AB Mit der Schnittstelle zu MS-Outlook werden auch m

eingehende E-Mails einfach und schnell in ABK7 Dokumenten-
Dokumentenmanagement tibernommen. management
Fur alle Schriftstiicke werden einheitliche Dokumenten-
vorlagen verwendet. In diesen Vorlagen sind alle
Merkmale, die ein formelles Dokument guter Qualitat
haben muss, berlcksichtigt.
Mit ABK-DM werden auch Besprechungen, die daraus
resultierenden Protokolle und alle anfallenden
Besprechungspunkte verwaltet. Mit der Unterstitzung
von diesem Werkzeug gelingt es, Besprechungen straff
zu fuhren und Ergebnisse zu protokollieren.
So dient das ABK-System auch als internes Kommuni-
kationsmittel. Aufgaben die von einem Benutzer
angelegt wurden, sind fur alle anderen als neue Eintrage
ersichtlich. Jede Aufgabe ist eindeutig an einem
Verantwortlichen gerichtet und mit Zieldatum und einem
Bearbeitungsstatus versehen. So kann jeder Eintrag bis
zur positiven Erledigung verfolgt werden.

Die neue
Dimension

Wichtige Fragen

B Thre Mitarbeiter verbringen - wie in jedem
durchschnittlichen Planungsbiiro- taglich mindestens eine
halbe Stunde mit dem Suchen von Schriftstiicken?

B Wie verhindert man sagenhaft lange Sitzungen ohne
entsprechende Ergebnisse?

B Wissen Sie, wie viel wertvolle Zeit Sie von Ihrem Arbeitstag
in Besprechungen verbringen?

B Die Papierablage quillt Gber und die Kopierkosten steigen
laufend?

B Das Fiihren eines Postbuches ist notwendig, klart aber
auch nicht die Frage, wo sich der eingegangene Vertrag
befindet?

Entscheidende Antworten

B Kommunikation und Informationsaustausch beeinflusst
direkt den Projektverlauf

B Besprechungspunkte werden auch als Aufgaben
Die Losung betrachtet, deren angestrebtes Ziel auf einen Blick
erkennbar ist

Mit ABK-DM Dokumentenmanagement werden alle

Dateien, unabhangig vom Datenformat verwaltet. Von
einfachen Notizen und E-Mails bis zu Planen, Termin-
pléanen oder Prasentationen sind alle Dokumente

Finden ist die Devise — nicht Suchen

Alle Schriftstiicke, die wahrend der Projektarbeit bis zur

strukturiert abgelegt. Erreichung des Projektziels anfallen, sind sofort auffindbar.
Alle Dokumente werden mit dem Ziel in das ABK-System

eingebunden, eine liickenlose Projektdokumentation zu B Von der Telefonnotiz bis zum Vertrag, jede Entscheidungen
erreichen. Daher werden alle Dokumente Projekten ist dokumentiert.

zugeordnet und in Dokumentordnern abgelegt. Das
integrierte Mailsystem ermdglicht auch die Erfassung

und Versendung von E-Mails in dieser strukturierten
Aus allen ABK-Anwendungen werden erstellte

Form.
ABK O Dokumente in das ABK-Dokumentenmanagement

b-data GmbH integriert.
Bausoftwareentwicklung
Baudatenentwicklung
ttp://www.abk.at/
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Die neue
Dimension

Dokumentenmanagement

Kurz und biindig:

Das ABK - Dokumentenmanagement bietet eine struktu-
rierte Ablage aller Projektdokumente - von der einfa-
chen Notiz oder E-Mails bis hin zu Vertrédgen, unabhangig
vom jeweiligen Datenformat. Das Ziel ist die lickenlose
Darstellung aller Projektdokumente und aller Postein-
und Postausgange, um einerseits den Such- und
andererseits den Ablageaufwand zu minimieren.
Zusatzlich werden die interne Kommunikation mit der

B Acrobat Reader - [POJINFO. pdf]

Projektname 001-2002-EH-MUELLER

Projektbezeichnung

j Einfamilienhaus Dr. Miller
Projektbeschreibung
J

[ Pitogramme [ Lesezeichen

Projektart Wohngeb. mit 1-2 WE  Projekttyp:
Projektverantwortlich STAUFER
Leistungsgliederung Bauvorhaben

Frei stehendes Einfamilienhaus an einem steilen Grundstiick

Produktives Projekt Bauvorhaben

] Datei Bearbeiten Dokumert ‘Werkoeuge Anzeige Fenster Hife BEES
ERASE- %B-E KM & e T o
s - @ OOOE -
i3
Seite 1
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Disterweg 12, 1130 Wien- A
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unterstitzt.

Die Methode
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Bei der Abwicklung groferer Projekte fallen unzahlige
Schriftsticke an, die bei Bedarf in Sekundenschnelle
gefunden werden missen. Mit dem ABK -

Verwaltung von Aufgaben und Informationen, sowie die
externe Kommunikation mit dem integrierten Mailsystem
unterstitzt und der Schnittstelle zu MS-Outlook

Dokumentenmanagement werden alle Dateien,
unabhangig vom Datenformat verwaltet. Auch externe
Dateien (Dateien von anderen als ABK-Anwendungen)
werden gedffnet und bearbeitet, sofern die
Softwareanwendung vorhanden ist.

So kénnen Plane, Terminplane, MS-Excellisten, Power-
Point-Prasentationen oder auch eingescannte Schriftsti-
cke - einfach jedes Projektdokument - verwaltet
werden.

Wesentliche Funktionen:

Alle Dokumente sind Projekten zugeordnet und werden
in Dokumentordnern abgelegt, wobei beliebig viele
dieser Dokumentordner angelegt und definiert werden
kénnen.

Dokumenten-
management

B

- =]

prEmmm m 2R
B i Kommunikation

Ordner X || Eintrage | Ereignisse

Projektfier: |(Ale) -
» -

Startseite
=] Projekte

‘ suchen nach (lser=ale): |
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I& speichern und SchiieBen 3§ Abbrechen | & Drucken
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Original: B |
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+4 Start - IEE i) na - M., man...

Neben diesen Ordnern, die h_auptséchlich de
Bearbeitung dienen, gibt es Ubersichtsordner, in denen
alle Dokumente dargestellt werden.
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Allen Dokumenten (Schriftstlicke, Plane, Vertrage...)
kann eine betreffende Leistung aus der Projekt-
leistungsgliederung zugeordnet werden. So ist eine
Gliederung nicht nur nach Projekten, sondern auch nach
Projektleistungen moglich, eine Strukturierung die sich
durch alle Projektdaten (Kosten, Qualitat und Termine)
zieht.

Alle Dokumente werden durch umfangreiche
Eigenschaften gekennzeichnet: Absender, Verfasser,
Empfanger, Verteiler, Anlagen, aktueller
Bearbeitungsstatus und (fur effektives
Projektmanagement unerlasslich) ein Zieltermin flr die

- [3]%]

projelafiber: filey 7]
i Kommunikation =

Grdner x | |Entrage | Ereignisse
e + X ZaRnn e
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(2 Leistungsoliederung DOKK 000-2001-AKQU. . Tetmin bei MAZ7/3
Kommunikation DOKE 001-2001-KH-AL... Begehung 12.04.2002
Besprechungserien DOKE 001-Z00Z-EH-M. .. Teamsitzung 10.0¢,2002
&lle Dokumente und Aktionen
Postbuch
[ % Fakiurierung
(3 Prajekterfolg
) &h Adressen
Listungsbeschreibungen
gg e 2 2 Ordner: | =l
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001-2001-KHALLENTSTEIG ~
%58 verwating Frojekiname: |
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[B-Bau

®
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ib-data GrbH, Softwareentwicdung LG
lgra=rrr o

=
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Bearbeitung. Diese Kennwerte kénnen als Variable in
Schriftstiicke von MS-Word Ubernommen werden.

Fur die interne Kommunikation stehen die
Dokumenttypen Aufgabe, Information und
Terminvereinbarung zur Verfugung. Wird ein neues
Dokument angelegt, wird dieser Eintrag fur alle anderen
Benutzer im ABK-System als ,,ungelesen” markiert. Mit

einem eingetragen Zieltermin und einem
Verantwortlichen kann nun keine Aufgabe mehr in
Vergessenheit geraten.

Eine Versionsverwaltung sichert die Arbeit mit dem
immer letztglltigen Dokument und ist das Kernstuck far
eine effektive Planverwaltung.

Zusatzlich kann jedes Dokument zur leichteren Erkenn-
barkeit einem Ereignis zugeordnet werden. So kann eine
Telefonnotiz, ein daraus resultierender Aktenvermerk
und sich daraus ergebende Aufgaben und
Terminvereinbarung dem Ereignis , Telefonat vom
22.02.2004" zugeordnet werden.

Far Musterschriftsticke von haufigen Geschaftsfallen
oder projektrelevante Dokumente, die auch fur andere
Projekte herangezogen werden sollen, werden Vorlagen
erstellt. Vorlagen kdnnen aus allen Dateien, unabhangig
vom Format, erzeugt werden und sind ein Mittel um
Unternehmenswissen und geforderte Qualitatsstandards
bereitzustellen. Diese Vorlagen werden in einem eigenen
Projekt verwaltet und werden bei Bedarf in jedes andere
Projekt kopiert. Die Bearbeitungszeit wird sehr verkurzt,
die Fehlerquote sinkt und das bei gesteigerter Qualitat.

Mit den zur Verfigung stehenden umfangreichen Sortier-
und Filterfunktionen, wird der Aufwand fur das Auffinden
von Schriftstlicken auf ein Minimum reduziert. FUr jedes
Dokument kann auch der Ablageort des Papier-Originals
und 2 Kopien festgelegt werden.

Das Postbuch

Versanddokumente, egal ob Postein- oder Postaus-
gange, werden in einem Postbuch gefuhrt. Postaus-
gange werden aus dem ABK-System mit der Funktion
~Dokument senden” Gbernommen. Abhangig vom
Dokumenttyp, findet der Versandvorgang automatisch
statt (E-Mail, Fax) oder muss manuell durchgeflhrt
werden (Brief, Fax). AnschlieRend wird der Bearbeitungs-
status des Dokumentes geandert. So erkennt der Sach-
bearbeiter auch ohne Ordnerwechsel, wann sein Schrift-
stlick das Haus verlasst.

Dokumenten-
management
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Projekt-
mitarbeiter
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Projekt-

Unternehmens
-netzwerk

PSR EETRS W Projekt-

ABK-Besprechungsmanagement
Protokolle, Aktionen und Aufgaben

Mit ABK-werden Besprechungen, die daraus
resultierenden Protokolle und alle anfallenden
Besprechungspunkte verwaltet.

Der Projektverlauf wird Gber Aufgaben und
Informationen betreffend Qualitaten (Mangel)
transparent gemacht.

Die Methode:

In einem Projekt gibt es mehrere
Besprechungsserien, die sich in ihrer
Zielausrichtung, dem erforderlichen
Teilnehmerkreis, den zu erwarteten
Ergebnissen und der notwendigen
Frequenz wahrend des Projektverlaufs
unterscheiden.

Projekt-

H mitarbeiter

mitarbeiter

Die unterschiedlichen

mitarbelter

ABK ()

ib-data GmbH

Bausoftwareentwicklung
Baudatenentwicklung
http://www.abk.at/
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Besprechungsserien werden definiert,

die einzelnen Besprechungen mit
ihren Kenndaten gefihrt. Einzelne Besprechungspunkte,
auch Aktionen genannt, werden erfasst und/oder
bestehende Eintrage erganzt und aktualisiert.

Unterschieden werden die Aktionen Aufgabe,
Terminvereinbarung und Information. Durch die
Zuordnung einer Leistung aus dem
Projektleistungskatalog wird eine weitere Strukturierung
vorgenommen.

Langfristig eignet sich die so entstandene Informations-
datenbank als Dokumentations- und Kontrollinstrument
fur das Projektmanagement und das Qualitats-
management.

Wesentliche Funktionen

Die einzelnen Aktionen werden verfolgt und umfangreich
ausgewertet. Der Stand der Erfullung der vereinbarten
Aufgaben kann sowohl selektiv als auch vollstandig
abgerufen werden.

Was ist diese Woche zu tun?

Welche Aufgaben sind offen bezlglich der Projekt-
leistung Tischlerarbeiten?

In welchen Bereichen ist die Firma XY im Verzug?

Die Aufgaben sind einem oder mehreren Bearbeiter und
einem Verantwortlichen fur die Abnahme zugeordnet. So
wird der Arbeitsprozess abgebildet und die Qualitat der

Dokumenten-
management

BEIE

Aufgabenausfihrung gesichert.
4 40K Vrson 7_Yervatung
¥+ MMM M @@ R [Konteksuche]

Besprechungsserien
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Bei den Erdarbeiten wurden Badenlinsen offengeleqt deren Tragfahigkeit dberpruft werden muss.

001 23.02.2004 AW Status | Bearbeitung BAU.GAU-00Z 22.12.

Auf Grund der

|teminliche Verzsgerungen entstanden
Status - Gear

konnte die Unts

beitung BAU.BAU-003 12.01.2004

Baustelle. Nachster Uerprifungstermin: 15.01.2004

[ J(

[ schreibgeschitzt

[ Angslegt von: | M | am: | 23.02.2004 21:31:50 | 3Bl Letzte Anderung von: M

[RER PROJEKTIANAGEVENT

0z Herkunft: [10.2

nicht durchgefihrt. Bis jetzt sind dadurch keine

Untersuchung konnte wieder nicht durchgefuhrt werden, von der Baufirma zuge sagte Baumaschinen waren noch richt auf der

om: [25.02.2004 1311548
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7 Start

Mit der Standardprotokollauswertung hat die Projekt-
leitung gleichzeitig eine Vorbereitungshilfe fur die
nachste Besprechung und eine Dokumentation zurlck-
liegender Besprechungen.

Die projektibergreifenden Darstellungen geben einen
guten Uberblick Giber die Bearbeitungsthemen und
Pflichten von Mitarbeitern und Projektteams. Engpasse
bei der Verflgbarkeit gemeinsam genutzter Ressourcen
werden identifiziert
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