reiter "Mitglieder

zuzuordnen.

conject

, um Projektt eilnehmer der Rolle

7. Markieren Sie rechts die gewtnschten Projektteilnehmer.

8. Fugen Sie diese der Rollemit " Ausgewahlte hinzufiigen

" hinzu. Alternativ

konnen Sie einzelne Teilnehmermit dem vorangestellten grinen Plus direkt
auswahlen. Klicken Sie bei Bedarf zum Sortieren der Auswabhlliste auf die

Spaltenltberschriften.

itglieder Funktionsrechte

# Ausgewshlte entfernen

O | Name
B[] 4 Becker, Peter

&) Organisation ||

conject®

9. Wechseln Sie zum Reiter
"Funktio nsrechte ", um der
Rolle die gewinschten
Funktionsrechte hinzuzufugen.

10. Die Baumstruktur stellt eine nach
Anwendungen sortierte
Hierarchie aller verfigbaren
Funktionalitaten dar. Die
Aktivierung der Funktionsrechte
fur die neue Rolle erfolgt Uber die
Checkboxen.

11. Legen Sie abschlieRend die Rolle
mit " Speichern " an.

o8 Ausgewshlte hinzuﬁlgena

O
&0
i [v]
&[]

|| Mame | Organisation &
4 Auer, Yvonne conject
f Baran, Christoph ~conject
f Ifeacho, Karyn  conject

H Speichern @

Allgemein

schliefen

Mitglieder Funktionsrechte

=

Allgemeine Einstellungen

(=] Administration

(=] pakumente

(=] kommunikation

(] Berichte

[ Erweiterte Berichte verwalten
CM3-Bericht (persdnlich) ausfihren
] oms-gericht {Adrministrator) ausfihren

[ admin-Bericht ausfiihren
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Bedeutung der Checkboxmarkierungen:

> [ Checkbox leer : Funktionsrecht nicht aktiviert oder keine
Funktionsrechte der Anwendung bzw. Funktionalitat aktiviert.

> [E Checkbox gefiillt : Untergliederte Funktionsrechte einer Anwendung
bzw. Funktionalitat teilweise aktiviert.

> Checkbox markiert : Funktionsrecht aktiviert oder alle Funktionsrechte
einer Anwendung bzw. Funktionalitat aktiviert.

W Hinweis: Anderungen von Rollen bzw. Funktionsrechten werden erst nach
erneutem Betreten des Projektes wirksam. Gehen Sie dazu nach einer Anderung
zur "Startseite " und anschlielBend ariick in Ihr Projekt. Auch ein erneuter Login
lasst Anderungen wirksam werden.

3.1.2 Rolle bearbeiten und ldschen

Markieren Sie die zu bearbeitende Rolle und klicken Sie anschlieRend auf
"Eigenschaften "in der Werkzeugleiste.

G na 9
¥y N
Meue Rolle  Eigenschaften  Rolle léschen

Nehmen Sie die gewiinschten
Anderungen analog zu Kapitel
7.1.1 vor. Ubernehmen Sie Ihre
Anderungen mit "Speichern ".

e

Markieren Sie die
entsprechende Rolle und klicken
Sie anschlieRend auf 'Rolle
I6schen " in der
Werkzeugleiste. Bestatigen Sie
die anschlieBende
Sicherheitsabfrage mit "OK".

[] Rallen ]
[v] .ﬁ.dministraturena i:}

[ Default Project Creator | Standard Projekkinitiator m
[ pefault Project Participant | Standard Projektteilnet

W Hinweis: Bitte beachten Sie, dass beim l6schen der Standartrollen Standard

conject

Projektinitiator und Standard Projektteilnehmer, alle wichtigen Funktionen im
Projektraum, fiir alle Teilnehmer deaktiviert werden. Dies gilt auch fiir
Administratoren! Ein einwandfreies Arbeiten und die Administration des
Projektraumes sind dann nicht mehr moglich.

3.2  Objektrechte

Objektrechte regeln, auf den Funktionsrechten aufbauend, welche
Berechtigungen ein Projektteilnehmer auf Objekte (z.B. Dokumente oder
Plane) hat und welche Aktionen (z.B. herunterladen oder bearbeiten) er mit
diesem Objekt durchfiihren kann.

Objektrechte werden generell Uber die Eigenschaften eines Objektes vergeben.
Die Verwaltung der Objektrechte von Dokumenten oder Pléanen werden in den
entsprechenden Handblichern Dokumenten- und Planmanagementbeschrieben.
Objektrechte von Verzeichnissen finden Sie im Kapitel 6.

4 Gruppen verwaltung

Objektrechte bzw. Berechtigungen werden einem Projektteilnehmer
ausschlief3lich tberGruppen , in denen verschiedene Projektteilnehmer
zusammengefasst werden, zugeordnet. Dadurch kénnen Sie auf einfache Weise
unterschiedlichen Teilnehmergruppen verschiedeneBerechtigungen auf
Verzeichnisse und Dokumente im Projekt gewdhrenund zudem als Verteiler fur
Benachrichtigungszwecke nutzen.

W Hinweis: Beachten Sie, dass eine Gruppe nur von Projektteilnehmernerstellt
und bearbeitet werden kann, welche die dazu notwendigen Funktionsrechte und
Objektrechte besitzen. Beachten Sie bitte auch den Hinweis am Ende des
Kapitels.

Eine komplette Ubersicht der im Projekt bestehenden Gruppen und deren
Mitglieder erhalten Sie mit dem Bericht "Gruppen -Mitgliedschaften -Matrix ".
Siehe auchKapitel 4.4.

Seite 7



4.1  Gruppen anlegen und umbenennen

Ansicht

Akkionen  Extras

Anwendungen Dakei  Bearbeiten

Meue Gruppe  Eigenschaften  Gruppe léschen

Liste der Gruppen

=
‘E&} Adrinistration

&~ Eigentlmer Gréfe

[1 &ruppenname

ﬂ Mein Teilnehmerprafil BOO Builder Cwner rller, Swlvio 1
O aGruppe 1 Tim Tavlor rller, Swlvio 1
Projekkprafil
] Gruppe 2 Tim Tavlor riller, Swlvin 1
Projekrteilnehmer [ ron Project Management  Miller, Sylvia 1
[ zaG all Consultants Mller, Swlvio 1
Externe Kontakke ) .
[ zap &l Constructars Mller, Swlvio 1
Gruppen O zap ai Designers rller, Swlvio 1

Gehen Sie in die Anwendung "Administration
Wahlen Sie den Menupunkt "Gruppen ".

Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf "Neue Gruppe

R

Tragen Sie im nachsten Fenster denGruppennamen ein und klicken Sie
auf "Speichern "

5. Benennen Sie eine Gruppe um, indem Sie diese markieren unduber die
Schaltflache "Eigenschaften " 6ffnen. Unter dem Registerblatt "Allgemein
andern Sie den Namen und bestétigen Ihre Eingabe mit " Speichern "

4.2  Gruppen fur die Kommunikation nutzen

Um eine Gruppe effektiv fir die Kommunikation nutzen zu kénnen, haben Sie die
Moglichkeit E-Mail Adressen fiir Gruppen  zu vergeben. Uber diese Adresse
kénnen Projektteilnehmer sowie externe Teilnehmer eine Nachricht, aus dem

conject

lokalen E-Mail Programm, an den Gruppenverteiler im Projektraum senden.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Gehen Sie in die Anwendung "Administration
Wahlen Sie den Menupunkt "Gruppen ".

Markieren Sie die gewlinschte Gruppe.

2
3
4. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf "Eigenschaften
5

Tragen Sie im nachsten Fensterdie "Gruppen E -Mail Adresse " ein und

klicken Sie auf "Speichern

4.3  Gruppenmitglieder hinzufiigen und entfernen

Um eine Gruppe zu bearbeiten, markieren Sie diese und klicken in der
Werkzeugleiste auf "Eigenschaften ". Auf dem Register "Mitglieder " kdnnen
Sie neue Mitglieder hinzufliigen oder entfernen.

'Y Hinweis: Einer Gruppe kdnnen nur einzelne Teilnehmer hinzugefligt werden.
Hierarchische Zutsammenhange zwischenGruppen gibt es aus
Sicherheitsgriinden nicht!

Um die Zuordnung der Teilnehmer zu den Gruppen zu Uberprifen und zu
andern, kénnen Sie auch die Gruppen -Mitgliedschafts -Matrix verwenden.
Lesen Sie hierzu bitte Kapitel 4.4.

P
Adminiskratoren

allgemein Mitgliede

* fusgewshlte entfernen 5 fusgewahite hinzuFUgen|

il || Mame & ] 2| Mame
B4 Tavior, Tim (Toolime*) @ [|%  Baran, Christoph (conject AG*)a
] & Becker, Peter fconject®)
oH O .& IFeacho, Karyn {conject AG*)
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4.4  Gruppen -Administratoren

Um eine Gruppe zu bearbeiten (z.B. Mitglieder hinzufligen), kénnen Sie Gruppen
bzw. Teilnehmer als Gruppen -Administrator  bestimmen. Gehen Sie hierzu in

den "Eigenschaften " der Gruppe auf das Registerblatt "Administratoren und

fligen Sie Gruppen und/oder Teilnehmer der linken Seite hinzu.

Allgemein I Mitglieder I Administratoren

x Ausgewahlte entfernen

B# Ausgewahlte hinzufigen |Oq
O | Hame ol & O] af Mame l
3 Mdller, Sylvio {conject AG*) oa I £8  all Participants

S gs
g
@] gs
g
@0gs
g Vi g8

BOO Bauherr

P00 Project Managerment
Zha Alle Gukachter

ZaP all Designers

ZAP Alle Planer

ZZZ Adrin

Als GruppenAdministrator kdnnen Sie, neue Teilnehmer zur Gruppe hinzufligen
oder bestehende Teilnehmer entfernen, und samtliche Gruppen-Einstellungen
andern. Die Mitglieder einer Gruppe kdnnen von jedem Projektteilnehmer

eingesehen werden.

|
W Hinweis: Wir empfehlen, eine Administrationsgruppe

anzulegen und

conject

4.5  Arbeiten mit der Gruppen  -Mitgliedschafts -Matrix

Mit Hilfe der Gruppen-Mitgliedschafts-Matrix kénnen Sie einfach und bequem die
Zuordnung der einzelnen Projektteilnehmer zu den Gruppen im Projekt
Uberprifen und auch éndern:

A. Zunachstwird die Gruppen-Mitgliedschafts-Matrix exportier t:

Lesen Sie bitte im Kapitel 6.6 unter Punkt A. nach, wie Sie den Bericht
erstellen und herunterladen kdnnen.

B. Aufbereitung der Gruppen-Mitgliedschafts-Matrix:

Lesen Sie bitte im Kapitel 6. 6 unter Punkt B . nach, wie Sie die Matrix zur
besseren Bearbeitung aufbereiten. Je nach GréRe und damit Ubersichtlichkeit der
Matrix fihren Sie bitte die Schritte 1. T 11. aus.

C. Nun erfolgt die Bearbeitung der Gruppen-Mitgliedschafts-Matrix:

In der ersten Zeile sind alle Gruppen aufgelistet, denen Sie Teilnehmer zuordnen
kénnen. Die Teilnehmer befinden sich in den Spalte 1 bis 3:

diese als Gruppen Administrator auf alle Gruppen einzurichten, damit nicht nur
der Ersteller einer Gruppe diese bearbeiten, also z.B. neue Teilnehmer
hinzuftigen kann.

Wenn Sie diese oder andere Einstellungen fir mehrere oder alle Gruppen
Ubernehmen moéchten, kénnen Sie auch die Gruppen -Administratoren -
Matrix verwenden. Lesen Sie hierzu Kapitel 4.5.

A | B | H I |
&
o
N <& \Q@ \(\"
&° Q &
o & & )
& o A v
1|0 = A 4
2 |- pb@conject.com X
3 Bauherr AG  Baran Christoph x
4 |Bauherr AG  Ifeacho Karyn X X ||
5 |Consulting AG Muller Franziska ®
6 Elektro AG mMuller Sylvio X b
7 |HLS GmbH Ruczinski Boris X
8 BauAG Sauer Maria X
9 |Foreman Con. Foreman Paul b
10 |conject ‘Weishaupt Stefan b

Die Zuordnung der Teilnehmer als auch der eingeladenen Teilnehmer (siehe
Zeile 2 im Beispiel) erfolgt Gber ein kleines "x" in der entsprechenden Zelle der
Matrix. So wurde beispielsweise Frau Karyn Ifeacho von der Bauherr AGden
Gruppen "a00 - Bauherr " und "arc - Architektur " zugeordnet.
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D. Im letzten Schritt wird die Gruppen-Mitgliedschafts-Matrix importiert

Lesen Sie bitte im Kapitel 6.6 unter Punkt D . nach, wie Sie die Matrix in den
Projektraum importieren kénnen.

W Hinweis: Werden wahrend der Bearbeitung der Gruppen-Mitgliedschafts-
Matrix Anderungen der Gruppenstruktur (z.B. Loschen oder umbenennen einer
Gruppe) oder der Teilnehmer im Projektraum vorgenommen, mussen diese in
der Gruppen-Mitgliedschafts-Matrix Ubernommen werden. Ist dies nicht der Fall
wird der Import fehlschlagen, da die Anzahl und/oder der Name der Gruppen
oder Teilnehmer nicht mehr Ubereinstimmt.

4.6  Arbeiten mit der Gruppen  -Administratoren -Matrix

Mit Hilfe der Gruppen-Administratoren-Matrix kénnen Sie einfach und bequem
Gruppen-Administratoren, wie unter Kapitel 4.3 beschrieben, fir mehrere oder
alle Gruppen anhand einer Matrix bestimmen:

A. Zunachstwird die Gruppen-Administratoren-Matrix exportier t:

Lesen Sie bitte im Kapitel 6.6 unter Punkt A. nach, wie Sie den Bericht
erstellen und herunterladen kénnen.

B. Aufbereitung der Gruppen-Administratoren-Matrix:

Lesen Sie bitte im Kapitel 6.6 unter Punkt B . nach, wie Sie die Matrix zur
besseren Bearbeitung aufbereiten. Je nach GréRe und damit Ubersichtlichkeit der
Matrix fihren Sie bitte die Schritte 1. T 11. aus.

C. Nun erfolgt die Bearbeitung der Gruppen-Administratoren-Matrix:

In der ersten Zeile sind alle Gruppen aufgelistet, die Administratoren-Rechte auf
Gruppen erhalten kdnnen. Diese zu bearbeitenden Gruppen befinden sich in der

ersten Spalte. Das Administratorenrecht auf eine Gruppe wird mit einem "X" in der

jeweiligen Zeile der Gruppe vergeben.

conject

A [ B [ € [ o] [ E [ F & ]
Gruppenname All Participants BOO Bauherr | ZAG Alle Gutachter ZAP All Designers | ZAP Alle Planer, ZZ7 Admi
B00 Bauherr
ZAG Alle Gutachter
ZAP All Designers
ZAP Alle Planer
Z77 Admin

Moo MMM

Im Beispiel wurde die Gruppe "ZZ Administration " als GruppenAdministrator
auf alle Gruppen berechtigt (wir empfehlen Ihnen diese Einstellung, siehe Kapitel
4.3).

D. Im letzten Schritt wird die Gruppen-Administratoren-Matrix importiert

Lesen Sie bitte im Kapitel 6.6 unter Punkt D . nach, wie Sie die Matrix in den
Projektraum importieren kénnen.

h

W Hinweis: Werden wahrend der Bearbeitung der Gruppen-Administratoren-
Matrix Anderungen der Gruppenstruktur (z.B. Léschen oder umbenennen einer
Gruppe) im Projektraum vorgenommen, missen diese in der Gruppen
Administratoren-Matrix ibernommen werden. Ist dies nicht der Fall wird der
Import fehlschlagen, da die Anzahl und/oder der Name der Gruppen nicht mehr
Ubereinstimmt.

5 Kategorien und Sichten

5.1 Was sind Kategorienund S ichten?

Anhand von Kategorie n werden die Eigenschaften von Dokumenten (und
Objekten), wie z. B. die Dokumentenart oder der Verfasser, und damit ihr Inhalt
beschrieben Eskdnnen beliebig viele eigene Kategorien angelegtwerden, wie z.
B. die Bauphase oderdas Gewerk Jede Kategorie besitzt eine frei definierbare
Werteliste aus Kategoriewerten . Nur diese vom Administrator des Projektes
festgelegten Werte kdnnen Sie einem Dokument oder auch einer Nachricht als
Attribut zuordnen. Eine moégliche Werteliste fur die Kategorie "Bauphase" ware
z.B. "Entwurf", "Genehmigung", "Ausfihrung". Ein Dokument kann somit genau
einer oder auch mehreren Leistungsphasen zugeordnet werden.
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Eine Sicht erlaubt es, Dokumente in Abhangigkeit seiner Attribute bzw.
Kategorie n zu finden - unabhangig vom Standort der Dokumente innerhalb der

Verzeichnisstruktur.

Uber eine Sicht ist somit das schnelle Auffinden von Dokumenten mit gleichen
Eigenschaften bzw. Kategorien moglich. Eine Sicht besteht aus beliebig vielen
Ebenen. In jeder Ebene wird eine Kategorie angezeigt. Dokumente mit gleichen
Kategoriewerten auf einer Ebene (z.B. alle Dokumente, die von der
Projektsteuerung eingestellt wurden) werden dabei zusammengefasst. Besonders
leistungsfahig wird das Konzept durch die Verwendung mehrerer Kategorien als

Ebenenin einer Sicht.

Beispiel: Im Projekt werden die Kategorien "Dokumentenart " und

"Verfasser " verwendet. Jedes Dokument wird einem Verfasserund einer
Dokumentenart zugeordnet. Uber eine entsprechend aufgebaute Sicht (erste
Ebene: Verfasser , zweite Ebene: Dokumentenart ) ist esin sehr kurzer Zeit
maoglich die gewiinschten Protokolle zu finden:

> Ein Klick auf
Projektleitung  zeigt
Ihnen alle Protokolle,
unabhangig von der
Protokollart, die von
der Projektleitung
eingestellt wurden.

> Mit einem Klick auf
Planbesprechung
wie im Beispiel zu
sehen, werden
lediglich alle
Protokolle der Art
Planbesprechungen,
die von der
Projektleitung
eingestellt wurden,
angezeigt.

Crdrer I Sichten

/B Liste der Sichten #

n () verfasser - Dokumentenart

Yerfasser - Dokumentenart
Eﬂj roak
B1-(_) a0 - Bauherr

Dokumente
] Mame

CIE] Test File 03,5
CIE] Test File 053
CIE] TestFie 069

() Datum - Verfasser - Dokumentenart
() Dokumentenart - Verfasser

Meus Sicht anlegen
Eigenschaften der Sicht bearbeiten
Sicht lGschen

] &b - Abnahmen
() &l - anlagenbeschreibungen
: ﬂj z1 - Testdateien

E-(_J a0l - Projektsteusrung

uj bar - Baugrube

ﬂ zzz - Administration

conject

Kategorien definieren und pflegen

Gehen Sie in die
Anwendung
"Administr ation ".

Wahlen Sie den
Menupunkt
"Kategorien ". Nun
werden lhnen alle
bereits bestehenden
Kategorien angezeigt.

Klicken Sie in der
Werkzeug-leiste auf
"Neue Kategorie "

Geben Sie unter
"Allgemein " den
Namen an und ob die
Kategorie als
Pflichtkategorie bei
neuen Dokumenten
gesetzt werden muss.

Kategoriewerte fugen
Sie auf dem Register
"Werte " hinzu, indem
Sie auf das "grine
Plus" oder in der
Werkzeugleiste auf das
Symbol "Bauklétze "
klicken.

Es wird am Enden der
Liste eine neue Zeile
fur die Eingabe eines
Wertes erzeugt.

Anwendungen Datei  Bearbeiten  Ansicht

Meue Kategorie  Eigenschaften

Kategorien
[] Kategarie

[T a1 Projekr

[ 02 bekumertenart
[ oz phase

[ o3 verfasser

[ 04 Bautei

Mein Teilrehrerprofi

;5}5 Projekkprofil
& Projektteinehmer
1

‘-E. =] Externe Korkakre

m Gruppen

[Tas Datstellung f Planart

[ 06 Ebene { Schnitt { &nsicht
[ o7 Plarinhalt

[ 08 Batt § Plottausschnitt
Oia Darstellung

Rollen

%
s kakegorien a

G

Schliefien

[ [Planbesprechung | O

[ [paubesprechung | O
O |Bauherrenbespred1ung

|0
il 0

Fligen sie grifiere Mengen von Kategoriewerten
hinzu indem Sie eine csv-Datei mit den
entsprechenden Werten auswahlen und hochladen.

[ | Durchsuchen... ) [ Hochladen | HR
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7. Geben Sie die Bezeichnung des neuen Wertes ein und bestéatigen Sie die
Eingabe mit "Speichern "

W Hinweis: Sie kénnen die Werte einer Kategorie auch schnell und bequem
mit einer Datei im Format .csv importieren. Dabei muss die csv-Datei den Name
der Kategorie in der ersten Zeile und die Kategoriewerte in den Zeilen darunter
enthalten. Wéahlen Sie mit "Durchsuchen ¢é " die csv-Datei auf Inrem Rechner
aus und importieren Sie diese mit "Hochladen *

Um eine Kategorie zu bearbeiten, markieren Sie dieseund klicken in der
Werkzeugleiste auf "Eigenschaften ". Hier kdnnen Sie den Namen andern,
Werte hinzufuigen, l6schen u.a.

5.3  Sichten definieren und pflegen

Alle Sichten sind dynamisch und

kdénnen jederzeit verandert und auf o
die Belange des Projektes angepasst

werden:

1. Sie definieren die Sichten in der
Anwendung "Dokumente "

2. Wahlen Sie auf dem Register
"Sichten " die Option "Neue a
Sicht anlegen "

conject

3. Im nachsten Fenster kdnnen Sie alle Eigenschaften der gewtinschten Sicht
definieren: Den Namen der Sicht und die fur die Sicht notwendigen
Kategoriewerte selektieren.

4. Mit den blauen Pfeilen andern Sie die Reihenfolge derKategorien.
5. Kklicken Sie auf "Speichern ", um die Sicht anzulegen.

Ab sofort kbnnen alle Projektteilnehmer die von Ihnen erstellte Sicht benutzen.
Mochten Sie eine Sicht anpassen, aktivieren Sie diese und klicken auf den Link
"Eigenschaften der Sicht bearbeiten ". Zum Loschen der Sicht wahlen Sie
"Sicht Iléschen "

6 Verzeichnisverwaltung

6.1 Einzelne Verzeichnisse anlegen

1. Gehen Sie in die Anwendung "Dokumentenmanagement

2. Klicken Sieim Verzeichnisbaum aufdas Verzeichnis in dem Sie ein neues
Unterverzeichnis erstellen moéchten.
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