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3. Vorwort

Sie haben sich entschieden online mit der Ausschreibungsdatenbank
auszuschreiben.

Wir freuen uns, Sie als neuen Ausschreiber begrif3en zu durfen!

Mit unserer Ausschreibungsdatenbank kénnen Sie lhre Bekanntmachungen
online eingeben und so an den Verlag zum Druck Ubermitteln.

Ihre Bekanntmachung erscheint dann sowohl in Ihrem Ausschreibungsblatt
gedruckt, als auch im Internet.

Gleichzeitig haben Sie die Mdglichkeit zu lhrer Bekanntmachung die
kompletten Ausschreibungsunterlagen in die Ausschreibungsdatenbank
einzustellen.

Im Internet findet sich bei der Bekanntmachung ein Verweis auf lhre
kompletten Ausschreibungsunterlagen. Diese sind fir alle registrierten
Bewerber online verfligbar.

Fir nicht registrierte Bewerber kdnnen Sie den automatischen Druck- und
Versandservice (ADVS) der Ausschreibungsdatenbank nutzen und die
Verdingungsunterlagen per Knopfdruck versenden.

Diese Kurzeinfiihrung gibt Ihnen einen Uberblick tber die Arbeitsablaufe,
Zusammenhange und Reihenfolgen beim Einstellen und Versenden von

Bekanntmachung und Verdingungsunterlagen. Alle wichtigen Funktionen
werden erlautert.

Und nun wiinschen wir Ihnen viel Erfolg bei Ihren Ausschreibungen!

O 2002 Ausschreibungen ONLINE Thiiringen GmbH — Version 2.1
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4. So benutzen Sie dieses Handbuch

Dieses Handbuch wird Sie beim Bedienen der Ausschreibungsdatenbank
unterstitzen. Sie finden darin die notwendige Information, um
Ausschreibungen uber die Ausschreibungsdatenbank abzuwickeln.

Wenn Sie die Ausschreibungsdatenbank zum ersten Mal benutzen, dann
gehen Sie in der Reihenfolge vor, in der das Handbuch geschrieben ist.
Uberspringen Sie die Kapitel, die fiir Sie nicht von Interesse sind.

Haben Sie schon Erfahrung im Umgang mit der Ausschreibungsdatenbank,
dann lesen Sie gezielt die Kapitel, in der Sie die notwendige Information
finden. Zum Finden des richtigen Kapitels nutzen Sie das Inhaltsverzeichnis
oder den Index am Ende des Handbuches.

Das Handbuch ist folgendermafen aufgebaut:

- Nach Inhaltsverzeichnis, Abbildungsverzeichnis und Vorwort finden
Sie dieses Kapitel, mit Benutzungshinweisen zum Handbuch.

- Im funften Kapitel ,Grundlagen fur die Arbeit mit der
Ausschreibungsdatenbank* ab Seite 10  werden die
Vorraussetzungen beschrieben, die erfillt sein missen, damit Sie
die Arbeit mit der Ausschreibungsdatenbank beginnen kdnnen.

- Im sechsten Kapitel ,S0 bedienen Sie die
Ausschreibungsdatenbank* ab S.31 wird lhnen ein Uberblick sowohl
Uber die mdglichen Arbeitschritte also auch Uber die Bedienung der
Ausschreibungsdatenbank gegeben.

- Im siebten Kapitel ,Die Arbeitsschritte im Detail“ ab S. 37 werden die
einzelnen Arbeitsschritte im Detail erlautert. Die Reihenfolge der
Arbeitsschritte wurde dabei so gewahlt, dass sie mit dem
gewohnlichen Ablauf einer 6ffentlichen Vergabe tbereinstimmt.

- Auf Seite 128 finden Sie ein Glossar, in dem Fachbegriffe erklart
werden.

- AbschlieRend steht Ihnen auf Seite 130 ein Index zur Verflgung, der
Ihnen bei der Suche mit Schlagworten hilft.

Information, die Sie besonders beachten Sollten, damit z. B. keine @
Daten verloren gehen ist fett gedruckt. Zudem wird mit dem Zeichen
»Achtung“ am Rand darauf hingewiesen.

Fachworter, die im Glossar erklart werden, sind fett und kursiv
gedruckt.
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5. Grundlagen fur die Arbeit mit der
Ausschreibungsdatenbank

Damit Sie die Ausschreibungsdatenbank sofort nutzen kénnen, sind wenige
technische Vorraussetzungen zu erfiillen.

Damit alle Informationen optimal angezeigt werden, sind Browser-
Einstellungen anzupassen und eventuell Grundeinstellungen lhres Acrobat
Reader vorzunehmen. Nach einer Registrierung bei uns kénnen Sie sofort
Ausschreibungen einstellen.

Unser Hotline-Team unterstiitzt Sie gerne dabei!
(siehe Kapitel ,Wenn Sie Hilfe brauchen” S.30)
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5.1 Technische Voraussetzungen Technische
Voraussetzungen

Als technische Voraussetzungen werden benétigt:
- PC (MS Windows/NT) mit Internet-Anschluss

Beachten Sie bitte: @
Es werden keine PC-Systeme unterstitzt, die unter MS DOS laufen!

- Browser

Internet Explorer ab Version 5.0 oder
Netscape Communicator Version 4.7

Wenn Sie feststellen, dass Sie einen neuen Browser benétigen, bietet
sich als Alternative zum Download aus dem Internet, der Erwerb einer
PC-Fachzeitschrift an.

Im Regelfall finden Sie auf den beigelegten CD’s die Browser von
Microsoft und Netscape. Der Download von der Herstellerseite kann bis
zu anderthalb Stunden dauern.

Sie kdnnen die Browser direkt Gber das Internet auf folgenden Seiten
beziehen:

www.netscape.com, wenn Sie Netscape verwenden wollen, oder
www.microsoft.com, wenn Sie den Internet Explorer verwenden wollen.

Beachten Sie bitte: @
Downloaden Sie die oben genannten Versionen der Browser!

- Adobe Acrobat ab der Version 4.05a
(oder ein vergleichbares Werkzeug)

Sie stellen lhre Verdingungsunterlagen im Format ,PDF* in die
Ausschreibungsdatenbank ein. Mit der Software Acrobat der Firma
Adobe wandeln Sie lhre Dokumente in das Format ,PDF“ um. Dieses
Format hat den Vorteil, dass Dokumente fur jeden Benutzer lesbar, aber
nicht veranderbar sind.

Unsere Hotline halt eine Dokumentation zum Thema ,PDF-Dokumente
erstellen mit Adobe Acrobat" fiir Sie bereit!

(Behorden erhalten die Software Adobe Acrobat zum Vorzugspreis —
siehe Beiblatt)

Beachten Sie bitte: @
Sie bendtigen mind. Version 4.05a der Acrobat Software!
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5.2 Registrieren als Ausschreiber

Erst, wenn Sie sich als Ausschreiber registriert haben, kdnnen Sie mit der
Ausschreibungsdatenbank arbeiten.

Zum Registrieren wenden Sie sich bitte an unseren Vertrieb unter der
Telefonnummer:
(03691) 69 05 -525

oder schreiben Sie ein E-Mail an:
vertrieb@husemann.net

Auf unserer Homepage www.aot.husemann.net finden Sie auch Information
und Anmeldeunterlagen zur Registrierung.

Sobald Sie registriert und damit als Benutzer im System angelegt sind,
bekommen Sie einen Benutzernamen und ein Kennwort und kdnnen sich
damit im System anmelden.

(siehe Abbildung 1: Anmelden im System (hb44))

Metzwerkkennwort engeben HE

r?> Geben Sie Benutzemamen und K.ennvsort ein.

Site: p ] bapsol de

Bereich PSOL-Anmeldung
» Benutzemane |

Kenort |

™ Kenrwort in Kenrwortliste speichern

I QK I abbrachen

Abbildung 1: Anmelden im System (hb44)

Die Benutzerkennung, die fiir Sie angelegt wurde, ist mit den Rechten der
Nutzergruppe ,Administrator” registriert!

Damit melden Sie sich an und legen als ersten Arbeitsschritt
Mitarbeiterkennungen, also weitere Benutzer mit eigenen Benutzernamen
und Kennwdértern an.

Beachten Sie bitte:

Die Benutzerkennung, die fur Sie angelegt wurde, ist mit den Rechten
der Nutzergruppe , Administrator® registriert und nur zum Verwalten
von Mitarbeiterkennungen geeignet! Das Verwalten von
Ausschreibungen erfolgt als Benutzer mit den Rechten der
Nutzergruppen » Projektleiter” oder , Sachbearbeiter”.

O 2002 Ausschreibungen ONLINE Thiiringen GmbH — Version 2.1

Registrieren als Ausschreiber

Registrieren als
Ausschreiber

12



Einflhrung Ausschreiber Browser Einstellungen anpassen

5.3 Browser Einstellungen anpassen

Aus Sicherheitsgrinden verwendet die Ausschreibungsdatenbank weder
sogenannte Cookies, noch Java-Applets. Aus technischen Griinden muss
daher Verlauf- (History-) und Cache-Funktion des Browsers abgeschaltet
werden.

Aullerdem muss im MS Internet  Explorer die  Funktion
+AutoVervollstandigen® fir Benutzernamen und Kennwoérter ausgeschaltet

werden.

Im folgenden wird die Anpassung der Einstellungen fur den MS Internet
Explorer und fur den Netscape Communicator beschrieben.

O 2002 Ausschreibungen ONLINE Thiiringen GmbH — Version 2.1

Browser-Einstellungen

13
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5.3.1 Einstellungen beim MS Internet Explorer

Im MS Internet Explorer nehmen Sie folgende Einstellungen vor:

- Verlauf leeren und auf ,0“ stellen
- Cache Funktion ausschalten
- AutoVervollstandigen ausschalten

Alle Einstellungen nehmen Sie Uber das Menu ,Extras“, Menipunkt
.Internetoptionen“ vor.

Offnen Sie in Ihrem Internet Explorer das Menii ,Extras” in der Meniileiste
und dort den Menipunkt ,Internetoptionen“ (siehe Abbildung 2: Meni
"Extras/Internetoptionen” (hb45)).

; Anmeldung SOL - Microsoft Internet E xplorer

Datei Bearbeiten  Ansicht  Favarten | Egas 7

e =5 = D hedls c ]
i Senchronizieren. e
‘Windows Update

Adresse i{l http: / feoeen baysal des

Links ¢ oL & . Wemnandte Links anzeigen

Abbildung 2: Menu "Extras/Internetoptionen” (hb45)

Es o6ffnet sich das Menu ,Internetoptionen“ mit der Registerseite ,Allgemein®
(siehe Abbildung 3: Registerseite ,Allgemein“ (hb46)).

Verlauf leeren und auf , 0" stellen

Geben Sie auf der Registerseite ,Allgemein“ in das Eingabefeld ,Tage, die
die Seiten in “Verlauf” aufbewahrt werden* den Wert ,0“ ein. AnschlieRend
klicken Sie auf den Button , Verlauf” leeren®.

Der Ordner Verlauf wird jetzt geleert. In Zukunft werden dort keine
besuchten Internetseiten mehr gespeichert. Beim spéateren Eingeben der
gleichen Adresse werden die Seiten neu geladen und nicht ,alte” aus dem
Verlauf geholt.
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Abbildung 3: Registerseite ,, Allgemein® (hb46)

Cache Funktion ausschalten Ausschalten der
Cache-Funktion
Damit auch die Cache-Funktion abgeschaltet wird und keine Bilder oder
Dateien mehr gespeichert werden, klicken Sie jetzt auf den Button
JEinstellungen...“. Es o&ffnet sich das Dialogfenster ,Einstellungen® (siehe
Abbildung 4: Dialogfenster "Einstellungen" (hb47)).

Im Dialogfenster ,Einstellungen® klicken Sie unter ,Neuere Versionen der
gespeicherten Seiten suchen“ die Option ,Bei jedem Zugriff auf die Seite”
an.

Jetzt ist sichergestellt, dass nach jedem Klick die aktuellsten Daten geladen
werden.
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Einstellungen EE|

Mewers Yarsionen der gespeicherten Saiten suchen:
BY = i jedem gl aul dhe & il
Biei jedem Start von Inbernet Exploner
 Butomatisch
- Hie

Temporare | ntermetdateien
Altueler Ot CATEMP cache\T emparany |nbernet
Fileszt,
anteil des Speichesplatzes uf dem D atentger
L
| 9] - 1B

M IR R R R R R R I N ]

Ordrer verschieben... | Qll'-nmvn..l Obekte anzeigen. . |

[ ok ] Abbeechen |

Abbildung 4: Dialogfenster "Einstellungen" (hb47)

Autovervollstandigen ausschalten

Die Funktion ,Autovervollstdndigen* schalten Sie aus Sicherheitsgriinden
aus, damit Sie beim Anmelden im System nach |hrem Benutzernamen und
Passwort gefragt werden und sich niemand unbefugt unter lhrem
Benutzerkonto anmelden kann.

Klicken Sie dazu innerhalb des Dialogfensters ,Internetoptionen auf die
Registerseite ,Inhalt* und darin auf den Button ,Autovervollstandigen*.
(siehe Abbildung 5: Registerseite "Inhalt" (hb115))

Es o6ffnet sich das Dialogfenster ,Einstellungen fur Autovervollstandigen®.
(siehe Abbildung 6: Einstellungen fur Autovervollstandigen (hb116))

Vergewissern Sie sich, dass im Rahmen ,Autovervollstdndigen verwenden
far* das Ankreuzfeld ,Benutzernamen und Kennwérter fir Formulare” nicht
aktiviert ist. Ist das Feld angekreuzt und somit aktiviert, dann deaktivieren
Sie es mit Mausklick.

Klicken Sie jetzt auf den Button ,Kennworter [6schen®.

AbschlieRend schlieRen Sie das Meni mit Klick auf den Button ,OK", dann
auch das weitere mit Klick auf ,,OK".

Sie haben jetzt die notwendigen Einstellungen im MS Internet Explorer
vorgenommen.

O 2002 Ausschreibungen ONLINE Thiiringen GmbH — Version 2.1
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Abbildung 6: Einstellungen fur Autovervollstandigen (hb116)
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5.3.2 Einstellungen beim Netscape Communicator

Im Netscape Communicator nehmen Sie folgende Einstellungen vor:

- History I6schen und auf ,0“ stellen
- Cache-Funktion ausschalten

Beide Einstellungen nehmen Sie im Dialogfenster ,Einstellungen* vor.
Offnen Sie in lhrem Netscape Communicator das Menii ,Bearbeiten* und
klicken darin den Menipunkt ,Einstellungen...“ (siehe Abbildung 7: Meni
"Bearbeiten" (hb54)).

- Anmeldung SOL - Netscape
Dater BEELECal Ansicht Gehe Commuricator  Hilfe

% a &

- Suchen  Guide
. W ; L vy baysal del
= Alles markieren Chrbedy Leta

Abbildung 7: Menl "Bearbeiten" (hb54)

Es offnet sich das Dialogfenster ,Einstellungen“, wobei der Menupunkt
.Navigator“ markiert ist (siehe Abbildung 8: Dialogfenster "Einstellungen",
Menlpunkt ,Navigator* (hb55)).

History I6schen und auf , 0" stellen

Bleiben Sie im Menipunkt ,Navigator* und geben Sie dort im Rahmen
.History* in das Eingabefeld ,History-Seiten verfallen nach:* den Wert ,0“
ein. AnschlieRend klicken Sie den Button ,History I6schen®.

Internet-Seiten, die Sie bisher besucht haben, sind jetzt geldscht und Seiten,
die Sie in Zukunft besuchen werden nicht mehr gespeichert. Der Navigator
ladt deshalb jede im Adressfenster eingegebene Seite neu und holt sich
keine alte Version aus dem Speicher der History.
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Abbildung 8: Dialogfenster "Einstellungen”, Mentpunkt , Navigator (hb55)

Cache-Funktion ausschalten Ausschalten
Cache-Funktion
Damit auch einzelne Daten immer neu geladen werden, schalten Sie jetzt
auch noch die Cache-Funktion des Browsers aus.

Navigieren Sie dazu im Dialogfenster Einstellungen im Menl ,Kategorie*
zum MenUpunkt ,Erweitert* und darin zum Punkt ,Cache” (siehe Abbildung
9: Dialogfenster "Einstellungen”, Menlpunkt "Erweitert/Cache" (hb56).

Aktivieren Sie zum Punkt ,Vergleich zwischen Cache- und Netzwerk-
Dokument erfolgt:“ die Option ,Jedes Mal"“.

Jetzt ist sichergestellt, dass nach jedem Klick die aktuellsten Daten geladen
werden.

O 2002 Ausschreibungen ONLINE Thiiringen GmbH — Version 2.1



Einfuhrung Ausschreiber Browser Einstellungen anpassen

Abbildung 9: Dialogfenster "Einstellungen”, Menupunkt "Erweitert/Cache" (hb56)
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5.4 Web-Browser Integration von Adobe Acrobat

Die in der Ausschreibungsdatenbank gespeicherten Dokumente sind meist
im Format “PDF” der Firma Adobe. Dieses Format kdnnen Sie mit der
kostenlosen Software “Acrobat Reader” lesen. Natirlich ist der Acrobat
Reader in dem Softwarepaket ,,Adobe Acrobat" automatisch enthalten.

Benutzen Sie zum Erstellen Ihrer PDF-Dokumente eine andere Software als
Adobe Acrobat, dann benétigen Sie die Software ,Acrobat Reader. Sie
finden die Software kostenlos zum Download unter folgender URL:

http://www.adobe.de/products/acrobat/readstep.html

Beachten Sie bitte:

Wenn Sie bereits das Softwarepaket ,Acrobat* von Adobe auf lhrem
PC installiert haben, dann benétigen Sie den Acrobat Reader nicht
mehr, da er in diesem Paket bereits integriert ist!

Normalerweise funktioniert die Anzeige von Dokumenten des Typs ,..pdf* im
Browser problemlos.

Sollten aber trotzdem Probleme beim Anzeigen von Dokumenten
auftauchen, dann koénnen diese meist durch einige Anderungen in den
Einstellungen des Acrobat Readers bzw. dem Softwarepaket ,Adobe
Acrobat” gelost werden.

Weil diese Anderungen abhangig vom benutzten Browser sind, werden sie
im Folgenden fir den MS Internet Explorer und den Netscape
Communicator extra beschrieben.
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5.4.1 Acrobat Integration im MS Internet Explorer

Sollten Sie Probleme beim Anzeigen von Dokumenten im Format ,PDF“ in
Ihrem Browser haben, dann Uberpriifen Sie die Grundeinstellungen des
Acrobat Reader. (Haben Sie das Programmpaket Adobe Acrobat Version 5,
dann wird eine eventuelle falsche Einstellung von Adobe Acrobat selbst
behoben!)

Starten Sie den Acrobat Reader oder Acrobat Version 4 und 6ffnen das
Menl ,Datei“ in der Menuleiste. Jetzt wahlen Sie den Menlpunkt
,Grundeinstellungen” und darin ,Allgemein...“ (siehe Abbildung 10:
Menlpunkt "Allgemein" der Grundeinstellungen (hb49)).

105 Meues_in_Mersion_1_10_susscheeiber pdf
2 K4 A0 _Angebotsaulforderung_25. pdf
EIRW " |

4 T4 LS pdf

Beenden

Abbildung 10: Menlpunkt "Allgemein" der Grundeinstellungen (hb49)

Es 6ffnet sich das Dialogfenster ,Allgemeine Einstellungen” (siehe Abbildung
11: Dialogfenster "Allgemeine Einstellungen" (hb48)).
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¥ Ubettragen im Hintergrund
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Abbildung 11: Dialogfenster "Allgemeine Einstellungen” (hb48)
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In diesem Dialogfenster muss die Option
deaktiviert (kein Hakchen vorhanden) sein!

~Web-Browser-Integration*

Ist dies nicht der Fall, dann deaktivieren Sie die Option mit Mausklick, so
dass kein Hakchen mehr zu sehen ist, und klicken anschlielend auf den
Button ,OK".

Die Anzeige von Dokumente im Format ,PDF* in Ihrem Browser sollte jetzt
funktionieren.

Haben Sie weiterhin Probleme beim Anzeigen der Dokumente, dann
Uberprifen Sie, ob sich die Datei ,nppdf32.dll* im Ordner ,Plugins“ des
Internet-Explorers befindet. Fehlt die Datei, dann kopieren Sie diese aus
dem Installationsverzeichnis von Acrobat.

Gehen Sie dabei in folgenden funf Arbeitsschritten vor:

1. Offnen Sie lhren Windows Explorer

2. Navigieren Sie in den Ordner ,...Programmel\internet Explorer\Plugins*
oder ,...Programme\Plus\Microsoft Internet\Plugins“ (siehe Abbildung
12: Ordner "Plugins" (hb50))

[ 23 Prgrs = & wlw $2l@] of X&) BEoE
| dulle Ordrer Inhalt wan 'C:YProgramme’\Plus! \Mictosoft | nlermefs PLUGINS'
= 1 Phus! ]| Mame |t
=] Miciozoft |nternet ] Nppdi32 deu
_| Cache ] nppdi32 di L
_| Connection \wizard
_| Deinstallationzinformationean
_| Dokumente
Fs e
_| Setup
_| Sigrup
_| Uninztall | nformation
_| Verbindung mit dem kntemet
1 Verlauf

Abbildung 12: Ordner "Plugins" (hb50)

3. Uberpriifen Sie, ob die Datei ,nppdf32.dil* in diesem Ordner vorhanden
ist.

Beachten Sie bitte:
Damit Sie Dateien vom Typ ,.dll* sehen kdnnen, benétigen Sie
folgende Einstellung in Ihrem Windows Explorer:

Offnen Sie das Menii ,Ansicht* in der Meniileiste und wahlen Sie

dort den Menlpunkt ,,Optionen“ (siehe Abbildung 13: Meni "Ansicht"
des Windows Explorers (hb51)).
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BT Explorer - C:\Programme\Plus!\Microsoft Internet\PLUGINS
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Abbildung 13: Meni "Ansicht" des Windows Explorers (hb51)

Es offnet sich das Dialogfenster ,,Optionen” (siehe

Abbildung 14: Dialogfenster "Optionen" (hb52)). Aktivieren Sie darin
mit Mausklick die Option ,Alle Dateien anzeigen®, sofern dies noch
nicht der Fall ist. Klicken Sie anschlieRend auf den Button ,OK“. Der
Windows Explorer zeigt lhnen jetzt unter anderem auch Dateien des
Typs ,..dllI* an.

Ophonen HE|

Wargteckbe [ ateen -
DLL  (Prograrmrabibhiotbek ) r
575 [Systemdaber)

WeDo D Datei]

38k [Virtueller Geratetreber)
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Abbildung 14: Dialogfenster "Optionen" (hb52)

Uberpriifen Sie jetzt, ob die Datei ,nppdf32.dIl“ im Ordner vorhanden ist.
Ist die Datei vorhanden, dann sollte die Anzeige von Dokumenten im
Browser funktionieren.

Ist die Datei nicht vorhanden, dann gehen Sie weiter mit Schritt 4.

4. Finden Sie die Datei ,nppdf32.dll“ im Ordner ,Browser“ der Acrobat bzw.
Acrobat Reader Installation.
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Navigieren Sie mit dem Windows Explorer in das Installationsverzeichnis
des Acrobat Reader und 6ffnen dort den Ordner ,Browser”. In diesem
Ordner finden Sie die Datei ,nppdf32.dil* (siehe Abbildung 15:
Verzeichnis "Browser" des Acrobat Reader (hb53)).

C:\Programme\Adobe bat 4 0\Reader\browser
Datei Beabeiten Ansicht Estias ?
I _ 4 browszer 3 ;@] ¢ -
|l Dider 4.0\Rieader\browssr'
|oeh Desklop - Grafte | T Gedndert am
= B Adeitsplatz 4KE DEUDatei 02 0433 DB
gy Bé-Diskette (4 ] nppd32 dil 51KB Progammbibliothek 120393 02:2.
- IC)
=I-__| Prograrmrme
=) Adobe I
=-__| Acrobat 4.0
+-__| Help
=l-__| Reader
| Active
_A browszer
__| Optional
+__| plg_ins

Web-Browser Integration von Adobe Acrobat

Abbildung 15: Verzeichnis "Browser" des Acrobat Reader (hb53)

5. Kopieren Sie die Datei in den Ordner ,Plugins” des Internet Explorer

Das Anzeigeproblem von Dokumenten im Browser sollte jetzt behoben sein.
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5.4.2 Acrobat Integration im Netscape Communicator

Sollten Sie Probleme beim Anzeigen von Dokumenten im Format ,PDF“ in
Ihrem Browser haben, dann Uberpriifen Sie die Grundeinstellungen des
Acrobat Reader bzw. von Adobe Acrobat. (Haben Sie das Programmpaket
Adobe Acrobat Version 5, dann wird eine eventuelle falsche Einstellung von
Adobe Acrobat selbst behoben!)

Starten Sie den Acrobat Reader oder Acrobat Version 4 und 6ffnen das
Menl ,Datei“ in der Menuleiste. Jetzt wahlen Sie den Menlpunkt
,Grundeinstellungen” und darin ,Allgemein...“ siehe Abbildung 16:
Menlpunkt "Allgemein" der Grundeinstellungen (hb49))
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Abbildung 16: Menlpunkt "Allgemein" der Grundeinstellungen (hb49)

Es 6ffnet sich das Dialogfenster ,Allgemeine Einstellungen®.
(Abbildung 17: Dialogfenster "Allgemeine Einstellungen” (hb48))
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Abbildung 17: Dialogfenster "Allgemeine Einstellungen" (hb48)
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In diesem Dialogfenster muss die Option
aktiviert (Hakchen vorhanden) sein!

~Web-Browser-Integration*

Ist dies nicht der Fall, dann aktivieren Sie die Option mit Mausklick, so dass
ein Hakchen zu sehen ist und klicken anschlieBend auf den Button ,OK".

Die Anzeige von Dokumente im Format ,PDF* in lhrem Browser sollte jetzt
funktionieren.

Haben Sie weiterhin Probleme beim Anzeigen der Dokumente, dann
Uberprifen Sie, ob sich die Datei ,nppdf32.dll“ im Ordner ,Plugins“ des
Netscape Communicators befindet. Fehlt die Datei, dann kopieren Sie diese
aus dem Installationsverzeichnis von Acrobat.

Gehen Sie dabei in folgenden fiinf Arbeitsschritten vor:
1. Offnen Sie lhren Windows Explorer
2. Navigieren Sie in den Ordner

»--.Programme\Netscape\Communicator\Program\Plugins*
(sieheAbbildung 18: Ordner "Plugins" (hb58))
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Abbildung 18: Ordner "Plugins" (hb58)

3. Uberpriifen Sie, ob die Datei ,nppdf32.dil* in diesem Ordner vorhanden
ist.

Beachten Sie bitte:
Damit Sie Dateien vom Typ ,.dll* sehen kdnnen, benétigen Sie
folgende Einstellung in Ihrem Windows Explorer:

Offnen Sie das Menii ,Ansicht* in der Meniileiste und wahlen Sie
dort den Menlipunkt ,,Optionen*.
(siehe Abbildung 19: Men( "Ansicht" des Windows Explorers (hb51))
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BT Explorer - C:\Programme\Plus!\Microsoft Internet\PLUGINS

| _q Pluging ¥ Symbolleiste

o — - # Shatushaizte
Alle Cirdrer
553 ﬁtﬂ!ﬁl‘ﬁiﬂ :] Name
- Kleine Symbole '] Nppek32 deu
Lisle 3] rppdf32.di
® [etails

g » HrEn

Aktualisieren

__| “Werbindung mit der Intemret
| Werlaut

Abbildung 19: Meni "Ansicht" des Windows Explorers (hb51)

Es offnet sich das Dialogfenster ,,Optionen*.

(siehe Abbildung 20: Dialogfenster "Optionen" (hb52))

Aktivieren Sie darin mit Mausklick die Option ,Alle Dateien
anzeigen“, sofern dies noch nicht der Fall ist. Klicken Sie
anschlieend auf den Button ,OK“. Der Windows Explorer zeigt
Ihnen jetzt unter anderem auch Dateien des Typs ,..dIl* an.

Ophonen HE|

Wargteckbe [ ateen -
DLL  (Prograrmrabibhiotbek ) r
575 [Systemdaber)

WeDo D Datei]

38k [Virtueller Geratetreber)

MR 115 e atekreier] ;I

[F viellet sedingr D¥F o i Titallaicks

Abbildung 20: Dialogfenster "Optionen" (hb52)

Uberpriifen Sie jetzt, ob die Datei ,nppdf32.dIl“ im Ordner vorhanden ist.
Ist die Datei vorhanden, dann sollte die Anzeige von Dokumenten im
Browser funktionieren.

Ist die Datei nicht vorhanden, dann gehen Sie weiter mit Schritt 4.

4. Finden Sie die Datei ,nppdf32.dll“ im Ordner ,Browser“ der Acrobat bzw.
Acrobat Reader Installation.
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Navigieren Sie mit dem Windows Explorer in das Installationsverzeichnis
des Acrobat Reader und 6ffnen dort den Ordner ,Browser”. In diesem
Ordner finden Sie die Datei ,nppdf32.dll“.

(siehe Abbildung 21: Verzeichnis "Browser" des Acrobat Reader (hb53))

C:\Programme\Adobe bat 4 0\Reader\browser
Datei Beabeiten Ansicht Estias ?
I _ 4 browszer 3 ;@] ¢ -
|l Dider 4.0\Rieader\browssr'
|oeh Desklop - Grafte | T Gedndert am
= B Adeitsplatz 4KE DEUDatei 02 0433 DB
gy Bé-Diskette (4 ] nppd32 dil 51KB Progammbibliothek 120393 02:2.
- IC)
=I-__| Prograrmrme
=) Adobe I
=-__| Acrobat 4.0
+-__| Help
=l-__| Reader
| Active
_A browszer
__| Optional
+__| plg_ins

Abbildung 21: Verzeichnis "Browser" des Acrobat Reader (hb53)

5. Kopieren Sie die Datei in den Ordner ,Plugins” des Internet Explorer

Das Anzeigeproblem von Dokumenten im Browser sollte jetzt behoben sein.
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5.5 Wenn Sie Hilfe brauchen

Bei Fragen zur Ausschreibungsdatenbank hilft Ihnen gerne unser Hotline-
Team weiter. Unsere Hotline ist zu erreichen unter folgender
Telefonnummer:

03691/69 05 -525
Gerne beantworten wir auch Ihre E-Mail, die sie bitte an folgende Adresse

schicken:

aot@husemann.net

Haben Sie Anregungen oder Winsche zum System oder zu dieser
Dokumentation, dann senden Sie bitte eine E-Mail an folgende Adresse:

vertrieb@husemann.net
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6. So bedienen Sie die
Ausschreibungsdatenbank

In der Ausschreibungsdatenbank werden die realen Arbeitsvorgéange einer
Ausschreibung abgebildet. Die Benutzerfiihrung erfolgt intuitiv entsprechend
Ihren gewohnten Arbeitsablaufen.

Menii Suche Projekt AVS Post

LV-Liste 19-06-2001 LV o | i) i

v Jlvame | JESITREEEy 12
X 23 adenarbeite ga 1 [rrockenbauarbeiten
2
ALZ ORT D ¥ - [e3e2 Musterstadt
1 Dad 1t n 3
'\{b Dadi Lv-deschrebur ca. 320 n* vanae = |
+ Dad jca. 3500 m* Decken =
¢ Aauararte Dad lefristende reigabedatum: 05.07,2001 Freigegeben
Alle 6 Datersatze argezet. mrisgenfortg: [ | wsardart: [Postmit Nashverialgung B
a - sowarber: [Mitsoforiger Freigabe 5]
Df - . voB Mit soforiger Freigabe ¥,
SUBMISSIONSTERMIN: 30.07.2001 1300 uhr
EEautgrungderverwendeten Grafiken: PPN Offertlich
Dokurerte ftex
R AUSFUMRUNGSZEITRAUM: 01.11.2001 ...: [20.11.2001
& Statistk und Einste lungen FSELIR -
&  Zugeordnete LV-Bewerber hicem |

SLe 039 Trodkenbauarbeiten

Ly seweroer | Ly reisabe | Do anzeigen] Dok.soeicher] pok verwten

PROJEKT Name Ausf,Baginn (!
18-06-2001  Umbau Krankenhaus Musterstadt 01.10.2001

Abbildung 22: Die Ausschreibungsdatenbank (hb41)

In der folgenden kurzen Ubersicht werden die notwendigen Arbeitsschritte
beim Einstellen einer Ausschreibung in der gewdhnlichen Reihenfolge
aufgefuhrt. AnschlieBend werden grundlegende Bedienhinweise gegeben
und dann die wichtigsten Arbeitsschritte im Detail erlautert.
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6.1 Ubersicht Uber die Arbeitsschritte des
Ausschreibers im System

Im Folgenden werden die einzelnen Arbeitsschritte des Ausschreibers beim
Einstellen einer kompletten Ausschreibung grob beschrieben — vom ersten
Anmelden, Uber die Bekanntmachung bis zu den LV’s. Die Schritte sind in
der im Idealfall optimalen Reihenfolge aufgefiihrt. Natirlich kdnnen Sie bei
Ihrer Arbeit davon abweichen!

Mitarbeiter anlegen

Wenn Sie sich bei uns als Kunde registriert haben, dann erhalten Sie
einen Benutzernamen und ein Kennwort. Damit kdnnen Sie sich in der
Ausschreibungsdatenbank anmelden.

Es gibt verschiede Nutzergruppen mit unterschiedlichen Rechten, die
einem Benutzer zugeordnet werden koénnen: Die Nutzergruppe
LAdministrator” hat die Rechte zum verwalten von
Mitarbeitern/Benutzern. Mit Projektleiter- oder Sachbearbeiterrechten
bearbeiten Sie die Ausschreibungen.

Beachten Sie bitte:

Der Benutzer, der fir Sie angelegt wurde und fir den Sie
Benutzernamen und Kennwort erhalten haben, ist der
Nutzergruppe ,, Administrator* zugeordnet und kann nur Benutzer
verwalten, aber keine Ausschreibungen bearbeiten!

Anmelden als Administrator

Anlegen von Benutzern (Rechte zuordnen)
Benutzer der Nutzergruppe ,Projektleiter*
Der Projektleiter kann die Ausschreibungen vollstandig
verwalten. Er hat alle Rechte eines Sachbearbeiters und einige
Rechte darlber hinaus.
Fur folgende Arbeitsschritte hat nur der Projektleiter, nicht aber
der Sachbearbeiter die Rechte:
- Bestimmen, ob die Online Bieter zu einem Projekt angezeigt

werden sollen und alle Funktionen zur Bieterliste

- LV’s freigeben
- Anderungen freigeben
Benutzer der Nutzergruppe ,Sachbearbeiter”
Der Sachbearbeiter hat, bis auf die oben aufgefiihrten Rechte
des Projektleiters, alle Rechte zum Verwalten von
Ausschreibungen.

Abmelden als Administrator
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Verdingungsunterlagen vorbereiten

Verdingungsunterlagen vorbereiten und ins Format PDF
konvertieren. Wir unterstiitzen Sie gerne bei der Wahl der
Werkzeuge zur PDF-Konvertierung!

Unkostenbeitrag kalkulieren (ADVS-Preiskalkulation der
Dokumente)

Bekanntmachung vorbereiten. Wollen Sie die Bekanntmachung als
Dokument in die Ausschreibungsdatenbank einstellen, statt den Text
online einzugeben, dann schreiben Sie die Bekanntmachung in MS
Word oder erstellen ein PDF-Dokument aus einer beliebigen
Anwendung heraus.

Beachten Sie bitte:

Fur einige der Arbeitsschritte hat nur ein Benutzer der Benutzergruppe
» Projektleiter die notwendigen Rechte. Diese sind im Folgenden mit
dem Hinweis ,Projektleiterrecht! gekennzeichnet. Wenn Sie
Projektleiter und Sachbearbeiter in einer Person sind, dann legen Sie
sich einen Benutzer der Benutzergruppe , Projektleiter” an und fiihren
Sie alle folgenden Arbeitsschritte mit diesem Benutzer durch!

Projekt anlegen
Anlegen des Projektes
Bestimmen, ob die Bieterliste der in der Ausschreibungsdatenbank
registrierten Bewerber angezeigt werden soll. (Projektleiterrecht!)
Bekanntmachung anlegen
Kopfdaten eingeben
Dokument in Datenbank speichern oder online erfassen
Bekanntmachung freigeben
Leistungsverzeichnisse (LV's) anlegen
Anlegen neuer LV's zum Projekt
Dem LV Leistungen bzw. Leistungsgruppen zuordnen
Speichern von Verdingungsunterlagen zum LV
(druckbare Dokumente nur im Format ,PDF*)
Druckbare Dokumente evtl. paginieren
Freigeben von Leistungsverzeichnissen (Projektleiterrecht!)

Bewerber zum LV zuordnen

Zuordnen Registrierter Bewerber
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Zuordnen Eigener Bewerber (Nicht in der Ausschreibungsdatenbank
registrierter Bewerber)

Anlegen Eigener Bewerber

Zuordnen von Leistungen zu den neuen

Eigenen Bewerbern
Zuordnen von Bewerbern aus Bewerberkartei
(Die Bewerberkartei enthalt sowohl Registrierte Bewerber als auch
Eigene Bewerber. Wollen Sie einen Bewerber fir eine bestimmte
Leistung auf Dauer speichern, dann ordnen Sie ihn in der
Bewerberkartei dieser Leistung zu. Legen Sie spater ein LV an, dem
diese Leistung zugeordnet ist und sie lassen sich die Bewerberkartei
anzeigen, dann wird lhnen dieser Bewerber angezeigt.)
Freigabe der zugeordneten Bewerber, wenn das LV mit der
Eigenschaft ,Manuelle  Freigabe“ angelegt worden st
(Projektleiterrecht!)

Verdingungsunterlagen mit dem ADVS versenden Verdingungsunterlagen
mit dem ADVS

Drucken und Versenden der Verdingungsunterlagen an ausgewéhlte versenden
(zugeordnete) Bewerber per ADVS. Wenn das LV mit der
Eigenschaft ,Manuelle Freigabe" angelegt ist, dann hat nur der
Projektleiter die notwendigen Rechte!
Verschicken von FAX- Abrufbarkeitsmitteilungen an zugeordnete
Bewerber

Ausschreibung &ndern Ausschreibung andern

(Anderungsmitteilung)

Berichtigte Dokumente speichern

Geéandertes LV freigeben (Projektleiterrecht!)
Anderungsmitteilungen versenden (per Fax und online im System)
(Projektleiterrecht!)
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6.2 Grundlegende Hinweise zur Bedienung

Einige grundlegende Hinweise sind bei der Bedienung der
Ausschreibungsdatenbank zu beachten und im Folgenden aufgefihrt:

Benutzen Sie immer die vom Programm zur Verfiigung gestellte
Navigation, Buttons (,Schaltflichen) und Funktionen. Navigieren
Sie niemals mit den Vor- und Ricktasten des Browsers!

8 S

Abbildung 23: Navigation im Programm (hb42)

Bestimmte Zeichen Sollten Sie nicht bei Angaben in Eingabefeldern
im Programm benutzen! Es handelt sich dabei um folgende Zeichen:
+$&°7_

Benutzen Sie beim Verlassen des Programms immer den
Menlpunkt ,Abmelden®. Mit anderen Worten: Klicken Sie bitte nicht
einfach das Browserfenster zu, um das Programm zu verlassen,
sondern benutzen Sie den vorhandenen Menupunkt ,Abmelden®.

Links ¢ Anmeldung SOL @] Anmeldung TBA

Abmﬁlden Verw

Abbildung 24: Funktion Abmelden (hb222)

Stellen Sie lhre Bildschirmauflésung auf ,1024 x 768" Bildpunkte,
sofern moglich, damit haben Sie die beste Bildschirmdarstellung.

Legen Sie sich fir einzelne Ausschreibungen immer einen neuen
Ordner an, dass die Unterlagen nicht durcheinander geraten.

Haben Sie niemals andere Internet- Programme gedffnet, wahrend
Sie das System nutzen.
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Wenn ,PDF-Dateien“ nicht ordnungsgemafR angezeigt werden,
schalten Sie die Webbrowser Integration” in den
Grundeinstellungen des ,Adobe Acrobat* ab!

(siehe Kapitel ,Web-Browser Integration von Adobe Acrobat “ auf
Seite 21)

Der Bildschirm ist in bis zu vier einzelne Frames, d. h. voneinander
unabhangige Bereiche aufgeteilt. Die obere Meniileiste ist z. B. ein
Frame. Darunter gibt es meist zwei Frames, einen linken zum
navigieren und einen rechten fiir die Aktionen. Dadurch, dass die
Frames auf Grund der Internet-Technologie voneinander
unabhangig sind, wirkt sich eine Aktion, die in einem Frame
ausgefiihrt wird in einem anderen erst dann aus, wenn dieser
aktualisiert wird. Einen Frame kdnnen Sie aktualisieren, indem Sie
die Uberschrift des Frames anklicken.
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7. Die Arbeitsschritte im Detail

In den folgenden Kapiteln werden die wichtigsten Arbeitsschritte des
Ausschreibers im Detail erlautert.
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7.1 Mitarbeiter anlegen

Sie haben sich als Ausschreiber in der Ausschreibungsdatenbank registriert,
sind von uns als Benutzer angelegt worden und haben den zugehdrigen
Benutzernamen mit Kennwort erhalten. Als dieser Benutzer kdnnen Sie sich
in der Ausschreibungsdatenbank anmelden. Dieser Benutzer ist der
Benutzergruppe ,Administrator zugeordnet. Mit den Rechten eines
Administrators kénnen Sie Benutzer verwalten, aber keine Ausschreibungen
bearbeiten. Deshalb legen Sie zuerst Benutzer an, die den Benutzergruppen
.Projektleiter* oder ,Sachbearbeiter* zugeordnet sind und die Rechte zum
bearbeiten von Ausschreibungen besitzen.

Beachten Sie bitte:
Es gibt verschiedene Nutzergruppen mit unterschiedlichen Rechten,
die einem Benutzer zugeordnet werden kdnnen. Die drei wichtigsten
Nutzergruppen sind »Administrator*” »Projektleiter” und
. Sachbearbeiter”.

Mit den Rechten eines Administrators verwalten Sie Benutzer.

Mit den Rechten eines Projektleiters oder Sachbearbeiters, bearbeiten
Sie die Bekanntmachungen und Ausschreibungen.

Als Projektleiter sind Sie im Gegensatz zum Sachbearbeiter auch noch

zur Freigabe von Leistungsverzeichnissen und zum Einsehen von
Bewerberlisten berechtigt.

Wollen Sie selbst Bekanntmachungen und Ausschreibungen einstellen und
verwalten, dann legen Sie zuerst einen Benutzer der Nutzergruppe
~Projektleiter” fuir Sie selbst an.

Mit folgenden Arbeitsschritten legen Sie einen Benutzer an:
1. Melden Sie sich als Benutzer der Nutzergruppe Administrator an.

2. Navigieren Sie ins Meni ,Verwaltung > Mitarbeiter* und klicken auf ,Zum
Einfiigen”

3. Legen Sie den Namen und die Nutzergruppe des neuen
Benutzers/Mitarbeiters fest und speichern Sie diesen.

4. Uberprifen Sie den neuen Benutzer und melden sich als Administrator
ab.

Die Arbeitschritte werden in den folgenden Kapiteln im Detail erlautert.

O 2002 Ausschreibungen ONLINE Thiiringen GmbH — Version 2.1

Mitarbeiter anlegen

Mitarbeiter anlegen

Arbeitsschritte beim
Anlegen von
Mitarbeitern

38



Einflhrung Ausschreiber

7.1.1 Anmelden als Administrator

Klicken Sie auf unserer Homepage auf den Schlissel, um sich an der
Ausschreibungsdatenbank anzumelden (siehe Abbildung 25: Das
Schliisselsymbol (hb60)).

| ~o

Abbildung 25: Das Schlisselsymbol (hb60)

Es offnet sich ein Dialogfenster, in das Sie lhren Benutzernamen und das
zugehdrige Kennwort eingeben (siehe Abbildung 26: Dialogfenster
"Netzwerkkennwort eingeben” (hb61)).

Metzwerkkennwort eingeben EBE W

“?> Geben Sie Benutzemamen und Kennwort ein
\ Sibe: vl bapsol de
Bersich YSOL Anmeldung

Benutzemame IGME-‘I
Kervgrot |
™ Eenrwaort in Kenrwortiste speichen

o | avbrechen |

Abbildung 26: Dialogfenster "Netzwerkkennwort eingeben” (hb61)

Geben Sie Ihren Benutzernamen in das Eingabefeld ,Benutzername®, lhr
Kennwort in das Eingabefeld ,Kennwort* und klicken auf den Button ,,OK".
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Kennwortdnderung beim ersten Anmelden
Melden Sie sich zum ersten Mal an, dann beachten Sie bitte die folgenden

Hinweise:

Bitte beachten Sie:
solange Sie das Kennwort noch nicht gedndert haben, ist das Wort
~kennwort” Ihr Kennwort!

Beim ersten Anmelden werden Sie aufgefordert, lhr Kennwort zu andern
(siehe Abbildung 27: Dialog zur Kennwortanderung (hb62)).

Abmelden

Kennwortanderung

KENMWORT (ALT): kenrwort
KENMWORT (NEU): Hq:i
KENMNMORT (WIEDERHOLT):

Abbildung 27: Dialog zur Kennwortanderung (hb62)

Geben Sie in das Eingabefeld ,Kennwort (ALT)" das Kennwort ein, mit dem
Sie sich angemeldet haben. Normalerweise ist dies das Wort ,kennwort* in
Kleinbuchstaben.

Uberlegen Sie sich jetzt ein neues Kennwort und geben Sie es in das
Eingabefeld ,Kennwort (NEU)“ ein. Zur Sicherheit wiederholen Sie die
Eingabe im Eingabefeld ,Kennwort (WIEDERHOLT)".

Wenn Sie jetzt auf den Button ,Speichern® klicken, 6ffnet sich wieder das
Dialogfenster ,Netzwerkkennwort eingeben®, in dem Sie erneut aufgefordert
werden, lhr Kennwort einzugeben (siehe Abbildung 28: Dialogfenster
"Netzwerkkennwort eingeben" (hb61))

Geben Sie lhr neues Kennwort ein und klicken Sie auf den Button ,,OK". Die

Anmeldung erfolgt und Sie sehen jetzt die groBe Menuleiste der
Ausschreibungsdatenbank.
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Metzwerkkennwaort eingehen HE

‘?} Geben Sie Benutzemamen und Kannwort ein.
Sibe: warl bapsol de
Bereich YEOL - Anmeldung

Benutzemame IGME-‘I
Kenrgot |
™ Kennwart in Kennmortliste speichetn

ok ] Attwecten |

Abbildung 28: Dialogfenster "Netzwerkkennwort eingeben" (hb61)

AuBerdem wird |hnen angezeigt, mit welchem Namen und welcher Firma
Sie angemeldet sind (siehe Abbildung 29: Die grof3e Meniileiste (hb63)).

Abmelden Verwaltung Projekt AVS Post ?

Anmeldung: Jochen Muster Hochbauamt PeiBenberg (Hochbauamt PeiBerberg)

Abbildung 29: Die grof3e Meniileiste (hb63)
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7.1.2 In das Menu , Verwaltung > Mitarbeiter* und ,Zum
Einfigen® navigieren

Das Anlegen von Mitarbeitern ist eine Verwaltungsfunktion und daher im
Meni ,Verwaltung“ der groRen Mendileiste zu finden.

Klicken Sie auf ,Verwaltung” in der groBen Menileiste, um das Meni zu
offnen (siehe Abbildung 30: Menipunkt "Verwaltung" (hb64)).

Abmelden Verweltung Projekt AVS Post ?

Abbildung 30: Meniipunkt "Verwaltung" (hb64)

Es o6ffnet sich das Meniu ,Verwaltung“ mit den Untermenils ,Personliche
Daten“, ,Stammdaten“ und ,,Administration” (siehe Abbildung 31: Das Menu
"Verwaltung" (hb65)). Im Untermeni ,Administration“ befindet sich der
Menlpunkt ,Mitarbeiter.

Abmelden Verwaltung Projekt AVS Post ?

Verwaltung

| Persdnliche Daten

*Kennwortanderung

* pdresse, Nuzername
> Einstellungen
-Rechte

[ sammdaten |

= S0L-Listen

# Dokumente und Texte
*\erwalten eigener Bewerber (AP
*Eigener Bewerber=4Allg. Bewerber
*Bewerberkartei nach Leistng

*4le Bewerber in eigenen kKarteien
= Loschmenii

| Administration
*itarbeiter
‘Keni iort—RUcksetzung

*jer jst online? - abmelden von Mitarbeitern

*Eirmenadressed)

Abbildung 31: Das Meni "Verwaltung" (hb65)

Klicken Sie den Menipunkt ,Mitarbeiter, um die Mitarbeiterverwaltung zu
offnen. Das Menu ,Verwaltung“ verschwindet und es erscheint eine Liste der
Benutzer/Mitarbeiter lhrer Firma.
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Wenn Sie noch keine Benutzer/Mitarbeiter angelegt haben, dann sehen Sie
nur lhren eigenen Namen in der Liste der Benutzer/Mitarbeiter. Unterhalb
der Mitarbeiterliste sehen Sie eine Buttonleiste (siehe Abbildung 32:
Mitarbeiterliste (hb66)).

Abmelden Verwaltung Projekt AVS Post ?

Mitarbeiterliste
|u-Gr. [rame

Admin Jochen Muster
Nur ein Datensatz vorhanden.

Ly 1"

Abbildung 32: Mitarbeiterliste (hb66)

In der Buttonleiste finden Sie Buttons zum Blattern:

LZum Ersten”

-Zum Vorherigen*

~Zum Nachsten“

LZum Letzten®

Der Button, um zurtick zum Meni zu kommen:

T

Zum Einflgen eines neuen Benutzers in die Mitarbeiterliste klicken Sie den
Button ,Zum Einfligen®.

Ly

~Zum Einfiigen”
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7.1.3 Namen und Nutzergruppe festlegen

Wenn Sie den Button ,Zum Einflgen“ geklickt haben, 6ffnet sich die Seite
.Neuer Mitarbeiter" (siehe Abbildung 33: Einfligen eines neuen Benutzers
(hb67)).

Abmelden Verwaltung Projekt AVS Post ?

Mitarbeiterliste Neuer Mitarb. Beenden
PRREEE rore [
| Admin Jochen Muster 1 GULTIG

Mur ein Datensatz vorkanden. MUTZERGRUPFE: Adminizrator =
PaBwortanderung beim anmelden:  |Vaorschlagen 'I

1@
Bemerkung: =]

Abbildung 33: Einfugen eines neuen Benutzers (hb67)

Geben Sie in das Eingabefeld ,Name" den Namen des Mitarbeiters so ein,
wie er im System angezeigt werden soll (z. B. ,Vorname Nachname").

Dann wéhlen Sie aus der Auswahlbox ,Nutzergruppe" die Nutzergruppe aus,
der Sie den neuen Benutzer/Mitarbeiter zuordnen wollen.

Um zu sehen, welche Rechte im Detail die verschiedenen Nutzergruppen
haben, klicken Sie auf den Button ,Lupe* neben der Auswahlbox
.Nutzergruppe*.

Die wichtigsten Nutzergruppen und zugehdrige Rechte sind:

- Administrator
Der Administrator verwaltet Benutzer und deren Rechte. Er kann auch
Mitarbeiter manuell abmelden, wenn sie vergessen haben sich im
System abzumelden und sich jetzt nicht mehr anmelden kénnen.
Ausschreibungen kann er nicht verwalten!

- Projektleiter
Der Projektleiter verwaltet Ausschreibungen und besitzt alle dazu
notwendigen Rechte. Insbesondere hat nur er das Recht,
Leistungsverzeichnisse freizugeben und Bewerberlisten einzusehen.

- Sachbearbeiter
Der Sachbearbeiter verwaltet Ausschreibungen. Ihm fehlen die Rechte
zur Freigabe von Leistungsverzeichnissen. Bewerberlisten von Online-
Bewerbern kann er nicht einsehen, genauso wie Bewerberlisten von
Eigenen Bewerbern bei manueller Freigabe.
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Beachten sie bitte:
Wollen Sie selbst Ausschreibungen verwalten, dann legen Sie
zusatzlich zu dem Benutzer mit der Nutzergruppe ,Administrator”
einen weiteren Benutzer mit lhrem Namen, aber der Nutzergruppe
» Projektleiter” an!

Die voreingestellte Auswahl in der Auswahlbox ,Passwortdnderung beim
Anmelden” lassen Sie auf dem Eintrag ,Vorschlagen“. Meldet sich der neue
Benutzer zum ersten Mal im System an, dann wird ihm vorgeschlagen, das
voreingestellte Kennwort zu andern.

Beachten Sie bitte:
Das voreingestellte Kennwort ist immer das Wort , kennwort"!

In das Eingabefeld ,Bemerkung“ kdnnen Sie beliebige Notizen eintragen.

Haben Sie alle notwendigen Eingaben vorgenommen, dann klicken Sie auf
den Button ,Einfligen“, um einen neuen Benutzernamen automatisch
erstellen zu lassen und die Eingaben dazu zu speichern (siehe Abbildung
34: Anlegen des Benutzers ,Projektleiter (hb68)).

Der Benutzername wird zusammen mit dem Kennwort beim Anmelden an
der Ausschreibungsdatenbank bendtigt. Er wird automatisch beim Anlegen
eines neuen Benutzers/Mitarbeiters vergeben und ist unterschiedlich zum
Namen des Mitarbeiters.

ung Projekt AVS Post ?

Neuer Mitarb. Entiegen | Beenden |

Name: ]Jochen Musgter

NUTZERGRLPPE: Frojekileiter 'l Ep

PaBwortanderung beim anmelden:  |Vorschlagen "

Bemerkung: Eigene zweite Projektleiterkennung{' ﬂ

Abbildung 34: Anlegen des Benutzers , Projektleiter* (hb68)
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7.1.4 Angaben Uberpriufen und abmelden

Mit Klick auf den Button ,Einfiigen” wird ein neuer Benutzername erstellt und
Ihre Eingaben werden zu diesem Benutzernamen gespeichert.

Der neue Benutzername (Anzeige hinter ,Nutzer) - z. B. G142-2 - wird

Ihnen zusammen mit lhren Angaben angezeigt (siehe Abbildung 35:
Anzeige des neuen Benutzers (hb69)).

ung Projekt AVS Post ?

Mitarbeiter Nnul Speichem I Loeschen I Speren I Beenden I
NUTZER: 0.000. 142-2

Hame: |Jochen Mustes

KENNWIORT : kerimwort

NUTZERGRUPPE ; |Projekt|ener 'i

Palwortanderung beim Anmelden: |Vorsch|agen 'l

Bemerkung: Eigene zweite Projektleiterkennung' Z‘
Zuletzt: 25.07.2001

Status: 3 altie

Erfolgreich eingefugt

Abbildung 35: Anzeige des neuen Benutzers (hb69)

Sie kdnnen jetzt lhre Angaben nochmals uberprifen und gegebenenfalls
andern.

Sind Sie mit den Angaben einverstanden, dann kénnen Sie entweder
weitere Aufgaben als Administrator bearbeiten oder aber Sie melden sich
ab.

Beachten Sie bitte:

Schliel3en Sie nie einfach das Browserfenster! Aus Sicherheitsgriinden
melden Sie sich bitte immer Uber die Funktion ,Abmelden® in der
grofRen Menileiste ab!

Das Browserfenster wird dabei automatisch geschlossen.
(siehe Abbildung 36: Richtiges Abmelden (hb70))
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Aug Sicherheitzgrunden ist bei der Abmeldung das Browserfenster zu schliefen

¢

Abbildung 36: Richtiges Abmelden (hb70)
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7.2 Verdingungsunterlagen vorbereiten

Die Unterlagen, die zu einer Ausschreibung gehoéren, werden fir das
Einstellen in die Ausschreibungsdatenbank vorbereitet.

Dabei werden druckbare Dokumente in das Format ,PDF* konvertiert (siehe
Kapitel 7.2.1 ,Verdingungsunterlagen ins Format PDF konvertieren* S. 49),
das Entgelt fur das Drucken und Versenden der Verdingungsunterlagen wird
kalkuliert (siehe Kapitel 7.2.2 ,Entgelt fur Druck und Versand kalkulieren* S.
50) und (sofern die Bekanntmachung nicht online im System erfasst wird)
im MS Word Format geschrieben oder in einer beliebigen Anwendung
erstellt und dann ins Format PDF konvertiert.
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7.2.1 Verdingungsunterlagen ins Format PDF konvertieren

Verdingungsunterlagen kénnen Dokumente sein, die ausgedruckt werden
kénnen und Dateien, die nur zur Weiterbearbeitung in z. B. AVA-
Programmen (GAEB-Datei) oder auch Kalkulationsprogrammen bestimmt
sind.

Dokumente

Dokumente, die jeder Bewerber ausdrucken kénnen sollte und die auch in
ausgedruckter Form (ber das ADVS (automatischer Druck und Versand-
Service) verschickt werden sollen, konvertieren Sie in das “Portable
Document Format® (PDF) der Firma Adobe, bevor Sie diese in die
Ausschreibungsdatenbank einstellen.

Beachten Sie bitte:

Die Bekanntmachung ist eine Ausnahme. Sie kann sowohl im MS Word
Format ,.doc" oder im Format , PDF* in die Ausschreibungsdatenbank
eingestellt, oder direkt in der Ausschreibungsdatenbank erfasst
werden!

Zum Konvertieren der Dokumente in das Format ,PDF* verwenden Sie die
Software ,Acrobat” ab Version 4.05a der Firma ,Adobe".

Sinnvoll ist es, alle Verdingungsunterlagen, geordnet nach der Zugehdrigkeit
zu den einzelnen Leistungsverzeichnissen der Ausschreibung in
Verzeichnissen auf lhrer Festplatte zu sortieren.

Bendtigen Sie Hilfe beim Konvertieren in PDF?

Unser Support-Team halt eine Anleitung fiir Sie bereit, in der die
Konvertierung in PDF mit der Software Adobe Acrobat beschrieben wird.

Natlrlich unterstitzt Sie unser Support-Team auch gerne telefonisch.
(siehe Kapitel 5.5 ,Wenn Sie Hilfe brauchen” S. 30)
Dateien

Dateien, die nicht gedruckt sondern anderweitig verarbeitet werden sollen,
werden ohne Konvertierung in die Ausschreibungsdatenbank eingestellt.
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7.2.2 Entgelt fur Druck und Versand kalkulieren

Die Vergabeordnung schreibt vor, dass im Text von Bekanntmachungen
angegeben ist, wie hoch das Entgelt fur das Versenden der
Verdingungsunterlagen ist.

Bevor Sie also Ihre Bekanntmachungen erstellen, Sollten Sie das Entgelt fur
das Versenden der Verdingungsunterlagen iber das ADVS kalkulieren.

Um lhnen diese Kalkulation zu erleichtern gibt es die Funktion ,ADVS-
Preiskalkulation*.

Wollen Sie die Funktion nutzen, dann melden Sie sich als Benutzer der
Nutzergruppe ,Sachbearbeiter* oder ,Projektleiter* an.

Sie rufen die Funktion auf, indem Sie in der groBen Menuleiste den
Menipunkt ,Verwaltung* anklicken. Im daraufhin links erscheinenden Meni
klicken Sie - im Unterment ,Stammdaten” - den Mentpunkt ,SOL- Listen®
an.

(siehe Abbildung 37: Meni "Verwaltung" (hb71))

Abbildung 37: Meni "Verwaltung" (hb71)

Sie sehen jetzt das Meni ,SOL-Listen“.
(siehe Abbildung 38: Das Menu "SOL-Listen" (hb111))

Klicken Sie dort im Untermeni ,Listen* auf den Menipunkt ,ADVS-
Preiskalkulation®.
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Abbildung 38: Das Menii "SOL-Listen" (hb111)

Es o6ffnet sich die Seite ,Preiskalkulation®.
(siehe Abbildung 39: ADVS Preiskalkulation (hb72))

Abbildung 39: ADVS Preiskalkulation (hb72)

Mit der Preiskalkulation kalkulieren Sie die Gesamtkosten fiir das Drucken
und Versenden der Verdingungsunterlagen ab einem bestimmten Datum
und mit einer bestimmten Versandart.
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Gehen Sie zur Kalkulation folgendermaf3en vor:

n

Versanddatum eingeben

Versandart auswahlen

Gesamtanzahl Seitenzahlen fiir jedes Druckformat (S/W und Farbe)
angeben

Anzahl der Kopien auf Datentréager angeben

Berechnung mit Klick auf Button ,Paginierung” starten

Beschreibung der Arbeitsschritte im Detail:

5.

Versanddatum eingeben

Geben Sie in das Eingabefeld ,Versanddatum*“ das Datum ein, ab dem
die Verdingungsunterlagen vorraussichtich zum ersten Mal versendet
werden. Das ist normalerweise das vorrausichtliche Freigabedatum des
Leistungsverzeichnisses. Dieses Datum wird bendtigt, um mit aktuell
gultigen Preisen zu rechnen.

Versandart auswéahlen

Wahlen Sie aus der Auswahlbox ,Versandart® die Versandart, die Sie
auch beim Anlegen des Leistungsverzeichnisses festlegen werden.
Empfohlen wird hier die Versandart ,,Post mit Nachverfolgung".

Gesamtanzahl Seitenzahlen fiir jedes Druckformat (S/W und Farbe)
angeben

Geben Sie fur jedes Druckformat an, wie viele Gesamtseiten in
Schwarz/Weil3 (S/W) und wie viele in Farbe gedruckt werden sollen.
Beispiel: Haben Sie 3 Dokumente im Format Din A4 mit jeweils 20
Seiten in Schwarz/Weil3, dann geben Sie in das Eingabefeld in der
Spalte ,S/W-Seiten” in der Zeile ,Din A4“ die Gesamtseitenanzahl 60
ein.

Beachten Sie bitte:

Vergessen Sie nicht, dass Rickgabedokumente zweifach gedruckt
werden, die Seitenzahl also doppelt gerechnet werden muss!

Die Anzahl der Dokumente brauchen Sie nicht anzugeben, weil bei der
Preisberechnung nur die Seitenzahlen z&hlen.

Anzahl der Kopien auf Datentrdger angeben

Geben Sie die Anzahl der Vergabedateien in das Eingabefeld ,Kopien
auf Datentrager* ein.

Auf Datentrager werden automatisch die Verdingungsunterlagen kopiert,
die von lhnen beim Speichern als ,Vergabedatei zur Bearbeitung®
gekennzeichnet wurden (z. B. Gaeb-Dateien). Berechnet wird dabei
insgesamt ein Datentrager und zusétzlich fur jede Datei eine Kopie.

Berechnung mit Klick auf Button ,Paginierung” starten

Klicken Sie auf den Button um die Berechnung zu starten.
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Die Kalkulation berechnet Ihnen nicht nur den Rechnungsbetrag, den Sie fur
Ihre Bekanntmachung bendtigen, sondern schliisselt diesen auf in
LVervielfaltigungskosten®, sVersandkosten®, .Nettobetrag” und
LSUmsatzsteuer*.

(siehe Abbildung 40: Kalkulationsergebnis (hb113))

Abbildung 40: Kalkulationsergebnis (hb113)

Uber den Button ,Preisliste® kdénnen Sie eine Preisliste aufrufen.
Diese dient als Grundlage fir die Preiskalkulation.
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7.3 Projekt anlegen

Bevor Sie zu einer neuen Ausschreibung die Bekanntmachung oder die
Verdingungsunterlagen in die Ausschreibungsdatenbank einstellen, legen
Sie ein Projekt an.

Hinweis: Projekte anlegen kann sowohl der Sachbearbeiter, als auch
der Projektleiter!

Einem  Projekt kénnen Sie spater Bekanntmachungen  und
Leistungsverzeichnisse mit Verdingungsunterlagen zuordnen.

Beim ersten Anmelden:
Wenn Sie sich das erste Mal anmelden, dann werden Sie aufgefordert
Ihr Kennwort zu &ndern. Gehen Sie dann vor wie im Abschnitt ,,

Verbdffentlichungsnummer der Bekanntmachung manuell nachtragen” S. 59.

Um ein Projekt anzulegen, wechseln Sie in die Projektverwaltung. Klicken
Sie dazu in der groRen Menuleiste auf den Menupunkt ,Projekt".
(siehe Abbildung 41: Menlpunkt "Projekt" (hb117))

Abbildung 41: Meniipunkt "Projekt" (hb117)

Es erscheint die Projektliste. Haben Sie noch kein Projekt angelegt, dann ist
die Liste natirlich leer.
(siehe Abbildung 42: Die Projektliste (hb118))

Klicken Sie auf den Button ,Zum Einfligen*
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Abbildung 42: Die Projektliste (hb118)

Es offnet sich das leere Formular ,Projekt* mit den Eingabefeldern fir die
Projektdaten.
(siehe Abbildung 43: Formular "Projekt" (hb121))

Abbildung 43: Formular "Projekt" (hb121)

Fullen Sie das Formular aus und klicken abschlieBend auf den Button
~Einflgen”.

Folgende Informationen geben sie in die entsprechenden Eingabefelder ein:

Projekt: Geben Sie dem neuen Projekt eine eindeutige
Nummer, z. B. das Aktenzeichen o. &.
Pflichtfeld!
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Name:

Ausfuhrungsbeginn:

Ausfiihrungsende:

Interne Vermerke:

Verfahren:

EU-Bekanntmachung:

Anzeige Online-
Bewerber:

VeroffentlichungsNr.:

Geben Sie dem Projekt einen Namen.
Pflichtfeld!

Geben Sie das Datum des Ausfuhrungsbeginns ein.
Datumsformat ist: tt.mm.jjjj
Kannfeld!

Geben Sie das Datum des Ausfihrungsendes ein.
Datumsformat ist: tt.mm.jjjj
Kannfeld!

Geben Sie beliebige Notizen zum Projekt ein.
Kannfeld!

Wahlen Sie aus der Auswahlbox das Verfahren,
nach dem Sie ausschreiben. Zur Auswahl haben Sie
die offentlichen Verfahren ,VOB*; ,VOF*; ,VOL“ und
fur Vergaben, die nicht offentlich ausgeschrieben
werden ,Privat”.

Pflichtfeld!

Dieses Feld wird momentan nicht benutzt.

Dieses Feld sehen Sie nur als Projektleiter!

Sie koénnen als Projektleiter entscheiden, ob Sie
spater zu einem LV sehen kdnnen, wie viele und
welche Online-Bewerber (also Bewerber, die
Kunden der Ausschreibungsdatenbank sind) lhr
Leistungsverzeichnis (LV) in Bearbeitung haben.
Damit das LV als ,In Bearbeitung“ angezeigt wird,
muss der Bewerber das LV in seinen
.Bearbeitungskorb“ gelegt haben! Somit haben nur
Sie als Projektleiter Zugriff auf die Bieterliste. Diese
bleibt fur alle anderen, auch Ihre Mitarbeiter geheim,
wie dies auch im Gesetz (VOB, VOL)
vorgeschrieben ist.

Die Verdéffentlichungsnummer ist die Nummer,
welche die Bekanntmachung(-en) zum Projekt im
jeweiligen  Printmedium (z. B. Staatsanzeiger)
erhalten haben.
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Achtung: Nur wenn diese Nummer hier
eingetragen ist (automatisch oder manuell) dann
kann ein Bewerber von lhrer Bekanntmachung
auch zu den Verdingungsunterlagen navigieren!

Es gibt zwei Mdglichkeiten zum Eintragen der

Veroffentlichungsnummer:

1. Geben Sie die Bekanntmachung zum Projekt
online Uber die Ausschreibungsdatenbank ein
(und somit auch automatisch zum Verlag lhres
Ausschreibungsblattes), dann wird die
Verdffentlichungsnummer automatisch
tibernommen und muss nicht manuell
eingetragen werden!

2. Haben Sie die Bekanntmachung per Post an lhr
Ausschreibungsblatt geschickt, dann tragen Sie
die Veroffentlichungsnummer an dieser Stelle
nach.

(siehe Abschnitt ,

Verodffentlichungsnummer der Bekanntmachung
manuell nachtragen“ S. 59)

Beachten Sie unbedingt: Bevor Sie die Verdffentlichungsnummer
manuell nachtragen, speichern Sie das neue Projekt!

Abbildung 44: Ausgefiilltes Formular "Projekt" (hb120)

Wenn Sie alle Daten zum Projekt eingegeben haben, dann speichern Sie
das neue Projekt. Klicken Sie dazu auf den Button ,Einfligen*.
(siehe Abbildung 44: Ausgefilites Formular "Projekt" (hb120))
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Es offnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie gefragt werden, ob Sie gleich
eine Bekanntmachung zu dem neuen Projekt erstellen méchten.
(siehe Abbildung 45: Dialogfenster "Bekanntmachung" (hb123))

Abbildung 45: Dialogfenster "Bekanntmachung" (hb123)

Die einfachste und bequemste Losung fir Sie ist es, die Bekanntmachung
an dieser Stelle zu erstellen und tber die Ausschreibungsdatenbank an Ihr
Ausschreibungsblatt weiterzuleiten. Die Verbindung zu Ilhrem soeben
angelegten Projekt erfolgt dann automatisch und Sie brauchen die
Veroffentlichungsnummer nicht manuell nachzutragen.

Gehen Sie dazu vor, wie im Kapitel 7.4 ,Bekanntmachung “ S. 61.

Haben Sie die Bekanntmachung aber bereits erstellt und per Post an lhr
Ausschreibungsblatt gesendet, dann klicken Sie auf den Button
»<Abbrechen”. Vergessen Sie aber nicht, die Verdffentlichungsnummer dann
manuell nachzutragen.

Zum bereits gespeicherten Projekt wird der Button ,Paginierungsserie®
angezeigt. Mit Klick auf diesen Button kdnnen Sie fur eventuelle
Paginierungen angeben, an welcher Stelle auf den Dokumenten der
Paginierungsstempel aufgedruckt werden soll. (Paginieren wird das
Aufdrucken von Seitenzahlen genannt!)

(siehe Abbildung 46: Gespeichertes Projekt (hb127))
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Abbildung 46: Gespeichertes Projekt (hb127)

Veroéffentlichungsnummer der Bekanntmachung manuell nachtragen

Damit Sie die Verdffentlichungsnummer nachtragen kdnnen, suchen Sie
diese zuerst in Ihrem Ausschreibungsblatt. Die Veroffentlichungsnummer
finden Sie im Ausschreibungsblatt Uber lhrer Bekanntmachung. Sie ist eine
siebenstellige Nummer, bestehend aus drei Ziffern, welche die Nummer
dieser Ausgabe des Ausschreibungsblattes angeben und nachfolgend vier
Ziffern, die eine laufende Nummer der Bekanntmachungen innerhalb der
Ausgabe angeben.

Um die Veroffentlichungsnummer manuell nachzutragen, klicken Sie auf den

Button .

Es 6ffnet sich die Verdffentlichungsnummernverwaltung.
(siehe Abbildung 47: Die Veroffentlichungsnummernverwaltung (hb124))

Abbildung 47: Die Veroffentlichungsnummernverwaltung (hb124)
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Wabhlen Sie aus der Auswahlbox ,Jahr* das Jahr der Veréffentlichung, und
aus der Auswahlbox ,Verlag“ den Verlag lhres Ausschreibungsblattes.

Dann geben Sie in die Eingabefelder ,VeroffentlichungsNr.” die
Verodffentlichungsnummer lhrer Bekanntmachung ein, getrennt nach den
ersten drei und den letzten vier Ziffern.

Das Eingabefeld ,Bekanntmachungsdatum® brauchen Sie nicht auszufillen.
Die Verdéffentlichungsnummer wird auch so tibernommen!

AbschlieRend klicken Sie auf den Button  ,Einfugen®. Die
Veroffentlichungsnummer wird dann ibernommen und angezeigt.

(sieche Abbildung 48: Veroffentlichungsnummer wurde Ubernommen
(hb125))

Abbildung 48: Veroffentlichungsnummer wurde tbernommen (hb125)

Klicken Sie auf den Button ,Beenden“, um wieder zuriick zum Formular
.Projekt* zu gelangen. Auch dort ist die Verdffentlichungsnummer jetzt
eingetragen.
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7.4 Bekanntmachung anlegen

Haben Sie fir eine Ausschreibung bereits ein Projekt angelegt, dann
erstellen Sie im néchsten Schritt eine Bekanntmachung zum Projekt und
leiten sie automatisch zum Verlag Ihres Ausschreibungsblattes weiter, damit
sie dort in der nachsten oder einer gewiinschten Ausgabe erscheint.

Beachten Sie bitte:

Vergessen Sie nicht, vor dem Schreiben der Bekanntmachung, die
Preiskalkulation der Verdingungsunterlagen zum Kalkulieren des
Unkostenbeitrages der Bewerber durchzufiihren!

(siehe Kapitel 7.2.2 Entgelt fir Druck und Versand kalkulieren S. 50)

Eine Bekanntmachung erstellen Sie in der Bekanntmachungs- Verwaltung in
drei Schritten:
1. Kopfdaten anlegen
2. Bekanntmachungstext speichern
(Entweder als Word- oder PDF-Dokument oder online als Texte zu
den einzelnen Positionen)
3. Bekanntmachung freigeben

Exkurs:

Sie kdnnen Ihre Bekanntmachungen natirlich auch, wie bisher mit der Post
an den Verlag Ihres Ausschreibungsblattes senden. Die Verbindung zu lhren
Verdingungsunterlagen, die Sie in die Ausschreibungsdatenbank eingestellt
haben, wird dann aber nicht automatisch hergestellt. Wollen Sie die
Verbindung trotzdem herstellen, dann mussen Sie die
Verodffentlichungsnummer der Bekanntmachung beim Projekt nachtragen.
Nur dann kann einem Bewerber, der online lhre Bekanntmachung findet,
auch der Link zu lhren Verdingungsunterlagen angezeigt werden.

Wenn Sie nach dem Anlegen des Projektes auf die Frage ,Wollen Sie jetzt
eine Bekanntmachung zum Projekt anlegen?* mit ,OK" geantwortet haben,
dann gelangen Sie automatisch zur Bekanntmachungs- Verwaltung und
darin zum Formular ,Kopfdaten Neu*.

Andernfalls wahlen Sie das Projekt aus, zu dem Sie eine Bekanntmachung
erstellen wollen. Dazu klicken Sie in der groRen Menuleiste auf den
Menipunkt ,Projekt* und wahlen dann aus der Projektliste das gewiinschte
Projekt aus.
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Wird lhnen das gewunschte Projekt angezeigt, dann navigieren Sie zur
Bekanntmachungs-Verwaltung, indem Sie in der rechten unteren
Navigationsleiste auf den Menlpunkt ,,Bekanntmachungen® klicken.

(siehe Abbildung 49: Menipunkt "Bekanntmachungen” (hb126))

Abbildung 49: Meniipunkt "Bekanntmachungen" (hb126)

Es offnet sich die Bekanntmachungs-Verwaltung mit der leeren
Bekanntmachungsliste.
(siehe Abbildung 50: Bekanntmachungsliste (hb128))

Abbildung 50: Bekanntmachungsliste (hb128)
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Um der Bekanntmachungsliste eine neue Bekanntmachung hinzuzufiigen,

klicken Sie auf den Button ,Zum Einfuigen*

Es o6ffnen sich auf der linken Seite die (noch leeren) Bekanntmachungs-
Positionen und rechts das Formular ,Kopfdaten Neu".
(siehe Abbildung 51: Neue Bekanntmachung/Kopfdaten (hb129))

Abbildung 51: Neue Bekanntmachung/Kopfdaten (hb129)
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7.4.1 Kopfdaten zur Bekanntmachung eingeben

Eine Bekanntmachung besteht aus einerseits den Kopfdaten und
andererseits Positionen, dem eigentlichem Bekanntmachungstext, der
veroffentlicht wird. Kopfdaten sind Titel der Bekanntmachung und
zusatzliche Informationen, die nicht veroffentlicht wird.

Damit Sie den eigentlichen Bekantmachungstext, d. h. den Text, der auch im
Ausschreibungsblatt erscheint online erfassen kénnen, oder als MS Word
bzw. PDF Dokument in die Ausschreibungsdatenbank uploaden kénnen,
geben Sie zuerst die Kopfdaten zur Bekanntmachung an und speichern
diese.

Folgende Informationen geben Sie als Kopfdaten der Bekanntmachung an:

Titel: Es wird automatisch die Projekthummer und der
Name als Titel fur die Bekanntmachung
vorgeschlagen. Sie kdnnen diesen aber auch
Uberschreiben. Der Bekanntmachungs-Titel
erscheint nicht im Ausschreibungsblatt, sondern wird
nur intern im AOT-System benutzt.

Verlag: Wahlen Sie aus der Auswahlbox ,Verlag” den Verlag
Ihres  Ausschreibungsblattes, bei dem die
Bekanntmachung erscheinen soll. Wollen Sie, dass
Ihre Bekanntmachung nur im Internet erscheinen
soll, dann wahlen Sie als Verlag ,Internet-
Datenpool*.

Bekanntmachungs-

medium: Wahlen Sie aus der Auswahlbox
.Bekanntmachungsmedium“ das Medium aus, in
dem Ihre Bekanntmachung erscheinen soll. Sie
haben zur Auswahl Internet und Zeitung“ fir
offentliche Bekanntmachungen und nur
Jnternet(privat)” fur private Bekanntmachungen, die
nur im Internet erscheinen sollen.

Friihestes Bekannt-

machungsdatum: Geben Sie in das Eingabefeld ,Frihestes
Bekanntmachungsdatum® nur dann ein Datum ein,
wenn Sie wollen, dass lhre Bekanntmachung in
einer  spateren  Ausgabe des  gewdhlten
Bekanntmachungsblattes als der  néachsten
erscheint.
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Nummerierungsart:

Speichern Sie den Text der Bekanntmachung als
MS Word- oder PDF-Dokument, dann ubergehen
Sie  dieses Feld. Nur  wenn Sie die
Bekanntmachungs-Positionen online erfassen, dann
wahlen Sie hier die Art, wie die Bekanntmachungs-
Positionen durchnummeriert werden. Die einzelnen
Positionen werden dann automatisch so nummeriert.

Wenn Sie die Kopfdaten zu Ihrer Zufriedenheit eingegeben haben, dann
klicken Sie auf den Button ,Speichern®.
(siehe Abbildung 52: Kopfdaten der Bekanntmachung (hb130))

Abbildung 52: Kopfdaten der Bekanntmachung (hb130)

Die Bekanntmachung ist jetzt angelegt und besitzt den Status ,Erstellt”.
(siehe Abbildung 53: Bekanntmachung mit Status "Erstellt" (hb131))

Abbildung 53: Bekanntmachung mit Status "Erstellt" (hb131)
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Im nachsten Arbeitsschritt stellen Sie den eigentlichen Text der
Bekanntmachung, der als Anzeige in lhrem Ausschreibungsblatt und im
Internet erscheinen soll, in die Ausschreibungsdatenbank ein.
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7.4.2 Bekanntmachungstext in die
Ausschreibungsdatenbank einstellen

Der Bekanntmachungstext, also die eigentliche, als Anzeige im
Ausschreibungsblatt erscheinende Bekanntmachung kann auf zwei Arten in
die Ausschreibungsdatenbank eingestellt werden.

- Uploaden als MS Word bzw. PDF Dokument
Sie uploaden den bereits fertig in MS Word erfassten oder auch im
Format PDF vorhandenen Bekanntmachungstext als Datei in die
Ausschreibungsdatenbank.

- Text zu den einzelnen Positionen online erfassen
Sie geben den Text zu den einzelnen Positionsnummern online zur
Bekanntmachung ein.

7.4.2.1 Bekanntmachungstext als Datei uploaden

Haben Sie Ihre Bekanntmachung bereits fertig in MS Word erstellt oder als
PDF-Dokument vorliegen, dann uploaden Sie diese Datei einfach in die
Ausschreibungsdatenbank.

Legen Sie dazu zuerst die Kopfdaten der Bekanntmachung an und klicken
Sie nach dem Speichern der Kopfdaten auf den Button ,Dok. speichern* im
Meni rechts unten.

(siehe Abbildung 54: Menlpunkt "Dok. speichern” (hb132))

Abbildung 54: Meniipunkt "Dok. speichern" (hb132)
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Es 6ffnet sich das Formular ,Dok. fir Bekanntmachung®“.
(siehe Abbildung 55: Formular "Dok. fur Bekanntmachung" (hb133))

Abbildung 55: Formular "Dok. fur Bekanntmachung" (hb133)

Damit Sie lhre Datei uploaden kénnen, geben Sie folgende Informationen
zu dieser Datei ein:

Titel: Geben Sie einen Titel fir das Dokument ein. Der
Titel wird nur intern benutzt. Er erscheint nicht in
Ihrem Ausschreibungsblatt.

Seiten: Geben Sie die Seitenanzahl des Dokuments an.

Format: Wabhlen Sie aus der Auswahlbox das Papierformat
(in DIN-PapiergréRen) des Dokuments.

Farbe: Wahlen Sie aus der Auswahlbox, ob es sich um ein
Dokument in Farbe oder Schwarz/weil3 handelt.

Dok. Beschreibung: Dieses Feld wird erst in spateren Versionen
verwendet!
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Haben Sie alle Informationen eingegeben, klicken Sie auf den Button
~Speichern”.

Es offnet sich die Maske ,Speichern Dokument®.
(siehe Abbildung 56: Maske "Speichern Dokument" (hb134))

Abbildung 56: Maske "Speichern Dokument" (hb134)

Klicken Sie auf den Button ,Durchsuchen®. Es 6ffnet sich das Dialogfenster
.Datei auswahlen“. Suchen Sie Uber dieses Dialogfenster die Datei auf
lhrem Rechner, markieren diese und klicken auf ,OK".

Der Pfad zur Datei wird jetzt in das Eingabefeld ,Datei* tbernommen.
(siehe Abbildung 57: Bekanntmachungsdatei speichern (hb135))
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Abbildung 57: Bekanntmachungsdatei speichern (hb135)

Klicken Sie jetzt auf den Button ,Speichern” Die Datei wird
automatisch zur Bekanntmachung in die Ausschreibungsdatenbank
gespeichert.

Sobald die Meldung ,erfolgreich gespeichert* angezeigt wird, ist die Datei in
der Ausschreibungsdatenbank gespeichert, jedoch noch niemandem
zuganglich.

(siehe Abbildung 58: Meldung "erfolgreich gespeichert" (hb137))

Abbildung 58: Meldung "erfolgreich gespeichert" (hb137)

Die Bekanntmachung wird aber erst dann an den Verlag Ilhres
Ausschreibungsblattes weitergeleitet, wenn die Bekanntmachung von lhnen
freigegeben wurde.

Zum Freigeben Ihrer Bekanntmachung, klicken Sie im unteren Meni auf den
MenUpunkt ,Zur Liste".
(siehe Abbildung 59: Unteres Men, (hb138))
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Abbildung 59: Unteres Menii, (hb138)

Es offnet sich wieder die Liste mit den Bekanntmachungen zum Projekt.

Gehen Sie jetzt vor, wie in Kapitel 7.4.3 ,Bekanntmachung freigeben*.
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7.4.2.2 Bekanntmachungstext online eingeben

Wollen Sie den Text Ihrer Bekanntmachung direkt online in die
Ausschreibungsdatenbank eingeben, dann legen Sie wie in Kapitel 7.4.1
.Kopfdaten zur Bekanntmachung eingeben®, eine Bekanntmachung an.

Dann gehen sie in zwei Schritten vor:
- Nummerierungsart wahlen
- Text zu Positionen speichern

Nummerierungsart wahlen

Wahlen Sie im Formular ,Kopfdaten® aus der Auswahlbox
.,Nummerierungsart*  die  gewlnschte Nummerierung  fur  die
Bekanntmachungs-Positionen, d. h. die einzelnen Texte innerhalb der
Bekanntmachung.

(siehe Abbildung 60: Nummerierungsart auswéahlen (hb139))

Abbildung 60: Nummerierungsart auswahlen (hb139)

AnschlieBend klicken Sie auf den Button ,Speichern“, um diese
Nummerierungsart fiir die Bekanntmachung zu speichern.

Links von den Kopfdaten der Bekanntmachung werden die einzelnen
Bekanntmachungs-Positionen in der gewinschten Nummerierung und mit
einer Inhaltsbeschreibung angezeigt. Mit der Art der Nummerierung andern
sich nur die Nummern der Bekanntmachungs-Positionen, nicht aber der
Inhalt!

In der Abbildung 60 wurde die Numerierungsart ,Romisch klein“ verwendet.
(siehe Abbildung 61: Die Bekanntmachungspositionen (hb140))
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Haben Sie die Nummerierung gewahlt, dann geben Sie fiur jede
Bekanntmachungs-Position den zugehdrigen Text ein.

Abbildung 61: Die Bekanntmachungspositionen (hb140)

Text zu Positionen speichern

Um den Text zu einer bestimmten Bekanntmachungs-Position einzugeben,
klicken Sie auf die Nummer der Position.

Es o6ffnet sich das Formular ,Position Neu“ mit einem gro3en Textfeld.

(sieche Abbildung 62: Texteingabe zur Bekanntmachungs-Position "i"
(hb141))

Oberhalb des Textfeldes finden Sie eine Beschreibung, welche Information
in dieser Position eingegeben werden soll.
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(Hinweis: Uber den Button ,Holen Text* haben Sie die Maglichkeit den Text
zu dieser Position aus einer der letzten friher angelegten Bekanntmachung
in das Textfeld zu kopieren!)

Abbildung 62: Texteingabe zur Bekanntmachungs-Position "i" (hb141)

Geben Sie den Text zur Position in das Textfeld ein, verwenden Sie dabei
die Ubliche Formatierung (z. B. Zeilenumbruch, Tabulator, etc.) und klicken
Sie abschlief3end auf den Button speichern.

Nachdem Sie die Position gespeichert haben, werden unterhalb des
Textfeldes folgende Informationen zur Position eingetragen:
(siehe Abbildung 63: Information zur gespeicherten Position (hb142))

Nutzer: Der Mitarbeiter |hrer Firma, der den Text zur
Position gespeichert hat.
Verwaltungsdatum: Das Datum, an dem die Position gespeichert wurde.

Abbildung 63: Information zur gespeicherten Position (hb142)

Gehen Sie weiter zur nachsten Position, indem Sie auf die Positionsnummer
in der Liste der Bekanntmachungs-Positionen klicken.
Tragen Sie den Text zu jeder Position ein und speichern ihn.
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Wollen Sie, dass die Kopfdaten der Bekanntmachung angezeigt werden,
dann klicken Sie auf Position ,1*  Kopfdaten“ in der Liste der
Bekanntmachungs-Positionen.

Haben Sie die Bekanntmachung vollstandig eingegeben, dann kénnen Sie
die Bekanntmachung freigeben.
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7.4.3 Bekanntmachung freigeben

Eine fertig erstellte Bekanntmachung wird erst dann an den Verlag lhres
Ausschreibungsblattes weitergeleitet und auch in der
Ausschreibungsdatenbank von Bewerbern gefunden, nachdem sie von
Ihnen freigegeben wurde.

Eine Bekanntmachung geben Sie im Formular ,Kopfdaten* frei.
Das Formular Kopfdaten rufen Sie auf, indem Sie die Bekanntmachung in
der Bekanntmachungsliste anklicken oder in der Liste der

Bekanntmachungs-Positionen auf die Position ,1** ,Kopfdaten“ klicken.

Eine noch nicht freigegebene Bekanntmachung hat den Status ,Erstellt”. Der
Status wird im Formular ,Kopfdaten" angezeigt.

Abbildung 64: Bekanntmachung freigeben (hb143)

Klicken Sie auf den Button ,Freigeben, um die Bekanntmachung
freizugeben.

Der Bekanntmachungsstatus andert sich jetzt zu ,Freigegeben* und die
Bekanntmachung wird an den Verlag des von Ilhnen gewéhlten
Ausschreibungsblattes (wird hinter ,VERLAG" angezeigt!) weitergeleitet und
zum Veroffentlichungsdatum des Ausschreibungsblattes auch fur Online
Bewerber freigeschaltet.

Sobald die Bekanntmachung vom Verlag disponiert und dann fur die Online-
Bewerber freigeschaltet ist, erhalt das Projekt, zu dem die Bekanntmachung
gehort, automatisch die Verdffentlichungsnummer zugeordnet. Damit ist die
Verbindung hergestellt, von der Bekanntmachung zum Projekt und den
einzelnen Leistungsverzeichnissen mit den Verdingungsunterlagen.

Im néchsten Schritt legen Sie zu Ihrem Projekt Leistungsverzeichnisse an.
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7.5 Leistungsverzeichnisse (LV's) anlegen

Zu einem Projekt kdnnen Sie ein oder mehrere verschiedene Pakete von
Leistungen ausschreiben, die einzeln von Ihnen vergeben werden. solche
Pakete werden in der Ausschreibungsdatenbank ,Leistungsverzeichnisse*
kurz ,LV* genannt.

Ein LV kann z. B. ein Gewerk wie ,Malerarbeiten” oder ein Los oder jedes
beliebige Paket von Leistungen sein. Ein LV kann nur als ganzes vergeben
werden.

Zu jedem  Leistungsverzeichnis stellen Sie die zugehérigen
Verdingungsunterlagen in die Ausschreibungsdatenbank ein.

Leistungsverzeichnisse erstellen Sie in folgenden Schritten:

1. Neues LV anlegen (siehe S. 78)

Leistungsgruppen zuordnen (siehe S.83)

3. Verdingungsunterlagen (,Dokumente”) zum LV speichern (siehe
S.91)

4. Verdingungsunterlagen (,Dokumente”) verwalten (siehe S.93)

5. LV mit seinen Unterlagen freigeben (siehe S.102)

N
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7.5.1 Neues LV anlegen Bekanntmachung
anlegen

Um ein neues LV zu Ihrem Projekt anzulegen, wahlen Sie das Projekt in der
Liste lhrer Projekte mit Mausklick aus. Das Projekt wird jetzt rechts
angezeigt.

(siehe Abbildung 65: Projektdaten (hb144))

Abbildung 65: Projektdaten (hb144)

AnschlieBend klicken Sie im Menl rechts unten auf den Menipunkt
.Leistungsverzeichnisse”. Es offnet sich die Liste der LV's zum Projekt.
Wenn Sie noch kein LV zum Projekt angelegt haben, dann ist diese Liste
leer und die Meldung ,Keine Datensétze vorhanden!* wird angezeigt.

(siehe Abbildung 66: Leere Liste der LV's (hb145))

Abbildung 66: Leere Liste der LV’'s (hb145)

Klicken Sie auf den Button ,Zum Einfugen“, um die Seite+ ,Neues LV“ zu
offnen.
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Leistungsverzeichnisse (LV’s) anlegen

Abbildung 67: Formular "Neues LV" (hb146)

Geben Sie folgende Informationen ein, wenn Sie ein neues LV anlegen:
(siehe Abbildung 67: Formular "Neues LV" (hb146))

LEISTUNGSVERZ::

Los:

LV-Name:

PLZ AUSFUHRUNGSORT:

Regionalcode:

Geben Sie eine eindeutige Nummer zum LV
ein. (z. B. konnen Sie die LV's eines
Projektes laufend durchnummerieren,
beginnend mit ,01)

Pflichtfeld!

Wenn Sie ihr Projekt in mehrere Lose
aufteilen, kénnen Sie hier die Losnummer
eingeben. Diese dient aber nur als
Information und wird nicht weiter vom
System verwendet.

Kannfeld!

Geben Sie zum LV einen aussagekraftigen
Namen ein.
Pflichtfeld!

Wahlen Sie aus der Auswahlbox das
Landerkennzeichen, dann geben Sie in das
erste Eingabefeld die Postleitzahl und in das
zweite Eingabefeld den Namen des
Ausfiihrungsortes.

Pflichtfeld!

Dies ist nur ein Anzeigefeld, in das Sie
nichts eingeben kénnen. Nach dem
Speichern wird hier der Regionalcode des
Ausfiihrungsortes angezeigt.
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LV-Beschreibung:

Anmeldefristende:

Ausschr. Unterlagen fertig:

Versandart:

Verfahren:

LV-Bewerber:

Leistungsverzeichnisse (LV’s) anlegen

Geben Sie eine kurze Beschreibung zum LV
ein.
Kannfeld!

Geben Sie hier das Anmeldefristende fir
dieses LV ein, sofern Sie ein Anmelde-
fristende in der Bekanntmachung festgelegt
haben. Dieses Datum wird vom System
nicht verwaltet.

Kannfeld!

Hier kdnnen Sie zu lhrer eigenen
Information das Datum eingeben, zu dem
Sie die Verdingungsunterlagen fiir dieses LV
fertig vorbereitet haben. Dieses Datum wird
vom System nicht benétigt.

Kannfeld!

Die Versandart brauchen Sie nicht
einzustellen, da Ausschreibungsunterlagen
sowieso mit DPD versandt werden.

Wahlen Sie aus der Auswahlbox das
Verfahren, nach dem Sie ausschreiben. Zur
Auswahl haben Sie die 6ffentlichen
Verfahren ,VOB*, ,VOF“, ,VOL“ und fur

Vergaben, die nicht offentlich
ausgeschrieben werden ,Privat”.
Pflichtfeld!

Waéhlen Sie aus der Auswahlbox, wie mit
den, von Ihnen zum LV zugeordneten
Bewerbern verfahren werden soll. Zur
Auswahl haben Sie zwei Verfahren:

- .Mit sofortiger Freigabe“ bedeutet,
dass zugeordneten LV-Bewerbern sofort
nach Zuordnung ein Benachrichtigungsfax
oder die Verdingungsunterlagen uber das
ADVS gesendet werden kann. (siehe Kapitel
7.6.4 Bewerbern Abrufbarkeitsmitteilungen
bzw.  Verdingungsunterlagen  schicken
S. 116) Die Zuordnung von LV-Bewerbern
kann der Projektleiter als auch der
Sachbearbeiter vornehmen.

- .Mit manueller Freigabe“ bedeutet,
dass den dem LV zugeordneten Bewerbern
erst dann ein Benachrichtigungsfax oder
Verdingungsunterlagen Uber das ADVS
geschickt werden kann, nachdem die
Bewerber manuell freigegeben wurden.
(siehe Kapitel 7.6.4 Bewerbern
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Abrufbarkeitsmitteilungen bzw.
Verdingungsunterlagen schicken S. 116)
Zuordnen kann die Bewerber sowohl der
Projektleiter, als auch der Sachbearbeiter.
Manuell freigeben kann die Bewerber nur
der Projektleiter. Hat der Projektleiter erst
einmal die Bewerber freigegeben, dann
kénnen die Sachbearbeiter die
zugeordneten Bewerber nicht mehr sehen.
Pflichtfeld!

SUBMISSIONSTERMIN: Geben Sie in das erste Eingabefeld das
Datum (Format: tt.mm.jjjj) und in das zweite
Eingabefeld die Uhrzeit (Format: hh:mm)
des Submissionstermins ein.
Pflichtfeld!

Vergabeart: Wahlen Sie aus der Auswahlbox die

Vergabeart fiir das LV aus.

Zur Auswahl haben Sie sechs verschiedene

Vergabearten:

- Offentlich

- Offentlich mit Bewerbung

- Beschrankt mit Wettbewerb

- Beschrankt ohne Wettbewerb
Wabhlen Sie diese Vergabeart, dann
mussen die LV-Bewerber unbedingt
manuell freigegeben werden.

- Freihdndig mit Wettbewerb

- Freihandig ohne Wettbewerb

Pflichtfeld!

Ausfiihrungszeitraum: Geben Sie in das erste Eingabefeld das
Anfangsdatum (Format: tt.mm.jjj) und in
das zweite Eingabefeld das Enddatum
(Format: tt.mm.jjjj) des Ausfiihrungszeit-
raumes ein.

Das Anfangsdatum ist Pflichtfeld, das
Enddatum Kannfeld!

Leistung: Die Leistung wird erst nach dem Speichern
des LV, bestimmten Leistungsgruppen
zugeordnet, ist aber unbedingt notwendig.

Haben Sie diese Angaben vollstédndig eingegeben, dann speichern Sie das Angaben zum LV
neue LV mit Klick auf den Button ,Einfugen*. speichern

Es wird die Meldung ,Keine Leistung definiert* angezeigt.
(siehe Abbildung 68: Neues LV gespeichert (hb147))
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Diese Meldung zeigt Ihnen an, dass Sie dem LV im né&chsten Schritt
Leistungsgruppen zuordnen sollen.
(siehe nachstes Kapitel ,Leistungsgruppen zuordnen*)

Abbildung 68: Neues LV gespeichert (hb147)
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7.5.2 Leistungsgruppen zuordnen

LV’'s werden von den Bewerbern tiber deren Leistungsprofil gesucht und
gefunden.

Dies funktioniert folgendermafen:

Sie als Ausschreiber ordnen jedem LV bestimmte Leistungsgruppen zu, die
der Art der zu vergebenden Leistung entspricht.

Die Bewerber haben ein sogenanntes Leistungsprofil, dem auch bestimmte
Leistungsgruppen zugeordnet sind, die der Leistung entsprechen, fur deren
Ausfiihrung die Bewerber geeignet sind. Bewerber, in deren Profil eine
Leistung vorhanden ist, finden LV’s, denen dieselbe Leistung zugeordnet ist.

Beachten Sie bitte:
Ist einem Leistungsverzeichnis keine Leistung zugeordnet, kann es
von Bewerbern nicht gefunden werden!

Zum Zuordnen von Leistungen zum LV klicken Sie auf der Seite ,LV* den

()
Button (Lupe). Es offnet sich die Seite ,Gespeicherte Leistungen zum
LV~

solange Sie noch keine Leistung zugeordnet haben, wird die Meldung
.Keine Datensétze vorhanden!* angezeigt.
(siehe Abbildung 69: Die Seite "Gespeicherte Leistungen zum LV" (hb149))

Abbildung 69: Die Seite "Gespeicherte Leistungen zum LV" (hb149)

Jetzt suchen Sie gezielt nach den Leistungsgruppen, die Sie dem LV
zuordnen mdochten.

Im Grau hinterlegten Bereich wahlen Sie die Art der Suche und starten diese
mit Klick auf den Button ,Suchen” (Fernglas).
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Sie kdnnen auf drei Arten suchen:

- Suche nach Leistungsbereichsgruppen

Eine Leistungsbereichsgruppe ist ein Paket, in dem mehrere Leistungen
zZu einer Leistungsgruppe gebiindelt sind. Einer
Leistungsbereichsgruppe sind verschiedene Leistungen in Codes nach
bestimmten Normen z. B. STLB oder CPV zugeordnet. Die Suche nach
Leistungsbereichsgruppen erspart lhnen die Suche nach den
verschiedenen einzelnen Leistungen der unterschiedlichen Codes.
Gesucht wird nach der Bezeichnung der Leistungsbereichsgruppe.

- Suche Leistungsbereich (Text)

Ein Leistungsbereich ist eine einzelne Leistung, die mit einem Code
einer bestimmten Norm beschrieben wird. Die zwei wichtigsten Normen
sind das STLB fir innerdeutsche Ausschreibungen im Baubereich und
das CPV, das ein gesamteuropaischer Standard ist. Ein
Leistungsbereich besteht immer aus dem Code, einer Nummer und
einer zugehorigen Bezeichnung. Gesucht wird in dieser Suche nach der
Bezeichnung.

- Suche Leistungsbereich (Nummer)
Diese Suche sucht auch nach Leistungsbereichen. Gesucht wird aber

nicht nach der Bezeichnung, sondern nach dem Code, also der Nummer
innerhalb einer von lhnen ausgewé&hlten Norm.

7.5.2.1 Suche nach Leistungsbereichsgruppen

Zur Suche nach Leistungsbereichsgruppen wéahlen Sie auf der Seite
.Gespeicherte Leistungen zum LV die so bezeichnete Option.

AnschlieRend klicken Sie den Button

Es offnet sich das Formular ,Suchen Leistungen nach Gruppe®.
(siehe Abbildung 70: Suche nach Leistungsbereichsgruppen (hb151))

Abbildung 70: Suche nach Leistungsbereichsgruppen (hb151)
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Die Suche funktioniert ganz einfach:

Schritt 1: Begriff in das Eingabefeld ,Gruppe” eingeben

Schritt 2: Begriff eventuell Giber einen aus der Auswahlbox gewéhlten
Operator mit einem in das zweite Eingabefeld ,Gruppe“ eingegebenen
Begriff verkniipfen

Schritt 3: Suche mit Klick auf den Button ,Suchen* starten

Fur eine einfache Suche reicht es, wenn Sie in das erste Eingabefeld
,Gruppe” einen Begriff eingeben und auf den Button ,,Suchen* klicken.

So gehen Sie dabei vor:

Schritt 1:
Geben Sie den Begriff, oder einen Teil des Begriffes, nach dem Sie suchen
wollen in das erste Eingabefeld ,Gruppe*” ein.

Wollen Sie z. B. nach der Leistungsbereichsgruppe ,Baureinigungsarbeiten”
suchen, dann konnen Sie den Begriff ,reinigung” eingeben und die
Leistungsbereichsgruppe wird gefunden.

Zwischen GroR3- und Kleinschreibung wird nicht unterschieden.

Ebenso kdnnen Sie einen Joker, namlich das Zeichen ,?* oder das Zeichen
.20 benutzen, wenn Sie nicht genau wissen, wie die
Leistungsbereichsgruppe geschrieben wird. Schreiben Sie z. B. ,Kr?n“, dann
wird nach ,Kran“, ,Krun®, ,Kran“ usw. gesucht.

(Schritt 2:
Fir eine komplexere Suche kdnnen Sie diesen Begriff mit einem Operator
mit einem zweiten Begriff verkniipfen.)

Schritt 3:
Fur eine einfache Suche reicht es aus, wenn Sie jetzt auf den Button
L~Suchen* klicken.

Hinweis: Uber den Button , Modus Wechseln* kénnen Sie zur
Suche nach Leistungsbereichen (Text oder Nummer) wechseln!

Haben Sie den Button ,Suchen“ geklickt, dann o6ffnet sich die Seite
,Gefundene LB-Gruppen* mit einer Liste der gefundenen
Leistungsbereichsgruppen. Hinter jeder Leistungsbereichsgruppe steht in
der Spalte ,LB-Eintrédge” die Anzahl der Leistungsbereiche, die in dieser
Gruppe zusammengefasst sind.

(siehe Abbildung 71: Gefundene LB-Gruppen (hb153))
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Abbildung 71: Gefundene LB-Gruppen (hb153)

Klicken Sie auf diese Zahl, dann 6ffnet sich ein neues Browserfenster, in
dem die einzelnen Leistungsbereiche der Gruppe angezeigt werden.

(siehe Abbildung 72: Leistungen, die in Leistungsbereichsgruppe enthalten
sind (hb154))

Abbildung 72: Leistungen, die in Leistungsbereichsgruppe enthalten sind (hb154)

Klicken Sie auf den Button ,Schlie3en* um das Browserfenster
wieder zu schlieRen.

Wabhlen Sie jetzt auf der Seite ,Gefundene LB-Gruppen“ die gewlnschten
Gruppen aus und ordnen Sie diese durch Speichern zu.
(siehe Abbildung 73: Gruppen auswéhlen und speichern (hb156))
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Abbildung 73: Gruppen auswahlen und speichern (hb156)

Markieren (oder Entmarkieren) Sie die Gruppen, die Sie zu dem LV
speichern méchten, indem Sie in der Spalte ,Auswahl* das Ankreuzfeld
anklicken.

Alle Gruppen, die ein Hakchen in dem Ankreuzfeld haben, werden mit Klick
auf den Button ,Speichern* als Leistungsbereichsgruppen zum LV
gespeichert.

Es offnet sich die Seite ,Eingefligte LB-Gruppen® und alle
Leistungsbereichsgruppen, die Sie soeben zum LV gespeichert haben,
werden lhnen nochmals angezeigt.
(siche Abbildung 74: Bestatigung der zum LV gespeicherten
Leistungsbereichsgruppen (hb157))

Abbildung 74: Bestatigung der zum LV gespeicherten Leistungsbereichsgruppen (hb157)

Klicken Sie jetzt auf den Button ,Zuriick" um zur Seite ,Gespeicherte
Leistungen zum LV* zurlickzukehren. Auf dieser Seite werden lhnen alle
zum LV gespeicherten Leistungsbereiche (nicht die Gruppen!) angezeigt. Mit
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Klick auf den Button in der Spalte ,Entfernen“ haben Sie die Mdglichkeit
bereits gespeicherte Leistungen wieder zu entfernen. Weiterhin haben Sie
die Mdglichkeit entweder mit Klick auf den Button ,Zuriick* zur Anzeige des
LV zuriickzukehren, oder aber eine neue Suche nach Leistungen zu starten.
(siehe Abbildung 75: Gespeicherte Leistung zum LV (hb158))

Zum LV zuriick kommen Sie auch, wenn Sie auf den Button ,Zum LV* in der
Menileiste rechts unten klicken.

Abbildung 75: Gespeicherte Leistung zum LV (hb158)

7.5.2.2 Suche nach Leistungsbereich (Text)

Die Suche nach Leistungsbereich (Text) funktioniert sehr ahnlich der Suche
nach Leistungsbereichsgruppen. Statt nach Gruppen suchen Sie gezielt
nach Leistungsbereichen innerhalb einer bestimmten Norm.

Gehen Sie folgendermalfen vor:

Suchen Sie zuerst aus der Auswahlbox ,Norm“ die Norm aus, innerhalb der
Sie suchen mdéchten. (Wenn Sie dieses Feld leer lassen, dann findet die
Suche in allen Normen statt!)

Geben Sie dann in das erste Eingabefeld ,Bezeichnung“ den Suchbegriff,
also den Text nach dem Sie suchen méchten ein. (Eventuell verknupfen Sie
den ersten Suchbegriff noch mit einem zweiten). Starten Sie dann die Suche
mit Klick auf den Button ,Suchen*.

(siehe Abbildung 76: Suchen nach Leistungsbereich (Text) (hb160))
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Abbildung 76: Suchen nach Leistungsbereich (Text) (hb160)

Es werden lhnen die Suchergebnisse unter der Uberschrift ,Gefundene LB-
Bezeichnungen“ angezeigt.
(siehe Abbildung 77: Gefundene Leistungsbereiche (hb161))

Zum Speichern der Leistungsbereiche gehen Sie vor, wie im Kapitel 7.5.2.1
~Suche nach Leistungsbereichsgruppen” S. 84 beschrieben.

Abbildung 77: Gefundene Leistungsbereiche (hb161)

7.5.2.3 Suche nach Leistungsbereich (Nummer)

Suchen Sie Leistungen nach der Nummer der Leistung, dann wahlen Sie
zuerst aus der Auswahlbox ,Norm* die Norm aus, innerhalb der Sie suchen
mochten.

AnschlieBend geben Sie in das Eingabefeld ,Leistung“ die Nummer der

gesuchten Leistung ein.
(siehe Abbildung 78: Such nach Leistungsbereich (Nummer) (hb162))
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Abbildung 78: Such nach Leistungsbereich (Nummer) (hb162)

Beachten Sie bitte:
Sie kdnnen die Nummer auch verkirzt eingeben, dann werden mehr
Leistungen gefunden!

Beispiel:

Suchen Sie eine Leistung von der Sie nicht wissen, ob sie die Nummer ,,003“
oder ,004“ hat, dann geben Sie nur ,00“ ein. Es werden dann alle
Leistungen gefunden, die mit den Ziffern ,,00 beginnen.

Nach Klick auf den Button ,Suchen“ werden lhnen alle gefundenen
Leistungen angezeigt.
(siehe Abbildung 79: Suchergebnis Leistungsnorm (hb163))

Abbildung 79: Suchergebnis Leistungsnorm (hb163)

Zum Auswahlen und Speichern der Leistungen gehen Sie vorm, wie in
Kapitel 7.5.2.1 ,Suche nach Leistungsbereichsgruppen” S. 84 beschrieben.
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7.5.3 Verdingungsunterlagen (,Dokumente*) zum LV
speichern

Haben Sie ein Projekt und dazu ein LV angelegt und zum LV bereits
Leistungen zugeordnet, dann kénnen Sie die Verdingungsunterlagen
(,Dokumente“) zum LV speichern (,uploaden®).

Dokumente speichern Sie auf der Seite ,LV-Dok.“. Klicken Sie auf den
Button ,Dok.speichern” in der Menlleiste rechts unten, um die Seite ,LV-
Dok.* aufzurufen.

(siehe Abbildung 80: Meniipunkt "Dok. speichern” (hb164))

Abbildung 80: Meniipunkt "Dok. speichern" (hb164)

Auf der Seite ,LV-Dok.“ werden lhnen die Projekthnummer und die LV-
Nummer angezeigt, so dass Sie immer sehen, zu welchem LV Sie gerade
ein Dokument speichern.

(siehe Abbildung 81: Dokument speichern (hb165))
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Abbildung 81: Dokument speichern (hb165)

Zum Speichern eines Dokumentes gehen Sie in folgenden Schritten vor: Arbeitsschritte beim

Speichern

Schritt 1:  Angaben zum Dokument auf der Seite ,LV-Dok."” eingeben und
auf Button ,Speichern” klicken.

Schritt 2:  Die zu speichernde Datei auf der Seite ,Speichern Dokument”
auswahlen und auf Button ,Speichern” klicken.

o Angaben zum
Schrittl: Dokument speichern

- Titel eingeben
Geben Sie dem Dokument einen aussagekréftigen Titel. Ein Bewerber
entscheidet anhand dem Titel, ob er sich dieses Dokument downloaden
mochte, oder ob er zuerst ein anderes Dokument zum LV sehen
mochte.

- Register auswahlen
Waéhlen Sie ein passendes Register aus, in das Sie das Dokument
speichern wollen. Die Register helfen interessierten Bewerbern bei der
Auswabhl des richtigen Dokumentes.

O 2002 Ausschreibungen ONLINE Thiringen GmbH — Version 2.1



Einflhrung Ausschreiber Leistungsverzeichnisse (LV’s) anlegen

- Dokumentenart anwahlen
Wahlen Sie mit Klick in das entsprechende Optionsfeld die richtige
Dokumentenart aus.

Klicken Sie auf das Infozeichen um detaillierte Informationen
Uber die verschiedenen Dokumentarten und ihre Eigenschaften zu
erhalten.

Die wichtigsten Dokumentarten sind:

Vergabeunterlage
Normales druckbares Dokument in jedem Papierformat und Farbe.
Muss das Dateiformat ,..pdf“ haben.

Vergabeunterlage mit Riickgabekopie

Genau wie eine Vergabeunterlage. Wird aber vom System
automatisch verdoppelt, so dass der Bewerber eine Kopie zur
Ruckgabe besitzt. Muss das Dateiformat ,,.pdf* haben.

Vergabedatei zur Bearbeitung

Eine Datei in einem anderen Dateiformat als ,.pdf“. Kann z. B. eine
GAEB-Datei zur Weiterbearbeitung in einem
Ausschreibungsprogramm sein.

Riicksendeaufkleber
Ein druckbares Dokument im Papierformat ,DIN A4“ und dem
Dateiformat ,,.pdf*.

Beachten Sie bitte:

Ein Dokument mit der Dokumentart , Infodokument* wird mit einer
ADVS-Bestellung aller Vergabeunterlagen nicht automatisch
mitgeschickt, sondern muss extra hinzugefiigt werden!

- Seitenzahl eingeben

Geben Sie in das Eingabefeld ,Seitenzahl“ die Anzahl der Seiten fir das
Dokument ein. Die Seitenzahl dient lhnen als Anhaltspunkt fur die
Kostenberechnung bei der ADVS-Bestellung. Die Rechnungen bei
ADVS-Bestellung berechnen aber die tatsachliche Seitenzahl beim
Druck.

Handelt es sich bei der Vergabeunterlage um eine Datei, dann geben
Sie die Seitenzahl 1" ein.

- Format auswahlen
Wahlen Sie aus der Auswahlbox ,Format* das Papierformat des
Dokumentes. Handelt es sich um ein Sonderformat, dann wahlen Sie
einfach das nachst grof3ere Format aus.
Handelt es sich bei der Vergabeunterlage um eine Datei, dann brauchen
Sie nichts auswahlen.
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- Farbe oder Schwarz/Weil wahlen
Wabhlen Sie aus der Auswahlbox ,Farbe“, ob das Dokument farbig oder
schwarz/weif3 sein soll. Handelt es sich bei der Vergabeunterlage um
eine Datei, dann brauchen Sie nichts auswahlen.

- Beschreibung ignorieren
Das Feld ,Beschreibung” wird nicht benétigt und muss deshalb auch
nicht ausgefillt werden!

Haben Sie alle Informationen zum Dokument angegeben, dann klicken Sie
auf den Button ,Speichern®. Sie gelangen zur Seite ,Speichern Dokument*
und suchen jetzt die zu speichernde Datei.

(siehe Abbildung 82: Zu speichernde Datei auswahlen (hb167))

Abbildung 82: Zu speichernde Datei auswéhlen (hb167)

Schritt 2:

Auf der Seite ,Speichern Dokument* klicken Sie auf den Button
.Durchsuchen®. Es 0&ffnet sich ein Dialogfenster in dem Sie die zu
speichernde Datei auswéahlen.

AnschlieBend klicken Sie auf den Button ,Speichern” Die Datei wird
jetzt mit den vorher eingegebenen Informationen zum LV gespeichert.
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Nach einer kurz eingeblendeten Meldung, die anzeigt, ob das Speichern
erfolgreich war, gelangen Sie wieder zur Seite ,LV-Dok.” und kdnnen
entweder die ndchste Verdingungsunterlage speichern oder aber zum LV
zurtickkehren.
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7.5.4 Verdingungsunterlagen (, Dokumente*) verwalten

Sie kodnnen bereits gespeicherte Dokumente verwalten, indem Sie die
Dokumentart &ndern, die Position unter den Verdingungsunterlagen (fir den
Druck) verandern, das Dokument l6schen, es anzeigen oder in ein anderes
Register einordnen.

Zur  Dokumentenverwaltung gelangen Sie, indem Sie in der
Navigationsleiste unten rechts auf den Mentpunkt ,Dok. verwalten® klicken.
(siehe Abbildung 83: Der Meniipunkt "Dok. verwalten" (hb170))

Abbildung 83: Der Menipunkt "Dok. verwalten" (hb170)

Es 6ffnet sich die Seite ,Dokumente von LV*. Es werden Ihnen alle bisher zu
dem LV gespeicherten Dokumente mit den zugehdrigen Informationen
angezeigt.

(siehe Abbildung 84: Dokumenteverwaltung (hb169))

Abbildung 84: Dokumenteverwaltung (hb169)
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75.4.1 Dokumentart andern

Wollen Sie die Dokumentart &ndern, dann klicken Sie in der Spalte Art auf
die unterstrichene Dokumentart.
(siehe Abbildung 85: Dokumentart &ndern (hb171))

Abbildung 85: Dokumentart &ndern (hb171)

Es offnet sich die Seite ,LV-Dok.“ zu dem Dokument. Auf dieser Seite
kénnen Sie nicht nur die Dokumentart andern, sonder auch alle anderen
Informationen zum Dokument!

Beachten Sie bitte:

Andern Sie niemals nachtréglich die Dokumentart eines Dokumentes in
eine ,Vergabeunterlage mit Rickgabekopie® oder von dieser
Dokumentart in eine andere! Léschen Sie statt dessen das Dokument
und uploaden Sie es neu in der richtigen Dokumentart!

7.5.4.2 Position des Dokumentes andern

Wollen Sie die Position eines Dokumentes innerhalb der gesamten
Dokumente (und natirlich auch beim Druck tber den ADVS) andern, dann
geben Sie im Eingabefeld in der Spalte ,Pos.” die entsprechende Position
ein (vor oder nach einem anderen Dokument) und klicken anschlieRend auf
den Button ,Speichern“. Das Dokument wird dann mit seiner neuen Position
gespeichert.

(siehe Abbildung 86: Position des Dokumentes &ndern (hb172))

Abbildung 86: Position des Dokumentes &ndern (hb172)
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75.4.3 Dokument I6schen

Sie kénnen das Dokument l6schen, indem Sie in das Eingabefeld in der
Spalte ,Pos.” das Zeichen ,L* eingeben und anschlieBend auf den Button
.Speichern“ klicken. Das mit ,L“ gekennzeichnete Dokument wird dann
geldscht.

7544 Dokument anzeigen

Wollen Sie das Dokument anzeigen lassen, um den Inhalt zu Uberprifen,
dann klicken Sie einfach auf den unterstrichenen Dokumenttitel in der Spalte
~Titel*. Das Dokument wird dann in einem neuen Browserfenster angezeigt.

7.5.4.5 Dokument in ein neues Register einsortieren

Wollen Sie ein Dokument in ein neues Register einsortieren, dann wéahlen
Sie aus der Auswahlbox in der Spalte ,Register” das gewiinschte Register
und klicken anschlieRend auf den Button ,Speichern. Ihr Dokument wird jetzt
in das gewahlte Register einsortiert.

(siehe Abbildung 87: Dokument in ein neues Register einsortieren (hb173))

Abbildung 87: Dokument in ein neues Register einsortieren (hb173)

7.5.4.6 ADVS-Kosten berechnen (Sofortkalkulation)

Sie konnen die Kosten einer ADVS-Bestellung der vollstandigen
Verdingungsunterlagen des LV automatisch kalkulieren. Klicken Sie dazu
auf den Button ,Berechnen”.

(siehe Abbildung 88: ADVS-Kosten berechnen (hb174))

Abbildung 88: ADVS-Kosten berechnen (hb174)
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Es offnet sich die Seite ,Sofortkalkulation zum LV* in der die Kosten,
detailliert aufgeschliisselt angezeigt werden.
(siehe Abbildung 89: Sofortkalkulation der ADVS-Kosten zum LV (hb175))

Abbildung 89: Sofortkalkulation der ADVS-Kosten zum LV (hb175)

Kalkuliert werden nur die Verdingungsunterlagen, d. h. keine Infotexte und
—dateien. Unter der Option ,Dokumentenauswahl“ kénnen Sie per Mausklick
anwahlen, ob Sie nur Verdingungsunterlagen, alle Dokumente oder
Verdingungsunterlagen und Zusatzdokumente (ohne Infodateien) kalkulieren
mdochten. Zur neuen Berechnung klicken Sie nach Auswahl der Option noch
einmal den Button ,Berechnen*.

7.5.4.7 Dokumente Paginieren

Dokumente koénnen vor der Freigabe paginiert werden, d. h. mit einem
Projektstempel versehen und durch alle Dokumente des LV fortlaufend
durchnummeriert werden.

Beachten Sie bitte:
Paginiert werden kdnnen nur Dokumente im Format ,,.pdf*!

Sind die Dokumente eines LV einmal ohne Paginierung freigegeben worden,
dann kdnnen sie nicht nachtraglich noch paginiert werden.

Sind die Dokumente eines LV mit Paginierung freigegeben und Sie fligen

nachtraglich ein weiteres Dokument hinzu (,Anderung®), dann kénnen Sie
dieses Dokument nur freigeben, nachdem Sie es paginiert haben.

O 2002 Ausschreibungen ONLINE Thiringen GmbH — Version 2.1

Dokumente Paginieren

99



Einflhrung Ausschreiber Leistungsverzeichnisse (LV’s) anlegen

Klicken Sie den Button ,Paginieren” um die Paginierung der
Dokumente zum LV zu starten.

Beachten Sie:
Die Paginierung kann evtl. einige Zeit dauern. Wéahrend dieser Zeit
kénnen Sie die Dokumente zum LV nicht freigeben!

solange die Paginierung lauft, wird in der Spalte ,Freigabe“ die Meldung
.Paginierung in Bearbeitung" angezeigt.
(siehe Abbildung 90: Paginierung in Bearbeitung (hb177))

Abbildung 90: Paginierung in Bearbeitung (hb177)

Damit die Seite neu geladen wird und Ihnen so eine Anderung des Status
der Paginierung angezeigt werden kann, klicken Sie auf die Uberschrift
,Dokumente von LV*.

War die Paginierung erfolgreich, dann wird in der Spalte ,Freigabe“ die
Meldung ,Paginiert (Fertig)“ angezeigt.

Es werden nur Dateien vom Dateityp ,PDF" paginiert!
(siehe Abbildung 91: Paginierung war erfolgreich (hb178))

Abbildung 91: Paginierung war erfolgreich (hb178)
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Mit Klick auf den Button
Paginierungsprotokoll aufrufen.
(siehe Abbildung 92: Paginierungsprotokoll (hb179))

in der Spalte ,Freigabe" kdnnen Sie ein Paginierungsprotokoll

Abbildung 92: Paginierungsprotokoll (hb179)
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7.5.5 LV mit seinen Unterlagen freigeben

Wenn Sie alle Dokumente zum LV upgeloadet und alle zugehdrigen
Informationen inklusive Paginierung ordnungsgemafR gepflegt haben, dann
kdnnen Sie das LV mit seinen Dokumenten freigeben.

Klicken Sie dazu im Menii rechts unten auf den Button ,LV-Freigabe“.
(siehe Abbildung 93: Der Mentipunkt "LV-Freigabe" (hb181))

Abbildung 93: Der Menlpunkt "LV-Freigabe" (hb181)

Es o6ffnet sich die Seite ,LV-Freigabe“. Alle Dokumente, die freigegeben
werden kénnen, werden angezeigt.

Ist fir ein Dokument z. B. die Paginierung noch in Bearbeitung oder es ist
etwas mit dem Dokument nicht in Ordnung, dann wird das Dokument auf der
Seite ,LV-Freigabe"“ nicht angezeigt!

Abbildung 94: Dokumente freigeben (hb182)

Klicken Sie auf den Button ,Freigeben“, um die Dokumente zum LV
freizugeben.
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Abbildung 95: LV ist freigegeben (hb183)

Der Freigabestatus wird nach der Freigabe mit ,Freigegeben” angezeigt.
Das LV kann somit von Bewerbern gefunden und die zugehérigen
Dokumente heruntergeladen werden.

In der ,Dokumentverwaltung” werden freigegebene Dokumente vor griinem
Hintergrund angezeigt.

(siche Abbildung 96: Anzeige freigegebener Dokumente in der
Dokumentverwaltung (hb184))

Abbildung 96: Anzeige freigegebener Dokumente in der Dokumentverwaltung (hb184)

Erst jetzt kbnnen Bewerber online auf die Unterlagen zugreifen!
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7.6 Bewerber zum LV zuordnen

Ein von Ihnen freigegebenes LV wird von Bewerbern mit dem
entsprechenden Leistungsprofil in der Ausschreibungsdatenbank gefunden.

Daruber hinaus haben Sie die Moglichkeit Bewerber inrem LV zuzuordnen.

Das koénnen sowohl Bewerber sein, die gar nicht in der
Ausschreibungsdatenbank registriert sind und auch kein Internet haben,
oder aber Bewerber, die zwar registriert sind, aber den Service vielleicht
gerade nicht nutzen

Zu einem LV zugeordneten Bewerbern kdnnen Sie mit Knopfdruck
- eine Benachrichtigung tber das LV faxen und

- die Verdingungsunterlagen Uber den ADVS-Service ausdrucken und
zuschicken lassen.

- AulRerdem bekommen zu einem LV zugeordnete Bewerber
Anderungsmitteilungen gefaxt, sofern sich am LV etwas &@ndert.

Beachten Sie bitte:

Bei beschrankten Ausschreibungen mussen zu einem LV zugeordnete
Bewerber freigeschaltet werden! Erst nach der Freischaltung kénnen
die Bewerber in diesem Falle lhr LV finden, ansehen und downloaden.

Sie ordnen Bewerber nicht Projekten, sondern direkt LV's zu. Deshalb
wahlen Sie immer zuerst das entsprechende LV. Dann klicken Sie auf den
Button ,LV-Bewerber" in der Mendileiste rechts unten.

(siehe Abbildung 97: Der Mentipunkt "LV-Bewerber" (hb185))

Abbildung 97: Der Meniipunkt "LV-Bewerber" (hb185)

Es offnet sich die Seite ,LV-Bew. fur LV“. Auf dieser Seite werden die
zugeordneten Bewerber angezeigt. Ist noch kein Bewerber zugeordnet,
dann wird die Meldung ,Keine Datensatze vorhanden!" angezeigt.

(siehe Abbildung 98: Es sind noch keine Bewerber zugeordnet! (hb186))
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Abbildung 98: Es sind noch keine Bewerber zugeordnet! (hb186)

Drei unterschiedliche Arten des Zuordnens von Bewerbern sind mdglich:

1. Registrierte Bewerber zuordnen
2. Eigene (Nicht Registrierte) Bewerber zuordnen
3. Bewerber aus Bewerberkartei zuordnen
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7.6.1 Registrierte Bewerber zuordnen

Sie kénnen auch Registrierte Bewerber, also Bewerber die bereits Kunde
der Ausschreibungsdatenbank sind, zu einem LV zuordnen.

Diese Bewerber finden das LV auch selber, wenn Sie nach
Ausschreibungen in der Ausschreibungsdatenbank suchen. Werden Sie
aber zugeordnet, dann kénnen Sie den Bewerbern auf Knopfdruck eine
Benachrichtigung tber das LV zufaxen oder die Verdingungsunterlagen tber
das ADVS zusenden. AuRerdem werden die Bewerber (iber jede Anderung
des LV’s benachrichtigt.

Beachten Sie bitte:

Bei einem LV mit beschrankter Vergabeart (,Beschrénkte
Ausschreibung®) kdénnen nur zugeordnete und extra freigeschaltete
registrierte Bewerber das LV online finden, ansehen und downloaden!

Klicken Sie auf den Button ,Reg. Bew.“, um Registrierte Bewerber
zuzuordnen.
(siehe Abbildung 99: Button "Reg. Bew." (hb187))

Abbildung 99: Button "Reg. Bew." (hb187)

Es offnet sich ein neues Browserfenster mit der Liste der Registrierten
Bewerber, sofern den Bewerbern auch die gleichen Leistungen zugeordnet
sind, wie auch dem LV.

(siehe Abbildung 100: Liste der Registrierten Bewerber (hb188))

Abbildung 100: Liste der Registrierten Bewerber (hb188)

O 2002 Ausschreibungen ONLINE Thiringen GmbH — Version 2.1

Bewerber zum LV zuordnen

Registrierte Bewerber
zuordnen

106



Einflhrung Ausschreiber

Blattern Sie mit Hilfe der Navigationsbuttons zwischen den Seiten der ,Liste
der Registrierten Bewerber* hin und her. Wollen Sie noch gezielter nach
einem bestimmten Bewerber suchen, dann klicken Sie auf den Button
.suchen” (Fernglas).

(siehe Abbildung 101: Navigationsbuttons (hb189))

Abbildung 101: Navigationsbuttons (hb189)

Es werden nur Registrierte Bewerber gefunden, denen die gleichen
Leistungen, wie dem LV zugeordnet sind.

Ordnen Sie einen gefundenen Registrierten Bewerber lhrem LV zu, indem
Sie auf seine Kennnummer in der Spalte ,AOT“ klicken. Die Meldung
.Erfolgreich eingeflgt” wird angezeigt.

Haben Sie alle gewiinschten Bewerber zugeordnet, dann kehren Sie wieder
zuriick zur Seite ,LV-Bew. fur LV*.

Klicken Sie dazu den Button ,Schlief3en”

Damit die zugeordneten Bewerber auch angezeigt werden, klicken Sie (zum
Neuladen der Seite) auf die Uberschrift ,LV-Bew. fur LV*.
(siehe Abbildung 102: Anzeige der zugeordneten Bewerber (hb190))

Abbildung 102: Anzeige der zugeordneten Bewerber (hb190)

Die zugeordneten Bewerber werden jetzt in einer Liste angezeigt.
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7.6.2 Eigene (Nicht Registrierte) Bewerber zuordnen

Eigene Bewerber sind Bewerber, die nicht in der Ausschreibungsdatenbank
als Kunden registriert sind. Diese haben keinen online Zugang zur
Ausschreibungsdatenbank. Eigene Bewerber werden von Ihnen mit Adresse
und Faxnummer angelegt und kdnnen dann LV's zugeordnet werden.

Sind sie zugeordnet, dann kdnnen Sie diesen Bewerbern auf Knopfdruck
eine Benachrichtigung iber das LV zufaxen und die Verdingungsunterlagen
Uber das ADVS zusenden. AuRerdem werden die Bewerber (ber jede
Anderung des LV's per Fax benachrichtigt.

Klicken Sie auf den Button ,Eig. Bew.", um Eigene Bewerber zuzuordnen.
(siehe Abbildung 103: Button "Eig. Bew." (hb191))

Abbildung 103: Button "Eig. Bew." (hb191)

Es 6ffnet sich ein neues Browserfenster mit der Liste der Eigenen Bewerber.
(siehe Abbildung 104: Leere Liste der Eigenen Bewerber (hb192))

Abbildung 104: Leere Liste der Eigenen Bewerber (hb192)

Wenn Sie noch keine Eigenen Bewerber angelegt haben, dann ist die Liste
natirlich noch leer! Legen Sie dann gewiinschte Eigene Bewerber neu an.
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Eigenen Bewerber neu anlegen

Klicken Sie dann auf den Button ,Einfigen* um einen neuen
Eigenen Bewerber anzulegen. Es offnet sich die Seite ,Priffelder zum
Einflgen Eigener Bewerber".

(siehe Abbildung 105: Priifen des neuen Bewerbers (hb193))

Abbildung 105: Priifen des neuen Bewerbers (hb193)

Geben Sie die vollstandige Adresse des neuen Eigenen Bewerbers in die
entsprechenden Eingabefelder ein und klicken Sie auf den Button ,Priifen”.
Die Adresse des Bewerbers wird jetzt daraufhin Uberpriuft, ob sie bereits
vorhanden ist. Nach der Prufung offnet sich die Seite ,Neuer Eigener
Bewerber*.

Ist bereits ein ahnlicher Bewerber erfasst, dann wird dieser unter den
eingegebenen Angaben zum Bewerber angezeigt.
(siehe Abbildung 106: Eigener Bewerber ist bereits vorhanden (hb199))

Abbildung 106: Eigener Bewerber ist bereits vorhanden (hb199)
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Sie konnen jetzt uUberlegen, ob Sie die Angaben zum Bewerber
vervollstandigen und den Bewerber trotzdem einfligen, oder aber den
bereits vorhandenen Bewerber dem LV zuordnen wollen.

Wurde kein &hnlicher oder gleicher Bewerber gefunden, dann werden nur
weitere Eingabefelder angezeigt.
(siehe Abbildung 107: Neuen Eigenen Bewerber anlegen (hb194))

Abbildung 107: Neuen Eigenen Bewerber anlegen (hb194)

Geben Sie die noch fehlenden Angaben zum Bewerber in die weiteren
Eingabefelder ein.

Beachten Sie bitte:

Unbedingt notwendig ist die richtige und vollstdéndige Eingabe der
Adresse und die Angabe der Faxnummer, weil diese flr den
Vergabeunterlagen-Versand, Benachrichtigungen und
Anderungsmitteilungen verwendet wird!

Haben Sie alle fehlenden Informationen ergénzt, dann klicken Sie auf den
Button ,Einfiigen“, um den Eigenen Bewerber zu speichern.

Es o6ffnet sich die Seite ,Eigener Bewerber”. Dem Bewerber wurde eine
AOT-Nummer vergeben, die zusammen mit seinen Daten angezeigt wird.
(siehe Abbildung 108: Eigener Bewerber ist gespeichert (hb195))

Dem Bewerber fehlt jetzt noch ein Leistungsprofil!

Beachten Sie bitte:

Damit der Bewerber dem LV zugeordnet werden kann benétigt er
unbedingt ein Leistungsprofil!
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Abbildung 108: Eigener Bewerber ist gespeichert (hb195)

Sie wollen den neuen Eigenen Bewerber dem aktuell bearbeiteten LV
zuordnen. Ubernehmen Sie daher das Leistungsprofil des LV auch fur den
Eigenen Bewerber. Zum Ubernehmen des Leistungsprofils klicken Sie auf
den Button ,Uebernahme LV-Leist.".

Es 6ffnet sich die Seite ,Gefundene LV-Leistungen von Projekt/LV*.

(siehe Abbildung 109: Leistungen des LV zum Eigenen Bewerber speichern
(hb196))

Abbildung 109: Leistungen des LV zum Eigenen Bewerber speichern (hb196)

Mit Klick in die Kéastchen der Spalte ,Auswahl* kénnen Sie einzelne
Leistungen fur diesen Bewerber entmarkieren. AnschlieBend klicken Sie den
Button ,Speichern®, um das Profil des Eigenen Bewerbers zu speichern. Es
offnet sich die Seite ,Eingefligte Leistungen zum Eigenen Bewerber".

(sieche Abbildung 110: Eingeflgte Leistungen zum Eigenen Bewerber
(hb197))
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Abbildung 110: Eingefiigte Leistungen zum Eigenen Bewerber (hb197)

Die eingefiigten Leistungen werden noch einmal angezeigt. Sollten Sie dem
Leistungsprofil des Eigenen Bewerbers noch weitere Leistungen hinzufiigen
wollen, dann klicken Sie auf den Button ,Suchen” (Fernglas).

Ansonsten klicken Sie den Button ,Zuriick”. Es 6ffnet sich die Seite ,LB-Liste
von Eigenem Bewerber* mit dem vollstdndigen Leistungsprofil des Eigenen
Bewerbers.

(siehe Abbildung 111: Alle Leistungen des Eigenen Bewerbers (hb198))

Abbildung 111: Alle Leistungen des Eigenen Bewerbers (hb198)

Auf dieser Seite kann das Leistungsprofil des Eigenen Bewerbers bearbeitet
und verwaltet werden.

Sind Sie mit dem Profil zufrieden, dann klicken Sie den Button ,SchlieBen*
um das Browserfenster zu schlieBen und zur Liste der Eigenen Bewerber
zurlickzukehren.

Die Liste ist noch nicht aktualisiert und zeigt den neuen Eigenen Bewerber
noch nicht an. Klicken Sie deshalb in die Uberschrift ,Liste der Eigenen

Bewerber”, um die Liste zu aktualisieren.
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Der neue Eigene Bewerber wird jetzt angezeigt.
(siehe Abbildung 112: Aktualisierte Liste (hb200))

Abbildung 112: Aktualisierte Liste (hb200)

Eigenen Bewerber dem LV zuordnen

Klicken Sie in der Spalte ,AOT" auf die Kennung des Eigenen Bewerbers,
um ihn dem LV zuzuordnen.

Dann klicken Sie auf den Button ,SchlieRen”, um zur Seite der zugeordneten
Bewerber zuriickzukehren.

Auf der Seite klicken Sie in die Uberschrift ,LV-Bew. fiir LV, um die Anzeige
zu aktualisieren.

Der Eigene Bewerber wird jetzt in der Liste der zugeordneten Bewerber
angezeigt.
(siehe Abbildung 113: Neu zugeordneter Eigener Bewerber (hb201))

Abbildung 113: Neu zugeordneter Eigener Bewerber (hb201)
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7.6.3 Bewerber aus Bewerberkartei zuordnen

Eine eigene individuelle Bewerberkartei, in der Ihnen bereits bekannte
Bewerber (Eigene Bewerber genauso, wie auch Registrierte Bewerber) nach
Leistungen sortiert abgelegt sind, kénnen Sie im Menl ,Verwaltung®,
Menlpunkt ,Bewerberkartei nach Leistung“ anlegen. Die Bewerber aus
dieser, von lhnen zusammengestellten Datei kénnen natirlich auch dem LV
zugeordnet werden.

Wollen Sie einen Bewerber aus Ihrer Bewerberkartei zuordnen, dann klicken
Sie auf den Button ,Bewerberkartei“.

Es 6ffnet sich in einem neuen Browserfenster die Seite ,Bewerberkartei*.
(siehe Abbildung 114: Bewerber aus Bewerberkartei zuordnen (hb202))

Abbildung 114: Bewerber aus Bewerberkartei zuordnen (hb202)

Angezeigt wird Ihnen eine Liste der Bewerber, die von lhnen der
Bewerberkartei zugeordnet wurden und zwar den Leistungsgruppen der
Bewerberkartei, die auch den Leistungsgruppen des aktuellen LV
entsprechen.

Daritiber hinaus werden nur die Bewerber angezeigt, die noch nicht dem LV
zugeordnet sind!

Die Bewerber aus der Bewerberkartei ordnen Sie dem LV zu, indem Sie in
der Spalte ,AOT" auf die Kennung des Bewerbers klicken.

Der Bewerber verschwindet aus der Bewerberkartei und wird (nach dem
Aktualisieren der Anzeige) als weiterer zugeordneter Bewerber zum LV
angezeigt.

(siehe Abbildung 115: Der Bewerber aus der Kartei ist zugeordnet (hb203))
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Abbildung 115: Der Bewerber aus der Kartei ist zugeordnet (hb203)
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7.6.4 Bewerbern Abrufbarkeitsmitteilungen bzw.
Verdingungsunterlagen schicken

Bewerbern, die einem LV zugeordnet sind, kdbnnen Sie entweder eine Fax-
Abrufbarkeitsmitteilung faxen, oder aber gleich die Verdingungsunterlagen
des LV automatisch Gber das ADVS mit der Post zusenden.

Bekommen die Bewerber eine Abrufbarkeitsmitteilung per Fax, dann kénnen
die in der Ausschreibungsdatenbank registrierten Bewerber die
Vergabeunterlage online einsehen. Die nicht registrierten Bewerber kénnen
die Verdingungsunterlagen beim Ausschreiber bestellen. Geht eine AOTche
Bestellung beim  Ausschreiber ein, dann sendet dieser die
Verdingungsunterlagen per Knopfdruck  uber das an die
Ausschreibungsdatenbank angebundenen ADV-Service (Automatischer
Druck- und Versand-Service).

Abbildung 116: Fax- und ADVS-Versand fir zugeordnete Bewerber (hb203)

Sowohl der Versand der Fax-Abrufbarkeitsmitteilungen als auch der
Versand der Verdingungsunterlagen tiber das ADVS kann auf der Seite ,LV-
Bew. fur LV* per Knopfdruck erledigt werden.

7.6.4.1 Fax-Abrufbarkeitsmitteilungen

Sie kénnen entweder allen zugeordneten Bewerbern gleichzeitig, oder aber
einzelnen Bewerbern eine Abrufbarkeitsmitteilung faxen.

Allen zugeordneten Bewerbern Abrufbarkeitsmitteilung faxen

Sie  koénnen allen zugeordneten Bewerbern auf einmal eine
Abrufbarkeitsmitteilung faxen. In diesem Fall klicken Sie auf den Button
L,Faxversand“ oberhalb der Liste.

Es o6ffnet sich die Seite ,Abrufbarkeitsmitteilung - Verteiler* mit der Liste der
Bewerber, die ein Fax erhalten sollen.
(siehe Abbildung 117: Faxverteilerliste (hb204))
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Abbildung 117: Faxverteilerliste (hb204)

Beachten Sie bitte:
Ein Bewerber ohne Faxnummer kann kein Fax erhalten!

In der Liste wird Ihnen in der Spalte ,Fax" die Faxnummer des Bewerbers
angezeigt. Ist keine Faxnummer zu dem Bewerber eingetragen, kann das
System auch kein Fax versenden. Wenn es sich um einen von lhnen
angelegten Eigenen Bewerber handelt, dann tragen Sie die Faxnummer im
MenU ,Verwaltung/Verwalten Eigener Bewerber* nach.

In der Spalte ,SOL“ koénnen Sie per Mausklick die Bewerber einzeln
deaktivieren, denen kein Fax geschickt werden soll.

Klicken Sie auf den Button ,Mitteilungsversand” um die
Abrufbarkeitsmitteilung an alle Bewerber zu faxen, die in der Liste aufgezahit
sind und das Késtchen in der Spalte ,SOL" aktiviert haben.

Nach dem Klick wird Ihnen die Abrufbarkeitsmitteilung angezeigt.

Den Text im weilen Eingabefeld kénnen Sie jetzt noch nach Belieben
andern und lhren Bedirfnissen anpassen.

(siehe Abbildung 118: Text der Abrufbarkeitsmitteilung &ndern (hb205))

Rollen Sie dann auf der Seite nach unten, bis der Button
.Mitteilungsversand" wieder erscheint. Uberpriifen Sie dabei ein letztes Mal,
ob die Abrufbarkeitsmitteilung korrekt ist.

Klicken Sie dann auf den Button , Mitteilungsversand* um die
Abrufbarkeitsmitteilung zu faxen.
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Abbildung 118: Text der Abrufbarkeitsmitteilung &ndern (hb205)

Sie bekommen eine Auftragsbestétigung angezeigt, in der nochmals alle
Bewerber aufgelistet sind, denen ein Fax geschickt wurde.

(siehe Abbildung 119: Auftragsbestéatigung der Abrufbarkeitsmitteilungs-
Faxe (hb206))

Abbildung 119: Auftragsbestatigung der Abrufbarkeitsmitteilungs-Faxe (hb206)

Einzelnen Bewerbern Abrufbarkeitsmitteilung faxen Bestimmten Bewerbern
faxen

Auch einzelnen Bewerbern kdnnen Sie eine Abrufbarkeitsmitteilung faxen.
Klicken Sie dazu in der Liste der zum LV zugeordneten Bewerber auf den
Button ,Mitteilungsversand“ in der Spalte ,Fax“ und gehen Sie dann
genauso vor, wie beim Versenden der Abrufbarkeitsmitteilung an alle
zugeordneten Bewerber.
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Alle zugeordneten Bewerber, denen eine Abrufbarkeitsmitteilung gefaxt
wurde, haben in der Spalte Fax das Datum der Faxversendung stehen.
(siehe Abbildung 120: Bewerber, nachdem Faxe verschickt wurden (hb207))

Abbildung 120: Bewerber, nachdem Faxe verschickt wurden (hb207)

Beachten Sie bitte:
Uberpriifen Sie, ob die Faxe fehlerfrei versandt wurden!

Uberpriifen Sie, ob die Faxe fehlerfrei versandt wurden, indem Sie in der
groRen Menuleiste den Mentpunkt ,Post* anklicken. Darauf 6ffnet sich das
Menii ,Posteingang”. Dort klicken Sie im Untermeni ,Faxe" den Menipunkt
~Selbst verschickte Faxe" an.

(siehe Abbildung 121: Menipunkt "Post" (hb218))

Abbildung 121: Menupunkt "Post" (hb218)

Es wird lhnen jetzt eine Liste aller von lhnen verschickten Faxe mit
Sendedatum, Empfangerfirma und dem Sendestatus angezeigt.
(siehe Abbildung 122: Liste der Faxe (hb219))

Lautet der Sendestatus ,Versendet”, dann wurde das Fax ordnungsgeman
versandt.

Lautet der Sendestatus ,In Bearbeitung®, dann wird das Fax noch bearbeitet.
Es ist noch kein Fehler aufgetreten.

Lautet des Sendestatus ,Zurlickgestellt”, dann ist ein Fehler aufgetreten.

O 2002 Ausschreibungen ONLINE Thiringen GmbH — Version 2.1

Bewerber zum LV zuordnen

N

Faxversand nochmals
prufen

119



Einflhrung Ausschreiber Bewerber zum LV zuordnen

Abbildung 122: Liste der Faxe (hb219)

Wollen Sie herausfinden, welcher Fehler aufgetreten ist, dann klicken Sie in
der Spalte ,Send.” auf das Sendedatum des entsprechenden Fax. Rechts
neben der Liste der Faxe wird Ihnen dann die Detailinformation zum Fax
angezeigt.

(siehe Abbildung 123: Informationen zum Fax (hb220))

Abbildung 123: Informationen zum Fax (hb220)
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Klicken Sie neben dem Wort ,Sendeprotokoll“ auf die Ziffer, welche die
Anzahl der Sendeversuche anzeigt. Es 6ffnet sich das Sendeprotokoll zum
Fax.

(siehe Abbildung 124: Sendeprotokoll (hb221))

Abbildung 124: Sendeprotokoll (hb221)

Im Sendeprotokoll werden die Fehlermitteilungen angezeigt. So tritt zum
Beispiel bei einer fehlenden Faxnummer ein Fehler auf.

7.6.4.2 ADVS Bestellung

Verdingungsunterlagen des LV kénnen Uber den ADVS an zugeordnete
Bewerber verschickt werden.

Wollen Sie einem Bewerber die Verdingungsunterlagen per ADVS schicken,
dann klicken Sie in der Liste der zum LV zugeordneten Bewerber beim
entsprechenden Bewerber in der Spalte ,ADVS* auf den Button ,Druck und

Vs
Versand durch ADVS* .

Es o6ffnet sich die Seite ,ADVS-Bestellung®. Auf dieser Seite wird Ihnen
nochmals die gesamte Bestellung angezeigt.
(siehe Abbildung 125: AVS Bestellvorschlag (hb209))

Abbildung 125: AVS Bestellvorschlag (hb209)
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Deaktivieren Sie das Késtchen vor jedem Vergabedokument/Datei mit
Mausklick, wenn Sie dieses Dokument/Datei nicht per ADVS bestellen
mochten. So konnen Sie fir jeden Bewerber individuelle Bestellungen
aufgeben.

Klicken Sie auf den Button ,Bestellen” um den Bestellauftrag an den ADVS
zu Ubermitteln.

Es 6ffnet sich die Seite ,ADVS-Bestellbestatigung".
(siehe Abbildung 126: ADVS-Bestellbestatigung (hb210))

Abbildung 126: ADVS-Bestellbestatigung (hb210)

Die Bestellung ist jetzt als Bestellauftrag an das ADVS ubermittelt und wird
ausgefihrt.

Die ADVS-Bestellbestatigung enthalt nochmals alle Daten zur Bestellung,
u. a. auch die Adressen von Rechnungs- und Lieferempfanger und eine
Aufstellung der Kosten.

Wenn Sie jetzt auf den Button ,Beenden” klicken, dann gelangen Sie wieder
zurtick auf die Seite ,LV-Bew. flr LV*.
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7.7 Ausschreibung im Nachhinein andern

Es kann passieren, dass ein bereits freigegebenes LV geédndert werden
muss, weil sich z. B. eine Angabe in einem Dokument &ndert. Kein Problem,
aber bereits mit der Post verschickte Verdingungsunterlagen kdnnen nicht
mehr zurlickgeholt werden. Deshalb ist es auch nicht mdglich, bereits
freigegebene Unterlagen aus dem AOT-System zu l6schen.

Aber: Sie k6nnen zusétzliche Unterlagen zur Berichtigung einstellen und per
Fax und ubers System Anderungsmitteilungen an alle interessierten
Bewerber verschicken und so die Ausschreibung andern.

Folgende Arbeitsschritte fiihren Sie zum Andern durch:

Berichtigende Dokumente speichern
Eventuell diese Dokumente paginieren
Berichtigende Dokumente freigeben
Anderungsmitteilung anpassen und faxen

PwbdE

Im folgenden wird die Anderung im Detail beschrieben.

Schritt 1: Berichtigende Dokumente speichern

Bereiten Sie zuerst die berichtigenden Dokumente vor und speichern Sie
diese zum entsprechenden LV ab (Navigation: Projekt > LV >
Dok.speichern). Geben Sie im Titel des neuen Dokumentes unbedingt an,
dass es sich um ein berichtigendes Dokument handelt. Es bleiben namlich
auch die alten (,falschen“) Dokumente weiterhin vorhanden! AnschlieRend
rufen Sie die Seite ,Dokumente von LV* auf (Navigation: Dok. verwalten).

In der Seite ,Dokumente von LV* werden lhnen alle Dokumente des LV
angezeigt.

(siehe Abbildung 127: Neu upgeloadetes Dokument (hb211))

Das bzw. die neu gespeicherten Dokumente haben den Status ,Erstellt

Abbildung 127: Neu upgeloadetes Dokument (hb211)
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Schritt 2: Neu gespeicherte Dokumente eventuell paginieren

Wenn die bereits freigegebenen Dokumente des LV paginiert wurden, dann
muss das bzw. die neu gespeicherten Dokumente, sofern sie das Format
»-pdf‘ besitzen, auch paginiert werden, damit sie freigegeben werden
kénnen.

Entweder sind namlich alle druckbaren Dokumente eines LV paginiert, oder
aber keines. Ein Mix ist nicht moglich!

Ob Dokumente paginiert sind erkennen Sie daran, dass in der Spalte
.Freigabe“ das Paginierungszeichen [=2| angezeigt wird.

Klicken Sie auf den Button ,Paginieren® wenn die bereits
freigegebenen Dokumente das Paginierungszeichen besitzen, um die neu
gespeicherten Dokumente auch zu paginieren.

Aktualisieren Sie dann mit Klick auf die Uberschrift ,Dokumente von LV* die
Anzeige der Dokumente des LV. So uUberprifen Sie, ob die Paginierung
fertig ist. Ist die Paginierung fertig, dann erhalt das Dokument in der Spalte
.Freigabe“ den Status ,Paginiert (Fertig)“

(siehe Abbildung 128: Dokument ist paginiert (hb212))

Abbildung 128: Dokument ist paginiert (hb212)

Jetzt kann das oder die neu gespeicherte Dokument freigegeben werden.

Schritt 3: Berichtigende Dokumente freigeben
Erst wenn Sie die neu gespeicherten und eventuell paginierten Dokumente
freigeben, kdnnen die Bewerber darauf zugreifen und das LV ist in seiner

berichtigten Form in der Ausschreibungsdatenbank abrufbar.

Zum Freigeben der berichtigenden Dokumente klicken Sie auf den
Menipunkt LV Freigabe“ im Meni unten rechts.
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Es offnet sich die Seite ,Dokumenten-Freigabe“ mit Angaben zum LV und
der fruheren Freigabe. Gleichzeitig werden die neu gespeicherten
Dokumente zur Freigabe angezeigt.

(siehe Abbildung 129: Freigeben des Dokumentes (hb213))

Abbildung 129: Freigeben des Dokumentes (hb213)

Werden die neu gespeicherten Dokumente nicht angezeigt und fehlt der
Button ,Freigeben” auf der Seite, dann Sollten Sie noch einmal die Seite
,Dokumente zu LV* aufrufen. Uberpriifen Sie sodann, ob die neu
gespeicherten Dokumente in einem erlaubten Format sind und genau wie
die bereits freigegebenen Dokumente paginiert, bzw. nicht paginiert sind. Ist
alles in Ordnung, dann kehren Sie wieder auf die Seite ,Dokumenten-
Freigabe“ zuriick.

Klicken Sie auf den Button ,Freigeben”, um die Dokumente freizugeben und
die Anderungsmitteilung aufzurufen.

Schritt 4: Anderungsmitteilung anpassen und faxen
Sobald Sie die neu gespeicherte Dokumente freigegeben haben, 6ffnet sich

automatisch die Seite ,Anderungsmitteilung*.
(siehe Abbildung 130: Anderungsmitteilung anpassen und faxen (hb214)
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Abbildung 130: Anderungsmitteilung anpassen und faxen (hb214)

Angezeigt wird Ihnen die Standardanderungsmitteilung und die wichtigsten
Informationen zum LV und zur Freigabe.

Wenn Sie wollen kénnen Sie den Text der Anderungsmitteilung im weiRRen
Eingabefeld Ihren Wiinschen anpassen.

AnschlieBend  klicken Sie auf den Button ,Faxen* um die
Anderungsmitteilung an die Bewerber zu schicken.

Es offnet sich die Seite ,Auftragsbestatigung”, in der alle Bewerber, an
welche die Mitteilung geschickt wurde nochmals angezeigt werden.
(siehe Abbildung 131: Empfanger der Anderungsmitteilung (hb215))

Abbildung 131: Empféanger der Anderungsmitteilung (hb215)
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Beachten Sie bitte:
Uberpriifen Sie, ob die Faxe fehlerfrei versandt wurden!

zum Uberpriifen gehen Sie genauso vor, wie im Kapitel ,Einzelnen
Bewerbern Abrufbarkeitsmitteilung faxen* auf Seite 118.

Die Anderungsmitteilung bekommen alle Bewerber gefaxt, die Sie dem LV
zugeordnet haben, bzw. die sich das LV online in lhren Bearbeitungskorb
gelegt haben. Soweit es sich um registrierte Bewerber handelt bekommen
Sie die Anderungsmitteilung zudem online in der Ausschreibungsdatenbank
zugestellt.
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8. Glossar

CPV

Das Gemeinsame Vokabular fur offentliche Auftrdge kurz CPV (Common
Procurement Vocabulary) ist ein Klassifikationssystem fir 6ffentliche
Auftrage in der EU zur Bezeichnung des Auftragsgegenstandes &hnlich den
nationalen Normen, aber zusétzlich noch mit einer automatischen
Ubersetzung in alle Amtssprachen. Seit 1996 wird das CPV fir alle
Bekanntmachungen offentlicher Auftrage, die gemaR den Richtlinien im
Amtsblatt der Europdischen Gemeinschaften veréffentlicht werden missen
verwendet. Gegenwartig ist das CPV nur eine von mehreren  Normen bzw.
Nomenklaturen , die von offentlichen Auftraggebern in der EU verwendet
werden kdnnen.

Download

Bezeichnung fir das Herunterladen von Daten aus einem
Kommunikationssystem wie der Ausschreibungsdatenbank. Bei einem
Download werden Programme oder Dateien auf den eigenen Computer
Ubertragen. Im WWW-Browser geniigt dazu der Gbliche Mausklick.

Joker

Auch "Dummy", "Platzhalter" oder "Wildcard“. Ein Joker ist ein Platzhalter,
der einzelne Zeichen oder ganze Zeichenfolgen ersetzt. Am bekanntesten
sind die vom DOS-Kommandointerpreter benutzten Joker ? und *:

Das Fragezeichen (?) ersetzt einzelne Bu??staben und Zahl?n.

Der Stern (*) ersetzt bis zum Wortende alle restlichen Buchst* und Zahl*.

In der Ausschreibungsdatenbank wird nur das Fragezeichen benutzt.

Norm

Klassifikationssystem oder auch Nomenklatur zur Bezeichnung von
Auftragsgegenstanden (Leistungen, Gewerken ). Zusétzlich zu nationalen
Normen, wie z. B. dem StLB oder der O-Norm gibt es européische
Normen, z. B. das CPV und internationale Normen.

O-Norm
Osterreichische nationale  Norm.

PDF

Adobe® Portable Document Format (PDF) ist der offene De-facto-Standard
fur die Verteilung elektronischer Dokumente weltweit. Adobe PDF ist ein
universelles Dateiformat, das alle Schriften, Formatierungen, Farben und
Grafiken jedes Ausgangsdokuments beibehalt, unabhangig von der
Anwendung und der Plattform, die zur Erstellung verwendet wurden. Adobe
PDF-Dateien sind kompakt und kénnen freigegeben, angezeigt,
durchgeblattert und gedruckt werden, wie es von einem Benutzer mit einem
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kostenlosen Adobe Acrobat® Reader™ gewuinscht wird. Sie kénnen jedes
beliebige Dokument mit Adobe Acrobat 5.0 zu Adobe PDF konvertieren.

Adobe PDF ist Workflow-Standard der Zukunft im Verlagswesen. Es spielt
auRBerdem eine wichtige Rolle bei Finanzdienstleistungen und im
Regierungswesen mit mehr als 155 staatlichen Stellen weltweit, die Adobe
PDF-Dateien gemeinsam verwenden.

StLB
Standardleistungsbuch fir das Bauwesen. Eine deutsche  Norm zur
Klassifizierung von Auftragsgegenstéanden im Bauwesen.

Upload

Englische Bezeichnung fur Hinaufladen. Damit ist das Senden von Daten zu
einem Host (die Ausschreibungsdatenbank) oder einer Mailbox gemeint
(Gegenteil von  Download).

Verfahren

Die Verfahren der offentlichen Vergabe (Bekanntmachung, Wettbewerb,
Unterlagen, Submission etc.) sind in Deutschland rechtlich durch
Verdingungsordnungen geregelt. Je nach Art der zu vergebenden Leistung
wird die Vergabe entweder durch die VOB (Verdingungsordnung fir
Bauleistungen), die VOL (Verdingungsordnung fir Leistungen), oder die
VOF (Verdingungsordnung fur freiberufliche Leistungen) bestimmt.
Unterhalb bestimmter Schwellenwerte kann ein Auftrag voéllig frei, ohne
Wettbewerb, Submissionstermin  etc. vergeben werden. In der
Ausschreibungsdatenbank wird dieses Verfahren ,privat* genannt.

VOB
Siehe Verfahren.

VOF
Siehe Verfahren.

VOL
Siehe Verfahren.
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