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Haftungshinweis / Disclaimer

Der Inhalt dieses Handbuchs dient lediglich zu Informations- und
Dokumentationszwecken fur das Produkt conject PM und kann jederzeit ohne
Vorankindigungen geéndert werden. Fur Fehler oder Ungenauigkeiten
Ubernehmen wir keine Verantwortung oder Haftung. Aufg rund technischer
Weiterentwicklungen behalt sich conject jederzeit vor, den Funktionsumfang von
conject PM zu andern.

conject

W Hinweis: Die Zielsetzung dieses QuickstartGuides besteht darin, in finf
Schritten alle notwendigen Einstellungen fir einen erfolgreichen Projektstart mit
conject PM zu erlautern.

Alle weiterfihrenden Administrationsmoglichkeiten fur Ihr Projekt werden
ausfuhrlich in unserem Administrationshandbuch Projektraumverwaltung erklart.
Es steht Ihnen unter folgendem Link:

http://www.conject.com/fileadmin/conject/redaktion/conjectPM/Handbuecher/De
utsch/cPM_Adminhandbuch_Projektraumverwaltung.pdf

oder Uber die Startseite nach dem Login zu conject PM zum Download bereit.
Dort finden sie auch alle weiteren Handbicher fiur die Benutzung der
verschiedenen Anwendungen.


http://www.conject.com/fileadmin/conject/redaktion/conjectPM/Handbuecher/Deutsch/cPM_Adminhandbuch_Projektraumverwaltung.pdf
http://www.conject.com/fileadmin/conject/redaktion/conjectPM/Handbuecher/Deutsch/cPM_Adminhandbuch_Projektraumverwaltung.pdf
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1 Step 1 - Projektraum anlegen 3. Geben Sienachfolgend den "Projektnamen " an.

Die Mdglichkeit ein neues Projekt anzulegen ist grundsétzlich nur im Umfang des 4. Geben Sie ggf. einen”Kurznamen " an. Dieser wird im Betreff von E-Mail-
PM Professional Pakets enthalten. Benachrichtigungen statt dem Projektnamen verwendet.

Informationen zu Ihrer Mitgliedschaft und den von lhnen abonnierten Paketen 5. Legen Sie eine"Projekt E-Mail -Adresse " fest. Uber diese Adresse kdnnen
finden Sie auf der Startseite unter "Meine Pakete ". Sofern Sie dort das Paket Sie EMails, die Sie z.B. in lnrem Outlook erhalten haben oder versenden und
"PM Professional " nicht vorfinden, kdnnen Sie es mit einem Klick auf lhr nun dokumentieren méchten, an Ihren Posteingang im Projektraum senden
aktuelles Paket oder den Link "conject Community Mitglied ", wenn Sie Uber

. 8 . . . T > Leiten Sie eine erhaltene EMail an diese Adresse weiter.
gar kein Paket verfiigen, abonnieren. Ein neues Projekt legen Siewie folgt an:

> Schreiben Sie eine EMail und setzen Sie die Adresse in CC.

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

Herzlich Willkommen, Bob Baumeister!

6. Hinterlegen Sie bei Bedarf ein Projekt-Logo.

B
e ———— S S— ‘W Hinweis: Alle hier getroffenen Einstellungen kénnen Sieauch spater in der
8 J ng

Meine Organisationen

Zuletzt verwendete Projekte Alle Projekte anzeigen Meine Projekte Ad min iStration andern'
S Neues Projekt anlegen . . o . "
ﬁﬁ"i Dermo Projekt 9 @ Projekte im Explorer offnen 7. Legen Sie das Projekt mit"Fertig stellen " an.
Mein Profil 8. Ihr Projekt erscheint auf der Startseite unter "Meine Projekte ".
&7 Perssrliches Profil bearbeiten
[E Persénliche Dokumente Neues projekt anl,egen
Meine Pakete i
@ PM Professional @) Vorlage auswihlen Projektname: |Demo—Prcjekt |
w Online Meeting XL z.B. Erweiterung conject Zentrale

@ Eckdaten des Projekts
Kurzname: |Den10 a |

2. Wabhlen Sie im folgenden Fenster, ob Sie ein"Leeres Projekt " anlegen oder TITELET
mit einer Vorlage starten méchten und klicken Sie anschlie3en auf "Weiter ". Prajekt E-* [Demoprajektl a | @cPM. conject.com
Mail:
- Wahlen Sie 6 Durchsuchen... E
Neues Projekt anlegen ol suchen... | i
Projektlogo:
Allgemeine Yorlagen
@) Yorlage auswshlen ) Demaprojekt | Vorschau anzeigen |
Lernen Sie mit dem Demoprojekt die Funkkionen von conjectPM am Beispiel kennen!
@ Eckdaten des Projekts Fir Thren ersten produktiven Projekbraum klicken Sie auf der Startseite im Worschau:
angeben Supportbereich auf "Quickstart - Projekk anlegen in S Schritten” und richten diesen

nach genau Ihren Anforderungen ein,

n max. 6262 Pieeln, Gre
ch werkleinert,
=n das Projekitlogo auch spiter hochladen oder

Leeres Projekt

Keine Yorlage verwenden
konfigurieren Sie Thr Projekk nach Thren Winschen.

< Zuriick Fertig stell Abbrech
‘Weiter = Abbrechen — e sielen —
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2 Step 2 - Verzeichnisstruktur anlegen

W Hinweis: Damit nicht nur der Eigentimer bzw. Ersteller eines Projektraumes
Verzeichnisse auf der 2. Ebene unterhalb des obersten Projektordners(dies ist
der sogenannte Rootfolder) anlegen kann, mussen Sie lhrer Administrations -
gruppe das RechtVollzugriff auf den Rootfolder gewahren. Lesen Sie dazu
bitte weit er unter Kapitel 3.2.1

2.1 Einzelne Verzeichnisse anlegen

Gehen Sie in die Anwendung 'Dokumentenmanagement

2. Kilicken Sielinks im Verzeichnisbaum aufdas Verzeichnis in dem Sie ein
neues Unterverzeichnis erstellen méchten.

Klicken Sie auf die Schaltflache 'Neu" und wéahlen Sie "Ordner ".

4. Geben Sie den Namen des neuen Verzeichnisses an undklicken Sie auf
"Speichern "

Anwendungen Datei Bearbeiten  Ansicht  Akbionen  Extras

Vow ‘b?:} 9 HSpeioHeme

i n
Ordner | i [ Dokument Allgemein Sicherheit QOrdnerinhalt-Allgemein
Eﬂj Demo-Projekt & Mehrere Dokumente
El“lj 05 Projektinformationen @ o
o rdner
O 00 Projektsteckbrief ] 00 Projektsteckbrief

ﬂj 105 Organisation

MName :* [30 Varlagen a
|:| 'ﬂ'_j 05 Organisation

[] 2] 10 Projekthandbuch Beschreibung:

- J1wo Projekthandbuch
ﬂj 10 Ausschreibungen
D 15 Vergabe- und Vertragswesen

W Hinweis: Ein neues Verzeichnisiibernimmt zunéchst immer die
voreingestellten Berechtigungen und Benachrichtigungen seines libergeordneten
Verzeichnises. Die Einstellung der Berechtigungen und Benachrichtigungen
finden Sie in Kapitel 3.2.

conject

2.2  Verzeichnisse bearbeiten

Um ein Verzeichnis und seine Unterverzeichnisse zu I6schen, zu kopiereroder zu
verschieben, markieren Sie das betrefende Verzeichnis und wéhlen unter
"Bearbeiten " die Optionen "L&schen ", "Kopieren " bzw. "Verschieben ".

DI Te SR [2]

Meu Neue Version Aufwérts Herunterladen Viewer

Sperren [ Entsperren

Dokumente i Kopieren
C1 ocumermare & [ VS Gt () vrsrebn ()
[C] ¢ 00 Projektsteckbrief 3¢ Léschen

[ ¢ 05 Organisation

[ 7 10 Projekthandbuch o

Online bearbeiten

T U E00 7 U g I

Sofern Sie "Verschieben " bzw.
"Kopieren " gewahlt haben, wéhlen Sieim
nachten Fenster das neue Zielverzeichnis
aus und bestatigen Sie mit "OK".

E1-(_) Demo-Projekt -
E‘ﬂj 05 Projektinformationen

¢ @) 00 Projektsteckbrief

: ‘Jj 05 Organisation

O 10 Projekthandbuch

Uber die Schaltflache "Eigenschaften " & (J 10 Ausschrebungen

(siehe Kapitel 3.2) in der Werkzeugleiste ) -0 15 Vergabe- und rertegenesen E

kdénnen Sie das Verzeichnis auf dem

Registerblatt "Allgemein " umbenennen.

m

OK Abbrechen

2.3  Mehrere Verzeichnisse anlegen

conject PM kdnnen Sie grundsatzlich mit den Alternativen "Web Browser
(Internet Explorer und Firefox) oder "Web Ordner " verwenden. Bei der
Alternative "Web Ordner " arbeiten Sie live mit dem lokalen Dateiverwaltungs-
system, z.B. dem Windows Explorer, Uber einen Netzwerkordner in Ihrem
Projekt. Damit kénnen Sie schnell und bequem Ordner und Dateien anlegen,
kopieren oder verschieben.

W Hinweis: Um die volle Funktionalitat von conject PM nutzen zu kdnnen,
empfehlen wir die Arbeit mit einem Web Browser. Die Systemvoraussetzungen
zur Nutzung von Webordner finden Sie im Handbuch Systermmkonfiguration.
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1. Offnen Sie conject PM mit dem
Internet Explorer.

Meine Projekte

J}-; Meues Projekt anleqsn
2. Klicken Sie auf der Startseite auf den 0 Projekte im Explorer &Ffnen 9

Link "Projekte im Explorer 6ffnen

W Hinweis: Dieser Link funktioniert nur bei Verwendung des Internet
Explorers. Wenn Sie den Firefox verwenden,erhalten Sie eine Anleitung zur
manuellen Einrichtung des WebOrdners.

3. Im nachsten Schritt werden Sie aufgefordert inre Zugangsdaten einzugeben.
Dies sind Ihr Benutzername und das Passwort , welche Sie, wie gewohnt,
fur den Login zu conject PM verwenden.

4. Der Windows Explorer wird gedffnet und Sie sehen den automatisch
eingerichteten WebOrdner fir Ihr Projekt . Dieser bleibt auch nach der
Abmeldung aus conject PM erhalten und Sie kénnen weiterhin in Ihrem
Projekt arbeiten.

W Hinweis: Ihren Webordner finden Sie ab sofort immer im Windows Explorer,
je nach Version von Windows unter "Netzwerkumgebung ", "Webordner ",
"Webfolder " oder "Computer ". Unter Mac OS X wird auf dem Desktop der
Web-Ordner "DAV" angelegt.

Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7

‘ Organisieren Ansichten ~ B Explorer (g Erennen
=

Linkfavoriten Mame Anderungsdatum Typ

- .. 00 Projektinformationen 15.08.2006 14:01 Dateiordner

E| Dokumente : )
.. 05 Schriftverkehr von-an 18.08.2006 14:01 Dateiordner
Ordner 1 10 Pline 29.08.2008 14:34 Dateiordner
B Desktop | 20 Budget 18.08.2006 14:01 Dateiordner
H Peter Becker ¢ 30 Terminpline a 18.08.2006 1401 Dateiordner
| Offentlich | 35 Protokalle 18.08.2006 14:01 Dateiordner
;-;J Computer 40 Aktenvermerke 18.08.2006 14:01 Dateiordner
& 05(C) | 45 Bauantrag-Baugenehmigung  18.08.2006 14:01 Dateiordner
—w RECOVERY (Dv) 1. 50 Ausschreibungsunterlagen 18.08.2006 14:01 Dateiordner
t_L-'? DVD-RW-Laufwerk (E:) . 55 Vertrage 18.08.2006 14:01 Dateicrdner
# kundenbetreuung (Wmit) (M:| 1L 60 Berechnungen_Gutachten 18.08.2006 1401 Dateiordner
# dav (\\ng.conject.com@SSLA 90 Dokumentation 18.08.2006 14:01 Dateiordner
¥ transfer (\\teranas) (Z:) .. 99 Papierkorb 18.08.2006 14:01 Dateiordner

' My Web Sites on MSN

conject

3 Step 3 - Rechte auf Verzeichnisse definieren

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 Nachrichen) durchfiihren kann.

>  Funktionsrechte sind mit globalen Fahigkeiten vergleichbar. Sie werden in
Projekten tber Rollen gesteuert und bestimmen, welche Anwendungen und
Funktionen Projektteilnehmer generell verwenden kdénnen, z.B. Sichten ver-
wenden 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 Mitgliedschaft 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 ", kdnnen Sie fehlende Pakete abonnieren. Zusétzlich 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 Plane). Jedes Objektrecht ermdglicht
bestimmte Aktionen mit einem Objekt, wie z.B. einsehen, herunterladen
oder bearbeiten.

W Hinweis: Jeder neue Projektteilnehmer wird automatisch einer Standardrolle
zugewiesen und erhalt damit alle notwendigen Funktionsrechte. Als Initiator
eines Projektes verfugen Sie Uber administrative Funkionsrechte. Wenn Sie
diese anderen Teilnehmernin lhrem Projekt zuweisen mochten, missen Sie
diese der Standard-Rolle Default Project Creator / Standard

Projektinitiator ~ hinzufigen. Weitere Informationen hierzu entnehmen Sie bitte
dem Administrationshandbuch Projektraumverwaltung.
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3.1  Gruppen anlegen

Objektrechte bzw. Berechtigungen werden einem Projektteilnehmer
ausschlieBlich GberGruppen , in denen Projektteilnehmer zusammengefasst
werden, zugeordnet. Dadurch kénnen Sie auf einfache Wese unterschiedlichen
Gruppen verschiedene Berechtigungen auf Verzeichnisse und Dokumente im
Projekt gewahren und zudem als Verteiler fir die Kommunikation nutzen.

1. Gehen Sie in die Anwendung "Administration ".

2. Wahlen Sie den Menlpunkt "Gruppen ".

3. Kilicken Sie in der Werkzeugleiste auf "Neue Gruppe ".
4

Geben Sie anschlieBendden Gruppennamen an und "Speichern " Sie.

Datei Bearbeiten Ansicht  Aktionen Extras

Neue Gruppe  Eigenschaften  Gruppe léschen

I,
Q,S} Administration

Liste der Gruppen
[] Gruppenname
[] oo Bauherr
[] 00 Projektmanage
GO1 Projektentwi
[[] Go2 Planung
[[] o5 Ausfithrung

F Mein Teilnehmerprofil

2 Projektprofi

Mitglieder
"Tx: _"I Externe Kontakte

- 3 3
@@y  Projektteinehmer Adminiskratoren

Allgemein

a > e Gruppenname: E!

5. Benennen Sie eine Gruppe um, indem Sie diese markieren undiber
"Eigenschaften " 6ffnen. Unter " Allgemein " &ndern Sie den Namen und
bestatigen lhre Eingabe mit " Speichern ".

i
¥ Hinweis: Auf dem Registerblatt "Administratoren " kdnnen Sie festlegen
welche Gruppen diese Gruppe bearbeiten,also z.B. z.B. neue Teilnehmer
hinzufiigen kénnen. Wir empfehlen, eine Administratoren gruppe anzulegen
und diese als Administrator fur alle anderen Gruppen hinzuzufiigen, damit nicht
nur der Ersteller einer Gruppe diese bearbeiten kann. Weitere Information finden
Sie Handbuch Projektraumverwaltung.

conject

3.2  Berechtigungen und Benachrichtigungen  vergeben

Berechtigungen und Benachrichtigungen, kdnnen getrennt fiir Verzeichnisse und
Dokumente definiert werden. Uber die Verzeichnis-Eigenschaften konnen Sie die
Sicherheit nicht nur fir das Verzeichnis selbst, sondern auch fur alle zukinftig in
das Verzeichnis eingestellten Dokumente vorab festgelegen. Beim Hochladen
koénnen die so voreingestellten Berechtigungen dann noch angepasst werden.

Datsi Bearbeiten Ansicht  Aklionen  Exbras

30 [ N

Neu Meue Version Aufwdrts Herunterladen Viewer Bearbeiten versenden mit.,.  Eigenschaften

ED Demo-Projekt
B ) 05 Projektinformationen
) 00 Projektsteckbrief
[ O 05 Organisation
* E@-(J 10 Projekthandbuch
' Jw Ausschreibungen

Dokumente
] 00 Projektsteckbrief
U 05 Organisation

‘Jj 10 Projekthandbuch

Dokumentenname a O WVer. Status GriBe Typ  Geaéndert Eigentiimer
12.04.2007 08:23:17  Baumeister, Bob
12.04.2007 08:23:18 Baumeister, Bob

12.04.2007 08:23:18 Baumeister, Bob

Um die Einstellungen eines einzelnen Verzeichnissesnklusive seiner
Dokumentenvoreinstellung zu &ndern, klicken Sie links im Verzeichnisbaum den
Ubergeordneten Ordner an, markieren das gewunschte Verzeichnisund klicken
auf "Eigenschaften " in der Werkzeugleiste.

3.2.1 Sicherheit fir Verzeichnisse und Dokumente

Auf dem Registerblatt "Sicherheit " passen Sie die Berechtigungen auf ein
Verzeichnis an:

1. Markieren Sie im rechten Fenster die gewiinschte Gruppe

w Crdnerinhalt-allgenmein 1 Crdnerinhalt-Sicherheit I Ordnerinhalt-Benachrichtiounogen
¥ Ausgewshlte entfernen 9 & Ausgewshite hinzufigen
[ | Mame & Organisation || | & | 4. [ 2 Mame |
® [ g8 a00Baherr {_‘)9 9] ® @[ £ 801 Planer )
# ] £8 a0t Architekt (9] ® O @V 8 BO2Berater
2. Klicken Sie auf "Ausgewahlte hinzufiigen . Alternativ kénnen Sie Gruppen

mit dem vorangestellten griinen Plus einzeln hinzuftgen.

Seite 4



3. Legen Sie fir die ausgewahlten Gruppen eine der drei hierarchischen
Berechtigungen auf den Ordner fest:

> ~° Lesen : Sie kdnnen das Verzeichnis im Ordnerbaum sehen und auf seine
Eigenschaften zugreifen.

/ Schreiben : Sie kbnnen zusatzlich zu Lesen Dokumente im Verzeichnis
anlegen und es kopieren.

\Y

\Y

“» Vollzugriff : Sie kbénnen zusétzlich zu Schreiben alle Eigenschaften des
Ordners bearbeiten und ihn verschieben oder |6schen. Sie kbnnen zudem
weitere Unterordner anlegen.

4. Um einer Gruppe den Zugriff zu entziehen, markieren Sie diese auf der
linken Seite und klicken auf " Ausgewahlte entfernen ",

5. Ubernehmen Sie Ihre Anderungen mit "Speichern

W Hinweis: Damit nicht nur der Eigentlimer bzw. Ersteller eines Projektraumes
Verzeichnisse auf der 2. Ebene unterhalb des obersten Projektordners (dies ist
der so genannte Rootfolder , der den Namen des Projektes tragt) anlegen kann,
mussen Sie Ilhrer Administrationsgr uppe das RechtVollzugriff auf den
Rootfolder gewéhren. Diesen finden Sie lediglich Uber die Suche:

Datei Ansicht

Akrionen  Extras

' o%

Meu Meue Yersion  Aufwdrks  Herunberladen  Eigenschaften

Bearbeiten

Anwendun

o % W =< @

Suchergebnis
] Dokumentenname

ivi 00 Musterprojekt 1707 2008

Ordner

Einfach | Erweitert

|DD Musterprojekt a | Q:b

Durchsucht Ordner und Dokumente
(gesamter Inhalt und Eigenschaften),

G Gedndert

conject

Auf dem Registerblatt "Ordnerinhalt -Sicherheit " kénnen Sie die Berechtigung
von Gruppen auf zukilnftig in das betreffende Verzeichnis eingestellte
Dokumente vorab festlegen. Diese werden beim Einstellen der Dokumente
zunachst automatisch zugewiesen(siehe Handbuch Dokumentenmanagement
Kapitel 1.4.2) kdnnen aber in diesem Schritt, oder jederzeit spéter noch
verandert werden.

> Lesen: Sie kdnnen die Eigenschaften einsehen, das Dokument mit dem
Viewer betrachten und herunterladen.

> y’ Schreiben: Sie kdnnen zusatzlichzu Lesen Arbeitsstande und Versionen
anlegen, das Dokument kopieren und die Benachrichtigungen verandern.

> % Vollzugriff: ~ Sie kbnnen zusatzlich zu Schreibendie Metadaten des
Dokuments bearbeiten, es verschieben und ggf. entsperren.

u” Hinweis: Fur eine sinnvolle Kombination aus Sicherheit (1) und
Ordnerinhalt -Sicherheit (2) empfehlen wir folgende Einstellungen:
> Teilnehmer, die Dokumente nur einsehen dirfen:

Q) : ~§° Lesen 2): ~§° Lesen
> Teilnehmer, die Dokumente einstellen:

(1) : # Schreiben @ - % Vollzugriff
> Einstellung fur Administratoren

Q) % Vollzugriff 2): ”75 Vollzugriff

W Hinweis: Die Berechtigungen sind hierarchisch geordnet. Deshalb kann
jeder Teilnehmer das Zugriffsrecht gewéahren, das er selbst besitzt oder jedes
geringere Zugriffsrecht. Héhere Berechtigungen als das Egene kénnen dagegen
nicht vergeben werden.
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3.2.2 Benachrichtigungen fur Dokumente vore instellen

Unter dem Registerblatt "Ordnerinhalt -Benachrichtigungen " kénnen Sie
Benachrichtigungen an Gruppenfir zukinftig in den betreffenden Ordner
eingestellte Dokumente vorab festlegen. Diese werden beim Einstellen von
Dokumenten zunéchst automatisch zugewiesen(siehe Kapitel 4.1 und 4.2),
kdnnen aber uUber die Eigenschaften eines Dokumentes jederzeit veréandert
werden.

Allgernein I Sicherhelt I Crdnerinhalt-allgenmein I Crdnerinbalt-Sicherheit I Ordnerinhalt-Benachrichtigungen

) pusgewshite entfernen P fusgewshite hinzuflgen

[] | Empfénger | Organisation | &9 | &= | ¥ [] | EmpFénger | o
# [0 & ao0Bauher | F @ V] 8 B0l Planer LAl
® [ g8 a0t Architeks O O @[] §8 BO2 Berater

Hierbei werden folgende Aktionen als Benachiichtigungskanéle unterschieden:

> @ Neuer Inhalt : Gruppen, die mit dieser Benachrichtigungs-Option
versehen sind, werden beim Hochladen von Dokumenten als Empfanger
in der Nachrichtenoption voreingestellt (siehe Kapitel 4.1 und 4.2).

Weitere Informationen zu den Dokumentenbenachrichtigungen finden Sie im
Handbuch Dokumentenmanagement, Kapitel 1.4.3.

> 2 Inhalt gedffnet  : Benachrichtigung wenn das Dokument
heruntergeladen oder mit den Viewer betrachtet wurde.

> @ Metadaten bearbeiten  : Benachrichtigung wenn die Eigenschaften des
Dokuments geéndert wurden.

W Hinweis: Beachten Sie, dass die gewahlten Einstellungen unter
"Ordnerinhalt -Sicherheit " und in den " Ordnerinhalt -Benachrichtigungen
stets nur fir zukinftig eingestellte Dokumente in dem betreffenden
Verzeichnis gelten. Anderungen werden nicht automatisch  auf bestehende
Dokumente tbertragen.

conject

3.2.3 Eigenschaften vieler Verzeichnisse verwalten

Uber eine Multifunktion kénnen Sie die Eigenschaften mehrerer Verzeichnisse
gleichzeitig bearbeiten. Da die Multifunktionen fir die verschiedenen
Eigenschaften nach unterschedlichen Mechanismen funktionieren und nicht alle
Anderungen maoglich sind, empfehlen wir Ihnen die Verzeichnis -Rechtematrix
und die Verzeichnis -Eigenschaftenmatrix  zu verwenden. Fir ndhere
Informationen zu Multifunktion, wenden Sie sich bitte an unser Support Team.

4 Step 4 - Dokumente im Projektraum ablegen
4.1 Einzelnes Dokument ablegen 1 Single Upload

Anwendungen E Bearbeiten

o« s nm &
2. Navigieren Sie links im

Ordnerbaum zu dem Ordner
Zielordner, in dem Sie ein  B-J bemoprojekt
Dokument einstellen &) 10 Allgemeine Projektinformationen
mochten und klicken Sie &) 20 Korrespandenz

diesen an. 4 30 Protokolle

1. Gehen Sie in die Anwen-
dung "Dokumente "

Datei

Ansi

[ Dokument 4

45 Mehrere Dokumente
7] Ordner
£ WebLink

Klicken Sie aufdie Schaltflache "Neu" und wéahlen Sie "Dokument

4. Mit "Durchsuchen " wahlen Sie lokal auf lhrem Computer die Datei aus, die
Sie im Projektraum ablegen méchten.

5. Der "Name " des Dokumentes wird automatisch von der Datei GUbernommen.
Sie kdnnen diesen aber ggf. &ndern.

6. Geben Sie ggf. eine"Beschreibung " fur das Dokument an.
W Hinweis: Wenn im Projektraum bereits ein Dokument mit dem gleichen

Namen existiert, wird von diesem eine neue Version angelegt. In diesem Fall
wird die angegebene Beschreibung als Versionsbeschreibung verwendet.

7. Legen Sie die"Pflichtkategorien " fest, sofern diese im Projekt definiert
wurden.
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8. Geben Sie unter "Allgemeine Einstellungen " ggf. weitere Kategorien und Alle Empfanger der Nachricht konnen unabhangig von den Rechteeinstellungen
Schlagworte fur die Suche an. des Ordners auf das Dokument zugreifen. Alternativ kann man auf das

9. Unter "Sicherheit " sehen Sie welche GruppenZugriffsrechte (siehe Kapitel Dokument auch tber die Suche oder die Sichten zugreifen.
3.2.1) auf Ihr Dokument erhalten. Die Zugriffsrechte sind voreingestellt und 1. Setzen Sie das Hakchen bei Nachricht ", um die Nachrichtenoption zu
mussen i.d.R. nicht mehr angepasst werden. aktivieren.

¥ Hinweis zur Sicherheit : Wenn weitere Gruppen auf Ihr Dokument W Hinweis: Wenn Sie bereits eine persénliche Nachrichtenvorlage erstellt

zugreifen sollen, senden Sie diesen einfach eineNachricht (Projekt-E-Mail).
Uber den Anhang der Nachricht kénnen diese Gruppen dann auf das Dokument
zugreifen und es herunterladen. Uber die Ordnerstruktur kann dies nicht
erfolgen, da hier i.d.R. kein Zugriff auf den Ablageordner besteht.

Dokument hochladen

haben, kdnnen Sie diese Uber das Dropdown-Menu "Vorlage " auswéahlen.
Weitere Hinweise zu Nachrichten und Vorlagen finden Sie im Handbuch
Kommunikationsmanagement

2. Wahlen Sie mit einem Klick auf die Schaltflachen "An" und "Cc" die
Empfanger aus. Weitere Informationen finden Sie auch im Handbuch
Dokument Kommunikationsmanagement

Nachricht o

Datei wahlen: IC:\Users\pbed(er\Desldop\Bauherren Jour Fix Mr. 1.doc a' Durchsuchen_

Vorlage: |513ndard—Nachrid1t v
e Mame: # [Bauherren Jour Fisc Nr. 1 |

Wenn bersits in Dokument mit diesem Na existiert, wird sine neus Yersion ode

Arheitssta =r;r:=L‘;t. :r; E'rr;ta L.r';ar; -."arl:: -f.:r' l:-astal;'Er':rar'rl:-;kw'rartrljil:-arr'r:r'r'Er'. An... a00 - Bauherr %]

Mehrere Dateien auswahlen 9

Datei erstellen als: @ Neue Version ) Neuer Arbeitsstand Cea arc - Architektur %
e Beschreibung: | |
Betreff: |Bauherrer| Jour Fix Nr. Ldoc
Pflichtkategorien
Nachricht:  [Es wurde ein neues Dokument an Sie gesendet. Sie finden es im Anhang.
01 Verfasser: + |aUl—Projektsteuerur1g; |[ Bearbeiten... ]
02 Dokumentenart: = |p(-PrthkD||J'_ a |[ Bearbeiten. .. ]
a | % Hochladen x Abbrechen
9 Allgemeine Einstellungen { ; ) ) ) ) ) ) _ _
% Hinweis: Die Nachrichtenoption ist automatisch aktiv, wenn Empfanger tber
9 Sicherheit die Ordnereinstellungen voreingestellt sind. Die Empfanger sind dann bereits
unter "An" eingetragen und kdnnen noch angepasst werden. Wenn Sie keine
Dokumente per Nachricht verteilen Nachricht versenden mochten, entfernen Sie das Hakchen bei"Nachricht ".

Im Abschnitt "Nachricht " kann das Dokument beim Hochladen gleichzeitig als 3. Sebzrt] S'(;e e(ljnen hB_etrr]fﬁ ; utnd Ihre "Nachricht " ein oder verwenden Sie
Anhang einer Nachricht zur Information an Projektteilnehmer verteilt werden. en standardnachrichtentext.

Seite 7



4. SchlieRen Sie den Vorgang mit 'Hochladen " ab. Ihre Nachricht wird in der
Anwendung "Kommunikation " abgelegt.

™
W Hinweis: Alle Empféanger erhalten eine Benachrichtigung an Ihre E-Mail-
Adresse. Uber die dort enthaltenen Links kénnen Sie das Dokumentdirekt
herunterladen oder in das Projekt zu der Nachricht oder zu dem Dokument im
Ordnerbaum springen, sofern eine Berechtigung auf den Ordner besteht.

4.2  Mehrere Dokumente ablegen I Multi Upload

|
W Hinweis: Fiir diese Funktionalitat bendtigen Sie Java von Sun Microsystems
Lesen Sie dazu dasHandbuch Systemkonfiguration.

1. Navigieren Sie links im Verzeichnisbaum zu Ihrem Zielordner und klicken Se
diesen an (siehe Kapitel 4.1, Schritt 2).

2. Kilicken Sie auf"Neu" und wahlen Sie "Mehrere Dokumente

3. Wahlen Sie mit dem griinen Plus die Dateien aus.
Dokument

OFXE @«

Dateien wahlen: aubesprechung_060721 . doc
S athe L Eauherrenbesprechung_ﬂ?lDEII.dnc

Dateien: 2 Grofle: 39 KB

4. Markieren Sie auf Ihrem Rechner die gewiinschten Dateien und bestétigen
Sie Ihre Auswahl mit " Offnen ".

5. Geben Sie ggf. eine"Beschreibung " fir die Dokumente an. Diese wird flr
alle Dokumente verwendet.

™
¥ Hinweis: Wenn im Projektraum bereits Dokumente mit dem gleichen Namen
wie lhre ausgewahlten Dateien existieren, wird von diesen eine neue Version
angelegt. In diesem Fall wird die angegebene Beschreibung als
Versionsbeschreibung fiir alle bestehenden Dokumente verwendet.

conject

6. Fahren Sie ab hier mit Schritt 7. aus Kapitel 4.1 fort.
7. SchlieRBen Sie den Vorgang mit 'Hochladen " ab.
i)
W Hinweis: Sollten Sie die Dateinach dem Upload nicht direkt sehen, klicken
Sie im MenU "Ansicht " auf " Aktualisieren ".

Anstatt dem griinen Plus kénnen Sie Ihre Dokumente auch per "Drag & Drop "
dem Auswabhlfenster hinzufligen. Markieren Sie hierzu die Dateien auf Ihrem PC,
ziehen Sie diese tei gedruckter linker Maustaste Uber das Auswahlfenster und
lassen Sie die Maustaste hier los

Alternativ kdnnen Sie mehrere Dokumente Uber die Webordner-Funktionalitat in
den Projektraum einstellen (siehe Kapitel 2.3).

Step 5 - Projekteilnehmer einladen

Wahlen Sie den Menlpunkt "Projektteilnehmer

5
1. Gehen Sie in die Anwendung "Administration
2
3

Klicken Sie auf die Schaltflache 'Hinzufligen

4. Geben Sie im nachsten Fensterunter dem Abschnitt "Einladung senden
an" die E-Mail-Adresse des neuenProjektteilnehmers ein.
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