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Kurzanleitung 
Access Datenbanken 

Für die Verwendung von Access Datenbanken verweisen wir auf gute Fachbücher und 
unzähligen Tipps und Videos im Internet.  

Einige Grundkenntnisse sind sinnvoll zur Anwendung der vorliegenden Datenbank. 

 

Gewährleistungen 

Datenbanken für MS Access 

 Für diese Datenbank übernehmen wir generell keinen Support, Weiterentwicklung und Hilfe. 
Die Verwendung geschieht auf eigene Verantwortung.  

Die Datenbank darf für private Zwecke gratis weitergegeben werden, unter der Voraussetzung, 
dass keine Komponenten wie Bilder, Hyperlinks und Programmierung verändert werden.  

Die Access Datenbanken sind nur lauffähig, wenn sie im Besitz des entsprechenden Access 
Microsoft Programms sind. Ohne MS Access können Sie die Access Runtime bei Microsoft 
runterladen. Nach Installation der Runtime können Sie die Datenbank verwenden. 

Eine eventuell angezeigte Startseite über die Eingabe eines Installationscodes können Sie dabei 
wegklicken.  

 

Schutz der Datenbank 

Die Datenbank ist nicht geschützt. In der seitlichen Navigationsliste können Sie alle Objekte 
anschauen. Versierte Access Anwender können dadurch Anpassungen selbst vornenehmen 
(Fehlerkorrekturen, Anpassungen). Bei Verwendung der Access Runtime können Sie die 
Navigationsleiste nicht sehen. 

 

Herausgeber 

Die Datenbanken und Vorlagen für Microsoft Produkte werden durch das «Weibel Innovate» WI 
Concept Team aufgebaut und veröffentlicht. Es besteht kein kommerzielles Interesse und die 
Anwendungen sind zur privaten Nutzung angedacht. Die «Weibel Innovate» ist ein reine Non-
Profit-Organisation.  
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1. Datenbank Einstellungen 

Tipp zu MS Access 

Die Darstellung der Formulare zur Registerkartenform kann in den Optionen geändert werden. 

 

 

Weitere Tipps zu MS Access 

Bei Eingaben in Formularen können Sie mit Insert Taste von Einfüge- zu Überschreibmodus 
wechseln. 

 

Datenbankstruktur 

Die Datenbankstruktur ist nicht gesperrt. Alles kann durch Versierte Benutzer für den 
Eigennutzen angepasst werden.   
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2. Start der Datenbank 

Beim Starten der Anwendung erscheint diese Formularübersicht: 

 

 

Startformular 

Über die Buttons starten Sie die einzelnen Formulare, Berichte und Hinweisformulare. 

Mit dem Button «Neues Projekt anlegen» gelangen sie zum zentralen Formular für die 
Neuaufnahme eines Projektes. Dort finden sie einige Erklärungen zum angewandten Projekt 
Modell dieser Datenbank Lösung. 

Mit dem Button «Projekt Pflege und Ergebnisse» gelangen sie zum zentralen Formular für die 
Pflege eines laufenden Projektes. Hier finden sie auch den Einstieg in Ergebnis Formulare. Sie 
zeigen den Stand der Projekte. 

Mit den «Berichte» rufen sie eine Seite mit allen Berichten auf. Hier werden druckbare Seiten 
über Ergebnisse und Listen dargestellt. 

Vorhandene Beispieldaten helfen ihnen sich in der Datenbank zu orientieren. Sie können diese 
bei nicht Gebrauch löschen. 
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3. Neues Projekt anlegen (Erklärung) 

 

Startformular / Erklärungen 

Als erstes beachten sie die wichtigsten Erklärungen zu der Funktion und Umsetzung dieser 
Datenbank. Siehe folgende Seiten. 

Für die Neuanlage verwenden sie dieses Formular. Beachten sie die Schrittfolge zur Eingabe. 
Die einzelnen Formulare werden in dieser Kurzanleitung erklärt. 

Diese Datenbank verwendet keine automatisch erzeugten Primärschlüssel. Die Primärschlüssel 
werden in allen Grundtabellen selbst eingetragen. Dies sorgt für bessere Übersicht. 

In jedem Grund Formular wird die Grundform des Primärschlüssel erklärt. An den Beispielen 
können die Primärschlüssel und ihre Funktionsweise verständlich aufgezeigt werden. Bitte 
Beispiele beachten.  

Projektmanagement ist kein leichtes Thema. Wir empfehlen folgendes Vorgehen: 

1. Lesen sie die Erklärungen in der Datenbank und dieser Kurzanleitung. 
2. Schauen sie sich die Beispieleintrage und die Ergebnis Formular Seiten an. 
3. Eröffnen sie ein Testprojekt nach den Schritten 1-6.  
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Erklärung / Funktion 

 

Startformular / Funktion 

Das Projekt wird in Phasen eingeteilt: 

1. Initiieren (Vorbereitung)  
2. Planen 
3. Realisieren (Umsetzung)  
4. Abschliessen 

Jede Phase wird bewusst zu Terminen und Kosten abgeschlossen. 

Ein Phasenmodell ist von Vorteil ein Projekt geordnet umzusetzen. Sie sind so jederzeit über 
Kosten und Zeitplan informiert. Ihr eigener Aufwand dazu ist, die Kosten und Notizen zeitnah 
nachzuführen.  
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Erklärung / Umsetzung 

 

Startformular / Umsetzung 

Grafische Darstellung der angewandten Projektumsetzung. 

Das Projekt wird immer zu Terminen und Kosten geführt. Die Datenbank hilft ihnen die 
laufenden Ergebnisse im Blick zu haben. 

Wichtige Ergebnisse können dokumentiert werden. Dies ergibt den zeitlichen Plan was 
umgesetzt wurde. 

Die Phasen werden über Freigaben bewusst abgeschlossen. Dies ist wichtig im Sinne die Kosten 
transparent, das Projekt Ergebnis und die zeitliche Entwicklung im Auge zu behalten.  
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4. Neues Projekt anlegen (Anlegen) 

 

Orientierungsformular / Neues Projekt anlegen 

Die Vorgehensweise nach den Schritten ist sehr zu empfehlen. Andere Formulare benötigen 
bereits diese Angaben. Es gilt: 

1. Projektleiter anlegen (wenn nicht vorhanden) 
2. Projekt mit Grunddaten anlegen 
3. Steuerung eröffnen (Notizbuch/Dokumentation) 
4. Freigaben Sicht eröffnen 
5. Phasen Kostenblätter eröffnen und Phasen Budget erstellten (Kosten Grunddaten aus 

Projekt auf Phasen verteilen) 
6. Partner eröffnen (Lieferanten) wenn bekannt. Kann im Projektverlauf gemacht werden. 

Wird in Steuerung benötigt. 

 

Wichtig für alle Formulare: Die Felder sind nicht geschützt. Bitte walten sie besondere Vorsicht, 
dass sie nichts verändern. Veränderungen werden sofort übernommen (Überschreibung). 
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Schritt 1 / Team Neuaufnahme 

Das Projekt muss durch einen Verantwortlichen geführt werden. 

- Die Daten zum Projektleiter werden in einen Datensatz eingetragen (Formular) 
- Alle Projektleiter können in Tabellen gepflegt werden (Formular Tabelle) 

 

Formular / Team (Projektleiter)  

 

Formular / Team Neuaufnahme 

Die Daten eingeben. 

Für den «TeamID» (wird nicht automatisch erzeugt) eine eindeutige Kombination aus 
Nachnamen und Vornamen bilden. 

1. Hier erzeugen sie ein leeres Formular 
2. Hier können sie alle aufgenommenen Teammitglieder sehen (verhindert Zweitaufnahme) 
3. Hier springen sie zur Formular Tabelle 

1 2 

3 
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Vorgeschlagene Identifikation 

IdentName Kombination Beispiel 
TeamID Nachname Vorname Muster Thomas 

 
Vorteil liegt bei Suche, Erkennbarkeit und Sortierung. 

 

Formular Tabelle / Team  

 

Formular Tabelle / Projektleiter Neuaufnahme 

Die Daten können alternativ hier eingeben werden. 

Für den «TeamID» (wird nicht automatisch erzeugt) eine eindeutige Kombination aus 
Nachnamen und Vornamen bilden. 

1. Hier springen sie zum entsprechenden Formular 
2. Hier springen sie in eine leere Zeile 

 

Alle Tabellen Formulare zur Neuaufnahme/Pflege bieten diese Sprungfunktion zum 
Einzelformular an. 

  

1 

2 
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Schritt 2 / Projekt Neuaufnahme 

Das Projekt muss durch einigen wichtigen Grunddaten definiert werden. 

- Name des Projekts mit Informationen  
- Wenn alles ok eine Projekt Bewilligung eintragen 
- Auf welche Termine soll eingegangen werden 
- Welche Kosten soll das Projekt maximal kosten 

 

Formular / Projekt  

 

Formular / Projekt Neuaufnahme 

Die Daten möglichst vollständig eingeben. Sie werden in weiteren Tabellen benötigt.  

Vorgeschlagene Identifikation 

IdentName Kombination Beispiel 
ProjectID PR-Jahr-Projektname PR-24-Möbel 

 
Vorteil liegt bei Suche, Erkennbarkeit und Sortierung. 
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Formular Tabelle / Projekt  

 

Formular Tabelle / Project Neuaufnahme 

Die Daten können alternativ hier eingeben werden. 
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Schritt 3 / Steuerung Neuaufnahme 

Das Projekt muss zu den wichtigen Entscheidungen und Ausführungen dokumentiert werden. 

- Angebote einholen 
- Vergabe Entscheidungen 
- Umsetzungsarbeiten mit Datums- und Dauerangaben in Tagen.  

Das «SteuerungDatEnde» wird berechnet und automatisch eingetragen. 

 

Formular / Steuerung  

 

Formular / Steuerung Neuaufnahme 

Die Daten eingeben.  

Vorgeschlagene Identifikation 

IdentName Kombination Beispiel 
SteuerungID ST-Jahr-Projektname-001 ST-24-Möbel-001 

 
Vorteil liegt bei Suche, Erkennbarkeit und Sortierung.  



ProjectDat 
 

 
13 

 

Formular Tabelle / Steuerung  

 

Formular Tabelle / Steuerung Neuaufnahme 

Die Daten können alternativ hier eingeben werden. 
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Formular Datenblatt Kombi / Steuerung mit Projekt Infos  

 

Formular Datenblatt / Steuerung Neuaufnahme 

Die Daten können alternativ hier eingeben werden. 

Diese zusätzlichen Informationen zu Phasen Terminen verbessert die Orientierung für die 
Eingabe in die Steuerungstabelle.  

So sind Projektphasen und ihre Projekt Datumszeiten auf einen Blick ersichtlich. Die 
Datentabelle kann auch zu der Spaltenbreite variiert werden. 

 

 

 

 

  



ProjectDat 
 

 
15 

 

Schritt 4 / Freigaben Neuaufnahme 

Das Projekt muss zu den Phasen Übergängen freigegeben und dokumentiert werden. 

- Ergebnisse der Vorleistung prüfen 
- Wenn in Ordnung die Phase mit Datum freigeben 
- Ev. Nacharbeiten oder Rückweisungen dokumentieren 

 

Formular / Freigabe 

  

Formular / Freigabe Neuaufnahme 

Die Daten zum Verlauf des Projektes eingeben. Bei Start, Phasenabschluss und Ende immer 
Freigaben eintragen. Dabei die Ergebnisse kontrollieren. Projekt Terminplan zur Hilfe 
einblendbar. 

 

Nur ein Datensatz pro Projekt eröffnen. 
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Vorgeschlagene Identifikation. Gleiche Form wie Project ID. 

IdentName Kombination Beispiel 
FreigabeID FR-Jahr-Projektname FR-24-Möbel 

 

Formular Tabelle / Freigabe  

 

Formular Tabelle / Freigabe Neuaufnahme 

Die Daten können alternativ hier eingeben werden.  

Vorteil: Alle Projekte im Vergleich. 
 
-- 

Auf dem Einzelformular sind die vorgegebenen Projekt Termine einblendbar. 
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Schritt 5 / Budget Neuaufnahme 

Für ein Projekt sind die Planungskosten für Aufwand und Investition vorbestimmt. Diese 
Planungskosten werden als Budget auf die drei Phasen Vorbereitung (Initiieren), Planung 
(Planen) und Umsetzung (Realisieren) verteilt. Im Betrag sollten die Summen Planungskosten 
und Budgetkosten übereinstimmen. 

Wenn später das Budget erhöht werden muss, ist dies in diesen Formularen als Nach Aufwand 
oder Nach Investition unter Budget zu deklarieren. 

Die Planungskosten sollten nicht geändert werden. 

Die Vorgehensweis ist für alle drei Phasen gleich. 

 

Formular / Kosten zu Phasen 

 

 Formular / Kosten Neuaufnahme 

Die Daten eingeben.  

Bitte beachten sie die Eintragungsorte zu Budget und Kosten, die unterschiedlich sind. Beachte 
farbliche Unterstützung.   
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Vorgeschlagene Identifikation.  

IdentName Kombination Beispiel 
InitiierenID IN-Jahr-Projektname-Laufnummer IN-24-Möbel-001 
PlanenID PL-Jahr-Projektname-Laufnummer PL-24-Möbel-001 
RealisierenID RE-Jahr-Projektname-Laufnummer RE-24-Möbel-001 

 

Vorteil liegt bei Suche, Erkennbarkeit und Sortierung. 

 

Formular Tabelle / Kosten zu Phasen 

 

Formular Tabelle / Kosten Neuaufnahme 

Die Daten können alternativ hier eingeben werden. 

Tragen sie das Budget immer als erste Zeile ein.  

Auf diesem Formular werden unten Summen gebildet. Beachten sie dabei ob alle Projekte 
aufgeführt sind oder ein Filter zu Projekt eingestellt ist. Je nach Einstellung ergibt es jeweils die 
entsprechenden Summen. 

Wenn sie die Budgeteingabe kontrollieren möchten, springen sie mit dem Button Budget 
Kontrolle zum entsprechenden Formular. Alle Budgeteingaben müssen als Summe den 
Planungskosten entsprechen. 

Über den Button Aktuelles Resultat können sie die Entwicklung der Kosten über alle Phasen als 
Summen einsehen.  
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Schritt 6 / Partner Neuaufnahme 

Für ein Projekt sind Partner (Lieferanten) tätig. Die Adressen werden dokumentiert. Im Weiteren 
werden in der Steuerung die Partner ID zum Teil benötigt. 

 

Formular / Partner 

 

Formular / Partner Neuaufnahme 

Die Daten eingeben.  

Vorgeschlagene Identifikation.  

IdentName Kombination Beispiel 
PartnerID PA- Partnername PA-Schopf 

 

Vorteil liegt bei Suche, Erkennbarkeit und Sortierung. 
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Formular Tabelle / Partner  

 

Formular Tabelle / Partner Neuaufnahme 

Die Daten können alternativ hier eingeben werden. 
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5. Bestehende Projekte pflegen und Ergebnisse 

 

Orientierungsformular / Projekte Pflege und Sicht auf Ergebnisse  

Über dieses Formular haben sie einen strukturierten Zugang zu den Pflege Formulare. Wir 
empfehlen die Formular Tabellen zur Pflege. 

In den Formular Tabellen können sie direkt auf die Einzelformulare springen. 

Es werden die gleichen Formulare wie zur Neuaufnahme von Projekt Daten verwendet.  

Die roten Felder sind Ergebnisformulare.  

Die braunen Felder sind Infoformulare.  
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Ergebnis Formular / Zeitplan 

 

Übersichtsformular / Zeitplan 

Die Seite zeigt folgende berechnet Informationen an: 

- Wie viele Tage vergehen im Projekt vom Start bis Ende 
- Welche Phase ist aktiv 
- Wie viele Tage sind für die Phasen bereitgestellt 
- Die Projekt Datums und die der erwarteten Phasen Abschlüsse 
- Wie viele Tage haben wir noch zur Verfügung 

Wenn Projekt beendet, steht hier «Beendet» 
- Ausgabe des Berichts   
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Ergebnis Formular / Freigaben 

 

Übersichtsformular / Freigaben 

Die Seite zeigt folgende berechnet Informationen an: 

- Die erteilten Freigaben in den Checkboxen 
- Die Vergleich Datums zu Plan und Freigaben 
- Die berechnete Abweichung in Tagen 
- Ausgabe des Berichts 

 

Wir empfehlen die Plandaten zu belassen. Sie sehen so wie sich die Abweichung entwickelt. Es 
gilt das Prinzip, das verlorene Zeit in einer Phase in der nächsten Phase wieder eingeholt werden 
kann.  

Erfolgte Nacharbeiten und Rückweisungen sollten hier dokumentiert werden. Ein Abbruch des 
Projekts muss im Feld Rückweisung dokumentiert werden. 
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Ergebnis Formular / Budget Kontrolle 

Für ein Projekt sind die Planungskosten für Aufwand und Investition vorbestimmt. Diese 
Planungskosten werden als Budgetkosten auf die drei Phasen Vorbereitung (Initiieren), Planung 
(Planen) und Umsetzung (Realisieren) verteilt. Dies Kontrolle muss nach der Verteilung der 
Phasen Budgetkosten gemacht werden. Sie müssen die gleichen Summen aufweisen. 

 

Übersichtsformular / Budget Kontrolle 

Die Seite zeigt folgende berechnet Informationen an: 

- Die Planungswerte zu Aufwand und Investition aus Projektanlage 
- Die verteilten Budgetwerte zu den Phasen 

Die Budgetkosten müssen in der Summe den Planungskosten entsprechen 
- Besteht eine Abweichung zu Planungskosten = Budgetkosten wird dies angezeigt. 
- Sicht auf die verteilten Budgets zu den Phasen 
- Ausgabe eines Berichts 
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Aufwand   = Eigenleistungen 
Investition   = Externe Leistungen (Rechnungen, Arbeiten) 

Geld zur Verfügung  = Eingang, Plan, Budget, Gutschriften 
Geld ausgeben  = Ausgang, Kosten, Real (Realabfluss), Lastschriften   

 

Es gilt:  

Es wird ein Betrag in der Phase zur Verfügung gestellt.  

Damit werden Leistungen bezahlt die Kosten verursachen. 

Die Kosten werden ebenfalls zu den Phasen dokumentiert und dabei die laufende Reserve 
aufgezeigt. Siehe nächste Seite. 
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Ergebnis Formular / Aktuelle Kosten 

 

Übersichtsformular / Budget und Kosten im Vergleich 

Das freigegebene Budget zu Phasen wird angezeigt. Alle laufenden Kosten werden als Summen 
dargestellt. Budget (Eingang) und Kosten (Ausgang) werden zueinander verrechnet.    
Übersicht ist geeignet zur laufenden Kontrolle der Ausgabesituation. 

- Die verbleibende Reserve zu Budget wird berechnet 
- In Prozent wird angezeigt wieviel zu Budget beansprucht wurde 

Ist die Reserve erschöpft wird der Wert Rot dargestellt. Sie überschreiten das freigegebene 
Budget. 

 Wir empfehlen die Planungskosten in der Projektanlage im laufenden Projekt nicht zu erhöhen. 

Dokumentieren sie, das Kosten Abweichungen akzeptiert werden oder dass dazu das Phasen 
Budget nachträglich erhöht wird. In der der Budget Kontrolle wird dann eine Abweichung zur 
Planung ausgewiesen. 
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Zuordnung Formular / Projektleiter 

 

Übersichtsformular / Team Zuordnung 

Alle Projektleiter Einsätze. Über Projekt gefiltert sichtbar. 

Nur Informationsformular. Keine Bearbeitung möglich. 
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Zuordnung Formular / Partner 

 

Übersichtsformular / Partner Zuordnung 

Alle Partner Einsätze. Über Steuerung gefiltert sichtbar. 

Nur Informationsformular. Keine Bearbeitung möglich. 
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6. Integrierte Berichte / Bericht Übersicht 

 

Orientierungsformular / Berichte 

Hier finden sie alle Berichte. Dies sind druckbare Dokumentationen zu Formularen oder 
Ergebnisseiten.  
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Umgang mit Berichten / Tipps 

Die Berichte werden für alle Projekte ausgegeben. 

Wollen sie das Ergebnis des Berichtes auf ein Projekt beschränken können sie einen Filter 
anwenden. 

So vorgehen. 

Bericht öffnen. Es öffnet meistens die Berichtsvorschau (Seitenansicht). 

Umschalten auf Berichtsansicht. Ganz unten auf der Leiste auf erstes Icon drücken 

 

 

 

 

 

 

 

Weiter nächste Seite  

Umschalten 
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Folgende Ansicht wird angezeigt 

 

Ein Feld mit der Maus markieren und die Filterfunktion aktivieren. 

Als Beispiel hier PR-23-Küche anwählen. Rechte Maustaste drücken. Folgendes Menü 
erscheint.  

 

 

Filter wählen 
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Der Bericht wird nach Wahl gefiltert.  

 

Der Filter kann über das gleiche Menu wieder ausgeschaltet werden. 

Alternativ auch hier: 

 

 

Schalten sie wieder auf die Seitenansicht. Hier können sie den gefilterten Bericht ausdrucken 
oder ein PDF erzeugen. 

 

 

 

Nach uns die einfachste Art Berichte zu filtern und zu drucken. 

 

Auf folgenden Seiten einige Beispiele an Berichten. 
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Projekt Info Ergebnis 

 
Die wichtigsten Kennzahlen zum Projekt.  
Zur Orientierung von laufenden oder beendeten Projekten.  
Als Abschlussbericht verwendbar. 

- Projekt Identifikation, Projektleiter 
- Zeitplan Start bis Ende mit Lauftagen und Verbleibtagen 
- Kostenplan 
- Kostenergebnisse zu Ausdruckdatum 
- Phasen Freigaben 
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Zeitplan Ergebnis 

 
Die Planungsdaten zum Projekt. 

- Berechnete Laufzeiten zu Projekt und Phasen 
- Verbleib Tage zu aktuellem Datum 
- Phasenaktivität 
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Kostenplan Phasen - Ergebnis 

 
Berechnete Summen. 

Die Planungswerte/Budgetwerte im Vergleich zu laufenden oder abgeschlossenen Kosten. Pro 
Phasen ersichtlich. 
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Gesamtkosten Betrachtung - Ergebnis 

 
Berechnete Summen. 

Die Planungswerte, Budgetwerte und Kostenwerte im Vergleich. Integrierte Budgetkontrolle und 
Kostenergebnis Interpretation. 
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Freigaben Ergebnis 

 
Differenz Berechnungen von der Planungszeit zu den tatsächlichen Freigaben. 

- Aktueller Stand der Freigaben (Checkbox)  
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Steuerung Ergebnis / Chronologisch Alles 

 
Die Dokumentation zum Projekt. 

- Wann was gemacht  
- Wie lange hat es gedauert 
- In Arbeit oder erledigt  
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Steuerung Ergebnis / Nur Partner Einsatz 

 
Wo war der Partner (Lieferant) wie lange zum Projekt im Einsatz.  
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Projektleiter Zuordung 

 
Wo war der Projektleiter in welchem Projekt wie lange im Einsatz. In Wochen berechnet. 
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7. Hinweise und Version 

 

 

Informationsformular / Datenbank 

Hier wird die Version der Datenbank angezeigt. 

Wenn Sie eine neue Version anwenden wollen, müssen Sie ihre Daten zuerst exportieren und 
anschliessend in die neue Datenbank Version importieren. Für Unerfahrene ist dies nicht zu 
empfehlen. 
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8. Anwendung schliessen 

 

Die Datenbank schliessen 

Über den Button «Anwendung schliessen» können Sie die Datenbank schliessen. 
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Herausgeber 

WEIBEL INNOVATE 
wi concept 
CH-3054 Schüpfen 

 

 

Ausgabe Kurzanleitung 

2024-10 / Ab Rev. 2.01 

Die erste Version der Projekt Datenbank erschien um das Jahr 1990 als Atari / Phoenix Version.  
Mitte 2024 erfolgte eine komplette Design- & Funktionsanpassung für MS Access.  

Die Kurzanleitung kann leichte visuelle Unterschiede zur aktuellen Vorlage aufweisen.  

 

 

Aktuelle Datenbankversion 

Die aktuellen Datenbank Vorlagen werden auf Swiss Hometool publiziert. 

ProjectDat 

Home Projekte professionell führen. Sie planen einen Küchenumbau. Sie renovieren ihr Haus. 
Die vorliegende Datenbank hilft ihnen die Kosten und die Termine zu steuern und im Blick zu 
haben.  

Die jetzige Fassung wurde grundlegend überarbeitet. Es werden zum Aufbau der Datenbank 
keine tiefgreifenden Codes verwendet. Sie ist kostenlos und besitzt eine offene Struktur. Wer ein 
Office 365 besitzt (installiert auf Desktop), kann diese Datenbank verwenden. Für andere 
empfehlen wir die Microsoft Runtime Version. Weiterführende Informationen finden sie auf 
unserer Website. 
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