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1. Einfihrung

1.1 All

gemeines

Was ist ein Virtueller Projektraum?

Eine zentrale Kommunikations- und Dokumentenplattform
Geschdtzt und sicher

Fir alle Projektbeteiligte im Internet erreichbar

Innerhalb und auf3erhalb der FHH

Warum?

Wie?

Alle projektbezogenen Informationen — Gutachten, Protokolle, Plane, Berichte,
Auswertungen, Termine, Kosten, Prozesse und die komplette Kommunikation der
Projektbeteiligten sind sicher von tberall erreichbar.

Einheitlich  strukturiert, nachvollziehbare  Bearbeitungsvorgénge, klare
Verantwortlichkeiten — eine gute Grundlage fir eine effiziente Projektabwicklung.
Verbindung von bestehenden IT-Verfahren in einem transparenten Datenfluss — mit
Vermeidung von Redundanzen zur Datenoptimierung.

Unterstitzung der Bestandsbildung und des Archivierungsprozesses.

Dieser Prozess wird kontinuierlich fortgefuhrt - Ihre Arbeitsablaufe fur die Qualitat der
Plattform als hilfreiches Arbeitsinstrument stehen dabei im Vordergrund.

Das vorliegende Dokument beinhaltet LSBG-weite einheitliche Vorgaben zur Abwicklung der
Projektarbeit in dem Virtuellen Projektraum PlanTeam-SPACE. Die projektspezifischen
Abweichungen, die in dem gesonderten Dokument ,Projektspezifische Vereinbarungen im
Umgang mit dem PlanTeam-SPACE" aufgefiihrt sind, heben ggfs. allgemeine Vorgaben auf
und sind fur das konkrete Projekt maf3gebend.

Der PlanTeam-SPACE ist Uber Internet mit jedem Browser ohne Installation zuséatzlicher
Software erreichbar.

Der Zugang erfolgt Gber folgende URL.:
https://wwhb-space-2.de/PlanNet/LSBG.jsp

Bei technischen Fragen, Fragen zum Projektraum, Zugangsdaten und zur Nutzung des
PlanTeam-SPACE wenden Sie sich entweder an:

pts.support@wwbau.de

WeltWeitBau GmbH
Albertinenstral3e 3

14165 Berlin

Telefon: 030/ 24 72 93 20
Telefax: 030/ 24 7293 21
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UND

LSBG Virtueller Projektraum Isbgvirtuellerprojektraum@I|sbg.hamburg.de
Frau Julia Novikova

Landesbetrieb Straf3en, Briicken und Gewasser

Interne Dienstleistungen

Sachsenfeld 3-5

20097 Hamburg

Telefon: 040 428 26 2831

Alle inhaltlichen Vorgaben, wie z.B. zur Plankodierung, CAD-Vorgaben, Rechteverwaltung,
Ablage in der Dokumentation sind standardisiert und werden von der jeweiligen
Projektleitung bzw. von den jeweiligen Projekt-verantwortlichen (in diesem Dokument wird
weiter der Begriff: Projektleitung verwendet) koordiniert und projekt-spezifisch angepasst.
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1.2 Relevante Unterlagen

1.2.1 Anleitungen zur Nutzung des PlanTeam-SPACE

Mit Zusendung lhrer Zugangsdaten zum PlanTeam-SPACE erhalten Sie die PlanTeam-
SPACE Kurzanleitung, in welcher komprimiert die wesentlichen Funktionen zur Nutzung des
PlanTeam-SPACE vorgestellt werden.

Ausfuhrlichere Informationen zur Nutzung des PlanTeam-SPACE erhalten Sie:

e in der Online-Kurzanleitung, die direkt im PlanTeam-SPACE aufgerufen wird,
e in den PlanTeam-SPACE Schulungsunterlagen und
e in einer Auswahl relevanter Lernvideos zur Nutzung des PlanTeam-SPACE.

g-—-f
iy

Die Online-Kurzanleitung wird im PlanTeam-SPACE Uber das Symbol L aufgerufen:

K IE & B S

= E Dokumentation
x “@ Wechseln
Abbildung 1: Aufruf der Online-Kurzanleitung

Die Schulungsunterlagen zum PlanTeam-SPACE und die Lernvideos sind in der Online-
Kurzanleitung der Projektplattform integriert.

wwb PlanTeam-SPACE —

Online-Support

Schulungen

» Aktuelle Schulungsunterlagen

Kurzanleitung
Allgemeines Dokumentation

Offnen der Dokumentation

Aktionen in der Dokumentation
Neuigkeiten-Seite
Dokumentationsschablone anwenden
Struktur der Dokumentation
Dokumente hochladen

Dokumente herunterladen
Dokumente kopieren/verschieben
Dokumente bearbeiten

Dobymants orzonngn

» Anmelden und Abmelden

» Arbeitsbereiche

» Navigation in den Baumansichien
» Aktionen

» Informationsdialoge

» Tabellendarstellungen

» Stichworte setzen

» Aftribute andemn

» Suchen
m Suchharichta

FYvyryyvyyrYyFYrvy

1.2.2 Ablagestruktur / Zuordnung Schreib- und Leserechte

Die fur das Projekt eingerichtete Dokumentationsstruktur ist einschlie3lich der
vorkonfigurierten Lese- und Schreibrechte in dem Projekthandbuch hinterlegt. Die
automatisierte Zuordnung der kodierten Plane ilber die Kodierung ist in diesem Dokument
dargestellt.
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1.2.3 CAD Vorlagen und Anleitungen

Anleitungen und Vorgehensweisen zur CAD-Erstellung und CAD-Datenaustausch sind in
den CAD Vorlagen und Anleitungen zusammengestellt, welche von der Projektleitung
herausgegeben werden.

Inhalte der CAD Vorlagen und Anleitungen sind:

¢ Normierungskatalog
e Plotstiltabellen
e Plankopfvorlagen
Diese Unterlagen werden im Projektraum in 03 Projekthandbuch zusammengestelit: NEU!

1.2.4 Plankodierung
Grundsatzlich wird bei den Planarten zwischen Stralenbau und konstruktiven /
Hochwasserschutz-Bauwerken differenziert.

Der generelle Plankodierungskatalog wird als Vorlage verwendet und kann von der
Projektleitung projektspezifisch angepasst und im Projekt reduziert angezeigt werden.
Anderungen der festgelegten Kodierung sind nicht moglich.

Die konfigurierte Kodierung im Projekt erreichen Sie Uber folgende Aktion in der obersten
Ebene der Dokumentation.

=5 Dokumentation

OB o i & BP9 P

Name Dokumentation
Plankodierung 77777 LLLLLL_LL_S_TT ZZZ Il_B | &3

Status

Abbildung 3: Aktion fur die Darstellung der konfigurierten Kodierung im Projekt
Verwaltung und ggf. Ergdnzung des Plankodierungskataloges erfolgt ausschlief3lich Gber:

Frau Yvonne Gaskell (Yvonne.Gaskell@LSBG.hamburg.de)
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2. Verfahren zum Einstellen von Planen und Dokumenten

2.1 Benennung von Planen und Dokumenten

Fir die Benennung der Plane ist die fur den LSBG abgestimmte Plankodierung zu
verwenden. Das Schema zur Plankodierung fur das konkrete Projekt wird von der
Projektleitung bekannt gegeben.

Die folgende Plankodierung stellt beispielhaft die Benennung eines Planes dar:
11538_JBVSBW_KI_A_AR_001_--_o_Abbruchplan_Block_O_bis_S.pdf

Plankode 11538_JBVSBW_KI_A_AR_0D1

Projekt Nr / PSP-Nummer Hochwasserschutz Niederhafen Bauabschnitt 2
Typ [ Objekt Hochwasserschutz

Gewerk Objeki und TW-Flanung konstr.
Planungsphase Ausfihrungsplanung

Planart Abbruch/Abriss/ROckbau

Lfd. Mr. 0o

Index -

Status Prufvermerk in Bearbeitung

Planinhalt Abbruchplan_Block_C_bis_8

Abbildung 2: Beispielhafte Abbildung einer Kodierung eines CAD / PDF Plans

Das Anlegen von Sammelordnern und weitere Ablagen z.B. fur die Planlisten etc. sind
optional nach Absprache mit dem Projektleiter moglich.

Weitere Dokumente, wie Schriftverkehr, Protokolle usw. sind gemaf folgendem Schema zu
benennen:

Dokumentbezeichnung: Datum (Jahr, Monat, Tag) Bezeichnung

Beispiel: 20160109 Projektbeteiligtenliste.pdf
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2.2 Konzept zur Ablage von Daten

2.2.1 Ablage der Projektdokumentation
In der Projektdokumentation werden folgende Darstellungen der Ablageorte unterschieden:

Facher [m: Facher konnen durch weitere Facher hierarchisch unterteilt werden. In die
Facher werden Ordner gestellt.

Ordner *: Ordner enthalten Plan- und Dokumentenmappen.

Dokumentenmappen 2. Dokumentenmappen enthalten einzelne Dokumente, wie
Protokolle, Aktennotizen, Schriftverkehr, Gutachten etc.

In einer Dokumentenmappe sollten mehrere Dokumente inhaltlich logisch
zusammengefasst werden. Auch wenn die Anzahl prinzipiell nicht eingeschrénkt ist,
ist es empfehlenswert, in einer Dokumentenmappe nicht mehr als 50 Dokumente
zusammenzufassen.

Planmappen © . Planmappen enthalten Indizes [ , in denen jeweils ein
Planungsstand abgelegt ist. Ein Planungsstand besteht in der Regel aus einer pdf-
Datei. Werden dwgs zusatzlich hochgeladen, besteht ein Planungsstand aus
mehreren Planunterlagen, wie z.B. eine dwg-Datei, die das Modell und die Layouts
umfasst und mehrere pdf-Dateien mit jeweils einem Layout.

Die Plankodierung ist fur alle Planungsunterlagen eines Planungsstandes identisch, der
Planinhalt wird als Erweiterung (Freitext) an die Plankodierung angehangen.

Die folgenden Plankodierungen stellen beispielhaft die Benennung mehrerer Zeichnungen,

die auf

einer DWG-basieren dar:

11538 JBVSBW_KI_A_ AR _001_-- o0.dwg

11538 JBVSBW_KI_A AR 001 -- o 01 Abbruchplan_Block O bis_S.pdf
11538 JBVSBW_KI_A_AR_001_--_o_02_Abbruchplan_Block_N_bis_W.pdf
In diesem Fall wird die Blatt-Nummer dem Freitext vorangestellt

Bei einer Zeichnung, die auf einer DWG basiert, sieht die Kodierung wie folgt aus:
11538 JBVSBW_KI_A AR 002 _-- o_Abbruchplan_Block X.dwg
11538 JBVSBW_KI_A_AR_002_--_o_Abbruchplan_Block_X.pdf

Bei Hochladen eines neuen Indizes (Planungstandes) gilt die Voreinstellung, dass die
Vorgéangerversion als Status: ARCHIV (nicht veranderbar) gesetzt wird.
Diese Einstellung ist NUR im Ausnahmefall durch berechtigte Personen veranderbar.
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2.2.2 Schreibrecht / Leserecht
Die ersten beiden Ebenen der Ablagestrukturen sind unverénderbar, da diese eine
Voraussetzung zur Uberfiihrung in das Digitale Archiv sind.

Fur jeden Geschéftsbereich ist eine Musterschablone bereitgestellt, die Ebenen 3 und 4
beinhaltet und sollte nur in begriindeten Ausnahmenfallen geéndert werden.

Fir jedes Fach, jeden Ordner, jede Mappe werden Schreib- und Leserechte vergeben.
Durch diese wird von dem Projektleiter festgelegt, wer zu welchen Bereichen im PTS
welchen Zugang hat. (Vgl. 2.2.1)

Grundsatzlich besteht fur die allgemeinen Teile (z.B. Vermerke, Protokolle) Leserecht und fur
die speziellen Bereiche (z.B. Plane) je nach Aufgabe ein Schreibrecht oder ein reines
Leserecht.

Wenn einzelne Projektbeteiligte feststellen, dass sie zu bestimmten Bereichen nicht die
korrekten Berechtigungen haben, mussen sie sich an den Projektleiter wenden damit dieser
die Anderung der Rechte veranlassen kann.

Sofern ein Schreibrecht auf eine Ablage flr einen Projektbeteiligten besteht, sind die
Aktionen zum Einstellen von Dokumenten und Planen und zur Erweiterung der
Ablagestruktur (Anlegen von Mappen) aktiv. Wenn nur ein Leserecht besteht, sind diese
Aktionen nicht aktiv.

2.2.3 Hinweis zur Erweiterung der Ablagestruktur / fehlende Rechte
Unterhalb einer Ablage, kann die Ablagestruktur erweitert werden. So kénnen in Fachern =>
Ordner angelegt werden (durch den Dokumentenmanager), in Ordnern => Plan- und
Dokumentenmappen (sofern ein Schreib-recht auf dem Ordner besteht).

Sollte aufgrund der Anzahl und der Art der einzustellenden Dokumente oder Plane die
vorbereitete Ablage nicht ausreichen (z.B. die bereitgestellte Hierarchie ist nicht
ausreichend), dann koénnen sich die Projektbeteiligten zeithah mit einem
Erweiterungswunsch an die Projektleitung wenden. Der Erweiterungswunsch wird
umgehend geprift und die Ablage wird so schnell wie mdglich erweitert.

Ebenfalls kdnnen sich die Projektbeteiligten an die Projektleitung wenden, wenn in einer
Ablage ein weiteres Schreibrecht benétigt wird.

Anderungen der Ablage und der Zugriffsrechte, die fur die Musterprojekte der

Geschéaftsbereiche relevant sind, sollten von der Projektleitung an die o.g.
Ansprechpartner zeitnah kommuniziert werden.
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2.3 Benachrichtigungen

Grundsatzlich sind Informationen an den erforderlichen Verteilern zu versenden
(Bringschuld). Das Einrichten eines Abonnements auf die Dokumentation bzw. Teile davon
(Holschuld) wird projektspezifisch mit dem Projektleiter vereinbart.

2.3.1 Benachrichtigungen (Bringschuld)

Beim Einstellen von Dokumenten und Planen ist es moglich, die Projektbeteiligten per E-Mall
Uber die neuen Unterlagen zu informieren. Dazu kénnen direkt beim Einstellen oder auch
nachtraglich nach dem Einstellen mehrerer Dateien eine E-Mail versendet oder vorbereitete
Verteiler aufgerufen werden, tber die alle gewahlten Beteiligten informiert werden.

Bitte beachten Sie, dass Sie gezielt nur die betreffenden Empfanger informieren sollten!
Dazu kénnen Sie einzelne Personen auswahlen oder eigene zusammengestellte Verteiler
erstellen und nutzen.

In der Anfangsphase werden zum Teil altere Dokumente (Bestandsdokumentation)
eingestellt, um einen Anfangsstand herzustellen. Fir diese alteren Dokumente ist im
Allgemeinen keine gesonderte Benachrichtigung erforderlich!

Auch in spateren Bearbeitungsphasen ist es darauf zu achten, dass Benachrichtigungen nur
an die Beteiligten versandt werden, fur die die Dokumente und Unterlagen relevant sind.

Detaillierte Beschreibungen zum Versenden von Benachrichtigungen finden Sie hier:

e In der PTS-Kurzanleitung auf Seite 5, Kapitel 4. Kommunikation
e Im PTS-Schulungsunterlagen ab Block 4. Kommunikationsmanagement
e In der Online-Kurzanleitung unter dem Abschnitt Kommunikationsmanagement

Im Dokument ,Projektspezifische Vereinbarungen im Umgang mit dem PlanTeam-
SPACE® werden entsprechend den Festlegungen der Projektleitung Verteiler fir die
unterschiedlichen Aufgaben definiert oder optional an WeltWeitBau zur Einrichtung
weitergesendet.

2.3.2 Abonnements (Holschuld)

Jeder Projektbeteiligte kann sich durch Einrichten eines Abonnements % {ber die Aktionen
im Projekt automatisch unterrichten lassen.

Ein Abonnement ,lUberwacht eine vom Beteiligten ausgewahlte Ablage (inklusive der
Unterstruktur abhéngig von den vergebenen Rechten) und listet die Ereignisse unterhalb
dieser Ablage in einer E-Mail auf. Die E-Mail wird in regelmaRigen Abstanden an den
Projektbeteiligten verschickt.

Ein Abonnement kann fur die gesamte Projektdokumentation gesetzt werden, oder auch nur
fur ausgewahlte Facher oder Ordner. Beim Anlegen des Abonnements werden diejenigen
Ereignisse ausgewahlt, die im Abonnement bericksichtigt werden sollen.
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Beispiel fur das Anlegen eines Abonnements fur die gesamte Projektdokumentation:

e Auswahl oberster Knoten Dokumentation, Aufruf der Funktion T »LAnlegen eines
Abonnements*

[-] Dokumentation

|2 Dokumentation

N f

Mame Ientation

[ Anlegen eines Abonnements...

Plankodierung
Abbildung 5: Aufruf: Abonnement anlegen

e Setzen der gewiinschten Einstellungen fir das Abonnement

Mame Dokumentation
senden an max.mustermann@vbv.bwl.de E-Mail an diese Adresse
alle Stunden 24 in diesem Zeitintervall
ab 16.022015 <] 8 oo
IndexNersion erzeugt
Index/Nersion geloscht [T’ Nicht benétigte Informationen
Dokument hochgeladen werden hier abgewahlt.
Dokument geléscht
Freigabe geben
Download dber PlanTeam-SPACE
" Anlegen X Abbrechen

Abbildung 6: Setzen der Einstellungen des Abonnements

Hinweis: Ein Abonnement kann jederzeit durch den Projektbeteiligten gestoppt (angehalten)
oder auch geléscht werden.

2.3.3 Anbindung an Reprodienstleister
Die Anbindung an Reprodienstleister ist technisch vorbereitet und kann bei Bedarf bei WWB
in Verbindung mit der fachlichen Leitstelle abgerufen werden.
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3. Freigaben und Priflauf

Die digitalen Freigaben zum Freigeben der Unterlagen werden noch nicht in allen LSBG-
Geschéftsbereichen unterstitzt. Ob digitale Priflaufe im Projekt mdglich sind, erfahren Sie
vom Projektleiter.

4. Kommunikation
Der Umfang der Kommunikation wird projektspezifisch festgelegt.

Die Kommunikation der am Projekt Beteiligten kdnnte z.B. Uber den Versand und den
Empfang von E-Mails erfolgen. Die Kommunikation Giber E-Mail setzt das Vorhandensein von
E-Mail-Adressen  beim  Absender, Empfanger und Projekt (Vorgabe: LSBG-
PSPNummer@wwb-space-2.de) voraus.

Kommunikationsvorgange werden Uber das Nachrichtencenter zentral verwaltet und
Projekten zugeordnet.

& [01.07.2015 - 31.12.2015] Nachrichtencenter
= -4> Wechseln ..
+ [ Entwirfe

—1 Vorlagen

+/ [ Neue E-Mails (508)
+| B Nachverfolgung
|0 Heute (7)

I weitere E-Mails (T)

09122015 14:04 [—] AufmaRke hochgeladen, Abs: Eduard Schmidt

09122015 13:36 [—] Erhebungsbogen Fa Ehlert und Séhne | Abs: Runa Wiarda
09122015 11:43 [—] WG: HWS Niederhafen Los 2 Stratenbau - Unterlagen Kampfmittelb
08.12.2015 10:40 [] HWS Miederhafen 2. BA: Aufirag HKB, Abs: Claiz von Mirbach
09122015 09:27 [—] AW: HWS Miederhafen, Abs: Clais von Mirbach

09.12.2015 03:19 [—] ProTec 160, Abs: Eduard Schmidt

09122015 0817 [—] AW: HWS Miederhafen Los 2: Kampfmittelkonzept f Konzept zur Verp

+
A R

& Gestern (15)

+/ I Letzte Woche (27)

+ [ Letzten Monat (199)
+1 [0 Alter (364)

E Eﬂ Eingang Uploads

x @ Ausgang

= @ Ausgang von...

+ @ Abonnements

* E] Eigens Ablage Machrichten [ Mails

Abbildung 7: Nachrichtencenter

Gesendete E-Mails, ausgefiuihrte Verteiler und Downloads kénnen nur vom Absender und der
Eingang nur von den Empféangern eingesehen werden. Fur administrative Aufgaben steht die
Rolle Kommunikationsmanager zur Verfigung, der sdmtliche Kommunikationsvorgéange
verwalten kann. Personen mit der Rolle Projektleiter kdnnen ebenfalls auf samtliche
Korrespondenz lesend zugreifen.
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Werden E-Mails durch den Projektleiter bzw. nach Absprache von den LSBG-
Projektmitarbeitern in die Dokumentenstruktur abgelegt, kdnnen diese entsprechend der
Rechtevergabe erst dann von allen Beteiligten gelesen werden.

Das Nachrichtencenter ist NICHT Teil der Dokumentation und wird nach Projektende nicht

archiviert. Demzufolge sind archivierungswirdige E-Mails in die Dokumentationsstruktur
abzulegen.

4.1 Versand

Der Versand von E-Mails kann aus dem Nachrichtencenter heraus, auf den
Eigenschaftenseiten von Objekten, aus der Zwischenablage oder aus einem
Downloadauftrag heraus erfolgen. Ein nachtragliches Hinzufigen von Dokumenten als
Anhang ist méglich.

Fur das Bearbeiten des E-Mail-Textes steht ein E-Mail-Editor zur Verfligung, mit dem sich
die Formatierung und Schriftgrof3e des Textes anpassen lassen.

= "E-Mail/Nachricht versenden

AP =) Dokumente (1)

R c-___________________________‘“= "]
An WWBAdmin [Administration / PlanTeam-SPACE] pts.admin@wwbau_de x
cc LSBG Admin 3 [Gescha ich ID / i k] qvi proj n@lsbg. de X

** ist kein Mitglied.

" Wahien ‘ £ Al ‘ &% Gruppe X Keiner & Speichem +

Betreff [LSBG - Musterprojeki] | Aktuelle D {Q

Y%H|B I US|E =

Prioritat Normal

A ~ | Groe xs Schriftart Arial

Sehr geehrie Damen und Herren,

Text: anbei die aktuellen Dokumente.

Mit freundlichen Gruen

LSBG Admin 4
Inteme Dienstleistungen
Informationstechnik - ID1- v

[ verteilerinformationen in der Kurzmitteilung mitsenden

terladen Nicht komprimieren (ZIP)

(Ol@]

. [] Empfangsbestatigung erbitten
1 E-Mail:

[ Allen Empfangem die E-Mail als Blindkopie (BCC) senden

X Abbrechen " Absenden

Abbildung 8: Nachrichtencenter
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Der vom Versender einer E-Mail eingegebene Nachrichtentext wird automatisch um
Informationen der zu versendenden Objekte ergdnzt. Diese Informationen enthalten auch
Links, die dem Empfanger ein direktes Anzeigen der Objekte nach einer Anmeldung an der
Projektplattform ermdglichen.

IDokument(e) der E-Mail vom PlanTeam-SPACE holen I

CAD-Dokumente

Plankode Index Letzte Freigabe Dateiname Groke

11538_JBVSBW_KI_A AR _002_—
11538_JBVSBW_KI_A_AR_002 = = o_Abbruchplan_Block_K_bis_N.pdf 0.55 MB

11538_JBVSBW_KI_A_AR_001_--
11538_JBVSBW_KI_A_AR_001 - - o_Abbruchplan_Block_O_bis_S. pdf 0,51 MB

Abbildung 9: Email mit Link zum Virtuellen Projektraum

Grundsatzlich ist der Versand groRRerer Anhange als Link Gber den PTS dem Anhangen an
eine Standard-E-Mail vorzuziehen. Dies setzt voraus, dass das jeweilige Dokument vorher
auf den PTS hochgeladen wurde und die Adressaten die entsprechenden Leserechte
besitzen.

Empfanger ohne Zugang zum Projektraum erhalten beim Versand von E-Mails mit
Dokumenten einen passwortgeschitzten Downloadlink sowie das dazugehoérige Passwort in
einer separaten, vom PTS automatisch generierten E-Mail. Der passwortgeschitzte
Downloadlink ist 10 Tage lang gultig.

D _ Passwortgeschitzten Link zum Herunterladen
@ ohne Anmeldung bereitstellen

Abbildung 10: Optionen beim E-Mail Versand

Dateianhange werden standardmé&Rig komprimiert versendet (Zip-Datei) — diese Funktion
kann aber im E-Mail-Dialogfenster abgewahlt werden.

Es wird immer eine Kopie an das Projekt gesendet, um die Korrespondenz liickenlos
dokumentieren zu kénnen.

Nicht komprimieren (ZIP)

Abbildung 11: Kopie an die Projekt E-Mail Adresse

Bereits erstellte, aber noch nicht versendete E-Mails, kdnnen als Entwurf flr eine spatere
Bearbeitung oder als Vorlage fur weitere E-Mails gespeichert werden.
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Bitte wahlen Sie die gewunschte Aktion:
®) als Entwurf
(") als Vorlage

() die gewahiten Empfanger als Verteiler

| = Speichern | X Abbrechen

Abbildung 12: E-Mail als Entwurf oder Vorlage speichern

4.2 Empfang

E-Mails, die an die Projekt-E-Mail-Adresse versendet werden, werden automatisch dem
Projekt zugeordnet. Die Empfanger einer E-Mail werden unter den Projektmitgliedern
identifiziert, damit diese die E-Mails in der Projektplattform lesen kénnen.

Neu eingegangene E-Mails werden gesondert gekennzeichnet und auf der Neuigkeitenseite
der Empfanger wird auf diese hingewiesen.

Neuigkeiten (seit dem 07.12.2015 um 18:00)

newe Dokumente (11
newe Pldne (CAD, pdf) (2)
nege Planungssténde (2)

keine neuen Termine

keine neuen Aufgaben

keine neuen Freigaben

neue E-Mails (27)

keine Termine

keine Aufgaben

keine Freigaben

keine akiuellen Stationen

(® seitletztem Logout () seit Tagen l:l @

Abbildung 13: Neue E-Mails

Der Text von eingegangenen E-Mails sowie deren Dokumentanhange kdnnen einfach in eine
gewahlte Dokumentenmappe in die Dokumentation bernommen werden.
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0

|
I e e e e

= ... | Kein Filter angewendet
7 % # O 0 By
Aktionen fiir gewahite: H

Abbildung 14: E-Mail Text und/oder Anhange in die Dokumentation Ubernehmen

Beim Festlegen der Ablage

E-Mail-Texte werden in ein PDF-Dokument konvertiert. Bereits tibernommene Dokumente
kdnnen nicht ein weiteres Mal Ubernommen werden, sondern kdnnen direkt aus der E-Mail

in der

heraus an ihrem Ablageort aufgeblattert oder angezeigt werden.

der Dokumentenmappe

=) E Dokumentation
+ ﬁ *Favoriten

-] fil 00 PROVEKTSTEUERUNG

01 Bestandsunterlagen

02 Rechtsgrundiagern
+ It‘ 03 Vermessung

& |t‘ 02 VORPLANUNG

£ |t‘ 03 ENTWURFSPLANUNG

+ il 04 GENEHM

+ il 05 ausFiH

NGSPLANUNG

Mappe | Gemeinsame Struktur

[¥] 1 E-Mail-Text(e) importieran.
[[] 0 Dokument(e) importieren.
[[] 0 Eingebettete Inhalt(e) importieren.

Abbildung 15: E-Mail Text und/oder Anhange in die Dokumentation Gbernehmen

Die Dokumentation der empfangenen Emails im Projekt erfolgt nur nach Ubernahme in die

Dokumentenstruktur!
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E-Mails konnen nachtraglich etikettiert werden,
aufgenommen werden.

Umgang mit dem PlanTeam-SPACE beim LSBG

sowie in eine personliche E-Mail-Ablage

= ﬁ Eigene Ablags Machrichten / Mails
= @ Abstimmung Aufzugsplanung [2 Machrichten]

&3 05.02.2015 15:06 [AN:] Anordnung von Signalleuchten

Registrierung darstellen

= 05.02.2015

In Zwischenablage sinfligsn

) Antworten auf diese Nachricht

@ Gewahite Nachricht weiterleiten

@ Gewahite Machricht als neu bearbeiten
#3 Machricht auf Ungelesen setzen

P Nachverfolgung aktivieren

5 E-Mai-verlaut

b 0Ohne

E E-Mail und Anh&nge in der Dokumentation ablegen 1 Wichtig
& “erkndpfung Idschen

Zeige die Orte in der Persénlichen Ablage

& Drucksn

w2 Aktuslisiersn 5 Erledigt

3 Spater a i

gschen

Junk
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5. Digitales Archiv ELDORADO

Zwischen dem Virtuellen Projektraum und dem Digitalen Archiv ELDORADO wird aktuell
eine Schnittstelle aufgebaut, Gber die nachts als aktenwtirdig gekennzeichnete Dokumente
abgeschlossener Projekte (aktenwirdigen Dokumente und Pléane) automatisch transportiert
werden. (Stand 4. November 2019)

Prozess Projektarchiv/Schnittstelle VPR nach
Eldorado (Stand 04.11.19)

Virtueller Projektraum auferhalb LSBG

Start Prozess Projektdaten aus
dem VPR werden

P per Stick ven WWB
$ an den LS8G 5
PlanNet Server innerhalb LSBG

PL wird informiert E=iER
das Projekt VPR Daten werden
demndchst endet manuell auf den

und kann gzf »  PlanNet Server
Projektende v {innerhalb LSBG)
anpassen (diese 'WW8 schickt E-Mail mit Info importiert
Funktion ist Projektibertragung nach
momentan in PlanNet an:
*Aktenwirdige Datei

Eldorado- innerhalb FHH
Planung und noch
nicht aktiv) Isbgdokumentation@Ishg ha bereits auf Status
mburg.de und an Fachliche Leitstelle aktenwilirdig gesetzt? l
4 Isbgvirtuellerprojektraum@| VPR schicke E-Mzil
Nach Bauabnahme, sbg.hamburg.de an Nachtliche
wenn alle D Isbgdakumentation Ubertragung an
Revisionsumterlagen @Isbg hamburg de Nei Eldorado
vorhanden sind, Loy =
letzter PL (gemif ;"“‘VPE Z_ULLDS‘E""‘)'}%
A les Projektes in
GBinternem | ! Projektleiter hat im
Prozess) informiert Regelfall 5 Jahre
WWB das Projekt in Zeit in PlanMet
PTS geldscht und WWB [dschi das | fiein Zusatzliche
nach PlanNet Projekt im VPR Dokumente auf
dberfihrt werden aktenwiirdig zu
kann setzen**
A,
Regelfall (ca Gesamtes Projekt
ffme] e wird in PlanNet »|  ProzessEnde
o EgelBscht
PL wird durch VPR
Fachliche Leftstalle “In PTS sind einzelne Ordner, die standartméfig
Ja__g]  informiert dass archiviert werde missen, zur sofortigen Ubertragung
Projekt geldscht nach Eldorado vorgemerkt
e “*Fiir GB K gof. Doten aus Fachanwendungen durch

FBL+PL an SIB iibertragen (Prozess in Bearbeitung)
Alle anderen GB speichern die zuséitzlichen Daten in
Laufwerk G: Fachverfohren

/IProzess kann sich ggf. im Laufe der Zeit andern.

Im virtuellen Projektraum werden die Daten ,Eigenschaften® flir Eldorado gesetzt, wie im
folgenden Beispiel zu erkennen ist:
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Ei 17-07-13 gepr. Angebot.pdf a

[=] Eigenschafien

B & %
Eigenschaften
Name 17-07-13 gepr. Angebot.pdf [
Dokumentenart Bestandsaufnahme
Letzte Freigabe
Freigabestatus
Bearbeiter Matzat, Maike
Gruppe Stadtstraien
Dateiname 17-07-13 gepr. Angebot.pdf
Dateigrole 5522 KB
Format Adobe-PDF
Bereitstellungsdatum 21.07.2017 09:02
Anderungsdatum 14.07.2017 15:28
Kommentar
Status
“organger

Notizen = |

(1] Eigenschaften ﬁ Verknipfungen

Altenwiirdig

Aktenzeichen
Altenzeichen (Komplex)
Betreff

Absender
Erstellungsdatum
Fremdaktenzeichan
Papierform

&) Weitere Eigenschaften (1) [SEREELNG)]

Nein
2.20.BRESTR-P12020-01:03
-03:

Nein

Unter dem Reiter ,ELDORADQO" werden alle relevanten Informationen dargestellt.

Weitere Informationen bzgl. der Archivierung werden erganzt, sobald die Schnittstelle

freigegeben ist.

Projektspezifische Vereinbarungen befinden sich nach Abstimmung in einem separaten
Dokument im LSBGPortal.
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