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Grundlagen zum Datenpool

Der Datenpool ist eine zentrale Plattform fiir die Ablage und Verteilung von projektbezogenen Dokumenten,
Planen und BIM-Modellen und macht sich moderne Technologien fiir Kommunikation und
Informationsmanagement im Web zu Nutze. Der Zugriff auf die Plattform erfolgt Giber Web-Browser und ist

mit Benutzername und Passwort geschiitzt.

Der Datenpool ist fiir das Arbeiten mit Mozilla Firefox und Chrome optimiert und kann auch ohne
Installation von Apps mit den Browsern Edge und Safari sowie mit Tablets oder Smartphones genutzt
werden. Durch das Berechtigungssystem des Datenpools kann individuell festgelegt werden, welche
Personen auf ein Dokument Zugriff haben. Das System verwaltet samtliche Dateien wie Plane, Schriftverkehr,

Protokolle oder BIM-Modelle in den individuell konfigurierbaren Ablageordnern.

Uber eine Verteilfunktion kénnen die Projektteilnehmer (iber neue Dokumente oder Pline per E-Mail
informiert werden. Individuell konfigurierbare Workflows unterstiitzen die Prozessablaufe im Projekt, die
automatisierte Versionierung stellt sicher, dass in der Ansicht immer nur die letztglltige Version von

Dokumenten oder Planen zur Verfligung steht.

Tags: Berechtigungssystem  Informationsmanagement = BIM


http://localhost:3000/docs/tags/berechtigungssystem
http://localhost:3000/docs/tags/informationsmanagement
http://localhost:3000/docs/tags/bim

Wartungsfenster

Alle Funktionen des Datenpools inklusive der Sicherheitstechnik und der Userverwaltung werden zentral zur
Verfligung gestellt.

Um die hohe Sicherheit und Qualitat des Systems aufrecht zu erhalten, sind regelmafige Updates der
Betriebssysteme und Sicherheitseinrichtungen erforderlich. Fiir diese regelmaBigen Updates der Systeme
wurde daher ein tagliches Wartungsfenster von 22:00 bis 24:00 Uhr definiert, in dem ohne Vorankiindigung
Wartungen und Updates am System durchgefiihrt werden kdnnen. Umfangreichere Wartungsarbeiten und
Updates werden jeweils vorab tber den Systemstatus in der FuBzeile unter Angabe der ungefahren Dauer

der Arbeiten angekiindigt. Werden Wartungsarbeiten am System durchgefihrt, ist der Zugriff auf den Server
nicht moglich.



Helpdesk

In der Zeit von Montag bis Freitag von 8:00 bis 17:00 Uhr steht Ihnen ein Helpdesk zur Verfligung, an den Sie
sich wenden kénnen, wenn beim Arbeiten mit dem Datenpool Fragen oder Probleme auftreten. Sie erreichen
den Helpdesk

e telefonisch unter:
Osterreich/Deutschland: 0043 (0)50 756 300
Tschechien: 00420 568 800 301
Slowakei: 00421 267281 302
Ukraine/Russland: 0038 0444981267 303

e per Mail unter: helpdesk@datenpool.at

¢ online mittels Kontaktformular: iber das Menu ,Hilfe” im Header des Datenpools


mailto:helpdesk@datenpool.at

Passwort anfordern

Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben oder wenn Ihr Passwort abgelaufen ist, kdnnen Sie online ein neues
Passwort anfordern. Offnen Sie den Datenpool iiber den Link

dashboard.datenpool.at und klicken Sie in der Login-Maske auf den Link ,Passwort vergessen?”

Sie werden in einem Dialogfeld aufgefordert, lhre Weiterleitungs-Mailadresse einzugeben, die im System
hinterlegt ist. An diese Mailadresse wird Thnen vom System ein Link zum Zurticksetzen des Passworts

gesendet.

Optional zur Weiterleitungs-Mailadresse konnen Sie auch Ihre Projektmailadresse eingeben, die lhnen im
Datenpool zugewiesen wurde. Wenn Sie im Datenpool in mehreren Projekten mit unterschiedlichen
Accounts arbeiten, aber die gleiche Weiterleitungs-Mailadesse verwenden, missen Sie fiir das Zurlicksetzten

des Passworts die Projektmailadresse verwenden.

PASSWORT ZURUCKSETZEN

Nach Eingabe der Mailadresse starten Sie den Vorgang Uber die Schaltflache ,Zuriicksetzen”, vom System
wird an die angegebene Mailadresse eine Nachricht mit einem Link zum Zurlicksetzen des Passworts
gesendet. Mit einem Klick auf diesen Link werden Sie zum Dialogfeld zur Eingabe des neuen Passwortes

weitergeleitet.

MNEUES PASSWORT FESTLEGEN

Der Administrationsvorgang fiir das Hinterlegen des neuen Passwortes kann einige Minuten in Anspruch
nehmen, dabei wird das Passwort fiir alle Projekte gedndert, auf die Sie mit Ihrem Account Zugriff haben.


http://localhost:3000/docs/grundlagen/dashboard.datenpool.at

Datenschutz und DSGVO-
Nutzungsbedinungen

Der Zugriff auf Dokumente und Plane im Datenpool wird von einem Berechtigungssystem gesteuert, das
eine individuelle Vergabe von Lese- und Bearbeitungsrechten je Dokument erlaubt. Die Berechtigung wird
dabei vom Ersteller beim Anlegen eines neuen Dokuments vergeben und kann von anderen Anwendern nur

dann gedndert werden, wenn der Ersteller daflir ausdriicklich die erforderlichen Rechte vergibt.

Daten, die vom Ersteller im Datenpool hochgeladen und gespeichert werden, befinden sich im Eigentum des
Erstellers und kdnnen nicht ohne Zustimmung des Erstellers an dritte Personen weitergegeben werden. Im
Datenpool gibt es daher auch keine Anwender, die automatisch alle Dokumente lesen kénnen, die im System
hochgeladen werden. Wurden fir einzelne Dokumente oder Plane Vorgabeleser definiert, kann bereits vor
dem Speichern des Dokuments festgestellt werden, welche Personen nach dem Speichern Lesezugriff auf das

Dokument haben werden.

Um die hohen Anforderungen der Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) in Bezug auf personenbezogene
Daten zu erfiillen, ist es erforderlich, vor dem ersten Offnen des Datenpools den Bedingungen fiir die

Nutzung des Datenpools zuzustimmen.

Datergoo] Demo Derrerstag, 5 Aprd 2018, 1423

Datenpool Nutzungsbedingungen @



Handbuch offnen

Das Handbuch des Datenpools kann jederzeit online gedffnet werden, um Funktionen nachzulesen oder

einen Ausdruck zu erstellen.

Um das Handbuch zu 6ffnen, klicken Sie auf das Menu ,,Hilfe - Handbuch” im Header der

Bedienoberflache. Das Handbuch wird im pdf-Format gedffnet.
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Bitte beachten Sie, dass in unterschiedlichen Projekten verschiedene Versionen des Datenpools im Einsatz

sein konnen. Im Meni , Hilfe - Handbuch” wird immer jenes Handbuch zur Verfligung gestellt, welches zur

aktuellen Version des Datenpools passt.



FAQ - haufig gestellte Fragen

Fur eine schnelle Hilfe bei Fragen zum Datenpool stellt das System FAQs zur Verfliigung, die direkt aus dem

Datenpool gedffnet werden kdnnen.
Fir das Offnen der FAQs stehen Ihnen zwei Mdglichkeiten zur Verfiigung:

1. Klicken Sie im Projekt auf das Menu , Hilfe - FAQs" im Header der Bedienoberflache. Die FAQ werden in
einem neuen Tab des Browsers gedffnet.
2. Klicken Sie im Dashboard des Datenpools im Navigator auf den MenUpunkt ,FAQ". Die FAQs werden im

aktiven Fenster des Dashboards angezeigt.
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Helpdesk Kontaktformular

Fur schriftliche Anfragen an den Helpdesk stellt das System ein Kontaktformular zur Verfiigung, das direkt
Uber das Menu ,Hilfe” im Header des Datenpools oder im Navigator des Dashboards ge&ffnet werden kann.




Datenpool 6ffnen

Sie kdnnen im Datenpool mit einem Account auf mehrere Projekte zugreifen. Das System stellt Ihnen daftr
ein Dashboard zur Verfligung, welches Ihnen einen Uberblick tiber ihre Projekte gibt. Nach dem Login
kdnnen Sie mehrere Projekte parallel bearbeiten, ohne sich erneut anzumelden. Im Dashboard bleiben Sie
automatisch flr 7 Tage angemeldet, damit ist nur ein Mal pro Woche die Eingabe des Passwortes

erforderlich.

(® DATENPOOL DASHBOARD OFFNEN

Zum Offnen des Datenpool Dashboards fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Starten Sie den Web-Browser

2. Geben Sie die Adresse dashboard.datenpool.at ein

3. Geben Sie im Anmeldefenster lhren Benutzernamen und das Passwort ein und be-statigen Sie
die Eingabe. Nach Priifung der Log-In Daten wird das Dashboard geo&ffnet.

DUATE MNPOROIL, EASH BRI

Alternativ kdnnen Sie das Dashboard auch tber die Webseite des Datenpools 6ffnen. Star-ten Sie im Browser
die Webseite www.datenpool.at und klicken Sie auf die Schaltflache ,Login”, um zum Login flr das

Dashboard zu gelangen.


https://dashboard.datenpool.at/
https://www.datenpool.at/

daten

pool HOME FUNKTIONEN REFERENZEN KONTAKT & SUPPORT NEWS PREISE 5B Login Q

e

e T

.r“?_

-
-

Jclztxe:smmr_:slcstn .- : . ‘III! ]u I
gyl 1 1l

$°C Datenpool Dashboard w

Nach Projekten suchen... Aktive -

Datenpool Demo dat 75453-19 FACC Croatia Plant 6 FACC
Max Muster CELTA pool =5 FACC :
Muster GmbH I o

Gehe zu Projekt Gehe zu Projekt

NAVIGATION
Dashboard

HG 311 401 1584 6 GB 398 47 2010 10 GB

HelpDesk

Systemstatus BMW Sokolov

Delta Projektconsult GmbH

Gehe zu Projekt

Im Dashboard werden alle Projekte angezeigt, auf die Sie aktuell Zugriff haben. Nach Aus-wahl des
gewunschten Projekts wird der Datenbereich in einem neuen Fenster gedffnet. Sie kdnnen parallel in
mehreren Projekten gleichzeitig arbeiten, jedes gewahlte Projekt wird in einem eigenen Browserfenster
geoffnet, zwischen den Fenstern konnen sie beliebig wechseln.

Wenn Sie direkt auf ein einzelnes Projekt zugreifen méchten, kénnen Sie nach dem Offnen des Projekts ein
Lesezeichen (Bookmark oder Favorit) im Browser anlegen. Uber dieses Lesezeichen kann das Projekt beim
nachsten Mal gedffnet werden. Bevor der Datenbereich gedffnet wird, missen Sie sich mit Benutzernamen

und Passwort einloggen.



Demo Datenpool

Benutzername:

Passwort:

Login | Passwort vergessen?
daten
pool

Nach dem Login im Dashboard bleiben Sie fir 7 Tage eingeloggt, wenn Sie sich nicht manuell ausloggen. Die
Session in den Projekten selbst wird vom Server nach 60 Minuten beendet, wenn es keine Aktivitat mehr

gibt.

Q Tiep

Im Dashboard bleiben Sie automatisch fiir 7 Tage angemeldet, wenn Sie sich nicht manuell ausloggen.
Damit ist nur ein Mal pro Woche die Eingabe des Passwortes erforderlich. Um das Dashboard schneller
zu 6ffnen, kann im Browser ein Lesezeichen (Bookmark oder Favorit) eingerichtet werden. Klicken Sie
nach dem Offnen des Logins zum Dashboard (dash-board.delta.at) auf die Schaltfliche ,Lesezeichen
einrichten” Ihres Browsers. Uber das Lesezeichen kann das Login zum Dashboard in Zukunft mit einem
Klick auf das Lesezeichen gedffnet werden — wenn Sie noch angemeldet sind, 6ffnet das Dashboard

sofort.



Projekte im Dashboard suchen

Wenn Sie Zugriff auf sehr viele Projekte im Dashboard haben, kénnen Sie zum schnellen Auffinden des
gewlinschten Projekts die Suchfunktion verwenden. Geben Sie im Feld ,,Nach Projekten suchen ...” den
gewlinschten Suchbegriff ein, die entsprechenden Projekte werden sofort angezeigt. Bei der Suchfunktion ist
nicht relevant, an welcher Stelle der Projektbezeichnung der Suchbegriff vorkommt, es werden alle

moglichen Ergebnisse aufgelistet.
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s Datenpool Dashboard E’J =
bm Akt
BMW Sokolov 2
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Neben dem Zugriff auf die Projekte kann im Dashboard tiber den Navigator auch eine Nachricht an den
Helpdesk erstellt werden. Zum Versenden der Nachricht klicken Sie nach dem Ausfiillen des Formulars auf
die Schaltflache am Ende der Seite.
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Das Dashboard stellt lhnen auch FAQ's zum Nachlesen und den aktuellen Systemstatus zur Verfiigung, der
Auskunft Uber geplante Wartungsarbeiten am Datenpool System gibt.



Benutzerbezogene Einstellungen

Im Dashboard des Datenpools kdnnen grundsatzliche Einstellungen zum Userprofil und den
Sicherheitsstandards vorgenommen werden. Zum Offnen der persdnlichen Einstellungen klicken Sie auf den

Avatar mit Ihrem Kurzzeichen rechts oben im Header.

3

0T IES 462 7GB

Neben den Kontaktdaten und dem Foto fiir das Benutzerprofil kdnnen auch die Einstellungen fir die
Security geandert werden. Die aktuell hinterlegte Weiterleitungs-Mailadresse kann in den Einstellungen nur
abgefragt werden, eine Anderung der Mailweiterleitung ist nur durch den Helpdesk méglich.

Drabei peapwdivien | 2o Sul@imdinil

Im Abschnitt ,Security” kann das aktuelle Passwort geandert und die Einstellungen fiir die Zwei-Faktor-
Authentifizierung vorgenommen werden. Bei der Aktivierung der Zwei-Faktor-Authentifizierung wird beim
Login mit Benutzername und Passwort zusatzlich ein 6-stelliger Zahlencode versendet, der binnen 6 Minuten
eingegeben werden muss. Ohne diesen wechselnden Zahlencode ist ein Zugriff auf den Datenpool nicht

moglich, was die Sicherheit des Systems wesentlich erhoht.



Einsieliungen Security

gruterprof
pa=WE m
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Bei der Aktivierung der Zwei-Faktor-Authentifizierung kann festgelegt werden, ob der Zahlencode Uber eine
Google oder Microsoft Authenticator App, per SMS oder per E-Mail zugestellt werden soll. Die Verwendung
einer E-Mail Adresse wird nur bei einem Firmenaccount mit Projektmailbox empfohlen, auf die mehrere
Personen Zugriff haben. Die Einstellungen zur Zwei-Faktor-Authentifizierung kdnnen zu einem spateren

Zeitpunkt wieder gedndert werden.

Zwei-Faktor-Authentifizierung einrichten >

Wahlen Sie ging Verifizierungsmethode sus




Sprache einstellen

Uber die Schaltflache fir Einstellungen der Benutzeroberflaiche im Header des Dashboards (Schaltfliche mit
3 Punkten) kann neben der optischen Darstellung der Benutzeroberflache auch die gewlinschte Sprache

eingestellt werden.
Die Einstellung der Sprache ist nur fiir das Dashboard gliltig, die Auswahl der Sprache in den einzelnen

Projektdatenbanken muss jeweils individuell vorgenommen werden, wobei in verschiedenen Projekten

unterschiedliche Sprachen zur Auswahl stehen kénnen.

Einstellungen

BN



FAQ - haufig gestellte Fragen

Fur eine schnelle Hilfe bei Fragen zum Datenpool stellt das System FAQs zur Verfliigung, die direkt aus dem

Dashboard ged6ffnet werden kdnnen.
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Alternativ kdnnen die FAQ auch direkt im Projekt tGiber das Menu ,, Hilfe — FAQs" im Header der

Bedienoberflache gedffnet werden.



Helpdesk Kontaktformular

Fur schriftliche Anfragen an den Helpdesk stellt das System ein Kontaktformular zur Verfiigung, das direkt
Uber den Navigator im Dashboard ge6ffnet werden kann.




Systemstatus

Uber den Systemstatus kénnen geplante Wartungsarbeiten oder aktuelle Stérungen abgefragt werden.
Geplante Wartungsarbeiten werden dartber hinaus durch ein rotes Banner beim Start des Datenpools

angekindigt.



Die Struktur des Datenpools

Der Datenpool ist modular aufgebaut und kann individuell fiir die Erfordernisse des Projektes konfiguriert
werden. Daher werden je nach Projekt verschiedene Register, Ablageordner und Funktionen angezeigt.
Das Berechtigungssystem steuert den Zugriff auf Dokumente, Ablageordner und das Erstellen von neuen
Dokumenten, daher kdnnen sich auch in einem Projekt die Elemente des Datenpools bei verschiedenen

Benutzern unterscheiden.

Die Struktur des Datenpools wie Module, Ablageordner, Erstellrechte und Workflows wird vom Auftraggeber
meist in Abstimmung mit dem Projektmanagement und den Konsulenten festgelegt. Anderungen oder
Erganzungen im System werden jeweils vom zustandigen Projektleiter im Projektteam abgestimmt und zur
Einarbeitung an die Administration des Datenpools weitergegeben. Die Anlage von Usern oder Workflows

durch die Anwender ist nicht moglich.



Die Module

Die zur Verfiigung stehenden Module im Datenpool werden als Registerkarten im Header angezeigt. Durch

Klick auf die jeweilige Registerkarte kann das gewlinschte Modul ge6ffnet werden.

Je nach eingestellter Konfiguration kdnnen in unterschiedlichen Projekten verschiedene Module zur

Verfligung stehen. Darlber hinaus ist es auch moglich, dass zusatzliche Module erst im Laufe des Projekts

aktiviert werden und den Funktionsumfang erweitern.
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Folgende Module stehen im Datenpool zur Verfligung:

e Adressbuch
e Nachrichten
e Dokumente
e Plane

e BIM

e Ubersicht

e Archiv
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Ansichten, Ablageordner und
Schlagworter

In der linken Spalte des Browser-Fensters sind die Navigationselemente flr die Anzeige der verschiedenen
Ansichten sowie die Ablageordner und Schlagwdrter angeordnet.
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Mit der Auswahl einer der Ansichten im Navigator werden die zugehdrigen Dokumente im Datenbereich
rechts angezeigt.

¢ Alle Dokumente:

o die Ansicht zeigt alle Dokumente, auf die der Benutzer Leseberechtigung hat
e Eigene Dokumente:

o in der Ansicht werden alle Dokumente gelistet, die vom Benutzer erstellt wurden
e Workflow Dokumente:

o die Ansicht gibt einen Uberblick (iber alle Dokumente mit Workflow, die sich gerade in Priifung

befinden und auf die der Benutzer Leseberechtigung hat.

e Offene bedingte Freigaben:



o Die Ansicht zeigt alle Dokumente, die bedingt freigegeben, aber vom Ersteller noch nicht
Uberarbeitet wurden.

¢ Archivierte Dokumente:
o die Ansicht zeigt alle Dokumente, die in das Archiv verschoben wurden.

e Wiedervorlagen:
o in der Ansicht werden alle aktiven Wiedervorlagen des Benutzers angezeigt.
e Ubersicht Downloads:

o die Ansicht zeigt alle Dokumente mit Download-Informationen

Uber die Ablageordner und Schlagwérter konnen die Dokumente einer Ansicht weiter gefiltert werden. Die
Struktur der Ordner im Dokumentenmanagement und in der Planverwaltung kann bis zu 15 Ebenen tief

organisiert werden, die Anzahl der Ablageordner ist nicht beschrankt.

Fensterbreite einstellen

Wird das Feld fiur die Anzeige der Ablageordner zu schmal, kann es mit der Maus vergroBert werden.
Bewegen Sie dazu den Mauszeiger auf den rechten Rand des Feldes, bis ein Doppelpfeil angezeigt wird.
Halten Sie nun die linke Maustaste gedriickt und ziehen Sie das Feld nach rechts auf, bis die erforderliche

GroBe erreicht ist.

Alternativ dazu kann die Fensterbreite auch im persénlichen Profil definiert werden, der eingestellte Wert

wird mit dem nachsten Login wirksam und gilt in Zukunft als Standardeinstellung.

Ablageordner
= Ablage
| Architektur
|, Bauteil 1
+| | Bestandsplane
+] Einreichpléne
1+ = Ausfihrungsplane
+| | Detailplane
+| | Werkpline
(+] |, Bauteil 2
[+] |, Bauteil 3
+] | Elektrotechnik
[+] |, Haustechnik
[#] Statik
+] |y Medizintechnik
[+) | Mieter
Werkpldne




Durch einen Klick auf einen Ablageordner werden nur mehr jene Dokumente angezeigt, die diesem Ordner
zugeordnet sind, egal in welchem der Unterordner sie sich befinden. Damit haben Sie die Mdglichkeit, in
einem Ordner nach Dokumenten zu suchen, ohne zu wissen, in welchem der Unterordner sich die gesuchten

Dokumente befinden.

Details zur Suche von Dokumenten unter Einbeziehung der Ablageordner finden Sie im Kapitel ,,4. Suche

nach Dokumenten”.

Q Tipp

Um einen Ablageordner zu 6ffnen, ohne dass die Dokumente bereits gefiltert werden, klicken Sie mit
der Maus auf das Quadrat mit dem Pluszeichen links neben dem Ablageordner. Die Ordnerebene wird

geo6ffnet und die darunterliegenden Ordner angezeigt.

Als drittes Element fir die Filterung von Daten stehen lhnen im Datenpool Tag Clouds mit Schlagworten
zur Verfigung. Je nach Haufigkeit der verwendeten Begriffe, werden diese in der Tag Cloud in verschiedener
GroBe angezeigt. Wird der Mauszeiger ohne Klick auf einen Begriff geflihrt, wird zusatzlich die Anzahl der
verfligbaren Dokumente angezeigt.

Neben den 6ffentlichen Schlagworten steht jedem User eine Tag Cloud mit persénlichen Schlagworten —
sogenannte Post-it - zur Verfligung. Diese Funktion gibt Ihnen die Mdéglichkeit, beliebigen Dokumenten
personliche Schlagworte zuzuordnen, um relevante Dokumente zu strukturieren. Die personlichen
Schlagworte sind fir andere User im System nicht sichtbar.

Details zur Suche von Dokumenten unter Einbeziehung von Schlagworten finden Sie im Kapitel ,,4. Suche

nach Dokumenten”.



Der Datenbereich

Im Datenbereich werden die gefilterten Dokumente angezeigt. Als Standardeinstellung wird nach dem
Datum der letzten Speicherung sortiert, die neuesten Dokumente werden dabei oben angeordnet. Alternativ

kann auch alphabetisch nach der Bezeichnung der Dokumente und nach dem Autor sortiert werden.

Alle Dokumente
Erstelle.. = Mazsenlipioad... = Ausgewiahite Dokumenls.. = Filterm nach_.. =
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Im Datenbereich konnen Dokumentcontainer gedffnet werden, um Details anzuzeigen, Dateianhdange
herunterzuladen oder personliche Schlagworte hinzuzufiigen. Durch einen Klick auf die Bezeichnung eines
Dokuments wird der Container getffnet.

Ungelesene Dokumente, die noch nicht ge6ffnet wurden, werden mit einem roten Banner mit der Aufschrift
~NEW" markiert.

Als Alternative zum Offnen eines Dokuments kann auch die Ansicht erweitert werden, um Dateianhdnge
herunterzuladen. Um ein Dokument zu erweitern, klicken Sie auf den Doppelpfeil neben dem

Bearbeitungsdatum.
Die Details des Dokuments mit den vorhandenen Dateianhdangen werden angezeigt, durch einen Klick auf

die Dateibezeichnung wird der Download des Dateianhangs gestartet.

Q mp

Nach dem Offnen eines Dokuments kdnnen Sie Giber die Schaltfliche ,SchlieBen” wieder zur letzten
Ansicht zurtickkehren. Die zuletzt eingestellten Filter zur Selektion von Dokumenten werden vom

System wiederhergestellt und muissen nicht neu gesetzt werden.
Alternativ konnen Sie auch mit der ,Zuriick-Taste" des Browsers zur letzten Ansicht zurtickkehren, ohne

dass die zuletzt verwendeten Filter verloren gehen.



Berechtigungssystem und
Datenschutz

Der Zugriff auf Dokumente und Plane im Datenpool wird von einem Berechtigungssystem gesteuert, das
eine individuelle Vergabe von Lese- und Bearbeitungsrechten je Dokument erlaubt.
Je nach Einstellung im System wird die Berechtigung vom Ersteller beim Anlegen von neuen Dokumenten

vergeben oder entsprechend dem Ablageordner vom System zugeordnet.

A\ AcHTUNG

Der Datenpool erfiillt alle rechtlichen Vorgaben der neuen EU-Datenschutz-Grundverordnung. Der
Datenpool dient dabei nur als Tragermedium, die gespeicherten Daten sind Eigentum des jeweiligen
Erstellers. Mit Ausnahme der Systemadministration gibt es daher keine Anwender im System, die
automatisch alle Dokumente lesen kdnnen. Vor dem Speichern kann jeder Anwender noch

kontrollieren, welche Personen Lese- oder Bearbeitungsrechte auf das Dokument haben.

Die Zugriffsrechte auf das neue Dokument kdnnen im Abschnitt ,Berechtigung” festgelegt werden. Der
Ersteller des Dokuments wird automatisch im Berechtigungsabschnitt gelistet und kann nicht aus der Liste
entfernt werden. Uber die Schaltflachen ,Personen hinzufiigen” und ,Gruppen hinzufiigen” kénnen

weitere Personen oder Personengruppen ausgewahlt werden, die Zugriff auf das Dokument haben.

Neben der Leseberechtigung kann durch Klick auf die Optionsschaltflache je Eintrag optional auch eine
Schreibberechtigung oder ein Vollzugriff vergeben werden. Personen mit Vollzugriff haben die gleichen
Rechte wie der Ersteller des Dokuments und konnen neben der Bearbeitung des Dokuments auch die

Berechtigung andern und eine neue Version erstellen.

Berechligung

Perscnen hinzufugen Gruppen hinzufugen Ausgewshite entlermen

Personen/Gruppan (B ® & L
& Kann Sommer (ASA Architekten ZT GmbH] -
2 Max Musies (Muster GmibH)

52 Projekisteuarung &

Waurde irrtimlich eine Person oder eine Gruppe hinzugefiigt, kann der Eintrag wieder aus der Liste entfernt
werden. Um einen Eintrag zu entfernen, markieren Sie die betreffende Zeile im Kontrollkastchen links neben
dem Eintrag und Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ausgewdhlte entfernen”



Anderungen der Berechtigung werden bis zum ersten Speichern des Dokuments nicht dokumentiert, jede
weitere Anderung von berechtigten Personen wird im Bearbeitungsprotokoll dokumentiert und kann von

allen berechtigten Lesern des Dokuments eingesehen werden.



Suche nach Dokumenten

Der Datenpool stellt umfangreiche Funktionen fir die Suche nach Dokumenten zur Verfligung, die sehr
einfach zu bedienen sind. Dabei lassen sich die Suchmaoglichkeiten der Ablageordner und der &ffentlichen

und privaten Schlagworte mit der Volltextsuche und der Suche nach Datum oder Personen verknipfen.



Suche in Ablageordnern

Um Dokumente eines bestimmten Ablageordners anzuzeigen, ist der betreffende Ordner mit einem Klick
anzuwahlen. Die zugehdérigen Dokumente werden im Datenbereich angezeigt, im Header wird der aktuelle

Filter mitgefuhrt.
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Ist das Suchergebnis noch zu groB, kdnnen weitere Selektionskriterien wie Schlagworte, Volltextsuche oder
Filter nach Datum und Personen ausgewahlt werden. Alternativ kann man auch direkt auf die Links der

angezeigten Dokumente klicken, um die Suche zu verfeinern. Als aktiver Link werden dort Ablageordner,

Schlagwdrter und Autoren angezeigt.

Die Suchfilter kdnnen beliebig miteinander kombiniert werden, die Liste der verwendeten Filter wird im
Header angezeigt. Wird ein Filter nicht mehr bendtigt, kann er durch einen Klick auf das ,x" aus der Liste
genommen werden, die angezeigten Dokumente aktualisieren sich automatisch.
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Bei der Anwahl eines neuen Hauptordners werden alle bestehenden Filter geléscht und der neue Filter im

Header angezeigt.
Wenn Sie die Suche beenden wollen, klicken Sie auf die Ansicht ,Alle Dokumente”. Alle bestehenden Filter

werden geldscht und das System kehrt zur Standardanzeige zurtick.



Suche nach Schlagworten

Um Dokumente mit einem bestimmten Schlagwort anzuzeigen, ist das betreffende Schlagwort in der Tag
Cloud mit einem Klick anzuwahlen. Die zugehoérigen Dokumente werden im Datenbereich angezeigt, im

Header wird der aktuelle Filter mitgefihrt.

~ Schlagwdarter

Baubesprechung Bescheid

Fragenkatalog Generalpla

Innsbruck

Metro
Rechnung

Anzeige Wolke @ Liste | Alle

Ist das Suchergebnis noch zu groB, kdnnen weitere Selektionskriterien wie Ablageordner, Volltextsuche oder
Filter nach Datum und Personen ausgewahlt und beliebig miteinander kombiniert werden. Die Liste der
verwendeten Filter wird im Header angezeigt, einzelne Filter konnen dort wieder entfernt werden, wenn sie
nicht mehr aktuell sind. Mit der Auswahl eines Ablageordners werden alle bestehenden Filter geldscht, daher

sollte die Suche nach Dokumenten oder Planen immer mit der Auswahl des Ablageordners beginnen.

Alternativ zur Tag Cloud kdnnen die Schlagworte durch einen Klick auf die Schaltflache am unteren Rand
auch als Liste angezeigt werden. Die Tag Cloud zeigt die 30 am haufigsten verwendeten Begriffe, unter der
Option ,Alle” kdnnen samtliche Schlagworte eingeblendet werden, die dann in einem eigenen Dialogfeld

angezeigt werden.

Neben den 6ffentlichen Schlagworten steht jedem User eine Tag Cloud mit personlichen Post-it zur
Verfiigung. Diese Funktion gibt Ihnen die Méglichkeit, beliebigen Dokumenten persénliche Schlagworte
zuzuordnen, um relevante Dokumente zu strukturieren. Die persdnlichen Schlagworte sind fiir andere

Benutzer im System nicht sichtbar.

Q e



Auch die Schlagworte in den Tag Clouds werden beim Setzen eines Filters gefiltert, es werden also nur
mehr jene Schlagworte angezeigt, die auch in der gefilterten Teilmenge der Dokumente vorkommen.

Die Auswahl eines weiteren Schlagwortes aus der Tag Cloud verfeinert das Suchergebnis wiederum um
eine Stufe.



Volltextsuche

Als weitere Suchfunktion steht im Datenpool eine Volltextsuche zur Verfligung, die beliebig mit den anderen
Suchfunktionen kombiniert werden kann. Der eingegebene Begriff wird bei der Volltextsuche auch in allen

Dokumenten und Dateianhangen gesucht, die ASCII-Text zur Verfligung stellen.

(® MIT VOLLTEXT SUCHEN

Dokumente mit der Volltextsuche suchen:

1. Geben Sie im Suchfeld rechts oben den gesuchten Begriff ein.
2. Klicken Sie auf die Lupe oder driicken Sie die ,Enter” Taste, um den Suchprozess zu starten

3. In der Ansicht werden alle Dokumente angezeigt, die den Suchbegriff enthalten. Im Header wird

der Filter mit dem gesuchten Begriff angezeigt.

4. Ist das Suchergebnis noch zu groB, wiederholen Sie die Schritte 1 bis 3 mit einem weiteren
Suchbegriff. In der Ansicht werden alle Dokumente angezeigt, die beide Suchbegriffe enthalten.
5. Bringt ein Suchbegriff nicht das gewtinschte Ergebnis, kann er aus der Liste der Filter durch einen

Klick auf das ,x" wieder entfernt werden.
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Ist die genaue Bezeichnung des gesuchten Begriffs nicht bekannt, kann bei der Volltextsuche auch mit
einem Platzhalter gearbeitet werden. Als Platzhalter wird der Stern , * “ verwendet. Der Suchbegriff
.bescheid* " findet alle zusammengesetzten Worte, die mit dem Begriff , bescheid " beginnen. Der

Platzhalter kann sowohl vor als auch nach einem Begriff verwendet werden. Der Suchbegriff



. *bescheid* " findet alle zusammengesetzten Worte, die die Buchstabenkombination , bescheid”

enthalten, egal ob es vor oder nach dem Begriff weitere Buchstaben gibt.



Suche nach der Dokumentart

Um Dokumente anzuzeigen, die einem bestimmten Typ entsprechen, ist die Funktion ,Filtern nach ... -
Dokumentart” im Header anzuwahlen. Im Dialogfeld kann die gewlinschte Dokumentart ausgewahlt

werden. Uber die Schaltfliche ,OK" wird die Eingabe abgeschlos-sen und die Suche gestartet.

Filter nach Dokumentart *

Do amyentart: )
Autgabe i
Algabe
Crokumant
Rechrung
| Akbennotiz
Probakoll
Formular

Das Suchergebnis wird im Datenbereich angezeigt, im Header wird der aktuelle Filter mitgefihrt. Die Suche
nach Dokumentart kann beliebig mit allen anderen Suchfunktionen kombiniert werden.

Alternativ kann in der Ansicht auf das Symbol der gesuchten Dokumentart geklickt werden. Die gewahlte

Dokumentart wird im Datenbereich angezeigt.

Damo Datenpool

R '° Doxumente
E s DTt Safller® nach  Rochiutg
W Tiow D i

Fonimin , o Weswrripion. + Bidagr e P Lo Bueere o Fimen nach. . =
e Boderngte Fiogaien
¥ i by darrw . ta 3 i BW o e
b SrEwtges Basmictias w - v 1
£ | Rechniang Tischiler a=
= Aniaps =4 i
Pt

| Rechung w Erguncvmes

| rechnung EBstrics o ¢



Suche nach Datum

Um Dokumente anzuzeigen, die zu einem bestimmten Datum erstellt wurden, ist die Funktion ,Filtern nach
... - Datum” im Header anzuwahlen. Im Dialogfeld ist der gewiinschte Zeitraum fiir die Suche auszuwahlen.

Uber die Schaltflache ,OK" wird die Eingabe abgeschlossen und die Suche gestartet.

Setze Filter nach Datum x
von| | = s

Abbrechen

Dokumente, die im angegebenen Zeitraum erstellt wurden, werden im Datenbereich angezeigt, im Header
wird der aktuelle Filter mitgefuhrt. Die Suche nach Datum kann beliebig mit allen anderen Suchfunktionen

kombiniert werden.



Suche nach Workflowstatus

Um Dokumente anzuzeigen, die einem bestimmten Status im Workflow haben, ist die Funktion ,Filtern nach
... - Workflowstatus” im Header anzuwahlen. Im Dialogfeld ist der gewlinschte Workflowstatus fir die

Suche auszuwahlen. Uber die Schaltflache ,OK" wird die Eingabe abgeschlossen und die Suche gestartet.

Setze Filter nach Workflowstatus | =

Wahlen Sie einen oder mehrere Workflowstatus aus
In Varbereitung
In Prisfung
Freigegeben
Bedingt Freigegeben
Abgelehnt

In Kon liguration

Alle Dokumente, die dem gewahlten Status entsprechen, werden im Datenbereich angezeigt, im Header wird
der aktuelle Filter mitgefiihrt. Die Suche nach Workflowstatus kann mit allen anderen Suchfunktionen

beliebig kombiniert werden.



Suche nach Person

Um Dokumente anzuzeigen, die von einem bestimmten Anwender erstellt wurden oder von ihm gelesen
oder bearbeitet werden kdnnen, ist die Funktion ,Filtern nach ... - Person” im Header anzuwahlen. Im
Dialogfeld ist die gewiinschte Berechtigung und der gewiinschte User fiir die Suche auszuwahlen. Uber die
Schaltflache ,OK" wird die Eingabe abgeschlossen und die Suche gestartet.

Setze Filter nach Person ®

Wahlen Sie Tw. Leser, Bearbeiter und Autor als Filter:
& aor O Leser O Baarbeiter
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Autor:
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Alle Dokumente, die vom ausgewahlten User gelesen werden kdnnen und auf die man auch selbst Zugriff
hat, werden im Datenbereich angezeigt, im Header wird der aktuelle Filter mitgefihrt. Die Suche nach Leser
kann mit allen anderen Suchfunktionen beliebig kombiniert werden.

Unter Umstanden kann es erforderlich sein, nach Dokumenten einer Person zu suchen, die im Projekt nicht
mehr aktiv ist. FUr diesen Fall ist im Dialogfeld die Option ,inkl. Inaktiven Datenpoolnutzern” zu aktivieren.

Im Pull-down Menu stehen dann auch alle Personen zur Auswahl zur Verfligung, die im Projekt nicht mehr
aktiv sind.



Suche nach Berechtigungsgruppe

Um Dokumente anzuzeigen, die von einer bestimmten Gruppe von Personen gelesen oder bearbeitet
werden kdnnen, ist die Funktion ,Filtern nach ... - Gruppe” im Header anzuwahlen. Im Dialogfeld ist die
gewlinschte Berechtigung und die gesuchte Gruppe fiir die Su-che auszuwéhlen. Uber die Schaltflache ,OK"

wird die Eingabe abgeschlossen und die Suche gestartet.

Setze Filter nach Gruppe

Wahlen Sie zw. Leser und Bearbeiter als Filter:
®Leser () Bearbeiter

Leser;
Al TEAnehimer -

O Abbrechen

Alle Dokumente, die von der ausgewahlten Gruppe gelesen werden kénnen und auf die man auch selbst

Zugriff hat, werden im Datenbereich angezeigt, im Header wird der aktuelle Filter mitgefiihrt. Die Suche nach

Leser kann mit allen anderen Suchfunktionen beliebig kombiniert werden.



Suche nach Autor

Um Dokumente anzuzeigen, die von einem bestimmten Autor erstellt wurden, klicken Sie am rechten Rand
des Datenbereichs auf den Namen des gewiinschten Autors. Alle Dokumente, die vom ausgewahlten Autor
erstellt wurden und auf die man auch selbst Zugriff hat, werden im Datenbereich angezeigt. Der aktuelle
Filter wird im Header mitgefiihrt, Die Suche nach Autor kann mit allen anderen Suchfunktionen beliebig

kombiniert werden.



Arbeiten mit Dokumenten

Der Datenpool dient als Plattform fiir die Erstellung und Verteilung von Dokumenten. Von jedem Benutzer
konnen Dokumente erstellt und bearbeitet sowie Dateianhdange hochgeladen und heruntergeladen werden.
Das Bearbeiten ist nur fur jene Dokumente mdglich, die der Benutzer selbst erstellt hat, es sei denn, das
Recht zur Bearbeitung eines Dokuments wurde von einem anderen Benutzer ausdriicklich erteilt. Alle

anderen Dokumente kdnnen nur im Lesemodus gedffnet werden.

Der Datenpool ist dokumentenecht, das Loschen von Dokumenten ist daher nicht mdglich. Dokumente, die

nicht mehr relevant sind oder irrtimlich erstellt wurden, missen ins Archiv verschoben werden.

Neben einfachen Dokumenten gibt es im Datenpool auch qualifizierte Dokumente, die Uiber einen Prifungs-
und Freigabeworkflow verfligen. Erst wenn der Workflow durchlaufen und eine Freigabe erfolgt ist, stehen

diese Dokumente fir die anderen Anwender zur Verfligung.

Der Datenpool verarbeitet beliebige Dateiformate, in einem Container kénnen bis zu 50 Attachments
hochgeladen werden. Die maximale DateigroBe je Attachment betragt 1 Gigabyte, die maximale GroBe pro
Container betragt 2 Gigabyte.



Download von Dateien

Im Datenbereich werden alle Dokumente angezeigt, die im Datenpool fiir den Benutzer zur Verfligung
stehen. Zum Offnen des Inhalts der Dokumente miissen die entsprechenden Dateianhiange heruntergeladen

werden.

@ EINZELNE DATEIEN HERUNTERLADEN

So laden Sie einzelne Dateien aus dem Datenpool herunter:

1. Suchen Sie das gewlinschte Dokument in der Ansicht mit Hilfe der Ablageordner und
Suchfunktionen.

2. Klicken Sie auf die Bezeichnung des Dokuments, um es zu 6ffnen oder erweitern Sie die Zeile in
der Ansicht durch einen Klick auf den Doppelpfeil, um die Details anzuzeigen.

3. Klicken Sie auf den Namen des gesuchten Attachments, um den Download zu starten.
4. Wiederholen Sie Schritt 3 fiir alle gewlinschten Attachments.

5. SchlieBen Sie das Dokument nach dem letzten Download durch Klick auf die Ansicht ,Alle

Dokumente”

Wenn Sie mehrere Attachments eines Containers gemeinsam herunterladen mdochten, markieren Sie die
gewlnschten Dateien und klicken auf die Schaltflache ,Ausgewahlte Dateien herunterladen”. Die
Attachments werden in einem zip-File zusammengefasst und gemeinsam heruntergeladen. In einem

Dialogfeld wird der Dateiname fiir das zip-File angezeigt und kann bei Bedarf gedandert werden.

Im Dialogfeld kdnnen Sie auch festlegen, ob die Attachments mit oder ohne Ablageordner heruntergeladen
werden sollen.

Anhangs
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Neben dem Download von einzelnen Dateien ist es auch maglich, bis zu 25 Container als Massendownload
in einem Zug herunterzuladen. Die Attachments der markierten Container werden dabei zu einem zip-File

zusammengefasst und gemeinsam heruntergeladen.

Auf Wunsch werden die Ablageordner der markierten Dokumente im zip-File mitgespeichert, die
Attachments werden damit in der gleichen Ordnerstruktur organisiert, wie sie auch im Datenpool abgelegt

wurden.

(® MASSENDOWNLOAD STARTEN

So starten Sie einen Massendownload mit bis zu 25 Dokumenten:

1. Suchen Sie die gewtinschten Dokumente in der Ansicht mit Hilfe der Ablageordner und
Suchfunktionen.

2. Markieren Sie die gewlinschten Dokumente durch einen Klick in das Kastchen links neben der
Bezeichnung.

3. Starten Sie den Massendownload durch Klick auf die Funktion ,Ausgewahlte Do-kumente ..." und

den Unterpunkt ,Herunterladen”.

4. Legen Sie im Dialogfeld durch Klick im Kontrollkastchen fest, ob die Attachments mit oder ohne

Ablageordner heruntergeladen werden sollen.

5. Korrigieren Sie im Dialogfeld ggf. die Bezeichnung der zip-Datei fiir den Massendown-load und

bestatigen Sie den Hinweis mit ,OK".

6. Alle Attachments der ausgewahlten Dokumente werden vom Server in einer zip-Datei

zusammengefasst und der Download gestartet.

7. Offnen Sie die zip-Datei, um die heruntergeladenen Dateien anzuzeigen.

Alle Dokumente
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Dateien im Online-Viewer
anzeigen

Als Alternative zum Herunterladen kdnnen Dateien auch online in einem Viewer angezeigt werden. Durch
einen Klick auf das Augensymbol am rechten Rand der Zeile mit dem Namen des Dokuments wird der
Viewer gestartet. Der Viewer wird vom Server zur Verfligung gestellt und muss nicht auf Ihrem Computer

oder lhrem mobilen Gerat installiert werden. Der Viewer unterstitzt folgende Formate: .pdf, .doc, .docx, .xls,

xlsx, .ppt, .pptx, .jpg, .png, .gif.
@ DATEIEN IM ONLINE-VIEWER ANZEIGEN
So zeigen Sie Dateien im Viewer an:

1. Suchen Sie das gewiinschte Dokument in der Ansicht mit Hilfe der Ablageordner und

Suchfunktionen.

N

. Klicken Sie auf die Bezeichnung des gewtinschten Dokuments, um den Container zu 6ffnen.

w

. Klicken Sie auf das Augensymbol in der Zeile rechts neben der gewlinschten Datei, um sie im

Online-Viewer anzuzeigen.

N

. Die gewahlte Datei wird im Online-Viewer getffnet.

(921

. Die gedffnete Datei kann nun heruntergeladen oder zum Druck geschickt werden.

. SchlieBen Sie den Viewer durch Klick auf die Schaltflache ,Zuriick zum Dokument” rechts Uber

(o))

dem eingeblendeten Fenster, um zum Dokument zurlickzukehren.

7. Wiederholen Sie die Schritte 3. bis 6. fUr alle Attachments, die Sie anzeigen mdéchten.

Pl
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Wenn Sie eine Datei Uber den Online-Viewer gedffnet haben, stehen im Header einige Funktionen zur
Verfligung: durch Klick auf das Druckersymbol kénnen Sie das Dokument direkt aus dem Viewer an den
Drucker senden, mit der Funktion ,Herunterladen” haben Sie die Mdglichkeit, das getffnete

Dokument auf lhrer lokalen Festplatte zu speichern.

A\ ACHTUNG

Wenn Sie eine Datei mit dem Online-Viewer 6ffnen, wird der Vorgang im Bearbeitungsprotokoll als

Download protokolliert. Die getffnete Datei gilt damit als gelesen!



Neue Dokumente erstellen

Um Dateien im Datenpool hochzuladen, muss ein neuer Container erstellt werden. Je nach Konfiguration und
Funktionsumfang stehen verschiedene Dokument- und Plantypen zur Verfligung, die Uber unterschiedliche
Funktionen und Bezeichnungen verfligen. Je nach Anwender und Projektfunktion kénnen im Datenpool

unterschiedliche Dokument- und Plantypen angezeigt werden.

Neben einfachen Dokumenten gibt es im Datenpool qualifizierte Dokumente, die tiber einen Prifungs- und
Freigabeworkflow verfligen. Der Funktionsumfang der Dokumente hdngt von der vordefinierten
Konfiguration ab und kann je nach Projekt variieren. Darliber hinaus kdnnen Dokumente zur Verfligung
stehen, die zusatzliche Eingabefelder enthalten. Je nach Konfiguration wird beim Speichern gepriift, ob alle
relevanten Felder befillt wurden. Eine Statusmeldung nach dem Speichern informiert Sie, ob alle

erforderlichen Daten eingegeben wurden.
() NEUE DOKUMENTE ERSTELLEN
So erstellen Sie einen neuen Container zum Hochladen von Dokumenten:

1. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Erstelle...” in der Funktionsleiste der Ansicht und weiter auf den

gewunschten Dokumenttyp im Pull-Down Menu. Der neue Container wird gedffnet.

N

. Geben Sie die Bezeichnung des neuen Containers im Feld ,Bezeichnung” ein.

w

. Legen Sie die Ablageordner fiir den neuen Container fest.

N

. Geben Sie die relevanten Schlagworte ein oder lassen Sie sich die bestehenden Schlagworte durch
einen Klick auf den Link ,Schlagworte” anzeigen und wahlen sie die gewunschten Schlagworte

aus.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Dateien hochladen” und ziehen Sie die gewiinschten Dateien mit
drag and drop in das Dialogfeld. Optional kdnnen Sie im Dialogfeld die Schaltflache ,Auswahlen”
anklicken - in einem eigenen Fenster wird dann der Explorer fir die Auswahl der gewiinschten
Dateien gedffnet. Fir die Auswahl mehrerer Dateien aus dem Explorer muss die ,Strg”-Taste
gedruckt werden.

6. SchlieBen Sie das Explorer-Fenster iiber die Schaltfliche ,Offnen” und starten sie den Upload aller

ausgewahlten Dateien durch Klick auf die Schaltflache ,Hochladen”.

\l

. Wiederholen Sie die Schritte 5 und 6, wenn Sie weitere Dateien hochladen mochten.

oo

. Legen Sie im Abschnitt ,Berechtigung” fest, welche Personen und Gruppen aus dem Projektteam
Lesezugriff auf das Dokument haben sollen. Optional kdnnen Sie flir einzelne Personen oder

Gruppen auch Bearbeitungsrechte und Vollzugriffsrechte vergeben.



9. Fugen Sie im Abschnitt ,Notizen” Informationen zum Dokument hinzu, falls erforderlich.

10. Speichern Sie das neue Dokument durch Klick auf die Schaltflache ,Speichern & SchlieBen”.
Alternativ kdnnen Sie die Eingaben auch mit ,Speichern & Infomail senden” abschlieen, wenn

Sie die Leser aktiv Uber die neuen Dokumente informieren wollen.

Alle Dokumente
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Je nach Funktion im Projekt konnen verschiedene Dokument- und Plantypen zur Verfligung stehen. Nicht
erforderliche Dokumenttypen werden fiir die Anwender ausgeblendet, um die Komplexitat des Systems zu

reduzieren.

Neues Dokument
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Folgende Einstellungen und Funktionen stehen beim Erstellen eines neuen Containers zur Verfligung:



e Bezeichnung:

o Das Feld dient zur Eingabe der Bezeichnung des neuen Containers, die spater in der Ansicht

angezeigt wird.
e Ablage:

o Das Feld stellt die vorkonfigurierten Ablageordner zur Verfligung. Fiir verschiedene Anwender
kdnnen unterschiedliche Ordner zur Auswahl stehen. Mit der Auswahl eines Ordners werden vom

System die jeweils moglichen Unterordner angezeigt.
e Schlagworte:

o Das neue Dokument kann mit einem oder mehreren Schlagworten versehen werden. Nach Eingabe
der ersten Buchstaben werden vom System bereits bestehende Schlagworte vorgeschlagen, die per
Mausklick Gbernommen werden kénnen.

Durch einen Klick auf die Bezeichnung ,Schlagworte” werden in einem Dialogfeld alle verfligbaren

Schlagworte fur die Auswahl zur Verfligung gestellt.

e Dateien hochladen:

o Durch einen Klick auf die Schaltflache ,Dateien hochladen” kann der Explorer zur Auswahl einer
Datei fir den Upload gedffnet werden. Alternativ kdnnen die gewlinschten Attachments auch mit
Drag and Drop in das Dialogfeld gezogen werden. Nach Auswahl der gewiinschten Dateien wird
der Upload Uber die Schaltflache ,Hoch-laden” gestartet. Im Explorer kdnnen durch gleichzeitiges
Driicken der ,Strg”-Taste und der linken Maustaste mehrere Dateien fiir den Upload ausgewahlt
werden. Wurde eine Datei irrtiimlich hochgeladen, kann sie durch Klick auf den Milleimer wieder

entfernt werden.

e [nfomail an:

o Uber diese Funktion kann die Versendung von Infomails an die eigene Mailadresse aktiviert werden,

wenn Dateien heruntergeladen werden.

e Berechtigung:

o In diesem Abschnitt werden die Zugriffsrechte auf das neue Dokument festgelegt. Der Ersteller des
Dokuments wird automatisch im Berechtigungsabschnitt gelistet und kann nicht aus der Liste
entfernt werden. Uber die Schaltflichen ,Personen hinzufiigen” und ,Gruppen hinzufiigen”
kdnnen weitere Personen oder Personengruppen ausgewahlt werden, die Zugriff auf das Dokument
haben, wobei Personen und Gruppen beliebig miteinander kombiniert werden kénnen.



Neben der Leseberechtigung kann optional auch eine Schreibberechtigung oder ein Vollzugriff
vergeben werden. Personen mit Vollzugriff haben die gleichen Rechte wie der Ersteller des
Dokuments und kdnnen neben der Bearbeitung des Dokuments auch die Berechtigung andern und
eine neue Version erstellen.

Die Auswahl von Personengruppen gibt Ihnen die Mdglichkeit, den Zugriff fur Projektteilnehmer
festzulegen, auch wenn diese erst zu einem spateren Zeitpunkt zum Projektteam stoBen.

e \orgabeleser:

o In diesem Feld werden Personengruppen angezeigt, die auf Basis der Konfiguration bereits Zugriff
auf das Dokument haben, ohne dass sie manuell ausgewahlt werden missen. Das Entfernen von

Vorgabelesern ist nicht moglich.

Berechigung

Perscnen hinzuligen Gruppen nzulagen Ausgewanite enbernen

Personen/Gruppen B e &, L
&L Ausfihrung N ®
& Franz Kaisar (Haustechnik GmbH) &
] %+ Konsulenben & ®

Max Muster (Muster GmbH

Vorgataas &r

& Aufraggeber o @
% Projkisteusnmg o ®
& OBA v @®

Die farbliche Kennzeichnung der Personen und Personengruppen gibt Aufschluss tber die aktuellen
Zugriffsrechte. Eine blaue Kennzeichnung bedeutet Lesezugriff, griine Symbole sind Kennzeichen fiir

einen Vollzugriff und Personen mit rotem Symbol haben aktuell keinen Zugriff auf den Container.

e Notizen:

o In diesem Feld kénnen Informationen zum Dokument eingegeben werden, die auch beim

Versenden des Infomails an die Empfanger Gbermittelt werden.
e Speichern:
o Uber die Schaltfliche ,Speichern” kann das neue Dokument gespeichert werden.

e Speichern & SchlieBen:

o Diese Funktion speichert das Dokument und kehrt zur vorherigen Ansicht zurtck.

e Speichern & Infomail erstellen:



o Mit dieser Funktion wird das Dokument gespeichert und an die ausgewahlten Leser und Bearbeiter
des Dokuments eine Infomail gesendet. Das System 6ffnet ein Dialogfeld, in dem die gewlinschten

Empfanger ausgewahlt und ein Infotext erfasst werden kann.

e Bearbeitungsprotokoll:

o Im Bearbeitungsprotokoll werden alle wesentlichen Aktivitdten rund um das Dokument gespeichert.
So lasst sich spater nachvollziehen, wann das Dokument gespeichert, verteilt, geprift oder
freigegeben wurde. Darliber hinaus wird im Bearbeitungsprotokoll jeder Download von

Attachments aus dem Container dokumentiert.

e Kommentare:

o Durch Klick auf die Schaltflache ,Kommentar hinzufiigen” wird ein neuer Kommentar erstellt. Die
Funktion steht zur Verfligung, sobald der Container gespeichert wurde. Nach der Eingabe des
Textes kann der Kommentar durch Klick auf die Schaltflache hinzugefligt und ggf. mit Infomail an
bestimmte Personen verteilt werden. Die Auswahl der gewiinschten Empfanger erfolgt in einem
Dialogfeld nach dem Klick auf die Schaltflache ,Hinzufiigen und Infomail erstellen”.

= Komrmentare (0]
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Neue Notiz erstellen

Die Notiz bzw. Aktennotiz ist ein spezielles Dokument, das eine einfache Kommunikation im Projekt
ermoglicht. Im Gegensatz zum Mail, das fur die Kommunikation mit externen Personen dient, wird die Notiz

verwendet, um mit den Mitgliedern des Projektteams zu kommunizieren.

Im Gegensatz zu allen anderen Dokumenten verfligt die Notiz Uber ein Textfeld, das eine direkte Eingabe
von Text erlaubt und damit eine einfache Dokumentation von Sachverhalten oder Aufgaben ermdglicht. Mit
der Funktion ,Speichern und Infomail senden” wird die Aktennotiz an die gewahlten Empfanger verteilt

und damit offiziell zugestellt, was auch im Bearbeitungsprotokoll dokumentiert wird.

Je nach Konfiguration kann die Aktennotiz auch einen Abschnitt zum Hochladen von Dateien beinhalten, die

dann fir den Download zur Verfligung stehen.

Neue Aktennoliz
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Fur die Kommunikation im Projektteam ist die Aktennotiz die richtige Wahl, da sie im Vergleich zum E-
Mail viele Vorteile bietet. So kann die Aktennotiz sofort im Dokumentenmanagement erstellt und
abgelegt werden, es gibt nur ein Original und Uber die Berechtigung werden die relevanten Empfanger
eingetragen und per Infomail benachrichtigt. Alle Aktivitaten werden im Bearbeitungsprotokoll

dokumentiert und ergeben auch nach langer Zeit eine eindeutige Nachvollziehbarkeit der Vorgange.



Das E-Mail dient vor allem der Kommunikation mit externen Personen, die Uiber keinen Zugang zum
Datenpool verfligen. Details zum Ablegen von wichtigen E-Mails finden Sie im Kapitel ,7. Arbeiten mit
Mails".



Neuen Kommentar erstellen

Fur Dokumente und Plane steht eine Kommentarfunktion zur Verfligung, mit der es méglich ist,
Zusatzinformationen mit dem Dokument zu verknipfen. Im Gegensatz zu Notizen, die nur vom Ersteller und
allfalligen Bearbeitern erstellt werden kdnnen, haben alle Projektteilnehmer die Mdglichkeit, einen

Kommentar zu erstellen.

Ein neuer Kommentar kann erst erstellt werden, wenn das Dokument gespeichert wurde. Auf Kommentare
kann wieder mit einem neuen Kommentar geantwortet werden, so entsteht ein Diskussionsverlauf, der direkt

mit dem Dokument verbunden ist.

* Kommentare (0

& Kommentar hinouflgen

(® NEUEN KOMMENTAR ERSTELLEN

So erstellen Sie einen neuen Kommentar in einem bestehenden Dokument:

1. Offnen Sie das gewiinschte Dokument durch Klick auf die Bezeichnung in der Ansicht.

N

. Scrollen Sie mit der Maus an das Ende des Dokuments.

w

. Offnen Sie das Register ,Kommentare” und klicken Sie auf die Schaltfliche ,Kommentar
hinzufiigen”.

N

. Schreiben Sie |hren Kommentar in das Textfeld.

Ul

. SchlieBen Sie die Eingabe durch Klick auf die Schaltflache ,Hinzufiigen” ab. Alternativ kdnnen Sie
wichtige Kommentare iber die Schaltflache ,Hinzufiigen & Infomail erstellen” direkt an die
relevanten Personen verteilen. Die Auswahl der gewlinschten Empfanger erfolgt in einem eigenen

Dialogfeld.

6. Mit dem Abschluss der Eingabe ist das System bereit flir einen neuen Kommentar.

= Kommentare (0)

Die im Protokoll unter Positien 37.1 festgelegien Terming ensprechen nicht
dem freigegebenen Terminplan und sind daher entsprechend a.nmpass-en{




~ Kommentare (1)
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o Kommentar hinzuligen

Q Tiep

Wenn Sie bei der Eingabe von Text mit ,Enter” in die neue Zeile wechseln, wird vom System ein Absatz
eingefligt und der Zeilenabstand betragt 1,5 Zeilen.

Um einen einfachen Zeilenabstand zu erhalten, muss mit der Tastenkombination ,Shift” und ,Enter” in
die neue Zeile gewechselt werden. Damit wird kein Absatz, sondern ein einfacher Zeilenabstand

eingeflgt.



Ablageordner auswahlen

Bei der Anlage von neuen Dokumenten missen alle Ablageordner befiillt werden, andernfalls gibt es eine
Fehlermeldung beim Speichern des Containers. Die Ordner sind dabei als Tags organisiert, die mit dem

Container gespeichert werden und kdnnen daher auch tber die Suchfunktion gefunden werden.

Der Datenpool unterstitzt die Anwender bei der Auswahl von Ablageordnern, dabei gibt es drei mdgliche
Szenarien:

1. Dokumente ohne Vorgabeordner - kein Ablageordner ausgewahlt

e Wurden beim Erstellen eines neuen Dokuments keine Ablageordner im Navigator ausgewahlt, sind die

entsprechenden Felder im neuen Dokument leer und miissen vom Anwender beflllt werden.

Neuas Dokument

Ablage
* Bazelchnung:

Ordmer 1: - Ordner
Ordaer 3:

Schiagworte:

2. Dokumente ohne Vorgabeordner — Ablageordner ausgewdhlt

e Waurde bei Erstellung eines neuen Dokuments ein Ablageordner ausgewahlt, werden diese Ordner im
neuen Dokument automatisch befllt. Die eingetragenen Ordner sind Vorgabewerte und kénnen bei

Bedarf Gberschrieben werden.
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3. Dokumente mit Vorgabeordner

¢ In der Dokumentkonfiguration des Datenpools konnen Ablageordner fiir verschiedene Dokumenttypen
vorkonfiguriert werden. Beim Erstellen eines neuen Dokuments werden die Ablageordner automatisch
mit den vordefinierten Werten beflllt. Die eingetragenen Ordner sind Vorgabewerte und kénnen bei
Bedarf Uberschrieben werden.



Vorgabewerte fiir die
Dokumentbezeichnung

Um die Erstellung von Dokumenten zu vereinfachen, konnen im Datenpool Vorgabewerte fir die
Dokumentbezeichnung definiert werden. Der Vorgabewert kann sich beispielsweise aus dem aktuellen
Datum und der Kurzbezeichnung des Gewerks zusammensetzen, wie sie im personlichen Profil hinterlegt

wurde (siehe 13. Einstellungen im personlichen Profil).

Fur jeden User im System wird damit ein individueller Vorgabewert erstellt, der dann durch einen beliebigen

Text erganzt werden kann:
Vorgabewert = Kurzbezeichnung Benutzer + Datum + Freitext

Die einzelnen Textblocke werden im Vorgabewert durch einen Unterstrich verbunden. Wird der Vorgabewert

in einem Dokument nicht benotigt, kann er einfach geldscht und durch einen freien Text ersetzt werden.

Neues Dokument
Speichem Speichern & Schiieflen Speichem & Infomail erstellen Abbrechen
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Formulare

Jeder Container im Datenpool kann um zusatzliche Eingabefelder erganzt werden, die sich individuell an die

Anforderungen des Projekts anpassen lassen. Dabei stehen verschiedene Feldtypen zur Verfliigung, die

miteinander kombiniert und durch Beschreibungstexte erganzt werden kdnnen.
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A\ ACHTUNG

Mit der optionalen Eingabetberpriifung wird beim Speichern gepriift, ob alle relevanten Felder befillt
wurden. Die Statusmeldung im Header des Dokuments liefert detaillierte Informationen zu den

erforderlichen Eingaben.



Massenupload von Dateien

Neben dem Upload einzelner Dateien kdnnen im Datenpool auch automatisiert Uploads einer groBeren
Anzahl von Attachments durchgefiihrt werden.

Dabei werden die ausgewahlten Dateien vom System analysiert und zu Gruppen zusammengefasst, wenn
sich Dateien mit gleichem Dateinamen in der Auswahl befinden. Fiir jede der gewahlten Dateien wird ein
neuer Container erstellt und die definierten Ablageordner sowie die vorgegebene Beschlagwortung
ubernommen. Als Dokumentbezeichnung wird der Dateiname Ubernommen.

Gibt es mehrere Dateien mit gleichem Dateinamen und unterschiedlicher Dateiendung, werden diese

automatisch in einem Container zusammengefasst.

() MASSENUPLOAD DURCHFUHREN

So fiihren Sie einen Massenupload im Datenpool durch:

1. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Massenupload” im Header des Datenpools und wahlen Sie einen

Dokumenttyp aus.

N

. Legen Sie die Ablageordner fiir die neuen Dokumente fest.

w

. Geben Sie die relevanten Schlagworte ein oder lassen Sie sich die bestehenden Schlagworte durch
einen Klick auf den Link ,Schlagworte” anzeigen und wahlen Sie die gewlinschten Schlagworte
aus.

4. Wahlen Sie im Bereich ,Berechtigung” jene Personen und Gruppen aus, die Zugriff auf die
Dokumente erhalten sollen. Alternativ kdnne sie auch Bearbeitungsrechte oder Vollzugriffrechte
auf das Dokument vergeben. Bitte beachten Sie, dass bei Dokumenten und Planen mit Workflows
die Leserechte wahrend des Priflaufs eingeschrankt sind.

5. Ziehen Sie die gewiinschten Dateien mittels Drag & Drop aus dem Explorer in das Ablagefeld.

Alternativ kdnnen Sie auf die Schaltflache ,Auswahlen” klicken und im eingeblendeten Dialogfeld

die gewlinschten Dateien im Explorer auswahlen. Ubernehmen Sie die so markierten Dateien aus

dem Explorer mit einem Klick auf die Schaltfliche ,Offnen”. Fiir die Auswahl mehrerer Dateien aus

dem Explorer mussen Sie die ,Strg”-Taste gedrickt halten.

6. Starten sie den Upload durch Klick auf die Schaltflache ,Dateien hochladen”. In der Grafik kénnen

Sie den Fortschritt der Uploads mitverfolgen.

A\ ACHTUNG



Der Massenupload kann nicht in Verbindung mit der Versionierung von Dokumenten oder Planen
verwendet werden. Soll ein bestehendes Dokument versioniert werden, muss die aktuell glltige Version

des Dokuments gedffnet werden, um eine neue Version zu erstellen.

MassenUpload IDOKUMENT] |

Ordrer 1: - Ovdner 2:
Grdner -

Srhlagworte:
= [Darachligung

Barechicung

Persones hinssfigen | | Gruppen

ParianaryGrupoem e B

& W Masder (Masier GmbH

D gmieny

(T L ich mochos s Deeminaansanchigung anaien

A\ DETAILS ZUM MASSENUPLOAD

Wahrend des Ladevorgangs werden die Dateien vom System geprift und in Gruppen
zusammengefasst, wenn sich Dateien mit gleichem Dateinamen in der Auswahl befinden (ohne
Berticksichtigung der Dateiendung). Fir jede Gruppe wird nur ein neuer Container erstellt.

Daruber hinaus pruft das System in der Planverwaltung, ob bereits Plane vorhanden sind, deren
Bezeichnung mit einem der neuen Plane tbereinstimmen. Sind keine Plane mit dem Dateinamen

vorhanden, wird ein neuer Container erstellt.

Wird ein Dokument mit Gbereinstimmender Bezeichnung gefunden, dann prift das System, ob das
Dokument vom Benutzer bearbeitet werden kann und ob eine Datei mit gleicher Dateiendung
vorhanden ist. Wurde keine Gbereinstimmende Dateiendung gefunden, wird die gewahlte Datei zum

bestehenden Dokument hinzugefligt, wenn der Benutzer das Dokument bearbeiten darf.



Ist bereits eine Datei mit gleicher Dateiendung vorhanden oder darf der Benutzer das Dokument nicht

bearbeiten, wird der Ladevorgang abgebrochen und eine entsprechende Statusmeldung ausgegeben.

Werden mehrere Dokumente mit Gbereinstimmender Bezeichnung gefunden, wird der Ladevorgang
sofort abgebrochen und eine entsprechende Statusmeldung ausgegeben.

Upload durchgefiihrt...

(=) Folgende Dateien wurden neu angelegt:

1. TWP_BT1_AP_0GS_SP_21175pd!
2 TWP_BT3_AF_OGE_BW_20818 pdf

3. TWP_BT3_AP_OGE_BW_20813.0wg
4 ARCH_BT2_AP_OGS_EW_10850.pdf

(=) Folgende Dateien konnten nicht hinzugefigt werden, da mehr als ein zugehariges Dokument existiert:
1. ARCH_BT2_AF_OGE6_BW_10849 pal

(=) Folgende Dateien konnten nicht hinzugefigt werden, da die zugehsrigen Dokumenle nichl bearbeitbar sind:

1. ARCH_ET2_AP_OG6_BW_10849.paf
2 TWP_BT1_AP_OGS_BW_40885 pdf
3 TWP_BTI1_AFP OG9_BW_41984 pdi

Infomail versenden Weiterer Upload Schisehen

Im Dialogfeld mit den Statusmeldungen zum Upload kann geprtift werden, ob die ausgewahlten
Attachments hochgeladen wurden.
Sollen weitere Attachments hochgeladen werden, kann tber die Schaltflaiche ,Weiterer Upload” sofort eine

neue Maske fir den Upload geoffnet werden.

Uber die Schaltflache ,Infomail versenden” kann fiir die hochgeladenen Attachments eine Infomail
versendet werden. Das System 6ffnet ein neues Dialogfeld, in dem die gewlinschten Empfanger ausgewahlt

werden konnen.



Infomail erstellen x

¥ Alle Grgeen auswahien Allg Peisonin sswanien

Aultraggeber «  Projekisteserung = OBA = | -
mit der Bitte um Rucksprache milt dev Bty v Erigdigung

| pur informaticn | zur Kenntrisnaheme
Fur Horrediur | zur Omlinebearbeitang sinladen

Hier kinnen Sie noch einen nusatdichen MaiBex] verfassen:

[ Duosen zusatzichen Mailes) ais Kommentar speichem

Himrweks: E5 wird immier nur #in Infomall je Person versendel, auch wenn €5 durch die Auswahl von Gruppen zur
Mahriach gan gingeing P bl

Die Empfanger erhalten je Massenupload nur eine Infomail mit der Liste aller hochgeladenen Attachments.
Mit der Infomail kann auch ein individueller Text versendet werden, der dann mit den Containern als

Kommentar gespeichert wird.



Bearbeiten von Dokumenten

Dokumente ohne Workflow kénnen vom Ersteller jederzeit bearbeitet werden, dariiber hinaus kdnnen
Bearbeitungsrechte im Berechtigungsabschnitt auch an dritte Personen vergeben werden. Dokumente mit
Workflow kénnen nur bearbeitet werden, solange der Workflow noch nicht gestartet wurde. Neben den
Dateianhangen selbst kann auch die Bezeichnung des Dokuments, die Ablageordner oder die Berechtigung

geandert werden.

Wurde der Workflow bereits gestartet, kann das Dokument vom Ersteller nicht mehr geandert werden,
Bearbeitungsrechte hat dann nur mehr der aktive Priifer. Alle Anderungen werden im Bearbeitungsprotokoll
detailliert dokumentiert, das gibt allen Anwendern die Sicherheit, dass einmal hochgeladene und Uber den
Workflow gepriifte Dateien auch spater noch unverfalscht wiedergegeben werden und damit eine

durchgangige Dokumentation entsteht.

Dokumente mit Workflow kénnen nach Abschluss der Priifung nicht geldscht werden. Sind freigegebene
Dokumente nicht mehr relevant, missen sie Uber die Funktion ,Archivieren” ins Archiv verschoben werden.
Dokumente mit abgeschlossenem Workflow kénnen grundsatzlich nur vom Ersteller und von Bearbeitern mit
Vollzugriff archiviert werden. Sind dartber hinaus Archivierungsrechte erforderlich, kdnnen diese vom
Systemadministrator fir bestimmte Personen vergeben werden.

@ DOKUMENTE BEARBEITEN

So bearbeiten Sie bestehende Dokumente im Datenpool:

1. Suchen Sie das Dokument, welches geandert werden soll in der Ansicht mit Hilfe der Ablageordner

und Suchfunktionen.
2. Offnen Sie das Dokument durch einen Klick auf die Bezeichnung.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Bearbeiten”.
4. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

5. Speichern Sie die Anderungen durch einen Klick auf die Schaltfliche ,Speichern” bzw. ,Speichern

& SchlieBen" oder ,Speichern & Infomail senden”. Die Anderung ist abgeschlossen.

In einem bestehenden Dokument kdnnen folgende Positionen bearbeitet werden:

e Bezeichnung
e Ablageordner

e Schlagworte



e Dateianhange
e Berechtigungsabschnitt

e Notizen

Anderungen in einem Dokument kénnen grundsatzlich nur vom Ersteller vorgenommen werden. Soll das
Dokument auch von anderen Personen bearbeitet werden, missen diese als berechtigte Bearbeiter oder als
Bearbeiter mit Vollzugriff eingetragen werden. Im Gegensatz zu berechtigten Bearbeitern ist mit

Vollzugriffsrechten auch die Anderung der Berechtigung und die Erstellung von neuen Versionen maglich.

A\ ACHTUNG

Relevante Anderung in einem Dokument werden im Bearbeitungsprotokoll dokumentiert und kénnen
von allen Anwendern eingesehen werden. Neben dem Speichern des Dokuments werden vor allem
Anderungen bei der Berechtigung und bei den Dateianhdngen im Bearbeitungsprotokoll festgehalten.
Beim Loschen von Dateianhangen werden diese in den Papierkorb verschoben, im
Bearbeitungsprotokoll wird ein entsprechender Eintrag mit dem Link zur gel6schten Datei erstellt.
Damit ist sichergestellt, dass keine Manipulationen mdglich sind.

= Bearbeitungsprotakel (5)

Erstelit von Max MusierDama am 05.01.2024, 1001022

Letzter Zugrifl Max MuslerDama am 05.01.2024, 1001430
Bearbeitungsaeil Bearbeitemams Aktion Info
05012024, 10:14:30 Max Muster/Demo Drated galoscht &

& TWP_BTI_AP_DG9_BW_40885 pdf (503 KB

05.01.2024, 10;12:53 Max MusterDema Infamai versendel ¥
05.01.2024, 10:10:22 Max MusterDema Lesabarachbgung hinzugetig! ¥
05,01 2024, 10:10:22 Max MusterDema Dt hirzugefig! %

05.01.2024, 10010:22 Max MusberDemao Erglpin



Verteilen von Dokumenten

Jedes neue Dokument kann bei der Erstellung an die berechtigten Leser verteilt werden, um auf neue
Informationen oder Anderungen aufmerksam zu machen. Dariiber hinaus kénnen Dokumente auch zu einem

spateren Zeitpunkt verteilt werden, wobei die Empfanger jeweils individuell ausgewahlt werden kénnen.
@ DOKUMENTE VERTEILEN
So verteilen Sie Dokumente per Infomail an Personen im Datenpool:

1. Suchen Sie das Dokument, welches per Infomail verteilt werden soll in der Ansicht mit Hilfe der
Ablageordner und Suchfunktionen.

2. Offnen Sie das Dokument durch einen Klick auf die Bezeichnung.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Infomail erstellen”.

4. Wahlen Sie im Dialogfeld alle Personen oder Gruppen aus, an die das Infomail gesendet werden
soll. Mit Klick auf die Namen der Personen oder Gruppen werden diese zur Auswahl hinzugeftigt.
Fur die Auswahl aller Personen oder Gruppen klicken Sie auf die Schaltflache ,Alle Personen
auswahlen” bzw. ,Alle Gruppen auswahlen”.

5. Wahlen Sie bei Bedarf durch Anklicken der Checkbox eine Kurznachricht aus.

6. Geben Sie bei Bedarf im Textfeld eine Nachricht ein, die mit dem Infomail versendet werden soll.

Als Standard wird diese Nachricht beim Versenden als Kommentar im Container angelegt.

7. Deaktivieren Sie das Kontrollkastchen, wenn die eingegebene Nachricht nicht als Kommentar im
Container gespeichert werden soll.

8. SchlieBen Sie die Eingabe durch einen Klick auf die Schaltflache ,Senden” oder ,Senden &

SchlieBen” ab. Das Infomail mit dem erfassten Text wird an die gewahlten Personen versendet und
der Vorgang im Bearbeitungsprotokoll dokumentiert.

Die Funktion des Verteilens steht fir alle Dokumente und Plane zur Verfigung, egal ob Sie das Dokument
selbst erstellt haben oder ob Sie nur zum Lesen berechtigt sind. Mit der Auswahl der gewlinschten Personen
kdnnen Sie individuell festlegen, welche Personen aktiv per Infomail informiert werden und welche Personen

nur Leserechte bekommen.



Infomail erstellen [x]

— —_—_—

Wahlen Sie die gewinschten Gruppen und Personen aus, -
[ mit der Bitte um Rilcksprache [ mit der Bitte um Erledigung
[ zur Information [ zur Kenninisnahme
[ zur Komesktur [ zur Onlinebearbeitung einladen

Hier kinnen Sie noch einen zusatzlichen Mailtext verfassen:

3 Diesen zusatzichen Maittext als Kommentar speichem

' Hinweis: E wird immer nur ein Infomail je Person versendet, such wenn s durch die Auswahi von Gruppen z2ur




Dokumente und Plane extern
versenden

Fir die Kommunikation mit externen Personen ohne Zugang zum Datenpool steht eine spezielle Funktion
zur Verfligung, die auch eine Versendung von sehr groBen Dateien ermdglicht. Dabei wird an die externe
Person nur ein Link versendet, Gber den die gewahlte Datei dann heruntergeladen werden kann. Einzelne
Attachments kdnnen damit bis zu 1 Gigabyte grof3 sein, die gesamte DateigrofB3e aller Dateien ist nicht

beschrankt.

Der versendete Link flir den Download der Dateien ist fiir einen Monat gultig, nach dieser Zeit werden die
Daten aus dem Downloadbereich geldscht und sind fir die externen Personen nicht mehr verfligbar. Die
versendeten Links sind nicht personalisiert und kénnen von jedem Empfanger der Mail genutzt werden, auch

wenn die Mail weitergeleitet wurde.

Einzelne Dokumente und Plane extern versenden

Wenn Sie einzelne Attachments aus einem Container an eine externe Person versenden mochten, die keinen

Zugang zum Datenpool hat, 6ffnen Sie den gewlinschten Container, um die Funktion zu starten.

@ EINZELNE DOKUMENTE UND PLANE EXTERN VERSENDEN

So versenden Sie einzelne Dateien per Link an externe Personen:

1. Offnen Sie den Container, dessen Inhalt an eine externe Person versendet werden soll durch einen
Klick auf die Bezeichnung.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Per Mail weiterleiten” am oberen Rand des Containers. Legen Sie
im nachsten Schritt fest, ob die bestehenden Kommentare mit dem Mail versendet werden sollen.
Im System wird eine neue E-Mail erstellt, die im Textbereich bereits die Links fir den Download der
Attachments und die Kommentare enthalt, wenn die Option ausgewahlt wurde. Sollen nicht alle
Links versendet werden, konnen diese im Textbereich markiert und geléscht werden.

3. Geben Sie die Empfangeradresse, und ggf. zusatzlichen Text im E-Mail ein.

4. Figen Sie ggf. weitere Attachments von |hrem Explorer durch Klick auf die Schaltflache ,Datei

anhdngen” hinzu. Diese Attachments werden als angehangte Dateien mit dem Mail versendet.

5. Versenden Sie das E-Mail durch Klick auf die Schaltflache ,Senden”.



Mit dem Versenden des E-Mails werden die zugehdrigen Attachments vom System in einen eigenen
Downloadbereich verschoben, wo sie flir einen Monat zum Download vorgehalten werden. Bei sehr groB3en

Dateien kann dieser Vorgang einige Minuten in Anspruch nehmen, im E-Mail wird auf diesen Umstand in

einem Infotext hingewiesen.

Der Empfanger kann tber die Links im E-Mail direkt den Download der Dateien starten. Eine Eingabe von
Login oder Passwort ist nicht erforderlich. Flr die GroBe einzelner Dateien gibt es dabei eine Beschrankung

von maximal 1 Gigabyte.

Fw: Demo Datenpool / PS_2024-01-05_TWP_BT3_AP_OG6_BW_20816

Senden Als Ertwur! apeichem Abbeechen

Emplangir
Datum 0500 2024, 1211
Von max muster <m muster. demo@daternool at>
*An pswahlen -
Kopie b
Betrell = Fw Demo Dalenpocd / FE_2024-01-05_TWF_BT3_AF_O0GE_BEW_20816
- Normal « | Schriftast - | 12 - B I U & A-E & B

Ei'.lf-_-i.ll:‘n.1gq:

« TWP BTZ AP OGE B 20816 d i7 KB
TWE BT3 AP OGE BW 20816 p K
Bei groflen Daleren kann es moghich sem, dass der Link nichi soforf funkioniart. Dre Daleran sfehen fir 1 Monal zum
Downloed zur Verfligung.

Mehrere Dokumente und Plane extern versenden

Fur die Versendung von mehreren Dokumenten und Planen an externe Personen steht eine eigene Funktion
zur Verfligung, mit der Sie Attachments aus verschiedenen Containern gemeinsam versenden konnen. Weil
nicht die Attachments selbst, sondern nur ein Download-Link versendet wird, kdnnen auch sehr grol3e

Dateien an externe Personen versendet werden.

@ MEHRERE DOKUMENTE UND PLANE EXTERN VERSENDEN

So versenden Sie Attachments aus mehreren Containern an externe Personen:

1. Markieren Sie jene Container in der Ansicht, die an eine externe Person versendet werden sollen.



2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ausgewéhlte Dokumente - Per Mail weiterleiten” in der
Funktionsleiste der Ansicht. Legen Sie im nachsten Schritt fest, ob die bestehenden Kommentare
mit dem Mail versendet werden sollen. Im System wird eine neue E-Mail erstellt, die im Textbereich
die Links aller Attachments der ausgewahlten Container enthalt. Sollen nicht alle Links versendet

werden, kdnnen diese im Textbereich markiert und gel6scht werden.
3. Geben Sie die Empfangeradresse, und ggf. zusatzlichen Text im E-Mail ein.
4. Fligen Sie ggf. weitere Attachments von |hrem Explorer durch Klick auf die Schaltflache ,Datei

anhdngen” hinzu. Diese Attachments werden normal als angehangte Dateien mit dem Mail

versendet.

5. Versenden Sie das E-Mail durch Klick auf die Schaltflache ,Senden”.

Mit dem Versenden des E-Mails werden die zugehorigen Attachments vom System in einen eigenen
Downloadbereich verschoben, wo sie fiir einen Monat zum Download vorgehalten werden. Bei sehr groBen
Dateien kann dieser Vorgang einige Minuten in Anspruch nehmen, im E-Mail wird auf diesen Umstand in

einem Infotext hingewiesen.

Der Empféanger kann Uber die Links im E-Mail direkt den Download der Dateien starten. Eine Eingabe von
Login oder Passwort ist nicht erforderlich. Fir die GroBe einzelner Dateien gibt es dabei eine Beschrankung

von maximal 1 Gigabyte.



Dokumente drucken

Uber die Schaltflache ,Drucken...” am oberen Rand des gedffneten Containers kdnnen alle Daten des
Containers als pdf-Datei ausgegeben und gedruckt werden. Die hochgeladenen Attachments im Container

werden dabei nicht gedruckt.

Fur den Druck stehen zwei Optionen zur Verfligung: der Container kann zur Dokumentation mit dem
gesamten Bearbeitungsprotokoll oder als vereinfachte Ausgabe ohne Bearbeitungsprotokoll gedruckt

werden.

Bearbeiten Per Mail weiterleiten Infomail erstellen Drucken... SchlieBen

mit Bearbeilungsprotokoll
b Bearbekungsprotokod (16) ohne Bearbeitungs protokoll




Versionierung

Mit der Versionierung unterstitzt Sie der Datenpool bei der Verwaltung von Planen und Dokumenten und
sorgt daftir, dass jeweils nur die aktuelle Version in der Ansicht zur Verfliigung steht. Dabei wird fiir jedes
Dokument bzw. fiir jeden Plan nur eine Zeile in der Ansicht angezeigt, egal wie viele Versionen bereits erstellt
wurden.

Darlber hinaus ist es moglich, beim Hochladen von Planen oder Dokumenten vom System einen QR-Code
eindrucken zu lassen, Uber den der Status des Plans jederzeit mittels Smartphones abgefragt werden kann.

Damit lasst sich auch auf der Baustelle in Echtzeit ermitteln, ob ein vorliegender Plan noch giltig ist.



Dokumente und Plane
versionieren

Je nach Konfiguration kénnen Dokument- und Plantypen mit einer Versionierung ausgestattet sein.

Unterschieden wird dabei zwischen einer bearbeitbaren und einer erzwungenen Versionierung.

Bei der bearbeitbaren Versionierung kann der Anwender entscheiden, ob das bestehende Dokument

geandert oder eine neue Version erstellt werden soll. Bei der erzwungenen Versionierung ist das Dokument

nach dem Speichern nicht mehr bearbeitbar, fiir Anderungen muss daher eine neue Version erstellt werden.

(») DOKUMENTE UND PLANE VERSIONIEREN

So erstellen Sie eine neue Version eines Dokuments:

w N

. Offnen Sie ein bestehendes Dokument, von dem Sie eine neue Version erstellen méchten.
. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Neue Version” um die Versionierung des Dokuments zu starten.

. Bestatigen Sie im Dialogfeld ,Check Out Versionierung” die Erstellung der neuen Version durch

einen Klick auf die Schaltflache ,Check Out”. Das System checkt das bestehende Dokument aus,
um es vor einer Anderung durch andere Anwender zu schiitzen und erstellt eine neue Version des

Dokuments.

. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen in der neuen Version des Dokuments vor. Neben der

Bezeichnung und der Ablageordner kénnen auch die Dateianhédnge, die Schlagworte sowie die

Berechtigung geandert werden.

. SchlieBen Sie die Bearbeitung der neuen Version tber einen Klick auf die Schaltflache ,Speichern

und neue Version einchecken” ab. Die neue Version des Dokuments wird gespeichert und tritt an
die Stelle des urspriinglichen Dokuments in der Ansicht des Datenpools. Gleichzeitig wird der Index

im Header des Dokuments aktualisiert, der die Versionen automatisch durchnummeriert.

Check Out - Versionierung *

Urm ing neus Viersion erstellen 2u kbnnen, massen Sie deses Dokurmant
auschecken, um @5 vor Vierandenangen durch andene Benutzer 2u Spimen

Check Out | Abbrechen



Der Entwurf fir die neue Version ist eine Kopie der aktuellen Version und enthalt auch alle Attachments aus
der letzten Version. Alle Eingabefelder kénnen bearbeitet werden, die alten Attachments sind durch Klick auf
den Mulleimer zu I6schen und die neuen Dateien Uber die Schaltflache ,Dateien hochladen” auszuwahlen.

Attachments, die sich nicht gedndert haben, konnen im Entwurf der neuen Version bleiben und missen nicht

neu hochgeladen werden.

Auch die Berechtigung wird in den Entwurf fir die neue Version ibernommen und muss nur bearbeitet

werden, wenn sich Anderungen ergeben haben.

PS_2024-01-05_TWP_BT1_AP_0OGS_BW_40885 IPLAN] [ENTWURF INDEX &)
Epeichem Speichem & Schiieflen Speichern & Infomail erstellen Speichern & Mews Version sinchecken Abbrechen

Ablage
* Bezeichnung: PS_2024-01-05_TWP_BT1_AP_0G0_BW_40835

Oiedngr 4;  Archidekcur - Ordner 2 Bawdedl 1 -
Ordner J:  Austuhrungsplane - Ordner 4;  Grundnsse -
Schlagworte: Post-it:
Anhdngi
Datesen hochladen @: Ich machie eine Downloadbenachnichligeng erhaben

Mach Datei sortieren || 42 Mach Dahsm sorteren Nach Uploader sortieren | Ausgewshite entiernen

Grile Dateinama Hochgetaden von  Hochgeladen am

[ 400kE TWP_BTI_AP_OGS_BW 40885 pdl Mex MusterDemo 05.01.2004, 131102 B A [

¢ Barechligung
» Hotizen

» Boarbeitungsprotakoll (0)

Uber die Schaltfliche ,Speichern und neue Version einchecken” wird der Entwurf zur neuen Version und
steht fur alle berechtigten Leser zur Verfligung. Die alte Version wird aus der Ansicht genommen und kann

nur mehr durch Offnen der giiltigen Version geéffnet werden.

Check In - Versionierung x
Mochten Sie jetzi [ENTWURF INDEX A] zur glitigen Version machen?
Hinweis: Die Aktion "Check In' ist endguitig und kann nicht mehr

nickganglg gemacht werden!

Check In | Abbrechen

Mit dem Speichern und Einchecken der neuen Version verliert der alte Plan seine Giltigkeit. Ist der

automatische Eindruck eines QR-Codes aktiviert, kann auch die Gultigkeit von ausgedruckten Planen auf der



Baustelle in Echtzeit geprift werden. Die Priifung des QR-Codes kann von jeder Person vorgenommen

werden, unabhangig davon, ob man einen Account im Datenpool besitzt oder nicht.

A\ ACHTUNG

Das Einchecken der neuen Version ist endgultig und kann nicht mehr riickgangig gemacht werden.
Solange das neue Dokument nicht eingecheckt wurde, ist es flir andere Anwender nicht sichtbar und
kann beliebig bearbeitet und gespeichert werden. In dieser Zeit steht das Vorganger-Dokument
weiterhin fir berechtigte Anwender im Lesemodus zur Verfligung, eine Statusmeldung im ge&ffneten
Dokument weist darauf hin, dass das Dokument ausgecheckt wurde.

TWP_BT3 AP OGE& BW 20847 [SCHALUNGSPLAN] [FREIGEGEBEN]
Per Wil weitethgiten... = Infomail erstellen Dnacken... = Schlichen

E:}- Himweis: Dieser Plan wird & 10,01 2024 12:40:25 von Max MustenDemo gesperm (Check Dul Viersianierung)l

Ablage
Bezeichnung: TWF_BT3_AF_CG6_BW_20847

Owvdnar 1; Slabk Cwdner 2; Eaubeil 2
Ordmer 3 Ausfuhrungsplane Ordmer 42

Schiagworte: Post-it:



Neue Version verwerfen

Wird die neue Version eines Dokuments wieder geschlossen, ohne zu speichern, bleibt das aktuell glltige
Dokument weiterhin ausgecheckt und muss vom Bearbeiter durch Klick auf die Schaltflache ,Check In”

wieder eingecheckt werden.

TWP_BT1_AP_OGS SP_21118 [SCHALURGSPLAN] [FREIGEGEBEN
Chieck In Per Madl weilerigiien.... = Infcenail erstellen Dnscken... = Schilisien

a Hirnveis: Digaar Plan wird seil 10001_2024 13225046 von Max: MustetDeamo gespant (Check Oul: Versiomsening )

Wurde der Entwurf der neuen Version eines Dokuments bereits gespeichert, kann er nicht mehr geldscht
werden. Es ist aber moglich, die Bearbeitung des Entwurfs zu einem spateren Zeitpunkt fortzusetzen. Damit
der Entwurf wieder bearbeitet werden kann, muss zunachst das aktuell glltige Dokument gedffnet werden.
Die Statusmeldung im Header des gedffneten Dokuments weist dann auf den neuen Entwurf hin, der Gber

den Link gedffnet werden kann.

TWP_BT3_AP_OGE6_BW_20847 [SCHALUNGSPLAN] [FREIGEGEBEN
REI0 RUKE
fiaf gehts zum ENTWURF INDEX A]
Por Mail whiterhgiten... - Infomail eratelien Drucken... = Schlialen
Ablage
Ovdner 1:  Stati Ordner 2 Bautail 2
Owdnar 3;  Ausfuhrungsplane Owdngr 4;
Schiagwarte: Pastit:

Q Tiep

Wenn Sie ein Dokument oder einen Plan mit dem Hinweis 6ffnen, dass er ausgecheckt wurde, ist in
Kirze mit einer neuen Version zu rechnen.

Bleibt ein Dokument Uber einen langeren Zeitraum ausgecheckt, kann von einem Fehler der
bearbeitenden Person ausgegangen werden (beispielsweise, wenn der Entwurf ohne Speichern wieder
geschlossen wird).

In diesem Fall ist es erforderlich, den Bearbeiter zu kontaktieren und auf das ausgecheckte Dokument

hinzuweisen.



Versionierung mit QR-Code

Der Datenpool bietet die Moglichkeit, beim Upload von pdf-Dateien automatisch einen QR-Code eindrucken
zu lassen, Uber den der Status der Datei ausgelesen werden kann. Diese Funktion steht sowohl fiir Plane aus

auch fiir Dokumente zur Verfiigung und kann je Dokument- bzw. Plantyp individuell konfiguriert werden.

Fir die Nutzung dieser Funktion muss die gewlinschte Position fiir den Eindruck des QR-Codes definiert
werden. Die Lage des QR-Codes wird durch die Koordinaten x und y in Millimeter von der unteren rechten

Ecke des Blattes angegeben und definiert die untere rechte Ecke des QR-Codes.

Nullniveau (=0.00) 4. Adria

+0,000

Diese Zeichnung ist unser geistiges Eigentum und darf ohne unsere Genehmigung weder vervielfaltigt, noch
dritten Personen zuganglich gemacht werden. Wir verweisen auf die Bestimmungen des Urheberrechisgesetzes
und des Gesetzes gegen den unlauteren Wettbewerb in der geltenden Fassung
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Der QR-Code wird in einer GroBe von 30 x 30 Millimeter gedruckt, bestehende Texte oder Grafiken an der

vorgegebenen Position werden tberdruckt.
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Die Informationen des QR-Codes kdnnen von jeder Person mit Smartphone und Kamera ausgelesen werden,
ein eigener Account im Datenpool ist daflr nicht erforderlich.
Der Status wird auch dann richtig angezeigt, wenn im Zuge der Versionierung nicht alle Attachments

ausgetauscht wurden. Das System erkennt die neuen Attachments, fiir Plane, die sich nicht geandert haben,
wird kein neuer QR-Code generiert.



Workflows

Eine wichtige Funktion fir die Abwicklung von Projekten sind Prifungs- und Freigabeworkflows fiir
Dokumente und Plane. Workflows ermoglichen einen standardisierten Ablauf fir die Priifung und Freigabe
und stellen eine Vielzahl an mdglichen Konfigurationen und Varianten zur Verfligung, was die Anzahl und
Reihenfolge der Priifer und die erlaubte Prifzeit betrifft. Durch die Definition aller erforderlichen Parameter
bei der Anlage des Datenpools, ist die Nutzung der Workflows fiir den Ersteller eines Dokuments im

laufenden Projekt sehr einfach zu bewerkstelligen.



Grundlagen

Mit der Definition von Workflows kann der gesamte Priifungs- und Freigabelauf fiir Doku-mente und Plane
festgelegt werden, wobei ein Workflow immer einem bestimmten Dokument oder Plan zugeordnet ist. Mit
der Prifung und Freigabe von Dokumenten und Planen kann sich auch die Leseberechtigung andern.
Dokumente, die sich in Priifung befinden, konnen nur von den Prifern und den Vorgabelesern gelesen
werden. Mit der Freigabe wird das Dokument bzw. der Plan fir alle ausgewdhlten Leser sichtbar.

Wurde das Dokument bzw. der Plan abgelehnt, erhalt der Ersteller eine Information vom System. Die
Anderungen miissen vom Ersteller eingearbeitet und der Workflow neu gestartet werden.

Fur jeden Prifschritt kann ein Prifzeitraum hinterlegt werden, der fir die Priifung zur Verfligung steht. In der
Ansicht ,Workflow Dokumente” bzw. ,Workflow Plane” werden alle offenen Workflows in Form eines

Ampelsystems angezeigt, welches Aufschluss Uber die verbleibende Prifzeit gibt.

Grundsatzlich werden zwei Arten von Workflows unterschieden: Beim seriellen Workflow erfolgen die
Prifschritte nacheinander in einer festgelegten Reihenfolge. Jedem einzelnen Prifer steht daher der
festgelegte Prifzeitraum zur Verfigung.

Beim parallelen Workflow erhalten alle Prifer gleichzeitig die Aufforderung, das Dokument bzw. den Plan zu
prufen. Die Reihenfolge der Prifer ist beliebig, der festgelegte Prifzeitraum gilt fur alle Priifer gemeinsam.

Workflow seriell
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Neben der Standardfreigabe kann fiir Workflows auch eine bedingte Freigabe definiert werden. Dabei hat
der Prifer die Moglichkeit, im Zuge der Prifung Bedingungen vorzuschreiben, unter deren Einhaltung das
Dokument oder der Plan freigegeben sind. Der Ersteller des Dokuments bzw. des Plans hat diese
Bedingungen einzuarbeiten und die geanderte Version dann im System hochzuladen.

Standart Freigabe
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A\ ACHTUNG

Wourde ein Plan mit bedingter Freigabe geprift und freigegeben, muss der Plan nach Einarbeitung der
Anderungen im System hochgeladen werden, sonst steht er dem Projektteam nicht zur Verfiigung. Der

aktualisierte Plan durchlauft dabei keinen Workflow mehr, da er ja bereits freigegeben wurde.



Workflows kdnnen mit der Versionierung zu einer integrierten Funktion kombiniert werden. Zur Erstellung
einer neuen Version muss das freigegebene Dokument gedffnet und die Versionierung tber die Schaltflache
.Neue Version" gestartet werden. Der Ablauf entspricht den in Kapitel ,6. Versionierung” beschriebenen
Schritten, anstelle des Checkins wird das fertige Dokument zur Prifung weitergeleitet und durchlauft damit
den definierten Workflow.



Erstellen von Dokumenten und
Planen mit Workflow

Je nach Konfiguration kdnnen Dokumente und Plane mit unterschiedlichen Prifungs- und Freigabeworkflow
ausgestattet sein. Die Anzahl der Freigabestufen wird im System vordefiniert und kann je nach Dokumenttyp
variieren. Dartber hinaus kénnen die Prifungsschritte parallel oder seriell erfolgen und von einer dezidierten

Person oder alternativ von mehreren Personen durchgefihrt werden.

@ DOKUMENTE UND PLANE MIT WORKFLOW ERSTELLEN

So erstellen Sie ein Dokument bzw. einen Plan mit Workflow:

1. Erstellen Sie ein neues Dokument bzw. einen neuen Plan Uber die Schaltflache ,Er-stelle ...",

befillen Sie die Ablageordner und laden Sie die erforderlichen Attachments hoch.

2. Offnen Sie den Bereich ,Berechtigung” und wihlen Sie jene Personen und Gruppen aus, die nach
erfolgter Freigabe Zugriff auf das Dokument erhalten sollen. Optional konnen Sie auch Personen
und Gruppen als ,Berechtigte Bearbeiter” auswahlen, die vor dem Start des Workflows

Bearbeitungsrechte auf das Dokument erhalten sollen.

3. Im Abschnitt ,Workflow" kénnen Sie die angegebenen Prifschritte kontrollieren. Je nach

Konfiguration ist es auch moglich, die Prifschritte anzupassen.

4. Andern Sie einzelne Priifer durch Offnen des Auswahlfeldes oder deaktivieren Sie einzelne
Prifschritte, falls erforderlich. Die Anderung von Priifschritten ist nur dann méglich, wenn diese

Funktion fir den aktuellen Workflow konfiguriert wurde.

5. Starten Sie den Workflow durch Klick auf die Schaltflache ,Speichern & zur Prii-fung
weiterleiten”, wenn alle Eingaben im Dokument abgeschlossen sind. Bestatigen Sie die
Sicherheitsabfrage im Dialogfeld, um den Workflow zu starten.

Wurde das Dokument zur Priifung weitergeleitet, sind fiir den Ersteller keine Anderungen am
Dokument mehr moéglich. In der Ansicht wird der aktuelle Priifstatus angezeigt, wenn Sie die Maus

Uber den Prifstatus bewegen, werden die Details zum Workflow in einer Infobox angezeigt.
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A\ ACHTUNG
Dokumente mit Workflow, die sich in Prifung befinden, kdnnen nur von den Prifern eingesehen und
bearbeitet werden. Erst nach erfolgter Freigabe der Dokumente, werden sie jenen Projektteilnehmer

zuganglich gemacht, die unter der Leseberechtigung eingetragen sind.
Waurden in einem Dokument mit Workflow vorgegebene Leser definiert, so kdnnen diese das Dokument

auch bereits wahrend des Prifungslaufs einsehen.



Arbeiten mit Workflows

Workflows bieten die Méglichkeit, den Priifungs- und Freigabelauf von Dokumenten festzulegen. Neben den
notwendigen Prifschritten und den zustandigen Personen kann beim Workflow auch der Zeitraum hinterlegt
werden, innerhalb dessen die Priifung oder Freigabe erfolgen muss.

Wenn neue Dokumente zur Priifung oder Freigabe anstehen, wird der zustandige Priifer vom System per
Mail informiert. Dariiber hinaus steht eine eigene Ansicht zur Verfiigung, die einen detaillierten Uberblick

Uber alle Dokumente bietet, die sich aktuell in Prifung befinden.

In der Ansicht ,Workflow Dokumente” bzw. ,Workflow Plane” werden alle Dokumente bzw. Plane
angezeigt, die sich aktuell in Priifung befinden oder zur Konfiguration anstehen. Auf Basis der hinterlegten
Zeitraume wird vom System berechnet, wie viele Tage noch fiir die Priifung oder Freigabe der einzelnen
Dokumente zur Verfliigung stehen. Die verbleibenden Tage bis zur Priifung oder Freigabe werden in Form

eines Ampelsystems angezeigt und kdnnen per Mausklick selektiert werden.

@ DOKUMENTE MIT OFFENEM WORKFLOW ANZEIGEN

So zeigen Sie Dokumente mit offenem Workflow an:

1. Klicken Sie auf die Ansicht ,Workflow Dokumente”, um alle Dokumente anzuzeigen, die sich
derzeit in Prifung befinden. Fur die Anzeige aller Plane, die sich in Prifung befinden, klicken Sie
auf die Ansicht ,Workflow Plane”.

2. Klicken Sie auf die Ampel links im Navigator, um die gewiinschten Workflows anzuzeigen. Durch
Klick auf die rote Ampel werden alle Dokumente angezeigt, deren Priiffrist bereits abgelaufen ist.
Mit der gelben Ampel werden jene Dokumente angezeigt, die sich bereits in der Vorwarnstufe
befinden und ein Klick auf die griine Ampel liefert alle Dokumente, die sich noch innerhalb der
normalen Priffrist befinden.

3. Offnen Sie das gewiinschte Dokument durch Klick auf die Bezeichnung, um die Details zum

Workflow einzusehen oder eine Priifung durchzufiihren.

Neben der Bezeichnung der Dokumente werden in der Ansicht auch die Tage der Prifzeit in verschiedenen
Farben angezeigt. Negative Zahlen in Griin und in Gelb geben die verbleibende Zeit bis zum Ende der
Priffrist an, positive Zahlen in Rot kennzeichnen die Anzahl der Tage, um die die Priiffrist bereits

Uberschritten wurde.

Die rechte Spalte listet die Prifer, die den nachsten Prifungsschritt zu absolvieren haben. So kann in

klrzester Zeit festgestellt werden, welche Personen ggf. fiir einen Zeitverzug bei der Priifung von



Dokumenten verantwortlich sind.
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A\ ACHTUNG

Wourde nach einer Workflow-Phase Uber die Ampelfunktion gefiltert, muss dieser Filter wieder geldscht
werden, bevor nach einer anderen Phase gefiltert werden kann. Das Loschen des Filters erfolgt durch

Klick auf das Kreuz rechts neben dem Filter.

Pldne im Priffungslauf eines Workflows
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Uber die Tag Cloud ,Workflow Priifer” links im Navigator kann zusatzlich nach einzelnen Priifern selektiert
werden, um einen Uberblick zum Status der offenen Workflows dieses Priifers zu erhalten.



Dokumente und Plane priifen und
freigeben

Wenn ein neues Dokument oder ein neuer Plan zur Priifung weitergeleitet wurde, erhalten Sie vom System

eine Nachricht, Uber den Link in dieser Nachricht konnen Sie das Dokument bzw. den Plan direkt 6ffnen.

Daruber hinaus sind alle Dokumente und Plane, die zur Prifung anstehen, in der Ansicht ,Workflow

Dokumente” bzw. ,Workflow Plane” zu finden. Neue ungetffnete Container sind auch am roten Banner am

Symbol des Containers zu erkennen und werden in der Ansicht immer ganz oben gelistet.

(») DOKUMENTE UND PLANE PRUFEN UND FREIGEBEN

So prifen Sie ein Dokument bzw. einen Plan mit Workflow:

1.

2.
3.

Per E-Mail werden Sie iiber neue Dokumente informiert, die zur Priifung anstehen. Offnen Sie das
Dokument bzw. den Plan und klicken Sie auf die Schaltflache ,Bearbeiten”, um in den
Bearbeitungsmodus zu wechseln.

Kontrollieren Sie die Dateianhange, die Sie mit dem Dokument zur Prifung erhalten haben.

Als Prufer haben Sie Vollzugriff auf das Dokument und kénnen daher die Bezeichnung des
Dokuments, die Ablageordner, die Beschlagwortung und die Berechtigten Personen bearbeiten.
Auch die Bearbeitung der zur Prifung weitergeleiteten Datei ist moglich, ebenso kénnen weitere

Attachments wie Skizzen oder technische Datenblatter hochgeladen werden.

. Im Abschnitt ,Workflow" steht Ihnen im Bearbeitungsmodus ein Textfeld zur Verfligung, in dem

fur die Prifung relevante Texte erfasst werden kénnen. Prifungsrelevante Dateien kdnnen im

Abschnitt ,Anhdnge” zu den bestehenden Attachments hochgeladen werden.

. Fr die Priifung stehen je nach Konfiguration 2 oder drei Optionen zur Verfligung. Ein Klick auf die

Schaltflache mit dem griinen Haken setzt den Status des Containers auf ,Freigegeben”.
Gegebenenfalls kann im Textbereich noch ein organisatorischer Hinweis erfasst werden.

Ein Klick auf die Schaltflache mit dem gelben Haken setzt den Status des Containers auf ,Bedingt
Freigegeben’. Im Textbereich kénnen die erforderlichen Anderungen beschrieben werden oder es
erfolgt ein Verweis auf ein hochgeladenes Attachment mit den Details. Der Container wurde mit
den angegebenen Anderungen freigegeben. Ein Klick auf die Schaltfliche mit dem roten Kreuz
setzt den Status des Containers auf ,Abgelehnt”. Im Textbereich konnen die erforderlichen
Anderungen beschrieben werden oder es erfolgt ein Verweis auf ein hochgeladenes Attachment

mit den Details. Der Inhalt des Containers wurde abgelehnt, die Daten sind zu Uberarbeiten und fir



eine neuerliche Prifung neu hochzuladen. Mit dieser Option wird der Workflow abgebrochen, die

weiteren Prifer und der Ersteller des Dokuments werden Uiber den Status per Mail informiert.

6. SchlieBen Sie die Bearbeitung des Containers durch Klick auf die Schaltflache ,Speichern &
Priifschritt abschlieBen” ab. Die ausgewahlte Priifoption wird vom System verarbeitet und die

nachsten Prifer per Mail informiert.
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Im Abschnitt Berechtigung wird der aktuelle Zugriff flir Personen und Gruppen farblich dargestellt. Personen
und Gruppen mit blauen Symbolen haben Lesezugriff, bei roten Symbolen besteht im aktuellen Workflow-
Schritt kein Zugriff. Workflowprifer werden mit griinen Symbolen markiert und besitzen wahrend der
Bearbeitung ihres Prifschritts Vollzugriffsrechte, die eine Bearbeitung des gesamten Dokuments erlauben.
Damit kénnen Workflowpriifer im Zuge der Priifung neben Bezeichnung und Ablage auch Anderungen bei
der Berechtigung vornehmen, wenn beispielsweise wichtige Leser fehlen.
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Im Textfeld des Priifabschnitts kdnnen Informationen erfasst werden, die mit der Priifung in Verbindung
stehen. Zugehdrige Attachments sind direkt im Bereich ,Anhdnge” hochzuladen und werden dort nach dem
Ersteller strukturiert. Alle erfassten Informationen und Attachments werden im Workflow-Container
dokumentiert und kdnnen spater jederzeit abgerufen werden. Auch alle nachfolgenden Priifer kénnen auf

die hinzugefliigten Informationen und Attachments im Lesemodus zugreifen.

A\ ACHTUNG

Wurde ein Plan mittels Standard-Freigabe freigegeben, sind allfallige Hinweise oder Bedingungen im
Textfeld unwirksam! Der Ersteller des Plans wird nicht Giber die erfassten Bedingungen informiert und
der Plan ist nach Freigabe sofort fir alle eingetragenen Leser sichtbar und kann vom Ersteller nicht

mehr bearbeitet werden.



Workflows mit bedingter
Freigabe

Die bedingte Freigabe von Plidnen gibt dem Priifer die Méglichkeit, mit der Freigabe eine Anderung im Plan
zu verknipfen, die vom Ersteller eingearbeitet werden muss. Diese Bedingung kann in Form eines Textes,
einer Skizze, als Anmerkung im Plan oder mit einer beliebigen Anlage erstellt und im Prifschritt direkt erfasst
werden. Neben der schnelleren Bearbeitung hat diese Form der Freigabe vor allem den Vorteil, dass der

Fachplaner die eingearbeiteten Anderungen nicht noch einmal priifen muss.

Der Workflow im Datenpool ist flr die bedingte Freigabe vorbereitet und stellt alternierend zwei
verschiedene Plantypen fiir den Ablauf des Freigabeprozesses zur Verfligung: Wird nach einer bedingten
Freigabe aus dem bestehenden Plan eine neue Version erstellt, enthalt dieser neue Plan in der nachsten
Version keinen Workflow - der Plan wurde ja bereits freigegeben. Die neue Version des Plans mit den
eingearbeiteten Anderungen muss vom Ersteller nur mehr hochgeladen werden und steht nach dem
Speichern den ausgewahlten Lesern sofort als freigegebener Plan zur Verfligung.

Erst wenn wieder eine neue Version des Plans erstellt werden muss, steht wieder ein Workflow fir die

Prifung und Freigabe zur Verfligung.
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A\ ACHTUNG

Die Leseberechtigung fur die ausgewahlten Leser kann im System vorkonfiguriert werden. Als Standard
wird im System eingestellt, dass auch bedingt freigegebene Pldane gelesen werden kénnen. Um zu
vermeiden, dass irrtimlich bedingt freigegebene Plane verwendet werden, wird vom System ein

Wasserzeichen mit dem Hinweis ,Bedingt freigegeben” eingedruckt.
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Der gesamte Pruflauf des Workflows mit bedingter Freigabe ist erst abgeschlossen, wenn die
Uberarbeiteten Plane vom Ersteller hochgeladen wurden. Mit dem Speichern der neuen Version
erhalten die Leser Zugriff auf den lberarbeiteten Plan, der nun auch alle Anderungen laut bedingter

Freigabe enthalt.



Workflows mit flexiblen
Priifschritten

Um eine effiziente Bearbeitung von Workflows zwischen den Fachplanern zu ermoglichen, kénnen Workflows
mit flexiblen Prufschritten konfiguriert werden. Die einzelnen Prifschritte kdnnen dabei deaktiviert werden,
wenn sie nicht erforderlich sind. Darlber hinaus ist es moglich, Reserve-Prifschritte vorzusehen und die

vorgeschlagenen Prifer zu andern.

Die Anpassung der Prifschritte im Workflow kann entweder durch den Ersteller oder durch eine dritte Person
vorgenommen werden, die in der Workflow Konfiguration hinterlegt wird. Nachdem der Workflow gestartet

wurde, sind keine Anderungen an den Priifschritten mehr méglich.
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Je nach Konfiguration kdnnen einzelne Prifschritte und der Prifer fix vorgegeben sein, das Kontrollkdstchen
fur die Deaktivierung des Prifschritts ist dann nicht aktiv und es kdnnen keine alternativen Prifer ausgewahlt

werden.

Fur jeden Prifschritt konnen auch mehrere Priifer nominiert werden, die den Plan optional zu prifen haben.
Jener Prifer, der die Prufung als erster vornimmt, hat den Prifschritt abgeschlossen, die verbleibenden

Prifer haben nichts mehr zu priifen.

Im Workflow-Abschnitt wird die Priifzeit angezeigt, die fir die Bearbeitung des Prifschritts zur Verfligung
steht. Dartber hinaus wird im System eine Vorwarnzeit hinterlegt, bei der die Ampel in der Ansicht
Workflow Plane" auf gelb springt und den baldigen Ablauf der Priifzeit signalisiert.

Q) TieP

Durch die flexible Gestaltung des Workflows und die Mdglichkeit, Reserveprifschritte vorzusehen,

kdnnen auch Konsulenten und ausflihrende Firmen als Prifer fir einzelne Details hinzugezogen



werden, auch wenn diese bei der Erstellung des Workflows noch nicht bekannt waren. Damit wird es

moglich, mit einigen wenigen Workflows komplexe Freigabestrukturen im Projekt abzubilden.



Workflows mit Riickschritt

Fur serielle Workflows steht eine spezielle Funktion zur Verfigung, mit der ein Prifschritt an den
vorangegangenen Prifer zurlickdelegiert werden kann. Diese Funktion kommt zu Einsatz, wenn sich
herausstellt, dass beim vorangegangenen Prifschritt ein Fehler passiert ist oder die Prifunterlagen nicht
vollstandig hochgeladen wurden.

Ob ein Rickschritt im Workflow zur Verfliigung steht, wird in der Konfiguration festgelegt. Dabei kann
zusatzlich festgelegt werden, ob mit dem Ruiickschritt auch die Prifzeit zurlickgesetzt werden kann.

Das Zurlicksetzen der Prifzeit ist nur dann moglich, wenn bereits der erste Priifer den Prifschritt an den
Ersteller zurlickdelegiert, weil sich ein Fehler eingeschlichen hat oder wesentliche Unterlagen fehlen. Der
Ersteller hat dann die Mdglichkeit, eine Korrektur vorzunehmen oder fehlende Unterlagen zu erganzen. Mit

dem neuerlichen Start des Priflaufs beginnt die Prifzeit wieder zu laufen.
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Der Riickschritt wird tber die Schaltflaiche mit dem blauen Pfeil in Kreisform aktiviert. AnschlieBend muss die
Prifung Uber die Schaltflache ,Speichern und Priifschritt abschlieBen” abgeschlossen werden.
Mit dem Speichern wird ein Dialogfeld eingeblendet, welches die mdglichen Optionen fir den Rickschritt

anzeigt und ein Feld flr die Eingabe eines Kommentars zur Verfligung stellt.

Workflowschritt zuriicksetzen s
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&) Schaitt zurick und Priftzell launt weiter

Ribckschrittkommentar (opl )

Schritt rurickseiren Abbrechen



Mit dem Abschluss des Workflowriickschritts wird der vorangegangene Priifer vom System informiert und
erhalt den hinterlegten Kommentar.
Nach Bearbeitung bzw. Erganzung des Prufschritts kann dieser vom vorangegangenen Prifer wieder

abgeschlossen und zur Prifung weitergeleitet werden.



BIM-Modelle verwalten und
anzeigen

Fir die Verwaltung von BIM-Modellen steht im Datenpool ein eigenes Register zur Verfligung. Der Aufbau
und die Funktionalitdt dieses Registers entspricht jenen fiir Dokumente und Plane, allerdings gibt es nur eine
sehr vereinfachte Ablagestruktur: fir jedes BIM-Modell gibt es einen Hauptordner, Unterordner werden nur

in Ausnahmefallen angelegt, wenn die Anzahl von BIM-Modellen sehr grof3 ist.
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Neues BIM-Modell erstellen

Um ein neues BIM-Modell im Datenpool hochzuladen, muss ein neuer Container erstellt werden. Uber das
Berechtigungssystem wird festgelegt, welche Personen aus dem Projektteam ein BIM-Model erstellen

kdnnen.

Je Ablageordner kann nur ein BIM-Modell erstellt werden, fur alle erforderlichen BIM-Modelle ist daher
jeweils ein eigener Ordner zu erstellen. Die Berechtigung fir die Erstellung und den Zugriff auf das BIM-
Model wird zusammen mit dem Ablageordner definiert und kann vom Anwender nicht geandert werden.
Jeder Container fasst bis zu 2 GB an Daten, die maximale GroBe eines einzelnen BIM-Modells kann bis zu 1
GB betragen. In der Konfiguration kann definiert werden, welche Dateiformate im Container hochgeladen

werden durfen.

Jeder Container verfligt Gber einen Workflow fiir die Priifung und Freigabe des BIM-Modells. Dieser
Prifworkflow muss Gber mindesten einen Prifschritt verfigen — dabei handelt es sich typischer Weise um
den BIM-Manager, der in der Folge auch entscheidet, ob das BIM-Modell zur Anzeige freigeschalten wird.

(® NEUES BIM-MODELL ERSTELLEN

So erstellen Sie einen neuen Container zum Hochladen von BIM-Modellen:

1. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Neues BIM Modell” in der Funktionsleiste der Ansicht. Der neue
Container wird geotffnet.

2. Legen Sie den Ablageordner fiir das neue BIM-Modell aus. Beachten Sie, dass in jedem Ordner
immer nur ein BIM-Modell gespeichert werden kann.

3. Geben Sie die relevanten Schlagworte und Meilensteine ein oder lassen Sie sich die bestehenden
Schlagworte durch einen Klick auf den Link ,Schlagworte” anzeigen und wahlen sie die
gewlnschten Schlagworte aus.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Dateien hochladen” und ziehen Sie die gewlinschten Dateien mit
drag & drop in das Dialogfeld. Optional kdnnen Sie im Dialogfeld die Schaltflache ,Auswahlen”
anklicken - in einem eigenen Fenster wird dann der Explorer fiir die Auswahl der gewlinschten
Dateien gedffnet. Fir die Auswahl mehrerer Dateien aus dem Explorer muss die ,Strg”-Taste
gedruckt werden.

5. SchlieBen Sie das Explorer-Fenster (iber die Schaltflaiche ,Offnen” und starten sie den Upload aller

ausgewahlten Dateien durch Klick auf die Schaltflache ,Hochladen”.

6. Wiederholen Sie die Schritte 5 und 6, wenn Sie weitere Dateien hochladen mochten.



7. Die Berechtigungen fiir Personen und Gruppen wurde vom System aus dem Ablageordner
ausgelesen und wird im Abschnitt ,Berechtigung” angezeigt. Eine Anderung der vorgegebenen
Berechtigung ist nicht moglich.

8. Im Abschnitt ,Workflow" werden die vorgegebenen Priifschritte angezeigt. Der Priflauf fir BIM-
Modelle muss mindestens einen Priifschritt umfassen.

9. Leiten Sie das neue BIM-Modell zur Priifung weiter durch Klick auf die Schaltflache ,Speichern &
zur Priifung weiterleiten”. Alternativ kdnnen Sie die Eingaben auch mit ,Speichern & SchlieBen”

abschlieBen, wenn der Container noch nicht vollstandig befullt wurde.
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BIM-Modelle priifen und
freigeben

Wenn ein neues BIM-Modell zur Priifung weitergeleitet wurde, erhalten Sie vom System eine Nachricht, Gber

den Link in dieser Nachricht konnen Sie den Container des BIM-Modells direkt 6ffnen.

Dartber hinaus sind alle BIM-Modelle, die zur Priifung anstehen, in der Ansicht ,Workflow BIM Modelle” zu
finden. Neue ungedffnete Container sind auch am roten Banner am Symbol des Containers zu erkennen und

werden in der Ansicht immer ganz oben gelistet.

(® BIM-MODELLE PRUFEN UND FREIGEBEN

So prifen Sie ein BIM-Modell mit Workflow:

1. Per E-Mail werden Sie (iber neue BIM-Modelle informiert, die zur Priifung anstehen. Offnen Sie den
Container und klicken Sie auf die Schaltflache ,Bearbeiten”, um in den Bearbeitungsmodus zu
wechseln.

2. Zum Prifen der Dateianhange, mussen diese durch Klick auf den Dateinamen ge6ffnet werden. Da
die BIM-Modelle erst mit der Freigabe des Containers zur Anzeige gerendert werden, muss zur
Prifung der BIM-Modelle ein lokaler Viewer zur Verfligung stehen. Neben dem BIM-Modell kann
der Container auch andere Dateianhange enthalten, die fir die Prifung relevant sind.

3. Als Prifer haben Sie Vollzugriff auf den Container und kénnen daher den Ablageordner, die
Beschlagwortung und die Meilensteine bearbeiten. Die Bezeichnung des BIM-Models und die
Berechtigung werden aus dem Ablageordner ausgelesen und kénnen daher nicht bearbeitet
werden. Auch die Bearbeitung der anderen zur Priifung weitergeleiteten Dateien ist mdglich,
dariber hinaus konnen weitere Attachments wie Skizzen oder technische Datenblatter im Zuge der
Prifung hochgeladen werden.

4. Im Abschnitt ,Workflow" steht Ihnen im Bearbeitungsmodus ein Textfeld zur Verfligung, in dem
fur die Prifung relevante Texte erfasst werden kdnnen. Prifungsrelevante Dateien kdnnen im
Abschnitt ,Anhange” zu den bestehenden Attachments hochgeladen werden.

5. Fur die Prifung stehen je nach Konfiguration 2 oder drei Optionen zur Verfliigung. Ein Klick auf die
Schaltflache mit dem griinen Haken setzt den Status des Containers auf ,Freigegeben”.
Gegebenenfalls kann im Textbereich noch ein organisatorischer Hinweis erfasst werden.

Ein Klick auf die Schaltflache mit dem gelben Haken setzt den Status des Containers auf ,Bedingt

Freigegeben’. Im Textbereich kénnen die erforderlichen Anderungen beschrieben werden oder es



erfolgt ein Verweis auf ein hochgeladenes Atta-chment mit den Details. Der Container wurde mit
den angegebenen Anderungen frei-gegeben. Ein Klick auf die Schaltfliche mit dem roten Kreuz
setzt den Status des Containers auf ,Abgelehnt”. Im Textbereich konnen die erforderlichen
Anderungen beschrieben werden oder es erfolgt ein Verweis auf ein hochgeladenes Attachment
mit den Details. Der Inhalt des Containers wurde abgelehnt, die Daten sind zu Uberarbeiten und fir
eine neuerliche Prifung neu hochzuladen. Mit dieser Option wird der Workflow abgebrochen, die

weiteren Prifer und der Ersteller des Dokuments werden Uber den Status per Mail informiert.

6. SchlieBen Sie die Bearbeitung des Containers durch Klick auf die Schaltflache ,Speichern &
Priifschritt abschlieBen” ab. Die ausgewahlte Priifoption wird vom System verarbeitet und die

nachsten Prifer per Mail informiert.

Im Abschnitt Berechtigung wird der aktuelle Zugriff fir Personen und Gruppen farblich dargestellt. Personen
und Gruppen mit blauen Symbolen haben Lesezugriff, bei roten Symbolen besteht im aktuellen Workflow-
Schritt kein Zugriff. Workflowprifer werden mit griinen Symbolen markiert und besitzen wahrend der

Bearbeitung ihres Prifschritts Vollzugriffsrechte, die eine Bearbeitung des gesamten Dokuments erlauben.
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Im Textfeld des Priifabschnitts konnen Informationen erfasst werden, die mit der Prifung in Verbindung

stehen. Zugehorige Attachments sind direkt im Bereich ,Anhdnge” hochzuladen und werden dort nach dem



Ersteller strukturiert. Alle erfassten Informationen und Attachments werden im Workflow-Container
dokumentiert und kdnnen spater jederzeit abgerufen werden. Auch alle nachfolgenden Priifer konnen auf

die hinzugefiigten Informationen und Attachments im Lesemodus zugreifen.

A\ ACHTUNG

Waurde ein BIM-Modell mittels Standard-Freigabe freigegeben, sind allfallige Hinweise oder
Bedingungen im Textfeld unwirksam! Der Ersteller des Plans wird nicht tber die erfassten Bedingungen

informiert und der Plan ist nach Freigabe sofort fiir alle eingetragenen Leser sichtbar und kann vom
Ersteller nicht mehr bearbeitet werden.



BIM-Modelle zur Anzeige
freigeben

Der Datenpool stellt einen Viewer zur Verfliigung, Gber den alle Projektbeteiligten die BIM-Modelle ohne
weitere Zusatzsoftware nur mit dem Browser 6ffnen kdnnen. Die BIM-Modelle stehen dabei allerdings nicht

automatisch zur Ansicht zur Verfligung, sondern missen vom BIM-Koordinator zur Anzeige freigegeben

werden.

@ BIM-MODELLE ZUR ANZEIGE FREIGEBEN

So geben Sie ein BIM-Modell zur Anzeige im Viewer frei:

1. Fir die Verwaltung von BIM-Modellen sind spezielle Rechte als BIM-Koordinator erforderlich.
Offnen Sie die BIM Modellverwaltung im Dashboard oder Klicken Sie im Register ,BIM" auf die
Schaltflache ,BIM Verwaltung 6ffnen”.

2. In der BIM Verwaltung werden alle Modelle angezeigt, die bereits Giber den Prifworkflow
freigegeben wurden und nun zur Anzeige konvertiert werden kénnen. Das Konvertieren der BIM-
Modelle ist erforderlich, weil der Browser ein bestimmtes Dateiformat zur Anzeige der BIM-
Modelle bend6tigt. Wahlen Sie aus der Ansicht jenes BIM-Modell aus, welches zur Anzeige zur
Verfligung gestellt werden soll und klicken Sie auf die Schaltflache ,Hochladen und konvertieren’

1

3. Das ausgewahlte BIM-Modell wird nun vom System konvertiert und zur Anzeige im Browser

gerendert. Die Konvertierung startet sofort und kann je nach GroBe des BIM-Modells einige
Minuten in Anspruch nehmen.

4. Nach Abschluss des Vorganges wird Uber eine Statusmeldung die erfolgreiche Konvertierung

bestatigt. Sie kdnnen nun ein weiteres BIM-Modell zur Anzeige freigeben oder die BIM-

Modellverwaltung verlassen.
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Die BIM-Modellverwaltung gibt Ihnen die Mdglichkeit, nur ausgewahlte BIM-Modelle zur Ansicht zur
Verfiigung zu stellen und Arbeits- bzw. Teilmodelle von Fachplanern oder ausfiihrenden Firmen nur fur
die Prifung und Freigabe vorzuhalten. Wichtig ist dabei, dass der Prifworkflow zumindest aus einem

Prafschritt bestehen muss, die zugeordneten Freigeber haben dann nach Abschluss des Workflows die

Moglichkeit, die BIM-Modelle zur Ansicht zu rendern.



BIM-Modelle Versionieren

Im Gegensatz zur Erstellung eines neuen BIM-Modells erfolgt die Versionierung eines BIM-Modells immer
aus dem geodffneten Container. Neben dem Ersteller des Containers kdnnen auch alle Personen mit

Vollzugriffsrechten eine neue Version erstellen.
Die alten Versionen des BIM-Modells bleiben im Zugriff und kénnen jeweils aus dem aktuellen Container

Uber den Bereich ,Versionen” gedffnet werden.
(® BIM-MODELLE VERSIONIEREN
So erstellen Sie eine neue Version eines BIM-Modells:

1. Offnen Sie den Container eines bestehenden BIM-Modells, von dem Sie eine neue Version erstellen

mochten.

N

. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Neue Version” um die Versionierung des Dokuments zu starten.

w

. Bestatigen Sie im Dialogfeld ,Check Out Versionierung” die Erstellung der neuen Version durch
einen Klick auf die Schaltflache ,Check Out". Das System checkt das bestehende Dokument aus,
um es vor einer Anderung durch andere Anwender zu schiitzen und erstellt eine neue Version des

Dokuments.

4. Loschen Sie das alte BIM-Modell im Bereich ,Anhange” durch Klick auf den Papierkorb und laden
Sie die neue Version des BIM-Modells hoch. Andern oder ergénzen Sie bei Bedarf die Schlagworte

und die Meilensteine im Container.

5. SchlieBen Sie die Bearbeitung der neuen Version uber einen Klick auf die Schaltflache ,Speichern
und zur Priifung weiterleiten” ab. Die neue Version des Dokuments wird gespeichert und wird

zur Prifung an den ersten Priifer weitergeleitet.
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Der Entwurf fir die neue Version ist eine Kopie der aktuellen Version und enthalt auch alle Attachments aus
der letzten Version. Alle Eingabefelder kénnen bearbeitet werden, die alten Attachments sind durch Klick auf

den Midlleimer zu |6schen und die neuen Dateien Uber die Schaltflache ,Dateien hochladen” auszuwahlen.



Attachments, die sich nicht gedndert haben, kdnnen im Entwurf der neuen Version bleiben und mussen nicht
neu hochgeladen werden.

Die Berechtigung wird bei BIM-Modellen automatisch aus dem Ordner ausgelesen und kann im Container
nicht bearbeitet werden.
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Das Weiterleiten der neuen Version zur Priifung ist endgltig und kann nicht mehr riickgangig gemacht
werden. Solange das neue BIM-Modell, nicht zur Prifung weitergeleitet wurde, ist es flr andere
Anwender nicht sichtbar und kann beliebig bearbeitet und gespeichert werden. In dieser Zeit steht das
Vorganger-BIM-Modell weiterhin flr berechtigte Anwender im Lesemodus zur Verfliigung, eine

Statusmeldung im ged6ffneten Dokument weist darauf hin, dass sich eine neue Version in Vorbereitung
befindet.



Funktion fiir Markierte Container

Fur die Bearbeitung von mehreren markierten Containern stellt der Datenpool eigene Funktionen zur
Verfiigung, die aus der Ansicht gestartet werden kénnen. Uber diese Funktionen kénnen Dokumente
archiviert, heruntergeladen oder per Mail weitergeleitet werden. Darlber hinaus ist es moglich, die

Berechtigung fur den Zugriff zu andern.
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Container per Mail weiterleiten

Fur die Kommunikation mit externen Personen ohne Zugang zum Datenpool steht eine spezielle Funktion
zur Verfligung, die auch eine Versendung von sehr groBen Dateien ermdglicht. Dabei wird an die externe

Person nur ein Link versendet, iber den die gewahlte Datei dann heruntergeladen werden kann.

Uber die Funktion ,Ausgewihlte Dokumente - Per Mail weiterleiten” kénnen die Attachments mehrerer

Container gleichzeitig an externe Personen versendet werden.

@ CONTAINER PER MAIL WEITERLEITEN

So versenden Sie die Attachments mehrerer Container an externe Personen:

1. Markieren Sie jene Dokumente in der Ansicht, die an eine externe Person versendet werden sollen,

durch einen Klick auf das Kontrollkastchen links neben der Bezeichnung.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ausgewdhlte Dokumente - Per Mail weiterleiten” in der
Funktionsleiste und wahlen Sie die Option ,mit oder ohne Kommentare”. Im System wird eine
neue E-Mail erstellt, die im Textbereich bereits die Links aller Attachments der ausgewahlten
Dokumente enthalt. Sollen nicht alle Links versendet werden, kdnnen diese im Textbereich markiert

und geldscht werden.

w

. Geben Sie die Empfangeradresse, und ggf. zusatzlichen Text im E-Mail ein.

N

. Figen Sie ggf. weitere Attachments durch Klick auf die Schaltflache ,Datei anhdngen” hinzu.

Ul

. Versenden Sie das E-Mail durch Klick auf die Schaltflache ,Senden”.

Mit dem Versenden des E-Mails werden die Attachments der markierten Container in einen speziellen
Download-Bereich auBerhalb der Projektdatenbank kopiert, wo sie fiir einen Monat zum Download zur
Verfligung stehen.

Nach dieser Zeit werden die Daten aus dem Downloadbereich geldscht und sind fir die externen Personen

nicht mehr verfigbar.



Schlagworte setzen

Mit dieser Funktion kann die Beschlagwortung fir alle markierten Dokumente und Plane geandert oder
erganzt werden. Die Anderung kann nur fiir Container durchgefiihrt werden, fiir die Bearbeitungsrechte
bestehen und die sich nicht im Priflauf eines Workflows befinden. Nach Abschluss des Prifworkflows steht

die Funktion wieder zur Verfliigung.

(® SCHLAGWORTE FUR MARKIERTE CONTAINER SETZEN

So dndern Sie die Beschlagwortung fiir markierte Container:

1. Markieren Sie die Container, fir die Sie die Beschlagwortung andern mochten, durch einen Klick
auf das Kontrollkastchen links neben der Bezeichnung. Die Selektion der Container kann auch

durch eine Suchfunktion erfolgen.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ausgewéhlte Dokumente ..." und dann auf den Unterpunkt
.Schlagworte setzen".

3. In einem Dialogfeld kénnen nun die gewlinschten Schlagworte aus der Liste ausgewahlt bzw. neue
Schlagworte hinzugefligt werden. Im nachsten Schritt ist festzulegen, ob die Schlagworte

hinzugefligt, ersetzt oder entfernt werden sollen.

4. Legen Sie im Dialogfeld fest, ob die gewahlten Schlagworte hinzugefligt oder bestehende
Schlagworte ersetzt oder geldscht werden sollen.

5. Starten Sie die Umstellung der Beschlagwortung durch Klick auf die Schaltflache ,Durchfiihren”.

Schlagworte setzen... =

Kuche a,

Machten Sie die oben ausgewdhiten Schlagworte den selektierien
Dokumanten hinpuligen, diese damit ersetzen oder entfernen?

'® hinzufiigen arsetzen entiernen

Durchiishren Abbrechen

Neben dem Hinzufligen von neuen Schlagworten kdnnen mit der Option ,ersetzen” alle bestehenden
Schlagworte durch die ausgewéhlten Begriffe ersetzt werden. Uber die Option ,entfernen” werden die
ausgewahlten Schlagworte aus den markierten Containern geldscht.

Nach erfolgter Anderung der Berechtigung wird die Umstellung in einer Statusmeldung im Header der

Ansicht bestatigt und auf Container hingewiesen, die nicht umgestellt werden konnten.



A\ AcHTUNG

Die Beschlagwortung kann nur fir jene Dokumente gedndert werden, die vom Benutzer bearbeitet

werden diirfen. Nach erfolgter Anderung der Schlagworte wird die Umstellung in einer Statusmeldung
bestatigt.



Post-it setzen

Als Post-it werden im Datenpool personliche Schlagworte bezeichnet, die nur vom Anwender gelesen
werden kdnnen und daher besonders geeignet sind, um sich im Projekt individuell zu strukturieren.

Im Gegensatz zu allgemeinen Schlagworten, die nur vom Ersteller eines Containers erstellt werden kénnen,
ist es bei Post-it moglich, sie jedem beliebigen Container zuzuweisen.

Mit der Funktion ,Post-it setzen” haben Sie die Moglichkeit, die persdnlichen Schlagworte fir alle

markierten Containern zu erstellen, zu andern oder zu erganzen.

(® POST-IT FUR MARKIERTE CONTAINER SETZEN

So andern Sie die Post-it fur markierte Container:

1. Markieren Sie die Container, fir die Sie die Post-it andern mochten, durch einen Klick auf das
Kontrollkastchen links neben der Bezeichnung. Die Selektion der Container kann auch durch eine
Suchfunktion erfolgen.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ausgewdhlte Dokumente ..." und dann auf den Unterpunkt
.Post-it setzen”.

3. In einem Dialogfeld kénnen nun die gewiinschten Schlagworte aus der Liste ausgewahlt bzw. neue
Schlagworte hinzugefligt werden. Im nachsten Schritt ist festzulegen, ob die Schlagworte
hinzugefligt, ersetzt oder entfernt werden sollen.

4. Legen Sie im Dialogfeld fest, ob die gewahlten Schlagworte hinzugefligt oder bestehende

Schlagworte ersetzt oder geldscht werden sollen.

5. Starten Sie die Umstellung der Beschlagwortung durch Klick auf die Schaltflache ,Durchfiihren”.

Post-its setzen... i

Gutathien Q,

Mdchten Sie die oben ausgewahiten Post.its den selektierten
Dokumanten hingulhgen, diese damit ersetzen oder entfernen?

® hinzufiigen arsetzen entiernen

Durchiishren Abbrechen

Neben dem Hinzufligen von neuen Schlagworten kénnen mit der Option ,ersetzen” alle bestehenden
Schlagworte durch die ausgewihlten Begriffe ersetzt werden. Uber die Option ,entfernen” werden die

ausgewahlten Schlagworte aus den markierten Containern geldscht.



Berechtigung setzen

Mit dieser Funktion kann die Berechtigung fir alle markierten Dokumente und Plane gedndert oder erganzt
werden. Die Anderung kann nur fiir Container durchgefiihrt werden, fiir die Bearbeitungsrechte bestehen
und die sich nicht im Priflauf eines Workflows befinden. Fiir Dokumente und Pléne, die im Zuge eines

Workflows freigegeben wurden, kann die Berechtigung nur erganzt werden.

@ BERECHTIGUNG FUR MARKIERTE CONTAINER SETZEN

So andern Sie die Berechtigung fir markierte Container:

1. Markieren Sie die Container, fir die Sie die Berechtigung andern méchten, durch einen Klick auf
das Kontrollkastchen links neben der Bezeichnung. Die Selektion der Container kann auch durch
eine Suchfunktion erfolgen.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ausgewéhlte Dokumente ..." und dann auf den Unterpunkt
.Berechtigung setzen”.

3. In einem Dialogfeld werden alle verfligbaren Personen und Gruppen angezeigt. Per Mausklick
kdnnen nun jene Personen und Gruppen markiert werden, die auf die markierten Dokumente
berechtigt werden sollen.

4. Legen Sie im Dialogfeld fest, welche Art von Berechtigung vergeben werden soll. Neben Lese- und

Bearbeitungsrechten kénnen auch Vollzugriffsrechte vergeben werden, die den Rechten des
Erstellers entsprechen.

5. Legen Sie im Dialogfeld fest, ob die bestehende Berechtigung ersetzt oder um die ausgewahlten
Personen und Gruppen erganzt werden soll.

6. Legen Sie im nachsten Schritt fest, ob an die ausgewéhlten Personen nach Anderung der
Berechtigung ein Infomail gesendet werden soll.

7. Starten Sie die Umstellung der Berechtigung durch Klick auf die Schaltflache ,Durchfiihren”.



Zugriffsberechtigung @ndern x

Wahlen Sie rw. Lese., Bearbeite- und Vollrugriffsrecht aus:
® Lesarecht ) Bearbesteracht L) Volzugeittsracht

Berechligle Personen: Berechiigie Gruppsn:
Efich Aufragosbir - All Tednahemer

Franz Kakes Archibsden

Hans Trockenbauar Autiraggeber

Heinz Bocier Austiteung |
Henber Fissanages Baumanagament
Hermane ks Fiafiulenien

Jocrn Musiler OBA

Karn Sommer Frojeidsteuanng

Max Mustar Tragwercsplangr
Ragina Weemnicke

Mdchien Sie die oben ausgewshiben Personen und Gruppen den selektierben
Diloumsenten hinuldgen oder dieds damil erseren? |

® ninzutigen ) ersetzen
Machien Sie den susgewahilen Personen wnd Gruppen ¢in Iinfomail senden?
L InfslAail versandan

Abbrrchan

Nach erfolgter Anderung der Berechtigung wird die Umstellung in einer Statusmeldung im Header der

Ansicht bestatigt und auf Container hingewiesen, die nicht umgestellt werden konnten.

A\ ACHTUNG

Die Berechtigung kann nur fir jene Container geandert werden, die vom Benutzer bearbeitet werden
dirfen. Dokumente und Plane, die sich in einem Prifworkflow befinden, kdnnen nicht bearbeitet

werden.



Wiedervorlage von Containern

Mit der Funktion ,Wiedervorlage” konnen Dokumente und Plane zu einem bestimmten Datum auf
Wiedervorlage gelegt werden. Der Zeitraum fir die Wiedervorlage kann dabei frei gewahlt werden. Zum
Wiedervorlagedatum wird das Dokument in einer Liste beim Start des Datenpools eingeblendet. Optional

kann auch eine Erinnerung per E-Mail aktiviert werden.

Meine aktuellen Wiedervorlagen

Lizte aller Wiedensarlagen bis zum heutigen Tag:
27.06.2018 5 1-12 Ansichi West Infio

Alle aktuellen Wiedenoragen entffemen

Dokumente mit Wiedervorlage werden so lange in der Liste angezeigt, bis sie als erledigt aus der Liste
entfernt und die Wiedervorlage damit geldscht wird. In der Ansicht ,Sonstiges - Wiedervorlagen” werden

alle Dokumente angezeigt, die aktuell auf Wiedervorlage gelegt wurden.

@ WIEDERVORLAGE VON CONTAINERN

So kénnen Sie Dokumente und Plane auf Wiedervorlage legen:

1. Markieren Sie die Container, fir die Sie eine Wiedervorlage setzen wollen durch einen Klick auf das

Kontrollkastchen links neben der Bezeichnung.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ausgewdhlte Dokumente ..." und dann auf den Unterpunkt

.Wiedervorlage - setzen".

3. Geben Sie im Dialogfeld das gewlinschte Datum fiir die Wiedervorlage und optional einen Text im
Feld ,Bemerkung"” ein. Fir eine zusatzliche Benachrichtigung per Infomail muss die Option im

Kontrollkastchen aktiviert werden.

4. SchlieBen Sie die Eingabe Uber die Schaltflache ,Durchfiihren” ab.



Wiedervorlage setzen... %)

Datum der Wiedervoriage:
| il

Prioritat:
CHHoch @ Normal ) Nendrig
Bemerkung:

Mchien Sie zusatelich eine Benachrichtigung per Infomail?
[ infobdai

|m| |.Iunm-




Container archivieren

Der Datenpool stellt flir Dokumente und Plane ein Archiv zur Verfligung, in das Container verschoben
werden kdnnen, die nicht mehr relevant sind. Archivierte Dokumente und Plane sind in den Hauptansichten

nicht mehr verfligbar und kdnnen daher nicht irrtiimlich gedffnet werden.

(M CONTAINER ARCHIVIEREN

So kdénnen Sie markierte Container archivieren:

1. Markieren Sie die Container in der Ansicht, die Sie archivieren méchten, durch einen Klick auf das
Kontrollkastchen links neben der Bezeichnung. Die Selektion der Container kann auch durch eine
Suchfunktion erfolgen.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ausgewahlte Dokumente ...” und dann auf den Unterpunkt
.Archivieren”.

3. Bestatigen Sie in der Sicherheitsabfrage die Archivierung der markierten Container. Die

Archivierung wird durchgefihrt.

Die Archivierung kann nur fir jene Container durchgefiihrt werden, die vom Anwender auch bearbeitet
werden durfen. Container, die sich im Priflauf eines Workflows befinden, kénnen nicht archiviert werden.
Dokumente und Plane werden im Archiv in der gleichen Ordnerstruktur abgelegt, wie in den Hauptansichten.

Nach erfolgter Archivierung wird die Aktion in einer Statusmeldung bestatigt.

Archivierte Container kdnnen jederzeit wieder aus dem Archiv zurtickgeholt werden. Um Dokumente und
Plane aus dem Archiv wiederherzustellen, missen Sie in die Ansicht ,Sonstiges - Archivierte Dokumente”
wechseln. Markieren Sie alle Container in der Ansicht, die wiederhergestellt werden sollen und starten Sie die

Funktion ,Markierte Dokumente wiederherstellen”.



Container loschen

Der Datenpool ist dokumentenecht, einmal gespeicherte Informationen kénnen daher nicht geldscht
werden. Das Loschen von Containern ist daher nur in Ausnahmefallen mdglich, wenn diese Funktion von der
Projektleitung ausdricklich freigegeben wurde.

Ist das Loschen von Containern nicht erlaubt, kdnnen nicht mehr relevante oder irrtimlich erstellte

Dokumente und Pléne ins Archiv verschoben werden.

() CONTAINER LOSCHEN

So kénnen Sie einzelne Container aus dem Datenpool [6schen:

1. Klicken Sie auf die Ansicht ,Eigene Dokumente”.

2. Markieren Sie alle Container, die geléscht werden sollen, durch einen Klick auf das

Kontrollkastchen links neben der Bezeichnung.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ausgewdhlte Dokumente” und wahlen Sie den Unterpunkt
,Loschen”. Die markierten Container werden nach Bestatigung der Sicherheitsabfrage geldscht.

Eigene Dokumente

Erstalie.. = anseniipicad... - Ausgewihitie Dokumente... = Filtesrrs paach... ~ Expoet
m Beoeschouang thy For Mall webwrialon »| 10 o 245 Visherige 1 2 (3 4 6 68 T |8 . Nachale
Schlagworte setoen
Bezecheung Fostits 1aizen A -
E FS_2024-02-21_Pro| Berechbgung setren | W 21023024 1417
Abdage Bryien i T e (0 Wisderoriage ¥
PS_2024-01-04_Bgh fdchmeren ungsverfahren MA B4 m Ergoacteink rpT————
ablage Schrifverkete, Bah
Harunlarieden S B SRR -
AN-GU_1. TRIIrRCNN ey e el 45§ I Prifurgy ¥ 20.022034, 164
Abdage Wergabs | Alvechiong Biomedbel uns Exiiteben  ADoechrung

A\ ACHTUNG

Wurde das Léschen von Containern aktiviert, steht die Funktion nur in der Ansicht ,Eigene
Dokumente” zur Verfiigung und kann nicht riickgangig gemacht werden. Der Loschbefehl wird nach
Bestatigung der Sicherheitsabfrage durchgefihrt.

Dokumente mit Workflow, die sich gerade im Priflauf befinden, kdnnen nicht geldscht werden.



Container herunterladen

Neben dem Download einzelner Attachments stellt der Datenpool auch eine Funktion fiir das Herunterladen
von mehreren Dokumenten zur Verfligung. Bei dieser Funktion werden alle Attachments der markierten
Dokumente zu einer zip-Datei zusammengefasst und gemeinsam heruntergeladen.

Um zu verhindern, dass die gezippten Dateien zu groB werden, kdnnen maximal 25 Dokumente gleichzeitig

verarbeitet werden.
@ AUSGEWAHLTE CONTAINER HERUNTERLADEN
So kénnen Sie bis zu 25 Container gemeinsam herunterladen:

1. Markieren Sie die gewtinschten Container durch einen Klick auf das Kontrollkdstchen links neben

der Bezeichnung. Die Selektion der Container kann auch durch eine Suchfunktion erfolgen.

N

. Klicken Sie auf die Funktion ,Ausgewdhlte Dokumente ...” und den Unterpunkt ,Herunterladen”.

w

. Legen Sie im Dialogfeld durch Klick im Kontrollkastchen fest, ob die Attachments mit Ablageordner

oder ohne Ablageordner heruntergeladen werden sollen.

4. Andern Sie im Dialogfeld die Bezeichnung der zip-Datei falls erforderlich und bestatigen Sie den

Hinweis mit ,OK".

5. Alle Attachments der ausgewahlten Container werden vom Server in einer zip-Datei

zusammengefasst und der Download gestartet.

6. Offnen Sie die zip-Datei, um die heruntergeladenen Dateien anzuzeigen.

Der Download von ausgewahlten Dokumenten und Planen ist auf 25 Container beschrankt, um eine

Uberlastung des Systems durch zu groBe zip-Dateien zu verhindern.

Dateien herunterladen ®

mil Ablageordngm herunieriaden

Allg argahangelen Datesen, e aktusd ausgewahiien Dokuments,
werdan a komprmeanie ZIF-Dates herunlargpoen

Himraveis: Da5 Vierpacien der ginchnan Dateln in ene 2IP-Dabs iann
[ nachdem wiesasla Diatehsn fia Busgawani hakan und was grad
i Drabaide 5d, @ifage il in AnEpfuch rehmen

Diateinamse: | 2024-02-28_Demo_Dase 2o

Wourde beim Herunterladen die Option ,mit Ablageordnern herunterladen” gewahlt, werden die
Ablageordner der markierten Dokumente in der zip-Datei mitgespeichert. Beim Entpacken der zip-Datei auf



Ihrem Computer werden die Attachments in der gleichen Ordnerstruktur gespeichert, wie sie auch im

Datenpool abgelegt wurden.

Q Tiep

In der FuBzeile der Ansicht kann die Anzahl der angezeigten Container eingestellt werden. Wenn Sie
eine groBere Anzahl von Dokumenten oder Planen herunterladen méchten, wahlen Sie die Option 25
Eintrage pro Seite anzeigen”. Damit kdnnen immer alle Container einer Seite markiert und

heruntergeladen werden.
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Arbeiten mit Nachrichten

Der Datenpool stellt jedem Anwender eine Mailbox mit eigener Mailadresse zur Verfligung, Uber die mit
externen Personen kommuniziert werden kann. Durch Klick auf das Register ,Nachrichten” wir die

personliche Mailbox gedffnet.

Alternativ zur persdnlichen Mailbox ist es auch mdglich, eine Gruppenmailbox flir mehrere Personen eines
Unternehmens zu nutzen. Die Gruppenmailbox ist Uber eine Projekt-Mailadresse erreichbar, die beteiligten
Personen konnen auf alle E-Mails in der Mailbox gemeinsam zugreifen, obwohl sie mit ihren persénlichen
Zugangsdaten im System eingeloggt sind. Beim Versenden eines E-Mails wird neben der Projekt-Mailadresse

auch der Name des Anwenders angezeigt.

Drarna Diataingaood
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Die Mailbox verfugt tber mehrere Ansichten zur Verwaltung der Mails:

e Posteingang:
o die Ansicht zeigt alle neu eingegangenen Mails
¢ Entwiirfe:
o die Ansicht zeigt Mails, die bereits erstellt aber noch nicht versendet wurden. In dieser Ansicht

werden auch Mails abgelegt, die vom System automatisch gespeichert wurden.
e Gesendet:
o in dieser Ansicht werden die gesendeten Mails gespeichert.
e Papierkorb:
o die Ansicht enthalt alle geléschten Mails.
e Alle Nachrichten:
o die Ansicht zeigt alle Mails des Users, einschlieBlich der Nachrichten, die bereits in personlichen

Ordnern abgelegt wurden.
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Eingegangene Mails kdnnen aus dem Posteingang entweder in personliche Ordner verschoben oder in der
Ablagestruktur der Dokumente und Plane abgelegt werden, um sie anderen Anwender zur Verfligung zu
stellen.



Nachrichten in Ordner
verschieben

Eingegangene Mails konnen in persdnliche Ordner verschoben oder im Dokumentenmanagement abgelegt
werden. Die Ordnerstruktur fir die Ablage in der persénlichen Mailbox ist nicht vorgegeben und kann
individuell angelegt werden. Die Ablage der Mails in personliche Ordner kann direkt aus dem gedffneten

Mail oder tber die Ansicht fir alle markierten Mails durchgefiihrt werden.

@ NACHRICHTEN IN ORDNER VERSCHIEBEN

So verschieben Sie Nachrichten in lhren persénlichen Ordner.

1. Offnen Sie die gewtinschte Nachricht durch Klick auf die Bezeichnung oder markieren Sie mehrere
Nachrichten in der Ansicht, die in den gleichen Ordner verschoben werden sollen.

2. Klicken Sie auf die Funktion ,In Ordner verschieben” in der FuBzeile der ge6ffneten Nachricht
oder auf die Schaltflache ,Ausgewadhlte Nachrichten - in Ordner verschieben” im Header der
Ansicht.

3. Wahlen Sie im Dialogfeld einen der bestehenden Haupt- oder Unterordner aus oder erstellen Sie
einen neuen Ordner und legen Sie fest, ob die Nachricht nach der Ablage aus dem Posteingang

entfernt werden soll

4. SchlieBen Sie die Ablage Uber die Schaltflache ,Verschieben” ab.

Ablage - In Ordner verschieben *
Worhandens Ordned: Vormandene Untefordner:

Eehorde .

Ordmer: Unteroadner:

Versergungsunbamatmen

Zusszliche Ophonen:

l'.-ﬂcs Machrich? aus den jeeeligen Postlachem 'Posleingang’ oder "Gasendel
ertienen

Hierwels: S massan in e Anzicht 'Alle Nachnchien” wechssn
um nach Ablageordnem Tu fillern!

Werschiehen Abbae by



Fur die Ablage von Nachrichten stehen Ihnen zwei Ordnerebenen zur Verfigung. Alle Ordner kénnen frei
definiert und jederzeit erganzt werden, was Ihnen die Moglichkeit bietet, die Ablage beliebig zu

strukturieren.

Durch Klick auf die Ansicht ,Alle Nachrichten” werden die personlichen Ordner mit den abgelegten
Nachrichten angezeigt. Alle Absender der abgelegten Nachrichten werden in der Tag Cloud
zusammengefasst, mit Klick auf einen Eintrag werden alle E-Mails dieses Adressaten selektiert und in der
Ansicht angezeigt.
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Nachrichten im Register
Dokumente ablegen

Im Zuge der Kommunikation mit externen Personen kann es erforderlich sein, wichtige Nachrichten anderen
Datenpool-Anwendern zur Verfligung zu stellen.

Fir diesem Fall kdnnen eingegangene Nachrichten im Dokumentenmanagement oder in der Planverwaltung
abgelegt und an andere Anwender verteilen werden. Im Zuge der Ablage wird die Nachricht in eine pdf-

Datei umgewandelt, damit sie spater von anderen Anwendern heruntergeladen werden kann.

Abgelegte Nachrichten werden in der Ansicht mit einem griinen Balken hinterlegt und kénnen geldscht oder
in einen Ordner verschoben werden. Alternativ kann die Nachricht auch wahrend dem Ablegen in den

Papierkorb verschoben werden.

@ NACHRICHTEN IM REGISTER DOKUMENTE ABLEGEN

So legen Sie Nachrichten im Dokumentenmanagement ab:

1. Offnen Sie die gewiinschte Nachricht durch Klick auf die Bezeichnung.

. Klicken Sie auf die Funktion ,Ablegen” in der Kopfzeile der Nachricht.

. Wahlen Sie im Dialogfeld den gewtiinschten Dokumententyp fiir die Ablage aus.

. Legen Sie fest, ob die Nachricht nach der Ablage aus dem Posteingang entfernt werden soll.

. SchlieBen Sie die Ablage Uber die Schaltflache ,Durchfiihren” ab.

o Ul MWD

. Das System wandelt die Nachricht in ein pdf-Dokument um und erstellt einen neuen Container.
Wahlen Sie im neu erstellten Container die gewiinschten Ablageordner aus und geben Sie die

Beschlagwortung ein.
7. Legen Sie im Abschnitt ,Berechtigung” fest, wer das Dokument lesen oder bearbeiten darf.

8. SchlieBen Sie den Vorgang mit dem Speichern und Verteilen des Dokuments ab.



Nachricht ablegen... x

Hinweis: Da diese Machrichl in eine POF-Datei gerendert wird, kann
diese Akion - je nachdem wie groft diese Nachricht ist - einige Zeit
in Anspruch nehmen.
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Nach Abschluss des Ablagevorgangs steht die Nachricht dem berechtigten Personenkreis zur Verfligung und

kann, wie alle anderen Dokumente heruntergeladen werden.
Die Ablage selbst sowie jeder Download-Vorgang werden im Bearbeitungsprotokoll dokumentiert, was einer

Lesebestatigung gleichkommt.



E-Mails aus dem Outlook ablegen

Wird die Kommunikation im Projekt iber Outlook abgewickelt, kann es erforderlich sein, wichtige e-Mails zur
Dokumentation im Projekt abzulegen. Der Datenpool bietet dafiir die Mdglichkeit, Nachrichten aus dem
Outlook mittels Drag & Drop im Datenpool abzulegen. Neben einzelnen Nachrichten kann auch eine

groBere Anzahl von Mails in einem Vorgang abgelegt werden.

(® E-MAILS AUS DEM OUTLOOK ABLEGEN

So legen Sie e-Mails aus dem Outlook im Dokumentenmanagement ab:

1. Erstellen Sie einen neuen Container im Register Dokumente Uber die Schaltflache
.MassenUpload... - Dokument” und wahlen Sie die gewlinschte Ablage und die berechtigten

Personen aus.

2. Markieren Sie im Outlook alle e-Mails, die sie gemeinsam im ausgewahlten Ordner ablegen
mochten. Durch Dricken der STRG-Taste konnen Sie im Outlook eine Mehrfachauswahl

vornehmen.

3. Ziehen Sie die markierten Mails aus dem Outlook mit gedrickter linker Maustaste in den neu

erstellten Container im Datenpool und legen Sie die Mails im Drag & Drop-Feld ab.

4. Starten Sie den Upload Uber die Schaltflache ,Dateien hochladen ...". Die Mails werden im
Datenpool hochgeladen und in den gewahlten Ordnern abgelegt, wobei fiir jedes Mail ein eigener
Container erstellt wird.

5. Im Dialogfeld wird der Upload der Nachrichten bestatigt. Uber die Schaltfliche ,Infomail
versenden” kann an die berechtigten Personen eine Nachricht versendet werden. Alternativ kann

ein neuer Upload gestartet werden.



Neue Nachricht erstellen

Jeder Anwender verfligt im Datenpool tber eine eigene Mailadresse. Fir die Kommunikation mit externen

Projektbeteiligten konnen neue Nachrichten erstellt werden. Diese Funktion eignet sich besonders fiir den

Versand von groBen Dateien, wie das im Kapitel ,8.1 Contai-ner per Mail weiterleiten” beschrieben ist.

@ ERSTELLEN VON NEUEN NACHRICHTEN

So erstellen Sie eine neue Nachricht:

w N

A U»

. Klicken Sie auf das Register ,Nachrichten”, um den Posteingang zu 6ffnen.
. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Neue Nachricht” im Header der Ansicht.

. Klicken Sie in das Feld ,Mailempfanger”, um eine Adresse auszuwahlen oder eine neue Adresse

einzugeben. Die Suche nach Empfangern kann mit der Eingabe beliebiger Zeichen erfolgen, das
Suchergebnis wird sofort angezeigt. Die Auswahl zeigt alle Adressdaten, die im Adressbuch zu
Verfligung stehen. Neben Adressen einzelner Personen konnen auch Adressgruppen ausgewahlt

werden, die am Ende der Auswahlliste angezeigt werden.

. Wahlen Sie einen oder mehrere Empfanger durch Mausklick oder durch Driicken der ,Enter”-Taste

aus und wiederholen Sie den Vorgang ggf. fiir das Feld ,Kopie Empfanger”.

. Geben Sie den Betreff und den Text der Nachricht ein.

. Wahlen Sie Uber die Schaltflache ,Datei anhdngen” Attachments aus, die mit der Nachricht

versendet werden sollen.

. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Senden”, um die Nachricht zu versenden. Mit der Versendung der

Nachricht wird diese automatisch im Ordner ,Gesendet” gespeichert.



Meue Nachricht
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Neue Nachrichten werden vom System automatisch alle 30 Sekunden gespeichert. Wurde die
Verbindung zum Server unterbrochen oder die neue Nachricht ohne speichern verlassen, klicken Sie
einfach auf die Ansicht ,Entwiirfe” im Navigator der Mailbox und 6ffnen Sie die gesicherte Nachricht

zur weiteren Bearbeitung.

Neue Nachricht

Empianger
Datuen 1104 3017 14:40

Wor Max Musier <m migsber Demodpi@datenpool at

* AR Franz Kaser <1 kaser Demodpddalenponl al> =




Weiterleitungsfunktion fiir
Nachrichten

Fir jeden Anwender wird im Datenpool eine Weiterleitungsfunktion fiir Nachrichten aktiviert. Eingehende
Nachrichten werden vom Datenpool damit automatisch an die angegebene Mailadresse weitergeleitet, so

bekommen Sie in Ihrem Mailsystem immer eine Nachricht, wenn sich im Datenpool etwas tut.

Ist die automatische Weiterleitung von Nachrichten nicht gewlinscht, kann diese Funktion tber den

Helpdesk deaktiviert werden.

Q Tiep

Wenn Sie bei der Eingabe von Text mit ,Enter” in die neue Zeile wechseln, wird vom System ein Absatz

eingefligt und der Zeilenabstand betragt 1,5 Zeilen.
Um einen einfachen Zeilenabstand zu erhalten, muss mit der Tastenkombination ,Shift” und ,Enter” in

die neue Zeile gewechselt werden. Damit wird kein Absatz, sondern ein einfacher Zeilenabstand

eingeflgt.



Adresse zu Adressbuch
hinzufiigen

Mailadressen aus eingegangenen oder gesendeten Nachrichten kénnen sehr einfach zum Adressbuch
hinzugefligt werden. Um eine Adresse zum Adressbuch hinzuzufuigen, klicken Sie auf das Adressbuch-
Symbol im Posteingang der Nachrichten. Alternativ kann eine Mailadresse auch in der ge6ffneten Nachricht

Uber die Schaltflache ,Zum Adressbuch hinzufiigen” erstellt werden.

Paosteingang
MWeuie Hachrichn Airigrwahite Nachiichien... =
' BatredT | 'Wer | Duadur
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1

Sind in der Nachricht mehrere Mailadressen enthalten, so erfolgt in einem Dialogfeld die Aufforderung, eine
der Mailadressen fir die Erstellung des Eintrags im Adressbuch auszuwahlen. Mdchten Sie mehrere
Mailadressen aus der Nachricht in das Adressbuch Ubernehmen, muss der Vorgang entsprechend wiederholt
werden.

E-Mail zu Adressbuch hinzufiigen

Wahrend des Speicherns einer neuen Adresse wird vom System geprift, ob im Adressbuch bereits ein
Eintrag mit gleicher E-Mail Adresse erstellt wurde. Wenn die angegebene Mailadresse bereits vorhanden ist,
kann der neue Eintrag nicht gespeichert werden. Die entsprechende Information wird in einem Dialogfeld

angezeigt.



Adressbuch

Der Datenpool stellt ein einfaches Adressbuch zur Verfligung, das einen Uberblick tiber alle beteiligten
Personen im Projekt gibt und die wichtigsten Kontaktdaten zur Verfligung stellt. Alle Personen mit einem
eigenen Account sind automatisch im Adressbuch gelistet, jeder Anwender hat dartber hinaus die
Maoglichkeit, weitere Adressen zum Adressbuch hinzuzufligen. Das Recht zur Erstellung von neuen Adressen

und Adressgruppen kann von der Projektleitung eingeschrankt werden.

]
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(2} Adressbuch
Personen = Gruppen
Neue Adresse erstellen  Adressliste exportieren @
Sortieren nach: Nachname | Firma | Gewerk | Funktion n Vorherige 1 | 2 Nachste
0 Nachname Vorname Firma Gewerk Funktion E-Mail Telefon Handy Notizen
[] & Auftraggeber Erich Datenpool GmbH Auftraggeber Auftraggeber e auftraggeber. Demodp3@datenpool.at
[ & Becker Heinz Becker Sicherheits Systeme ET Planung Geschaftsfihrer h.becker.Demodp3@datenpool.at 07242-756-320  0664-2340567
O ; Fliesenleger Heribert Fliesenkontor GmbH Fliesen Vorarbeiter h fliesenleger.Demodp9@datenpool at
O a,r Jilka Wolfgang Magistrat Wien MA 37 Sachbearbeiter  jilka@wien gv.at 01 4000-82700 @
| = Kaiser Franz Haustechnik GmbH HKLS Planung Projektleiter Stv. oeba demo.Demodp9@datenpool.at +43 343434-1245 0676-5288756
O =r' Lector Hanibal Leber GmbH Fleisch PL h.lector@leber.at 0664-254667 E’; m
O -8 Moser Gerlinde Moser Bau Baumeister Bauleiter moser@bau.at 0664-1234567 Zm
O] & Miiller Jochen PST Baumanagement GmbH Begleitende Kontrolle Projektleiter j-mueller. Demodp3@datenpool.at 07242-756-0 0681-5523876
[] & Muster Max Muster GmbH Projektleiter m.muster. Demodp9@datenpool.at 07242-756-320  +43 123 456
O - Sommer Karin S&S Architekten ZT GmbH  Architektur 0BA k.sommer Demodp9@datenpool.at 07242-756-320
5 |10 |25 | 50 | 100 Eintrage pro Seite anzeigen [1] rtheri 1 2 MNachste

Folgende Funktionen stehen im Adressbuch zur Verfiigung:

e Neue Adresse erstellen:

o Uber diese Schaltflaiche kann eine neue Adresse erstellt werden, wenn Sie (iber die erforderlichen

Rechte verfligen.

¢ Adressliste exportieren:

o Die Funktion bietet die Moglichkeit, alle Adressen als Microsoft Excel Datei zu exportieren. Nach
Bestatigung der Sicherheitsabfrage wird der Download der Adressliste gestartet.

e Suche:



o Uber das Suchfeld kann nach beliebigen Namen oder Bezeichnungen gesucht werden. Mit einem

,» ¥ als Platzhalter wird auch nach Wortteilen gesucht. Alle Adressen, die den gesuchten Begriff
beinhalten, werden im Ergebnis angezeigt.
e E-Mail:
o Durch Klick auf eine e-Mail Adresse wird ein neues E-Mail erstellt und die gewahlte Adresse als
Empfanger eingetragen.
e Adresseintrag bearbeiten :
o Durch Klick auf das Symbol kann die Adresse zur Bearbeitung getffnet werden. Sie kénnen auch

Adressen bearbeiten, die von anderen Anwendern erstellt wurden.

e Adresseintrag loschen:
o Durch Klick auf das Symbol kann die Adresse geldscht werden. Sie kdnnen nur jene Adressen

[6schen, die Sie selbst erstellt haben.

e Datenpoolteilnehmer:
o Alle Personen, die als Projektbeteiligte einen Account im Datenpool besitzen, werden durch ein
blaues Symbol am linken Rand der Ansicht markiert. Die Eintrage der Datenpoolteilnehmer kénnen

nicht bearbeitet oder geldscht werden.

¢ Personlicher Kontakt:
o Adresseintrage, die als personlicher Kontakt markiert wurden, werden durch ein griines Symbol am

linken Rand der Ansicht markiert.

¢ Neue Gruppe erstellen:
o Im Register ,Gruppen” kann eine neue Adressgruppe erstellt werden, wenn Sie die erforderlichen
Rechte besitzen. Neu erstellte Adressgruppen kdnnen nur fir die Versendung von E-Mails

verwendetet und stehen nicht als Berechtigungsgruppen fir Dokumente zur Verfigung.

Die Adressen werden vom System nach dem Familiennamen sortiert. Durch Klick auf die Bezeichnungen im
Header des Adressbereichs kann alternativ nach Firma, Gewerk oder Funktion sortiert werden, um die

gewunschte Person schneller zu finden.



Neue Adresse hinzufligen

Alle Personen, die im aktuellen Projekt einen Account haben, werden im Adressbuch automatisch angezeigt.
Darlber hinaus kdnnen Adressen von externen Personen angelegt werden, die bei der Erstellung von neuen

E-Mails ausgewahlt werden kdnnen. Das Recht zur Erstellung von neuen Adressen und Adressgruppen kann
von der Projektleitung eingeschrankt werden.

() ADRESSE ZUM ADRESSBUCH HINZUFUGEN

So fligen sie eine Adresse zum Adressbuch hinzu:

1. Wechseln Sie ins Register ,Adressbuch” und klicken Sie auf die Schaltflache ,Neue Adresse
erstellen”

2. Fullen Sie im Dialogfeld die Felder mit den Adressdaten aus. Das Speicher der Adressdaten ist nur
maoglich, wenn alle Vorgabefelder befillt wurden. Das Feld ,Notizen” kann optional befillt werden

3. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen ,Personliche Kontakt”, wenn die Adresse fiir andere Anwender

nicht zur Verfigung stehen soll.

4. Bestatigen Sie die Eingabe durch Klick auf die Schaltflache ,Speichern”. Die neue Adresse wird
gespeichert und zum Adressbuch hinzugefigt.

Adresse erstellen

Wornam Hachname
Firma . E-Figal
Gawark Funiticn
Telwfonnr. Handynr.

Motizen

Fprninischer Kontaki

Speicheen

Wahrend des Speicherns einer neuen Adresse wird vom System geprift, ob im Adressbuch bereits ein
Eintrag mit gleicher E-Mail Adresse erstellt wurde. Wenn die angegebene Mailadresse bereits vorhanden ist,

kann der neue Eintrag nicht gespeichert werden.

Q Tiep



Neue Adresseintrage konnen auch direkt aus einem eingegangenen oder gesendeten E-Mail erstellt
werden. Um einen neuen Adresseintrag zu erstellen, klicken Sie im Posteingang auf das Adressbuch-
Symbol. Sind in der gewahlten Nachricht mehrere Mailadressen vorhanden, muss die gewlinschte

Mailadresse in einem Dialogfeld ausgewahlt werden.



Neue Adressgruppe hinzufiigen

Das Register ,Gruppen” gibt einen Uberblick tiber alle Personengruppen, die im aktuellen Projekt zur
Verfligung stehen. Dabei wird zwischen Berechtigungsgruppen und Adressgruppen unterschieden. Wahrend
Adressgruppen nur fir die Versendung von E-Mails verwendet werden kénnen, wird tber

Berechtigungsgruppen, die nur von der Administration angelegt werden kénnen, auch der Zugriff auf

Dokumente gesteuert.

[&} Adressbuch

i Gruppen
D Hur Adressgreppen anzgigen

Neue Gruppe ersbeben

Alle Tellnghmar =]
Architekten B
MitgHedsnamea Flirma E-Mall

Frang Kaiser Haustechnik GrmbH oeha demo Demodpt@datenpocd at

Jochen Mdller PST Baumanagement GrmbH jmulier. DemodpSEidatanpool . at

Aubiraggeber B

@ ADRESSGRUPPE ZUM ADRESSBUCH HINZUFUGEN

So fligen sie eine Adresse zum Adressbuch hinzu:

1. Wechseln Sie ins Register ,Adressbuch” und klicken Sie auf das Unterregister ,Gruppen”. Uber die
Schaltflache ,Neue Gruppe erstellen” kann dort eine Adressgruppe fiir die Verwendung im
Mailverkehr angelegt werden.

2. Geben Sie im Dialogfeld den Gruppennamen ein. Eine kurze Beschreibung der Gruppe kann im
Feld ,Notizen" erganzt werden.

3. Bestatigen Sie die Eingabe durch Klick auf die Schaltflache ,Speichern”. Die neue Gruppe wird
gespeichert und zum Adressbuch hinzugefigt.

4. Offnen Sie die Gruppe und klicken Sie auf das Plus der Spaltenbezeichnung ,Mitgliedsname”, um
eine Person zur Gruppe hinzuzufligen.

5. Wahlen Sie in der Liste aller Projektteilnehmer jene Personen aus, die Sie zur Gruppe hinzufligen

mochten. Mit gedriickter ,Steuerungs-Taste” konnen mehrere Eintrdge ausgewahlt werden.



6. SchlieBen Sie die Auswahl durch Klick auf die Schaltflache ,OK" ab, die ausgewahlten Personen

werden in die Gruppe libernommen.

Dialogfeld fiir die Anlage einer neuen Adressgruppe:

Adresse erstellen

Cruppenname

Hofizen
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Die Personen einer Adressgruppe kdnnen nachtraglich bearbeitet bzw. erganzt werden. Zur Bearbeitung
einer Adressgruppe ist das Icon ,Gruppe bearbeiten” im Header der Gruppe anwahlen, im nachsten Schritt
kénnen Personen hinzugefligt oder geloscht werden.

Wird die Adressgruppe nicht mehr bendétigt, kann sie durch Anwahl des Icons ,Gruppe entfernen” geldscht

werden.

Q Tiep

Um eine neue Nachricht an alle Personen einer Gruppe zu schreiben, kénnen Sie im Header der Gruppe
auf das Icon ,Nachricht an Gruppe versenden” klicken. Das System erstellt eine neue Nachricht in
lhrer Mailbox und fligt die gewahlte Gruppe als Empfanger hinzu.



Adressen exportieren

Die Adressen aus dem Adressbuch kénnen als Excel-Liste exportiert werden, um sie als Liste zu bearbeiten
oder als Attachment zu versenden. Neben einer Gesamtliste mit allen Adressen kdnnen auch einzelne

Adresszeilen markiert werden, die exportiert werden sollen.
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() ADRESSEN EXPORTIEREN

So exportieren Sie Adressen aus dem Adressbuch:

1. Wechseln Sie ins Register ,Adressbuch” und markieren Sie in der Ansicht alle Adressen, die Sie
exportieren mdchten. Fir die Erstellung einer Adressliste mit allen Adressen, mussen keine Eintrage

markiert werden.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Adressliste exportieren” und wahlen Sie im Pull-Down Meni des
Dialogfelds, ob eine Liste mit den ausgewahlten Adressen oder mit allen Adressen erstellt werden

soll.

3. Bestatigen Sie die Auswahl durch Klick auf die Schaltflache ,Exportieren”. Die Adressliste wird vom

System erstellt und als Excel-Liste zum Download zur Verfligung gestellt.

Adressliste exportieren x

Arsgurwahlte Adressaen - |

Exportieren Abbrecten

Q TIPP



Um auch bei einer groBen Anzahl von Adressen die gewlinschten Eintrage fiir den Adressexport
markieren zu kdnnen, erweitern Sie die Anzahl der angezeigten Zeilen in der FuBleiste des

Adressbereichs. Fir die Erstellung einer Adressliste mit allen Adressen, mussen keine Eintrage markiert

werden.



Datenpooliibersicht

Die Datenpooliibersicht stellt alle relevanten Informationen zu Benutzern, Gruppen und
Konfigurationseinstellungen zur Verfligung und ermdéglicht damit eine schnelle Orientierung im Projekt. Die
Bereiche sind in eigenen Registern organisiert, die durch Klick auf die Registerbezeichnung gedffnet werden

kdnnen.
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Datenpooliibersicht

Benutzer | Gruppen  Konfigurationsibersicht

Benutzer @
1-10 von 10 Vorherige 1 MNachste
MNachname Vorname Firma Gewerk Kurzzeichen Funktion E-Mail Gruppen
Auftraggeber Erich Datenpool GmbH Auftraggeber AG Auftraggeber e auftraggeber Demodp9@datenpool at  Alle Teilnehmer, Auftraggeber
ecker Heinz Becker Sicherheits Systeme ET Planung ETP Geschaftsfihrer h.beckerDemodp3@datenpool.at Alle Teilnehmer
Fliesenleger Heribert Fliesenkontor GmbH Fliesen Vorarbeiter h.fiesenleger.Demodp9@datenpool.at  Alle Teilnehmer, Ausfihrung
é : ; , Alle Teilnehmer, Architekten,
! b mo.Demodp9@datenp
@.“ Kaiser Franz Haustechnik GmbH HKLS Planung Projektleiter Stv. oeba demo.Demodp9@datenpool at Baumanagement, OBA

Alle Teilnehmer, Baumanagement

- Viuste m.muster Demodp9@datenpool.a
3[ ister Max Muster GmbH PS Projektleiter uster. Demodp9@datenpool.at Projektsteuerung



Benutzer

Das Register zeigt alle aktuellen Anwender im Projekt mit den wichtigsten Kontaktdaten, dem Gewerk, der
Funktion und der Gruppenzuordnung im Projekt. Folgende Funktionen stehen im Register Benutzer zur

Verfligung:

e Avatar:
o Fur jeden Anwender wird vom System ein Avatar mit den Initialen erstellt. Wurde im personlichen

Profil ein Foto hinterlegt, wird anstelle des Avatars das Foto angezeigt. Wenn Sie mit der Maus Uber
das Foto streichen, erfolgt eine vergroBerte Darstellung.
e Nachname:
o Durch Klick auf den Nachnamen einer Person wird das zugehdrige Benutzerprofil mit den
allgemeinen Informationen gedffnet.
e Kurzzeichen:
o Die Spalte informiert iber das zugeordnete Kurzzeichen, mit dem auch die Bezeichnung von neuen
Dokumenten vorbefiillt wird.
e E-Mail:
o Durch Klick auf eine e-Mail Adresse wird ein neues E-Mail erstellt und die gewahlte Adresse als
Empfanger eingetragen.
e Gruppen:
o Fur jeden Anwender werden hier die zugeordneten Berechtigungsgruppen angezeigt.
e Suche:
o Uber das Suchfeld kann nach beliebigen Begriffen gesucht werden. Dabei kann es sich auch um
Wortteile oder einzelne Buchstabenkombinationen handeln. Alle Eintréage, die den gesuchten

Begriff enthalten, werden im Ergebnis angezeigt.



Gruppen

Das Register zeigt alle vorkonfigurierten Berechtigungsgruppen des aktuellen Datenpools mit den
zugeordneten Personen. Durch Klick auf den Gruppennamen werden die Personen der Gruppe angezeigt.

Die Suche nach einer Person liefert alle Gruppen, denen die Person zugeordnet wurde.

Datenpoolibersicht
Benutzer | Gruppen | Konfigurationsibersicht
Gruppen B,

Alle Teilnehmer

Architekten

Mitgliedsname Firma E-Mail

Franz Kaiser Haustechnik GmbH oeba.demo.Demodp9@datenpool at
Jochen Mueller PST Baumanagement GmbH J-mueller Demodp3@datenpool. at
Auftraggeber

Ausfuhrung



Konfigurationsiibersicht

Das Register gibt einen Uberblick tiber alle Dokumente und Plane, die im aktuellen Datenpool zur Verfiigung
stehen. Dabei werden nur jene Dokument- und Plantypen gelistet, die der Anwender im aktuellen Projekt
erstellen darf. Neben der Bezeichnung und dem Symbol des Dokuments werden die berechtigten Ersteller

und alle relevanten onfigurationseinstellungen angezeigt.

Datenpoolubersicht

Benutzer  Gruppen | Konfigurationsiibersicht

Konfigurationsiibersicht

Verslonlerung Worktiow Benutzerbezogene
Dokumententyp Erstelirechte » Vorgabeleser Standardordnerkonfiguration Ordner igung M. pload » E-Mail-Ablage e s
Aktiv Indexbasiert Erzwungen Aktiv Typ Schritte Aktiv Vorgabewert
E Jeder Benutzer Keine Keine b4 ’Z !ZI b4 » b § » z PS_2020-11-24_
Dokumant
1 Aschitekten
[_‘,, Jeder Benutzer B;:‘f;iggil:;m Keine X X X ™ X X X X
Fragenkatalog Konsulenten
(“ Jeder Benutzer Baurr:aorgiemsnl Vergabe / Abrechnung b 4 E E xX b 4 > [2 Seriell Details X
Rechnung
Erforderliche Workflow-Schritte
Jeder Benutzer Keine Workflow-Schritt Mogliche Prufer Obligatorisch  Editierbar  Prufzeit (in Tagen) Vorwarnzeit (in Tagen) X
Aktennotiz 1. Prafung Delta Karin Sommer/Demo ) X 13 3
Jochen Mueller/Demo
Jeder Benutzer Keine 2. Prufung OBA Franz Kaiser/Demo o X 13 3 X
Protokoll 3. Freigabe Bauherr Regina Wemicke/Demo v X 13 3
E Jeder Benutzer Keine Keine X x x x x x X X
Formular
EE: Jeder Benutzer Keine Keine b4 E iz‘ ’Z ‘Z b4 X Z‘ PS_2020-11-24_
Plan
o Erstellrechte:
o gibt an, welche User diesen Dokumenttyp anlegen kénnen.
e Vorgabeleser:
o listet jene Personengruppen, die in der Dokumentkonfiguration fix als Leser eingetragen wurden.
e Standardordnerkonfiguration:
o gibt an, welche Ablageordner fir den Dokumenttyp vorkonfiguriert wurden.
e Ordnerberechtigung:
o gibt an, ob fiur das Dokument eine automatische Berechtigung vom Ablageordner iibernommen
wird.
e Massenupload:

o Gibt an, ob fur das Dokument ein Massenupload aktiviert ist.



e-Mail Ablage:

o Gibt an, ob das Dokument fiir die Ablage von eigehenden Mails ausgewahlt werden kann.
Versionierung:

o Gibt an, ob eine Versionierung fir das Dokument aktiviert wurde, wie der Index konfiguriert ist und

ob eine erzwungene Versionierung vorliegt.

Workflow:
o Gibt an, ob ein Workflow fir das Dokument aktiviert wurde und ob der Ablauf fir die Prifung und
Freigabe des Dokuments seriell oder parallel konfiguriert ist. Mit Klick auf die Schaltflache ,Details”

werden alle Details der Workflow-Prifschritte mit den zustandigen Prifern angezeigt.

Benutzerbezogene Vorgaben:
o Gibt an, ob fir den Dokumenttyp Vorgabewerte fir die Dokumentbezeichnung definiert wurden.
Die Zusammensetzung des Vorgabewerts wird in der Konfiguration definiert und beinhaltet meist
eine Kurzbezeichnung des Gewerks, wie sie im personlichen Profil hinterlegt wurde (siehe 13.

Einstellungen im personlichen Profil).


http://localhost:3000/docs/einstellungen-profil/
http://localhost:3000/docs/einstellungen-profil/

Ausdruck von Planlisten

Die Planverwaltung stellt eine Funktion fir den Ausdruck von Planlisten zur Verfligung. Flr die markierten
Plane einer Ansicht wird dabei eine Planliste generiert und als Download zur Verfligung gestellt.

(D PLANLISTEN DRUCKEN

So drucken Sie Planlisten fur markierte Plane:

1. Markieren Sie die Plandokumente, fiir die Sie eine Planliste erstellen mdchten, durch einen Klick auf
das Kontrollkastchen links neben der Bezeichnung der Plane. Die Selektion der Dokumente kann
auch durch eine der Suchfunktionen erfolgen.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Export” und wahlen Sie im Dialogfeld die gewtlinschte Planliste

aus.

3. Bestatigen Sie die Auswahl durch Klick auf die Schaltflache ,OK". Die Planliste wird vom System als

Microsoft Excel Datei erstellt und als Download zur Verfligung gestellt.

Export auswdhlen... x
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Einstellungen im Personlichen
Profil

Im personlichen Profil kénnen verschiedene Einstellungen vorgenommen werden, die das Arbeiten mit dem
Datenpool erleichtern. Neben den Anzeigeoptionen kann vor allem das Profilfoto hochgeladen, die
gewlinschte Sprache eingestellt, die Signatur angelegt und das Passwort geandert werden. Darliber hinaus
wird im personlichen Profil das beauftragte Gewerk und das Kurzzeichen hinterlegt, das beim Erstellen neuer

Dokumente als Vorgabewert verwendet wird.

Alle Anderungen im persénlichen Profil mit Ausnahme des Passwortes werden erst wirksam, wenn der

Datenpool neu gestartet wurde.

() ANDERUNGEN IM PERSONLICHEN PROFIL VORNEHMEN

So nehmen Sie Anderungen in lhrem persdnlichen Profil vor:

1. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Mein Profil” im Header des Browserfensters, um lhr persénliches
Profil zu o6ffnen.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Bearbeiten” am unteren Rand des Fensters, um in den

Bearbeitungsmodus zu wechseln.

w

. Nehmen Sie die gewtinschten Einstellungen vor.

N

. Bestatigen sie die Eingabe durch Klick auf die Schaltflache ,Speichern”, um die Eingabe
abzuschlieBen.

5. Beenden Sie den Datenpool Uiber die Schaltflache ,Logout” im Header der Ansicht und Starten Sie

den Datenpool neu, damit Ihre Anderungen wirksam werden. Alternativ kénnen Sie nach dem

Speichern in die gewlinschte Ansicht wechseln, um lhre Arbeit mit dem Datenpool fortzusetzen.



Benutzerprofil von Max Muster
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Folgende Einstellungen kénnen Sie in Threm persénlichen Profil vornehmen. Beachten Sie, dass einige

Einstellungen erst nach der nachsten Anmeldung im System aktiv werden.

Profildaten:

o In diesem Bereich werden die Stammdaten angezeigt, die flr die Anlage Ihres Accounts verwendet
wurden. Die bestehenden Daten konnen durch die Telefonnummer, die Kurzbezeichnung des

Gewerks und ein Foto erganzt werden.

Kurzbezeichnung:
o Die Kurzbezeichnung lhres Gewerks wird flir den Vorgabewert der Dokumentbezeichnung

verwendet und bei jedem neuen Dokument vom System automatisch befllt.

Foto:

o In diesem Feld kdnnen Sie ein Foto im Format 180 x 240 Pixel hochladen.

Benutzereinstellungen:
o In diesem Bereich kdnnen Sie die gewuinschte Sprache einstellen und die Einstiegsseite beim Start
des Datenpools festlegen. Dariliber hinaus lasst sich hier die Anzahl der angezeigten Zeilen pro

Seite und die Breite des Navigators festlegen.

Sprache einstellen:
o Uber das Pulldown Menii kann die gewiinschte Sprache ausgewéhlt werden. Je nach Projekt
kdnnen unterschiedliche Sprachen zur Verfliigung stehen, die vom Anwender jeweils individuell
ausgewahlt werden kénnen. Die Anderungen werden erst wirksam, wenn der Datenpool neu

gestartet wurde.



Einstiegsseite:
o Aus dem Pulldown Meni kann die Ansicht gewahlt werden, die beim Start des Datenpools zu

verwenden ist.

Anzahl Zeilen:

o Um die Ansichten im Datenpool an die GroBe lhres Bildschirms anzupassen, kann hier die Anzahl

der angezeigten Zeilen ausgewahlt werden.

Breite Navigation:

o Um den Navigator im Datenpool an die GroBe lhres Bildschirms anzupassen, kann hier die Breite

des Navigators eingestellt werden.

Benachrichtigungen:
o In diesem Bereich kdnnen die Infomails fiir Dokumente und Plane deaktiviert werden. Bitte

beachten Sie, dass Dokumente auch dann giltig zugestellt werden, wenn die Infomails deaktiviert
wurden. Eine regelmaBige aktive Nachschau im Datenpool ist damit obligatorisch.

Wurden die Infomails fir Dokumente und Plane deaktiviert, erfolgt beim Versenden von Infomails
ein Hinweis und ein Eintrag im Bearbeitungsprotokoll.

Darlber hinaus lasst sich in diesem Bereich die Hinweisbox mit Informationen zu Updates und

neuen Funktionen deaktivieren.

e Mailsignatur:

o In diesem Bereich haben Sie die Mdglichkeit, Ihre Signatur fir den Mailverkehr zu hinterlegen. Soll

die Signatur automatisch bei jedem Mail eingefligt werden, aktivieren Sie die entsprechende Option
am Ende des Bereichs. Die gleiche Option steht auch flr Infomails zur Verfiigung.

Signaturen, die nur aus Text bestehen, kénnen mit copy and paste eingefiigt werden. Uber die
Schaltflachen im Header des Textfeldes kann der Text bearbeitet und an das gewlinschte Layout
angepasst werden.

Wenn Sie in lhrer Signatur auch eine Grafik verwenden mdéchten, muss diese lber die Schaltflache
,Grafik einfiigen” erstellt werden. Im Dialogfeld ist die gewlinschte Grafik auszuwahlen, mit
Bestatigung der Auswahl wird die Grafik hochgeladen und an der Position des Cursors eingefiigt.



Mailsignatur

Arial = | Grole - B I U &S A-B E & 2 8B = == x LR =
Grafik einflgen

Mag. Arnold Koller Gradik einfigen 5%
Projekdmanager
*Bild

- Durchsuchen... | Keine Datei ausgewshit

Deha Metconsul GmbH

Kalkafenstrale 21 Aamativir Ted

A4B00 YWels

tel: +43 (0)50 756 310

mohil; +43 (0)564 BOTSE 310

mail: a kollen@datenpoal at

wob: www datengpocd at

FH: 195554 1 LG Wels 0K Abbrechen
I

%] Signatur bei neven Mails automatisch einligen
a Signatur bei neuen Infomails avtomatisch a]nhlﬂqn

e Passwort dndern:

o In diesem Bereich kénnen Sie lhr Passwort andern. Nach Eingabe des neuen Passwortes und der
Bestatigung ist die Eingabe mit ,Speichern” abzuschlieBen. Je nach den gewahlten
Sicherheitseinstellungen fragt der Browser in einem Dialogfeld, ob das Passwort gespeichert
werden soll. Bestatigen Sie das Dialogfeld, wenn Sie Login und Passwort im Browser speichern
wollen. Wurde das Passwort auch im Browser gespeichert, werden die Benutzerdaten und das

Passwort beim Login vorgeschlagen und kénnen mit ,Enter” bestatigt werden.

Higr kdnnen Sie Ihe Passwort andem
Accounimame: M WMuster Dema

Heues Passwort:

PasSwort e 1A g et

Speichern Abbrechen
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Wenn Sie bei der Eingabe von Text mit ,Enter” in die neue Zeile wechseln, wird vom System ein Absatz
eingefligt und der Zeilenabstand betragt 1,5 Zeilen.

Um einen einfachen Zeilenabstand zu erhalten, muss mit der Tastenkombination ,Shift” und ,Enter” in
die neue Zeile gewechselt werden. Damit wird kein Absatz, sondern ein einfacher Zeilenabstand

eingeflgt.



Ordneradministration

Die Anlage und Administration von Ablageordnern kann im Datenpool von den Anwendern selbst
durchgefuhrt werden. Voraussetzung dafiir sind Administratorrechte fir die Ordnerstruktur, die je nach

Projektorganisation vom zustandigen Projektleiter vergeben werden.

Fir die Administration der Ablageordner steht eine eigne Ansicht zur Verfligung, die Uber das Register
,Ubersicht" gedffnet werden kann. Im Registerblatt ,Ordnerablage” kénnen alle Einstellungen

vorgenommen werden.
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Neue Ordner anlegen

Je nach Berechtigung kénnen im Datenpool Ablageordner fiir Dokumente oder Plane von den Anwendern
angelegt werden. Nach der Speicherung der bearbeiteten Ordnerstruktur stehen die neuen Ordner im

Datenpool sofort zur Verfligung.
@ NEUE ORDNER ANLEGEN
So legen Sie Ablageordner fiir Dokumente und Plane an:

1. Klicken Sie auf das Register ,Ubersicht” im Header des Browserfensters, um den
Administrationsbereich zu 6ffnen.

N

. Klicken Sie auf das Unterregister ,Ordnerablage”

w

. Wahlen Sie den Ablagebereich, den Sie administrieren méchten Uber die Schaltflachen
.Dokumentordner” bzw. ,Planordner”. Die aktuelle Ablagestruktur wird angezeigt und kann nun

bearbeitet werden.

4. Fur die Anlage eines neuen Hauptordners klicken Sie auf die Schaltflache ,,+“ und geben die
Bezeichnung des Ordners im Dialogfeld ein. Uber die Option ,Ordner einfiigen” kann festgelegt

werden, wo der neue Ordner eingefligt wird.

5. Fur die Anlage eines neuen Unterordners 6ffnen Sie die Ordnerebenen durch Klick auf das Plus-
Symbol und klicken mit der rechten Maustaste auf jenen Ordner, zu dem der Unterordner

hinzugefligt werden soll. Im Dialogfeld wahlen Sie die Option ,Ordner hinzufiigen”.

6. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den neu erstellten Ordner und wahlen Sie die Option
,Ordner umbenennen”. Geben Sie im Dialogfeld den Namen des neuen Ordners ein und
schlieBen Sie die Eingabe mit ,OK" ab. 7 Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Ordner und
halten Sie die Taste gedriickt, um den neu erstellten Ordner an die gewlinschte Position zwischen
den bestehenden Ordnern zu ziehen. 8.Wiederholen Sie die Schritte 4. bis 6. Fir alle Unterordner,
die Sie anlegen moéchten. 9.SchlieBen Sie die Bearbeitung der Ordnerstruktur durch Klick auf die
Schaltflache ,Ablagestruktur speichern” ab. Ihren Anderungen werden iibernommen und die

neuen Ordner im System angelegt.

Dialogfeld fpr die Anlage eines neuen Root-Ordners



Wurzelordner hinzufligen... ®

Ordnenmame:
|

Ordner sinfugen:
wol & nacn
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A\ ACHTUNG

Bei der Erstellung eines Wurzelordners ist in der Berechtigung zunachst nur der aktuelle Bearbeiter
eingetragen. Es muss daher auch die Berechtigung fiir das Lesen bzw. fiir die Ablage von Dokumenten
Zug um Zug vergeben werden, sonst konnen keine anderen Anwender Dokumente oder Pléne in dem
neuen Ordner ablegen. Die gednderten Werte werden Uber die Schaltflache ,Berechtigung Speichern”
ubernommen.

Bei allen anderen Ablageordnern wird die Berechtigung automatisch vom Ubergeordneten
Ablageordner ibernommen und muss nur bei Bedarf gedndert werden.



Ordner andern oder loschen

Einzelne Ordner der Ablagestruktur kdnnen auch nachtraglich geandert oder geldscht werden.

Voraussetzung fir das Loschen von Ordnern ist, dass noch keine Dokumente oder Plane in den betreffenden

Ordnern abgelegt wurden. Das Umbenennen von Ordnern ist auch dann moglich, wenn bereits Dokumente

in den Ordnern abgelegt wurden.

Zum Andern oder Loschen eines Ordners wechseln Sie in den Administrationsbereich und klicken mit der

rechten Maustaste auf jenen Ordner, den Sie bearbeiten mochten. Im Dialogfeld kdnnen Sie die gewtiinschte

Option auswahlen.
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A\ ACHTUNG

Die Administratorrechte zur Bearbeitung der Ordnerstruktur konnen auf einzelne Ordnerebenen oder

Unterordner beschrankt werden. Alle Ordner, fir die Sie Bearbeitungsrechte besitzen, werden mit

einem Stift im Ordnersymbol dargestellt. Fiir Ordner ohne dieses Symbol haben Sie keine

Bearbeitungsrechte, die Optionen im Dialogfeld sind ausgegraut.



Ordnerberechtigung bearbeiten

Fur jeden Ablageordner kann festgelegt werden, welche Anwender oder Anwendergruppen das Recht haben,
Dokumente oder Plane in dem Ordner abzulegen. Als Standardberechtigung ist fir alle Ordner die Gruppe
.Alle Teilnehmer” hinterlegt. Soll die Berechtigung fiir die Ablage von Dokumenten oder Planen

eingeschrankt werden, muss die Ordnerberechtigung bearbeitet werden.
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Daruber hinaus ist es auch mdglich, die Anzeige der Ablageordner im Navigator fiir bestimmte Anwender
oder Anwendergruppen zu beschranken. Es handelt sich dabei um eine grundsatzliche
Konfigurationseinstellung, die fir Dokumente oder Plane unabhdngig voneinander vorgenommen werden

kann. Bei dieser Variante muss auch das Leserecht flir Ablageordner vergeben werden.

@ INFO

So nehmen Sie Anderungen bei der Ordnerberechtigung vor:

1. Klicken Sie auf das Register ,Ubersicht’ im Header des Browserfensters, um den

Administrationsbereich zu 6ffnen.
2. Klicken Sie auf das Unterregister ,Ordnerablage”

3. Wahlen Sie den Ablagebereich, den Sie administrieren mochten Uber die Schaltflachen
,UDokumentordner” bzw. ,Planordner’ aus und klicken Sie auf den Ablageordner, fiir den die



Berechtigung bearbeitet werden soll.

4. Markieren Sie die Gruppe ,Alle Teilnehmer” durch Klick auf das Kontrollkastchen und wahlen Sie
die Funktion ,Ausgewadhlte entfernen”, wenn Sie die Berechtigung einschranken mochten.

5. Wahlen Sie Uber die Schaltflache ,Person hinzufiigen” bzw. ,Gruppe hinzufiigen"” jene Personen
bzw. Gruppen aus, fir die Sie eine Berechtigung erstellen mochten.

6. Legen Sie Uiber die Optionsschaltflache fest, ob eine Leseberechtigung oder eine
Schreibberechtigung fiir diesen Ordner erstellt werden soll. Ist fiir den aktuellen Datenpool eine

generelle Leseberechtigung fir alle Ordner hinterlegt, entfallt dieser Schritt.
7. Speichern Sie die vorgenommenen Anderungen (ber die Schaltfliche ,Berechtigung speichern”.

8. Wiederholen Sie die Schritte 2 bis 6 fur alle Ablageordner, deren Berechtigung geandert werden
soll.

A\ ACHTUNG

Um bei der Erstellung eines neuen Containers einen Unterordner auswahlen zu kénnen, muss auch fir
alle Ubergeordneten Ablageordner die richtige Berechtigung vergeben werden. Es ist daher nicht
ausreichend, eine neue Person oder Personengruppe bei einem Unterordner hinzuzufiigen, die

Berechtigung muss auch bei den tGbergeordneten Ordnern erganzt werden.



Datenpool App

Fur den Datenpool steht eine APP zur Verfiigung, mit der iber das Smartphone auf den Datenpool
zugegriffen werden kann. Die APP wurde fir die Betriebssysteme iOS und Android entwickelt und kann im

App Store kostenlos heruntergeladen werden.
Zur Installation der App 6ffnen Sie den App Store und suchen nach dem Begriff: ,Daten-pool”.
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Neue Funktionen Versionsverlauf

Version 1.7.4 vor 3 M.

Dokumente in Konfiguration werden im
Workflow-Tab angezeigt.



Zugangsdaten und Login

Voraussetzung fiir den Zugriff auf den Datenpool ist ein gultiger Benutzername mit Passwort. Flir das Login
in der Datenpool APP sind die gleichen Zugangsdaten zu verwenden, wie in der Browser Version. Nach dem
Offnen der Datenpool APP ist der Benutzername und das Passwort einzugeben, (iber die Schaltflache

,Login” werden Sie im Datenpool eingeloggt.
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Wenn Sie in mehreren Projekten arbeiten, zeigt Ihnen die App im nachsten Schritt eine Liste aller Projekte,
auf die Sie mit lhrem Account Zugriff haben. Wahlen Sie das gewtinschte Projekt und bestatigen Sie die

Auswahl Gber die Schaltflache ,Weiter”, um sich zum Projekt zu verbinden.
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Projektdaten und Ablagestruktur

Fur den Zugriff auf die Projektdaten stehen Ihnen in der App mehrere Ansichten zur Verfligung, die tber die
FuBleiste der App ausgewahlt werden konnen. Die Ansichten entsprechen in der Struktur dem Ablagesystem,
das in der Browser-Version des Datenpools zur Verfiigung steht, im Header kdnnen Sie jeweils wahlen, ob

alle Dokumente, die letzten Dokumente oder die Ablageordner angezeigt werden sollen.
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Nach Auswahl eines Dokuments bzw. Plans wird der Inhalt des Containers ge&ffnet. Neben den Attachments

kann auf den Workflow, das Bearbeitungsprotokoll und die Kommentare zugegriffen werden.



Workflows

Uber die Datenpool APP ist auch die Priifung und Freigabe von Dokumenten und Planen méglich. Die zur
Prifung anstehenden Dokumente und Plane werden in einer eigenen Ansicht gelistet, die auch einen
grafischen Uberblick tiber den aktuellen Status der Freigaben liefert.
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B Im Zeitplan

Nachtrag Baumeister
Prifer: Regina Wernicke/Demo
13.05.2024, 16:39:39 -9 Tage »

AN-TROC_1. Teilrechnung Trockenbau
Prifer: Franz Kaiser/Demo
13.05.2024, 16:37:02 -5Tage »

AN-Porr_ 3. Teilrechnung GU
Prifer: Franz Kaiser/Demo
13.05.2024, 16:36:12 -5Tage >

AN-TI_2. Teilrechnung WC
Trennwande

Prifer; Franz Kaiser/Demo

13.05.2024, 16:35:38 -5Tage »



Projekt wechseln

Wenn Sie auf mehrere Projekte Zugriff haben, kdnnen Sie in der Datenpool APP zwischen den Projekten
wechseln.

Zum Wechseln auf ein anderes Projekt wahlen Sie im Header die Einstellungen der APP und wahlen aus der
Liste das gewiinschte Projekt. Optional kann festgelegt werden, welches Register beim Offnen des Projekts
standardmaBig angezeigt werden soll. Mit dem Verlassen der Einstellungen tber den Pfeil im Header

wechselt die APP auf das ausgewahlte Projekt.
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