QUICKSTART PROJEKTPRO '07

ProjektPro 'o7, Version 6.0.5,10.02.2009

INSTALLATION - MACOS X

1. Legen Sie die ProjektPro-CD in lhr Laufwerk ein oder 6ffnen Sie das Diskimage 'Pro-
jektPro'o7.dmg'".

2. Kopieren Sie den Ordner 'ProjektPro 'o7' an einen beliebigen Ort Ihrer Festplatte.

3. Doppelklicken Sie anschlieRend das Programm 'ProjektPro’ 07" im Ordner 'ProjektPro
'07"

4. Lesen Sie die Lizenzvereinbarung sorgfaltig und bestatigen Sie nur, wenn Sie damit
einverstanden sind!

5. Melden Sie sich mit dem Benutzernamen 'admin' und dem Passwort 'admin’ an
(Zugriffsrechte eines Administrators).

6. Wahlen Sie 'Update’, falls Sie ein Update von einer dlteren ProjektPro-Version durch-
flhren wollen, '‘Beispieldaten’ um ProjektPro zu testen oder 'weiter' um mit einer
"leeren” Datenbank zu starten.

INSTALLATION - WINDOWS XP

1. Legen Sie die ProjektPro-CD in lhr Laufwerk ein und 6ffnen Sie das CD-Fenster oder
entpacken Sie vollstandig die zip-Datei aus dem Download.

2. Doppelklicken Sie 'Install ProjektPro '07.exe’ und wahlen Sie den Pfad fuir die Instal-
lation.

3. Offnen Sie ProjektPro mit einem Doppelklick auf 'ProjektPro.exe' im installierten
Ordner 'ProjektPro 'o7'.

4. Lesen Sie die Lizenzvereinbarung sorgfaltig und bestatigen Sie nur, wenn Sie damit
einverstanden sind!

5. Melden Sie sich mit dem Benutzernamen 'admin' und dem Passwort 'admin’ an
(Zugriffsrechte eines Administrators).

6. Wahlen Sie 'Update’, falls Sie ein Update von einer dlteren ProjektPro-Version durch-
flhren wollen, '‘Beispieldaten’ um ProjektPro zu testen oder 'weiter' um mit einer
"leeren” Datenbank zu starten.

7. Wiahlen Sie nach dem Offnen in der oberen, waagerechten Meniileiste 'Ansicht’ >
'Funktionsleisten’ > 'Standard’, um die Funktionsleisten auszublenden.

8. Blenden Sie die Statusleiste aus.

HANDBUCH

Das vollstandige Handbuch fiir detaillierte Informationen liegt als pdf-Dokument auf
der CD. Damit kénnen Sie das Handbuch am Bildschirm mit Hilfe des Programmes Vor-
schau oder Acrobat Reader lesen oder auch drucken.

1. Doppelklicken Sie im 'ProjektPro 'o7'-Volume/-Ordner auf 'Dokumente’.

2. Wahlen dann 'PP 'o7 Handbuch.pdf'und lassen sich das Dokument anzeigen oder
verschieben Sie es auf Ihre Festplatte.

Beachten Sie fiir letzte Informationen und fiir alle Anderungen seit dem letzten Release
das Dokument 'ReleaseNotes.pdf'.
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Die PROJEKTPRO '07 OBERFLACHE
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ERSTE SCHRITTE IN PROJEKTPRO '07

Nach dem Offnen von ProjektPro gelangen Sie in die Moduliibersicht. Beim Offnen von
'Projekte und Einstellungen', bzw. eines Moduls, 6ffnet sich ein separates Fenster. So
konnen Sie in mehreren Modulen parallel arbeiten. Zum SchlieRen der Fenster benut-
zen Sie die Tastenkombination 'Apfel+W' bzw. 'Strg+W' oder den Menuebefehl 'Schlie-
Ben'.

In ProjektPro befindet sich die Navigation in der blauen, linksseitigen Navigationsleiste.
Damit konnen Sie sich schnell und tbersichtlich zwischen den verschiedenen Pro-
grammpunkten von ProjektPro bewegen.

Die Bearbeitungsleiste befindet sich horizontal im oberen Arbeitsbereich von Projekt-
Pro. Es stehen lhnen bis zu vier bezeichnete Buttons mit den am haufigsten genutzten
Funktionen zur Verfligung. Sollten mehr als vier Bearbeitungsmoglichkeiten zur Verfii-
gung stehen, finden Sie diese im Zahnradbutton. Wahlen Sie die gewlinschte Funktion
und bestatigen Sie diese mit 'OK' oder doppelklicken Sie die gewiinschte Funktion.
Hinter dem Lupensymbol befinden sich alle 'Suchen'-Funktionen und hinter dem Druk-
kersymbol alle Ausdrucksmoglichkeiten des jeweiligen Bereichs.

MoODULE

Nach Klick einer bestimmten Modulauswahltaste wird das Modul in einem separaten
Fenster geoffnet. Der Modulname wird dauerhaft in der Fensteriiberschrift angezeigt.
Somit wissen Sie immer, in welchem Modulfenster Sie sich gerade befinden.

PROJEKTE UND EINSTELLUNGEN

Um mit ProjektPro vom ersten Tag an richtig arbeiten zu kénnen, sollten Sie in 'Projekte
und Einstellungen' die Grundeinstellungen bearbeiten:

1. Klicken Sie dazu nach dem Offnen auf die Taste 'Grundeinstellungen'.
2. Korrigieren Sie ggfls. den voreingestellten Mehrwertsteuersatz fiir Ihr Land.

3. Definieren Sie Geschaftsbereiche zur Gliederung Ihrer Projekte innerhalb des Biiros.
(Sie kénnen das problemlos auch spater erledigen und die Projekte zuordnen.)

4. Ergdnzen oder korrigieren Sie ggfls. die Wertelisten fiir die entsprechenden Berei-
che. (Auch das kdnnen Sie auf einen spateren Zeitpunkt verschieben, falls lieber
gleich losstarten wollen.)

5. Unter Administrator/Benutzer werden ggfls. weitere Benutzer mit Passwort und
Zugriffsrechten definiert.

In 'Projekte und Einstellungen' kdnnen Sie des Weiteren die aktuellen Projekte anzei-
gen/suchen und drucken lassen, sowie neue Projekte anlegen. Diese Projekte werden
mit ihren Grunddaten wie Auftraggeber, Beschreibung, Adresse, Themen moduliiber-
greifend verwaltet. Damit entfallt eine doppelte Datenpflege und es kann von allen
Modulen auf diese Projekte zugegriffen werden. Ebenso werden alle Projekte, die in den
einzelnen Modulen angelegt werden, in dieser Liste vorgehalten.

UBERBLICK UND ERSTE SCHRITTE IM MopuL 'BURO UND CRM'

1. Unter 'Adressen’ konnen Sie neue Adressen anlegen oder nach vorhandenen Adres-
sen suchen.

2. Inder 'Kommunikation' konnen Sie Briefe, Faxe, Emails und Telefon-Notizen schrei-
ben.

3. Legen Sie im Bereich 'Emailer' Ihr eigenes Email-Konto an, um Emails zu versenden
oder zu empfangen.

4. AuBerdem steht Ihnen ein Kalender zur Verfiigung, der Sie bei Ihre Terminplanung
unterstiitzt. Legen Sie hierfiir in den Voreinstellungen die Kategorien und die Feier-
tage fest. Feiertage importieren Sie am schnellsten aus dem Ordner 'Extras'.
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UBERBLICK UND ERSTE SCHRITTE IM MoODUL PROJEKTMANAGEMENT

Im 'ProjektManagement' werden alle projektabhangigen Daten dem Projekt zugeord-
net.

1. Inder 'Projektliste’ kdnnen Sie nach vorhandenen Projekten suchen oder neue
Projekte anlegen. Nach Auswahl des Projekts stehen Ihnen die Projektbereiche
‘Beteiligte’,'Kommunikation', 'Plane’, 'Protokolle’, Auftraggeber', '‘Balkenplane’ und
'ProjektFiles' zur Verfiigung.

2. Unter 'Management' konnen Sie sich projektiibergreifend Protokoll-TOP's nach
verschiedenen Kriterien anzeigen lassen.

3. Legen Sie in 'Voreinstellungen' die Basis zum Planversand, zur Plancodierung und
fir die Balkenplane.

UBERBLICK UND ERSTE SCHRITTE IM MoODUL 'PROJEKTCONTROLLING'

Um im Modul 'ProjektControlling' sinnvoll arbeiten zu kénnen, sollten Sie einige
Voreinstellungen beziiglich Ihrer Biirostruktur treffen. Detaillierte Angaben zu den
Einstellungen finden Sie im Handbuch. Zumindest ProfitCenter, Mitarbeiter und die
Stundensatzkalkulation sollten Sie vor dem Start einstellen. Erst danach sollten Sie
beginnen, Projekte und Auftrage anzulegen, Honorare zu ermitteln, Stunden einzuge-
ben und Rechnungen zu schreiben.

Klicken Sie nach dem Offnen des Moduls auf 'Voreinstellungen'.
1. Legen Sie zumindest ein Profitcenter (z. B.'Hauptbiiro') an.
2. Definieren Sie alle Mitarbeiter fiir die jeweiligen ProfitCenter.

3. Stundensatzkalkulation: Ermitteln Sie die Stundensatze der einzelnen Mitarbeiter
fur die ProfitCenter, in dem Sie die Rahmendaten erfassen. (Falls Ihnen dazu jetzt
die genauen Angaben fehlen, geben Sie vorlaufig Schatzwerte ein. Sie konnen die
Daten spater korrigieren und die Berechnungen nachfiihren.)

4. Erganzen Sie ggfls. weitere Auftrags-Wahrungen.

5. Korrigieren und erganzen Sie ggfls. die Feiertage fiir die Berechnung der Sollstun-
den der Mitarbeiter.

6. Definieren Sie Innenprojekte zur Erfassung von Gemeinstunden.

7. Erganzen Sie ggfls weitere Zeithonorar-Listen.

UBERBLICK UND ERSTE SCHRITTE IM MobuL AVA

Im Modul 'AVA' miissen zu Beginn keine speziellen Einstellungen getroffen werden, so
dass Sie sofort beginnen kénnen, Ihre Ausschreibungen anzulegen.

1. Klicken Sie Projektliste und legen Sie ein neues Projekt an oder suchen nach dem
gewiinschten bereits angelegten Projekt.

2. Im Bereich Kosten legen Sie fest, welche Kostengruppen im Projekt verwendet
werden sollen und legen auRRerdem lhre Kostenschatzung an.

3. Klicken Sie auf '‘Ausschreibungsliste’ und suchen nach der gewiinschten oder legen
eine neue Auschreibung an.

4. In'Leistungsverz.' legen Sie die Vertragsbedingungen, die Titel und die dazugehori-
gen Positionen an.

5. Haben Sie das Leistungsverzeichnis erstellt, kdnnen Sie Bieter anlegen, Preise einge-
ben, die Ausschreibungen vergeben und die Vertrage abrechnen.
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