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1  Projektraumverwaltung  

Die Projektraumverwaltung ist grundsätzlich nur im Umfang des PM 

Professional Pakets  enthalten. Informationen zu Ihrer Mitgliedschaft und den 
von Ihnen abonnierten Paketen finden Sie auf der Startseite unter "Meine 

Pakete ". Sofern Sie dort das Paket "PM Professional " nicht vorfinden, können 
Sie es mit einem Klick auf Ihr aktuelles Paket oder den Link "conject 

Community Mitglied ", wenn Sie über gar kein Paket verfügen, abonnieren. 

Alle in diesem Handbuch beschriebenen Anwendungen, die Ihnen im Rahmen 
des PM Professional Paketes zur Verfügung stehen, werden über Rollen 

verwaltet. Lesen Sie hierzu bitte im Kapitel 3.1 nach. 

Kontaktieren Sie bitte das Support Team oder Ihren conject Ansprechpartner in 

der Kundenberatung, sofern Sie Anwendungen oder Funktionalitäten projektweit 
freigeben möchten oder diese Ihnen nicht zur Verfügung 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. Wählen Sie im folgenden Fenster, ob 

Sie einen "Leeres Projekt " anlegen 
oder mit einer Vorlage starten 

möchten und klicken Sie anschließen 
auf "Weiter ". 

3. Geben Sie nachfolgend den 
"Projektnamen " und eine "Projekt 

E-Mail " Adresse an und hinterlegen 

Sie bei Bedarf ein Projekt-Logo sowie 
ein Projektkürzel. Alle hier 

eingestellten Dinge können auch 
später im "Projektprofil " in der 

Administration geändert werden. 

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

 

 

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

Hinweis : Sie haben die Möglichkeit z.B. Outlook E-Mails die nicht über die 

Plattform gesendet wurden, mit Hilfe der "Projekt E -Mail " Adresse, im 
Projektraum abzulegen. Hier unterscheiden wir zwischen zwei Fällen. 

1. Sie haben eine E-Mail erhalten und möchten diese Dokumentieren. Leiten 

Sie die E-Mail kommentarlos an die "Projekt E -Mail " Adresse weiter. Die 
Plattform übernimmt die Original Zeit und Absenderadresse der E-Mail. 

2. Sie Antworten auf eine E-Mail und möchten das dies Dokumentiert wird. 
Setzen Sie bei Ihrer Antwort die "Projekt E -Mail " Adresse einfach auf CC. 
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1.2  Projektprofil ändern  

Die grundlegenden Angaben zu einem Projekt können von allen 

Projektbeteiligten eingesehen, aber nur von Administratoren mit den 
entsprechenden Funktionsrechten verändert werden: 

1. Gehen Sie unter "Anwendungen " auf die "Administration ". 

2. Wählen Sie anschließend den Menüpunkt "Projektprofil ". 

 

3. Nehmen Sie Ihre Änderungen vor und beenden Sie den Vorgang mit 

"Speichern ". 

1.3  Projekt abschließen  

Wenn Sie Ihr Projekt abschließen möchten, muss das dazu benötigte 

Funktionsrecht von conject freigeschalten und vom Administrator des 
Projektraumes einer Rolle zugeordnet werden. 

1. Gehen Sie in die Anwendung "Administration ". 

2. Wählen Sie den Menüpunkt "Projekt abschließen ". 

3. Beenden Sie das Projekt endgültig mit "Abschließen ". 

Hinweis:  Alle Daten aus dem Projekt werden unwiderruflich gelöscht. 

Beauftragen Sie deshalb ggf. zuvor ein Archiv. 

1.4  Projekte  archivieren  

1. Gehen Sie in die Anwendung "Administration ". 

2. Wählen Sie den Menüpunkt "Projekteilnehmer ". 

3. Wählen Sie den/die Teilnehmer für den Sie ein Archiv beantragen möchten. 

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

Hinweis:  Ein conject Berater wird Sie kontaktieren und prüfen, ob Sie 

berechtigt sind ein Archiv für die gewählten Teilnehmer zu beantragen.  

 

2  Projektteilnehmerverwaltung  

Die Verwaltung der 

Projektteilnehmer 
umfasst das Einladen, 

Aktivieren und 
Deaktivieren eines 

Teilnehmers in einem 

Projektraum. Eine 
Übersicht aller 

Projektteilnehmer und 
deren Status können 

Sie dem Bericht 

"Projekt teilnehmer -
liste " entnehmen.  
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2.1  Projekteilnehmer einladen  

1. Gehen Sie in die 

Anwendung 
"Administration ". 

2. Wählen Sie den 
Menüpunkt 

"Projekt teilnehmer ". 

3. Klicken Sie auf die 
Schaltfläche 

"Hinzufügen ". 

4. Geben Sie im nächsten 

Fenster unter dem 
Abschnitt "Einladung 

senden an " die  

E-Mail-Adresse des neuen Projektteilnehmers ein.  

5. Mit der Schaltfläche "Weitere hinzufügen " können Sie zusätzliche 

Teilnehmer angeben. Über das Drop-Down Menü "Sprache " können Sie die 
Sprache der Einladung je Teilnehmer wählen. 

Hinweis: Um gleichzeitig mehrere Teilnehmer einzuladen, können Sie auch 

mehrere E-Mail-Adressen in das Eingabefeld eintragen. Trennen Sie diese mit 
einem Leerzeichen oder einem Semikolon. Die Sprachauswahl gilt dann für alle 

Teilnehmer. 

6. Über die Schaltfläche "Bearbe itené" können Sie die neuen 
Projektteilnehmer einer oder mehreren Gruppen zuordnen. 

7. Wählen Sie diese im nächsten Fenster und bestätigen Sie mit " OK". 

Hinweis: Die Auswahl der Gruppen wird für alle neuen Teilnehmer 

übernommen und kann nicht einzeln vergeben werden. Für die Zuordnung 

mehrerer Teilnehmer zu verschiedenen Gruppen, haben Sie 2 Möglichkeiten. 

Entweder Sie laden die Teilnehmer nacheinander und mit einzelner 

Gruppenzuordnung ein. Oder Sie laden alle gemeinsam, und ohne 

Gruppenzuordnung ein und nehmen die Gruppenzuordnung später vor. Siehe 
auch Kapitel 4.2. 

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

 

Hinweis: In der Projektteilne hmerliste sehen Sie wann und von wem ein 

Teilnehmer eingeladen wurde. Sie erhalten eine schriftliche Bestätigung per  

E-Mail, nachdem der Teilnehmer sich im Projektraum registriert hat.  

2.2  Projektteilnehmer hinzufügen  

Mit dieser Funktion können Sie einen neuen Teilnehmer aus einer bestehenden 

Organisation oder einem Projekt hinzufügen. Teilnehmer erhalten dann keine 
Einladung mit Zugangscode,  sondern eine Information , dass Sie dem 

entsprechenden Projekt hinzugefügt wurden. 

Gehen Sie zunächst, wie im Kapitel 2.1 beschrieben, bis Punkt 3. vor. 
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1. Klicken Sie unter der Rubrik "Oder vorhandenen Teilnehmer 

hinzufügen " auf den Link "Teilnehmerliste anzeigen ". 

2. Wählen Sie im nächsten Fenster über das Drop-Down Menü rechts oben die 
entsprechende Organisation oder das entsprechende Projekt aus, in dem sich 

der/die Teilnehmer befinden. Alternativ können Sie auch das Suchfeld 
verwenden. 

3. Markieren Sie die gewünschten Teilnehmer und fügen diese mit  
"OK" der Einladung hinzu. Fahren Sie fort mit Schritt 6, Kapitel 2.1.  

 

2.3  Stellvertreter -Regeln einrichten  

Im Projektraum können Sie einen oder mehrere Stellvertreter für einen 

Projektteilnehmer festlegen. Der Stellvertreter (z. B. ein Sachbearbeiter) kann 
dann alle Funktions- und Objektrechte des zu vertretenden Teilnehmers (z. B. 

Abteilungsleiter) nutzen, um an dessen Stelle im Projektraum handeln zu 
können. Weiterhin erhält der Stellvertreter ebenfalls alle Nachrichten des zu 

vertretenden im Projektraum, jedoch nicht die dazugehörigen E-Mail 
Benachrichtigungen. 

1. Wählen Sie den Teilnehmer aus, der vertreten werden soll.  

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf "Profil ", um sein Teilnehmerprofil zu 
bearbeiten. 

3. Wählen Sie das 

Registerblatt 

"Stellvertretung " 
aus. 

4. Klicken Sie auf 
"Hinzufügen ". 

5. Wählen Sie im 
nächsten Fenster 

den/die Stellvertreter 

aus und klicken Sie  
auf "OK". 

 

6. Bestätigen Sie Stellvertretung mit "Speichern ". 

Hinweis:  In der Historie von Dokumenten, Plänen und Nachrichten wird 

während der Stellvertretung stets der Stellvertreter als ausführender Teilnehmer 
vermerkt.  

7. Um eine Stellvertretung wieder aufzuheben, markieren Sie den oder die 
Stellvertreter und klicken auf "Entfernen ". 
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2.4  Projektteilnehmer deaktivieren (entfernen)  

Mit der Funktion Deaktivieren  können Sie einen Projektteilnehmer temporär 

von der Arbeit im Projektraum ausschließen: 

Markieren Sie den gewünschten Teilnehmer und klicken auf die Schaltfläche 

"Deaktivi eren ". Der Teilnehmer erhält den Status "Deaktiviert " und hat damit 

vorübergehend keinen Zugriff auf den Projektraum und alle sich darin 
befindlichen Dokumente. 

Der Status "Deaktiviert " kann jederzeit wieder aufgehoben werden:  

Markieren Sie dazu den gewünschten Teilnehmer und klicken auf die Schaltfläche 

"Aktivieren ". 

Mit der Option "Entfernen " können Sie eingeladene Teilnehmer, die den Status 

"Eingeladen " und sich noch nicht im Projektraum registriert haben, wieder 

löschen: 

Markieren Sie dazu den gewünschten 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,  Pläne oder Nachrichten) durchführen kann.  

Funktionsrechte  sind mit globalen Fähigkeiten vergleichbar. Sie werden in 

Projekten über Rollen gesteuert und bestimmen, welche Anwendungen und 
Funktionen Projektteilnehmer generell verwenden können, z.B. Sichten 

verwenden oder auf das Modul Ausschreibungen zugreifen. 

Hinweis:  Die Funktionsrechte, die ein Nutzer in seinen Projekten verwenden 

kann, werden zusätzlich durch das Leistungspaket  bestimmt, das ein Nutzer 

bei conject gebucht hat. Informationen zu Ihrer 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 ", können Sie fehlende Pakete abonnieren. Zusätzlich steht Ihnen 
unsere Kundenberatung gerne zur Seite. Unsere Kontaktinformationen finden Sie 

auf dem Deckblatt der Seite 1. 

Objektrechte  (Lesen, Schreiben, Vollzugriff) regeln den Zugriff auf Objekte 

(z.B. Verzeichnisse, Dokumente oder Pläne). Jedes Objektrecht ermöglicht 

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. einer 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 können damit 

die wichtigsten Grundfunktionen verwenden. Wenn Sie einem Projektteilnehmer 
Administrationsrechte in Ihrem Projekt zuweisen möchten, müssen Sie ihn der 

Rolle Default Project Crea tor / Standard Projektinitiator  hinzufügen.  

Zusätzlich kann ein Projektadministrator den Projektteilnehmern weitere 

Funktionsrechte über die Standardrolle oder neu erstellte Rollen zuordnen. Ein 

Projektteilnehmer kann somit mehreren Rollen zugeordnet sein. Die 

Funktionsrechte stehen ihm dann Additiv zur Verfügung. 

Jeder Teilnehmer kann die über Rollen zugeordneten Funktionsrechte aber nur 

dann verwenden , sofern er hierzu durch sein abonniertes Leistungspaket (z.B. 

Basic oder 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 Verfügung stehen können. 

Hinweis: Werden Funktionsrechte für ein Projekt benötigt, die nicht im PM 

Professional Paket enthalten sind, können diese als Zusatzmodule  von conject 
für das Projekt frei  geschaltet werden. Zusatzmodule stehen dann 

uneingeschränkt und unabhängig von einem Leistungspaket allen 

Projektteilnehmern zur Verfügung. 
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3.1.1  Rolle anlegen  

Gehen Sie zum Anlegen einer projektspezifischen Rolle wie folgt vor:  

1. Gehen Sie in die Anwendung "Administration " 

2. Wählen Sie die Option "Rollen ". Es wird Ihnen eine Liste aller vorhandenen 

Projektrollen angezeigt. 

 

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

Schaltfläche "Neue Rolle ". 

4. Vergeben Sie den 

"Rollennamen " und fügen 
Sie ggf. noch einen 

beschreibenden Text hinzu.  

5. Aktivieren Sie die Checkbox 
"Standard für 

Projektteilnehmer ", sofern 
die Rolle zukünftig 

hinzukommenden 

Projektteilnehmern automatisch zugewiesen werden soll. 

6. Wechseln Sie jetzt zum Reiter "Mitglieder ", um Projektt eilnehmer der Rolle 

zuzuordnen. 

7. Markieren Sie rechts die gewünschten Projektteilnehmer. 

8. Fügen Sie diese der Rolle mit " Ausgewählte hinzufügen " hinzu. Alternativ 

können Sie einzelne Teilnehmer mit dem vorangestellten grünen Plus  direkt 
auswählen. Klicken Sie bei Bedarf zum Sortieren der Auswahlliste auf die 

Spaltenüberschriften. 

 

9. Wechseln Sie zum Reiter 

"Funktio nsrechte ", um der 
Rolle die gewünschten 

Funktionsrechte hinzuzufügen. 

10. Die Baumstruktur stellt eine nach 
Anwendungen sortierte 

Hierarchie aller verfügbaren 
Funktionalitäten dar. Die 

Aktivierung der Funktionsrechte 
für die neue Rolle erfolgt über die 

Checkboxen. 

11. Legen Sie abschließend die Rolle 
mit " Speichern " an.
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Bedeutung der Checkboxmarkierungen:  

>   Checkbox leer : Funktionsrecht nicht aktiviert  oder keine 

Funktionsrechte der Anwendung bzw. Funktionalität aktiviert.  

>   Checkbox gefüllt : Untergliederte Funktionsrechte einer Anwendung 

bzw. Funktionalität teilweise aktiviert. 

>   Checkbox markiert : Funktionsrecht aktiviert  oder alle Funktionsrechte 

einer Anwendung bzw. Funktionalität aktiviert.  

Hinweis:  Änderungen von Rollen bzw. Funktionsrechten werden erst nach 

erneutem Betreten des Projektes wirksam. Gehen Sie dazu nach einer Änderung 

zur "Startseite " und anschließend zurück in Ihr Projekt. Auch ein erneuter Login 
lässt Änderungen wirksam werden. 

3.1.2  Rolle bearbeiten  und löschen  

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

Nehmen Sie die gewünschten 
Änderungen analog zu Kapitel 

7.1.1 vor. Übernehmen Sie Ihre 
Änderungen mit "Speichern ". 

Markieren Sie die 

entsprechende Rolle und klicken 
Sie anschließend auf "Rolle 

löschen " in der 
Werkzeugleiste. Bestätigen Sie 

die anschließende 

Sicherheitsabfrage mit "OK". 

Hinweis:  Bitte beachten Sie, dass beim löschen der Standartrollen Standard  
 

Projektinitiator  und Standard Projektteilnehmer, alle wichtigen Funktionen im 

Projektraum, für alle Teilnehmer deaktiviert werden. Dies gilt auch für 

Administratoren! Ein einwandfreies Arbeiten und die Administration des 
Projektraumes sind dann nicht mehr möglich. 

3.2  Objektrechte  

Objektrechte regeln, auf den Funktionsrechten aufbauend, welche 

Berechtigungen  ein Projektteilnehmer auf Objekte (z.B. Dokumente oder 

Pläne) hat und welche Aktionen  (z.B. herunterladen oder bearbeiten) er mit 
diesem Objekt durchführen kann. 

Objektrechte werden generell über die Eigenschaften  eines Objektes vergeben. 
Die Verwaltung der Objektrechte von Dokumenten oder Plänen werden in den 

entsprechenden Handbüchern Dokumenten- und Planmanagement beschrieben. 
Objektrechte von Verzeichnissen finden Sie im Kapitel 6. 

4  Gruppen verwaltung  

Objektrechte bzw. Berechtigungen werden einem Projektteilnehmer 
ausschließlich über Gruppen , in denen verschiedene Projektteilnehmer 

zusammengefasst werden, zugeordnet. Dadurch können Sie auf einfache Weise 

unterschiedlichen Teilnehmergruppen verschiedene Berechtigungen auf 
Verzeichnisse und Dokumente im Projekt gewähren und zudem als Verteiler  für 

Benachrichtigungszwecke nutzen. 

Hinweis:  Beachten Sie, dass eine Gruppe nur von Projektteilnehmern erstellt 

und bearbeitet werden kann, welche die dazu notwendigen Funktionsrechte und 

Objektrechte besitzen. Beachten Sie bitte auch den Hinweis am Ende des 
Kapitels. 

Eine komplette Übersicht der im Projekt bestehenden Gruppen und deren 

Mitglieder erhalten Sie mit dem Bericht "Gruppen -Mitgliedschaften -Matrix ". 
Siehe auch Kapitel 4.4. 
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4.1  Gruppen anlegen und umbenennen  

 

1. Gehen Sie in die Anwendung "Administration ". 

2. Wählen Sie den Menüpunkt "Gruppen ". 

3. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf "Neue Gruppe ". 

4. Tragen Sie im nächsten Fenster den Gruppennamen  ein und klicken Sie 
auf "Speichern ". 

5. Benennen Sie eine Gruppe um, indem Sie diese markieren und über die 

Schaltfläche "Eigenschaften " öffnen. Unter  dem Registerblatt "Allgemein " 
ändern Sie den Namen und bestätigen Ihre Eingabe mit " Speichern ". 

4.2  Gruppen für die Kommunikation nutzen  

Um eine Gruppe effektiv für die Kommunikation nutzen zu können, haben Sie die 

Möglichkeit E-Mail Adressen für Gruppen  zu vergeben. Über diese Adresse, 

können Projektteilnehmer sowie externe Teilnehmer eine Nachricht, aus dem 

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

Gehen Sie hierzu wie folgt vor: 

1. Gehen Sie in die Anwendung "Administration ". 

2. Wählen Sie den Menüpunkt "Gruppen ". 

3. Markieren Sie die gewünschte Gruppe. 

4. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf "Eigenschaften ". 

5. Tragen Sie im nächsten Fenster die "Gruppen E -Mail Adresse " ein und 
klicken Sie auf "Speichern ". 

4.3  Gruppenmitglieder hinzufügen und entfernen  

Um eine Gruppe zu bearbeiten, markieren Sie diese und klicken in der 
Werkzeugleiste auf "Eigenschaften ". Auf dem Register "Mitglieder " können 

Sie neue Mitglieder hinzufügen oder entfernen. 

Hinweis:  Einer Gruppe können nur einzelne Teilnehmer hinzugefügt werden. 

Hierarchische Zusammenhänge zwischen Gruppen gibt es aus 

Sicherheitsgründen nicht! 

Um die Zuordnung der Teilnehmer zu den Gruppen zu überprüfen und zu 
ändern, können Sie auch die Gruppen -Mitgliedschafts -Mat rix  verwenden. 

Lesen Sie hierzu bitte Kapitel 4.4. 
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4.4  Gruppen -Administratoren  

Um eine Gruppe zu bearbeiten (z.B. Mitglieder hinzufügen), können Sie Gruppen 

bzw. Teilnehmer als Gruppen -Administrator  bestimmen. Gehen Sie hierzu in 
den "Eigenschaften " der Gruppe auf das Registerblatt "Administratoren " und 

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

 

Als Gruppen-Administrator können Sie, neue Teilnehmer zur Gruppe hinzufügen 
oder bestehende Teilnehmer entfernen, und sämtliche Gruppen-Einstellungen 

ändern. Die Mitglieder einer Gruppe können von jedem Projektteilnehmer 

eingesehen werden. 

Hinweis:  Wir empfehlen, eine Administrationsgruppe  anzulegen und 

diese als Gruppen Administrator auf alle Gruppen  einzurichten, damit nicht nur 

der Ersteller einer Gruppe diese bearbeiten, also z.B. neue Teilnehmer 
hinzufügen kann. 

Wenn Sie diese oder andere Einstellungen für mehrere oder alle Gruppen 
übernehmen möchten, können Sie auch die Gruppen -Administratoren -

Matrix  verwenden. Lesen Sie hierzu Kapitel 4.5. 

4.5  Arbeiten mit der Gruppen -Mitgliedschafts -Matrix  

Mit Hilfe der Gruppen-Mitgliedschafts-Matrix können Sie einfach und bequem die 

Zuordnung der einzelnen Projektteilnehmer zu den Gruppen im Projekt 
überprüfen und auch ändern: 

A. Zunächst wird die Gruppen-Mitgliedschafts-Matrix exportier t :  

Lesen Sie bitte im Kapitel 6.6  unter Punkt A.  nach, wie Sie den Bericht 

erstellen und herunterladen können. 

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 Größe und damit Übersichtlichkeit der 
Matrix führen Sie bitte die Schritte 1. ï 11. aus. 

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

In der ersten Zeile sind alle Gruppen aufgelistet, denen Sie Teilnehmer zuordnen 

können. Die Teilnehmer befinden sich in den Spalte 1 bis 3: 

 

Die Zuordnung der Teilnehmer als auch der eingeladenen Teilnehmer (siehe 
Zeile 2 im Beispiel) erfolgt über ein kleines "x" in der entsprechenden Zelle der 

Matrix. So wurde beispielsweise Frau Karyn Ifeacho von der Bauherr AG den 
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 können.  

Hinweis: Werden während der Bearbeitung der Gruppen-Mitgliedschafts-

Matrix Änderungen der Gruppenstruktur (z.B. Löschen oder umbenennen einer 

Gruppe) oder der Teilnehmer im Projektraum vorgenommen, müssen diese in 
der Gruppen-Mitgliedschafts-Matrix übernommen werden. Ist dies nicht der Fall 

wird der Import fehlschlagen, da die Anzahl und/oder der Name der Gruppen 

oder Teilnehmer nicht mehr übereinstimmt . 

4.6  Arbeiten mit der Gruppen -Administratoren -Matrix  

Mit Hilfe der Gruppen-Administratoren-Matrix können Sie einfach und bequem 

Gruppen-Administratoren, wie unter Kapitel 4.3 beschrieben, für mehrere oder 
alle Gruppen anhand einer Matrix bestimmen: 

A. Zunächst wird die Gruppen-Administratoren-Matrix exportier t :  

Lesen Sie bitte im Kapitel 6.6  unter Punkt A.  nach, wie Sie den Bericht 

erstellen und herunterladen können. 

 

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 Größe und damit Übersichtlichkeit der 

Matrix führen Sie bitte die Schritte 1. ï 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 können. 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. 

 

Im Beispiel wurde die Gruppe "ZZ Administration " als Gruppen-Administrator 

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 können.  

Hinweis: Werden während der Bearbeitung der Gruppen-Administratoren-

Matrix Änderungen der Gruppenstruktur (z.B. Löschen oder umbenennen einer 
Gruppe) im Projektraum vorgenommen, müssen diese in der Gruppen-

Administratoren-Matrix übernommen werden. Ist dies nicht der Fall wird der 
Import fehlschlagen, da die Anzahl und/oder der Name der Gruppen nicht mehr 

übereinstimmt. 

5  Kategorien und Sichten  

5.1  Was sind Kategorien und 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. Es können beliebig viele eigene Kategorien angelegt werden, wie z. 

B. die Bauphase oder das Gewerk. Jede Kategorie besitzt eine frei definierbare 
Werteliste aus Kategoriewerten . Nur diese vom Administrator des Projektes 

festgelegten Werte können Sie einem Dokument oder auch einer Nachricht als 

Attribut zuordnen. Eine mögliche Werteliste für die Kategorie "Bauphase" wäre 
z.B. "Entwurf", "Genehmigung", "Ausführung". Ein Dokument kann somit genau 

einer oder auch mehreren Leistungsphasen zugeordnet werden.  
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Eine Sicht  erlaubt es, Dokumente in Abhängigkeit seiner Attribute bzw. 

Kategorie n zu finden - unabhängig vom Standort der Dokumente innerhalb der 

Verzeichnisstruktur.  

Über eine Sicht  ist somit das schnelle Auffinden von Dokumenten mit gleichen 

Eigenschaften bzw. Kategorien möglich. 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 

leistungsfähig wird das Konzept durch die Verwendung mehrerer Kategorien als 

Ebenen in einer Sicht.  

Beispiel:  Im Projekt  werden die Kategorien "Dokumentenart " und 

"Verfasser " verwendet. Jedes Dokument wird einem Verfasser und einer 
Dokumentenart zugeordnet. Über eine entsprechend aufgebaute Sicht (erste 

Ebene: Verfasser , zweite Ebene: Dokumentenart ) ist es in sehr kurzer Zeit 

möglich die gewünschten Protokolle zu finden: 

>  Ein Klick auf 

Projektleitung  zeigt 
Ihnen alle  Protokolle, 

unabhängig 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. 

5.2  Kategorien definieren und pflegen  

1. Gehen Sie in die 

Anwendung 
"Administr ation ". 

2. Wählen Sie den 
Menüpunkt 

"Kategorien ". Nun 

werden Ihnen alle 
bereits bestehenden 

Kategorien angezeigt. 

3. Klicken Sie in der 

Werkzeug-leiste auf 
"Neue Kategorie ". 

4. Geben Sie unter 

"Allgemein " den 
Namen an und ob die 

Kategorie als 
Pflichtkategorie bei 

neuen Dokumenten 

gesetzt werden muss. 

5. Kategoriewerte fügen 

Sie auf dem Register 
"Werte " hinzu, indem 

Sie auf das "grüne 

Plus " oder in der 
Werkzeugleiste auf das 

Symbol "Bauklötze " 
klicken. 

6. Es wird am Enden der 
Liste eine neue Zeile 

für die Eingabe eines 

Wertes erzeugt. 
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7. Geben Sie die Bezeichnung des neuen Wertes ein und bestätigen Sie die 

Eingabe mit "Speichern ". 

Hinweis:  Sie können 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. Wählen Sie mit "Durchsuchen é" die csv-Datei auf Ihrem Rechner 
aus und importieren Sie diese mit "Hochladen ". 

 

 

Um eine Kategorie zu bearbeiten, markieren Sie diese und klicken in der 

Werkzeugleiste auf "Eigenschaften ". Hier können Sie den Namen ändern, 

Werte hinzufügen, löschen u.a. 

5.3  Sichten definieren und pflegen  

Alle Sichten sind dynamisch und 

können jederzeit verändert und auf 
die Belange des Projektes angepasst 

werden:  

1. Sie definieren die Sichten in der 

Anwendung "Dokumente ". 

2. Wählen Sie auf dem Register 

"Sichten " die Option "Neue 

Sicht anlegen ". 

3. Im nächsten Fenster können Sie alle Eigenschaften der gewünschten Sicht 

definieren: Den Namen der Sicht und die für die Sicht notwendigen 

Kategoriewerte selektieren. 

4. Mit den blauen Pfeilen ändern Sie die Reihenfolge der Kategorien. 

5. klicken Sie auf "Speichern ", um die Sicht anzulegen. 

Ab sofort können alle  Projektteilnehmer die von Ihnen erstellte Sicht  benutzen. 

Möchten Sie eine Sicht anpassen, aktivieren Sie diese und klicken auf den Link 
"Eigenschaften der Sicht bearbeiten ". Zum Löschen der Sicht wählen Sie 

"Sicht löschen ". 

 

6  Verzeichnisverwaltung  

6.1  Einzelne Verzeichnisse anlegen  

1. Gehen Sie in die Anwendung "Dokumentenmanagement ". 

2. Klicken Sie im Verzeichnisbaum auf das Verzeichnis in dem Sie ein neues 

Unterverzeichnis erstellen möchten. 
































