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1 Das Zusatzmodul “Bautagebuch”

1 Das Zusatzmodul “Bautagebuch*

Bei vielen Auftragen vor allem 6ffentlicher Auftraggeber, wird der Auftragnehmer vertraglich
verpflichtet, ein Bautagebuch zu fuhren. Dieses muss die Arbeiten durch tagliche Bautagesberichte
lickenlos dokumentieren. Um diese Berichte nicht handschriftlich auf selbsterstellten Formularen
oder auf Standardformularen erfassen und abheften zu missen, kdnnen Sie das Bautagebuch in
Merlin nutzen. Das Bautagebuch ist kein Bestandteil der Standard-Version und muss als
Zusatzmodul erworben werden.

Wenn das Fuhren eines Bautagebuchs vertraglich vorgeschrieben ist, kdnnen Sie das in der
Kommission und bei Bedarf bereits im Angebot vermerken. Hierzu steht auf der Registerkarte
Konditionen (Angebot oder Kommission) die Option Bautagebuch vorgeschrieben zur
Verfigung.

Bei Bedarf kdnnen Sie in der Kommission auf der Registerkarte Konditionen festlegen, welcher
Mitarbeiter fiir die Pflege des Bautagebuchs verantwortlich ist. Nutzen Sie hierzu die Dropdown-
Liste Verantwortlich.

[v Bautagebuch vorgeschrieben Verantwortlich: INN vl

Zusatzlich kénnen Sie fir das Bautagebuch eine Priifung auf Vollstéandigkeit aktivieren.
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1 Das Zusatzmodul “Bautagebuch”

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

= Offnen Sie im Hauptmenii den Meniipunkt Stammdaten > Grundeinstellungen.
= Setzen Sie auf der Registerkarte Sonst. Param. (Sonstige Parameter) ein Hakchen in das
Markierungsfeld Bautagebuch auf Vollstandigkeit priifen.

v Bautagebuch auf Yollstindigkeit priifen

* Speichern Sie die Anderung.
» Beim Offnen der Kommission wird Uberpriift, ob alle fiir den Ausfiihrungszeitraum
bendtigten Bautagesberichte angelegt wurden. Wenn das Bautagebuch nicht vollstandig ist,
erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis.

Im Fenster Kommission kdnnen Sie Uiber die Schaltflache Bautagebuch das Bautagebuch
zur Bearbeitung 6ffnen.

Das Bautagebuch besteht aus einzelnen Bautagesberichten. Sie kénnen fir jeden Tag des
Ausflihrungszeitraums einen Bautagesbericht anlegen und bearbeiten. Dabei haben Sie unter
anderem folgende Mdglichkeiten:

¢ Anlagen/Bilder zu einem Bautagesbericht hinzufligen
e Bautagesbericht ausdrucken
e Bautagesbericht als E-Mail-Anhang versenden usw.

AuRerdem kdénnen Sie im Menlpunkt Kommissionen (iber die Registerkarte Bautagebuch
Bautagesberichte aufrufen, bearbeiten und bei Benutzung der App Merlin mobil auch importieren.

==> Kap. 2.1 Registerkarte Bautagebuch (S. 15)
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1 Das Zusatzmodul “Bautagebuch”

Wenn Sie eine Kommission zum Bauleitermodul Ubertragen, wird das Bautagebuch dabei auch
Ubernommen und kann dort mit einigen Einschrankungen ebenfalls bearbeitet werden. Beim
Zuriickspielen vom Bauleitermodul in das Hauptsystem werden die Anderungen (ibernommen.

1.1 Schaltflachen Fenster Bautagebuch

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung ‘
Esc Fenster schlieen
F2 Neuer Datensatz

Neuer Bautagesbericht als Kopie
F8 Speichern
F4 Ldschen

rREEE K

13
13

Beleg einscannen
Beleg anzeigen
F6 Liste aktualisieren

F5 Bautagesberichte drucken,
Protokoll drucken

F1 Hilfe

L L) ¥ | Pos1/ Pfeil hoch/ Pfeil Erster/ Vorheriger/ Nachster/ Letzter Datensatz
runter/ Ende

B E- EE

Tabelle kopieren,

Optimale Spaltenbreite
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1 Das Zusatzmodul “Bautagebuch*

1.2 Registerkarte Liste

Die Registerkarte Liste zeigt nach Datum aufsteigend sortiert alle Tage vom ersten Tag des
Ausfihrungszeitraums bis zum aktuellen Tagesdatum oder bis zum (bereits erreichten) Ende des
Ausfiihrungszeitraums an.

Bautagebuch: Kom. 30011 / Ausbau Mustermann EI@
| =1 =1 NN - = «| <| > |»|F3788
Liste lDetaiIsl ‘Jorkommnissel Protokolll
By| Datum |Tag S| M Status D Interne Bemerkung -
221016 5a r
231016} 50 r
241016 Mo hand r
25.10.16; Di vorhanden r
26.10.16; Mi 1 hand v Rucksprache mit MM
271016 Do 2 hand r
281016 Fr Arbeit: L hung r
291016 5a r
30,1016 S0 r
31.10.16; Mo Arbeit : hung r
01.11.16; Di | F r
02.11.16: Mi vorhanden I
03.11.16  vorhanden .
041116 Fr nicht hand r
05.11.16; Sa r
06.11.16; 50 r
07.11.16; Mo nicht vorhand, r
08.11.16; Di nicht hand r
09.11.16: Mi nicht vorhand, r
10.11.16 Do nicht hand r
11.11.16; Fr nicht vorhanden N ¥

Folgende Daten/Kennzeichen werden in den entsprechenden Spalten angezeigt:

e Datum: Tag innerhalb des Ausfuhrungszeitraums

e Tag: Wochentag

e S: Tagesstatus (F = Feiertag)

e Nr.: vergebene Nummer des Bautagesberichts

o Status: Status des Bautagesberichts (vorhanden/nicht vorhanden)

e D: Kennzeichen fur hinterlegte Dokumente zu einem Bautagesbericht

¢ Interne Bemerkung: Bemerkungen fir den internen Gebrauch. Diese kdnnen auf der
Registerkarte Details erfasst werden. Im Ausdruck eines Bautagesberichts werden interne
Bemerkungen nicht aufgeflhrt.

Fir die aufgelisteten Tage gibt es folgende Darstellungs-Mdglichkeiten:

e Ein Tag ist ein Samstag, Sonntag oder Feiertag: Diese Tage werden zwar angezeigt, es wird
aber kein Bautagesbericht erwartet. Entsprechend bleibt das Feld Status leer. Feiertage sind
in der Spalte S mit einem F gekennzeichnet.

e Ein Tag ist ein Arbeitstag, flr den bereits ein Bautagesbericht angelegt wurde. Dieser Tag ist
mit dem Status vorhanden gekennzeichnet.

e Ein Tag ist ein Arbeitstag, fiir den noch kein Bautagesbericht angelegt wurde. Dieser Tag ist
mit dem Status nicht vorhanden gekennzeichnet und wird in roter Schrift angezeigt.

Merlin 26: Bautagebuch 6



1 Das Zusatzmodul “Bautagebuch*

1.3 Liste des Bautagebuchs bearbeiten

Um ein Bautagebuch zur Bearbeitung zu 6ffnen, klicken Sie in der betreffenden Kommission auf
die Schaltflache Bautagebuch ==l)

» Die Registerkarte Liste erscheint im Vordergrund.

» Die Liste zeigt nach Datum aufsteigend sortiert alle Tage vom ersten Tag des
Ausfihrungszeitraums bis zum aktuellen Tagesdatum oder bis zum (bereits erreichten) Ende des
Ausfiihrungszeitraums an.

Status von Arbeitstagen bearbeiten

Wenn z.B. auf der Baustelle an einem Tag nicht gearbeitet wurde und dafiir kein Bautagesbericht
gefordert ist, kdnnen Sie das folgendermallen dokumentieren:

= Markieren Sie den betreffenden Tag in der Liste.
= Offnen Sie das Kontextmen.
= Wahlen Sie die Funktion Status "Arbeitsunterbrechung" setzen.
» Der Arbeitstag ist mit dem Status Arbeitsunterbrechung gekennzeichnet.

Tipp: Sie kdbnnen auch mehrere Tage markieren und diesen gleichzeitig einen bestimmten Status
zuweisen.

Wenn an einem Samstag oder Feiertag gearbeitet wurde, der Bautagesbericht aber nicht sofort
erfasst werden kann, kénnen Sie ebenfalls Uber das Kontextmen( die Berichtspflicht fir diesen
Tag setzen oder auch wieder auftheben. Dabei wird der Status dieses Tages auf nicht vorhanden
gesetzt. Auf diese Weise werden Sie daran erinnert, dass auch fiir diesen Tag ausnahmsweise ein
Bautagesbericht erwartet wird.

Bautagesbericht anlegen/kopieren

Um einen Bautagesbericht anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

= Markieren Sie im Bautagebuch den Tag, fur welchen Sie einen Bautagesbericht anlegen
mdchten.

» Klicken Sie auf die Schaltflache Neuer Datensatz 0.
» Die Registerkarte Details erscheint zur Bearbeitung des neuen ('leeren’)
Bautagesberichts im Vordergrund.
» Wenn Sie in Merlin eine Regelarbeitszeit hinterlegt haben, wird diese in den Feldern
Arbeitszeit von und bis angezeigt.
ODER:

= Klicken Sie auf die Schaltfliche Neuer Bautagesbericht als Kopie o
» Das Fenster Auswahl des Bautagesberichts fiir die Vorbelegung erscheint.
= Tragen Sie das Datum des zu kopierenden Bautagesberichts ein.
= Um die Eingabe zu bestatigen, klicken Sie auf die Schaltflache Neuanlage aus
Vorlage _ Yo |
» Die Registerkarte Details erscheint im Vordergrund und enthalt die tbernommen Daten
aus dem kopierten Bautagesbericht.

Hinweis

juud @

Wenn Sie einen bereits vorhandenen Bautagesbericht kopieren, wird nicht die hinterlegte
Regelarbeitszeit, sondern die Arbeitszeit aus dem kopierten Bautagesbericht
Ubernommen.
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1 Das Zusatzmodul “Bautagebuch*

Wenn Ihnen der Monteur einen handschriftlich erfassten Tagesbericht (Beleg) einreicht, kbnnen
Sie diesen im Bautagebuch hinterlegen. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

= Markieren Sie im Bautagebuch auf der Registerkarte Liste den betreffenden Tag.
= Klicken Sie auf die Schaltflache Beleg einscannen Al
» Das Fenster Bautagebuch: Kom. ... Dokumenterfassung erscheint.

= Scannen Sie den Tagesbericht Uiber die Schaltflache Dokument liber Bildquelle einlesen e
direkt in das Bautagebuch ein.
ODER:

» Lesen Sie iber die Schaltflache Datei einlesen = den Tagesbericht ein.
» Der Tagesbericht erscheint im Fenster Bautagebuch: Kom. ... Dokumenterfassung.

Tipp: Bei Bedarf konnen Sie hier das eingescannte/eingelesene Dokument drehen,
vergroRern/verkleinern, mit einer Notiz versehen oder drucken.

= Um den eingescannten/eingelesenen Tagesbericht als Beleg zum aktuellen Bautagesbericht
zu speichern, driicken Sie die Taste Speichern i=i)
= Schlielen Sie das Fenster Bautagebuch: Kom. ... Dokumenterfassung.
» Der betreffende Arbeitstag ist in der Liste in der Spalte D (Dokument) mit einem Hakchen
gekennzeichnet.

Wenn Sie sich einen hinterlegten Beleg zu einem Bautagesbericht ansehen méchten, gehen Sie
wie folgt vor:

= Markieren Sie in der Liste den betreffenden Bautagesbericht.
= Klicken Sie auf die Schaltflache Beleg ansehen <
» Das Fenster Bautagesbericht vom ... erscheint.

Zum Arbeiten mit dem gescannten/eingelesenen Dokument stehen lhnen verschiedene
Bedienelemente in der Befehlsleiste zur Verfugung.

ﬂﬂ @|| Drehung:gl]“ vﬂ

Folgende Mdglichkeiten haben Sie hiermit:

«| <|>|»fz1zs | zoom: @ 100% ~|®| 0

e Fenster 'festpinnen’, um beim Navigieren in der Liste des Bautagebuchs die Ansicht des
betreffenden ('festgepinnten’) Fensters beizubehalten.

e Dokument drucken.

e Zwischen den einzelnen Seiten eines Dokuments navigieren.

e Dokument in Schrittweiten von 90° drehen.

¢ Ansicht des Dokuments vergrofiern/verkleinern (Zoom).

¢ Notizen zu einem Dokument hinterlegen und diese bei Bedarf einblenden/ausblenden.

Tipp: Die Anderungen werden nicht abgespeichert.
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1 Das Zusatzmodul “Bautagebuch*

1.4 Registerkarte Details

Auf der Registerkarte Details kdnnen Sie den einzelnen Bautagesbericht bearbeiten.

Bautagebuch: Kom. 30011 / Ausbau Musterrnann EI@
] | | aelAla| & &l @ «| < | > | 3|65 92

Liste Details l\r'orkommnisse] Pmtokolll

Nr.: Datum: |26.10.16 Tag: | Mi Witterung: |ki.ih|,tmcken

Anzahl der Mitarbeiter: | 4 Arbeitszeitvon: | 7:00 bis: [ 16115 Kiz.: | |
Eingesetzte Mitarbeiter: Aus Plan | Aus Kol. |Iﬁ|!“| m|
Eima Mame Std. Interne Bemerkung:
miiller/musterstadt Musterfrau, M. 8,50 |Ri.il:ksprache mit MM
bau/Must Baumann, B. 8.50
bau/Must: Hurtig. H. 8.50
Musterbau/Meier 8.50

Ausgefiihrte Arbeiten: Bemerkungen [Behinderungen { Erschwernisse [ ...]:

Folgende Positionen wurden bearbeitet:

1.10.0001 ESW-2-125{F-30/MF- 40}48 dB{5.5
1.10.0003 ESW-2-125 mm{Tiiraussparungen

4 1 3 4 }

Anlagen { Bilder: == M

16.02.16 10:12:40 : Testdokument_01
15.02.16 16:09:56 : T estdokument_02

Anhang

Vor allem im Vergleich zum handschriftlichen Ausflllen von Bautagesberichten bietet Ihnen das
Bautagebuch in Merlin viele Mdglichkeiten und Vereinfachungen:

e Eingesetzte Fahrzeuge kdnnen Sie Uber die Dropdown-Liste Kfz. aus dem hinterlegten
Fuhrpark auswahlen.

e Uber die Schaltflache Mitarbeiter hinzufiigen 24| ksnnen Sie jeweils einen Mitarbeiter aus
dem Adressstamm Ubernehmen.

e Uber die Schaltflache Nachunternehmer hinzufiigen | kdnnen Sie jeweils einen
Nachunternehmer oder zu einem Nachunternehmer dazugehdrige Kontakte aus dem
Adressstamm Ubernehmen.

e Uber die Schaltflache Mitarbeiter/Nachunternehmer aus Einsatzplanung
hinzufiigen Aus Plan| L snnen Sie alle an diesen Tag fur diese Kommission eingeplanten
Mitarbeiter und Nachunternehmer aus der Einsatzplanung Gbernehmen. Bei
Nachunternehmern wird dabei flir jeden eingeplanten Mitarbeiter ein Datensatz angelegt. Die
Arbeitszeit fir Mitarbeiter wird entsprechend der geplanten Zeit aus dem Einsatzplan
vorgeschlagen. Die Arbeitszeit fur Nachunternehmer wird entsprechend der Regelarbeitszeit
vorgeschlagen.

e Uber die Schaltflache Mitarbeiter/Nachunternehmer aus Kolonne hinzufiigen _Aus Kol. |
kdnnen Sie die eingesetzten Mitarbeiter und Nachunternehmer aus beliebigen
Montagekolonnen der Kommission Gbernehmen. Bei Nachunternehmern werden so viele

Merlin 26: Bautagebuch 9



1 Das Zusatzmodul “Bautagebuch*

Datensatze angelegt, wie als Arbeitskrafte in der Montagekolonne eingetragen wurden. Die
Arbeitszeit wird entsprechend der Regelarbeitszeit vorgeschlagen.

e Uber die Schaltfliche Position anhingen | kénnen Sie Positionen aus dem
Leistungsverzeichnis der gedffneten Kommission in das Textfeld Ausgefiihrte Arbeiten
einfligen.

e Sie kdnnen sowohl Interne Bemerkungen als auch allgemeine Bemerkungen zu
Behinderungen/Erschwernissen in den entsprechenden Datenfeldern verfassen.

e Einen/mehrere Bautagesberichte konnen Sie auch als E-Mail-Anhang versenden. Nutzen Sie
hierzu in der Druckvorschau von Bautagesberichten die Schaltfliche Als E-Mail-Anhang
versenden €.

® Hinweise
1 Beim Eintragen von internen Bemerkungen beachten Sie bitte Folgendes:

1. In das Datenfeld Interne Bemerkung kénnen Sie maximal 40 Zeichen eintragen.

2. Eine Interne Bemerkungen wird nicht in den Ausdruck eines Bautagesberichts
Ubernommen.

3. Eintrage aus dem Datenfeld Interne Bemerkung werden auch auf der Registerkarte
Liste angezeigt.

Bei Bedarf kdnnen Sie Uber die Schaltflachen Neue Anlagen/Bilder hinzufiigen Zlund
Anlagen/Bilder aus Archiv hinzufiigen Bl einem Bautagesbericht beliebige Dateien als Anlagen
zuordnen.

Anlagen { Bilder: 7= &) M

Datum Anhang
07.08.15 12:31:58 Testdokument_01
220715 14:33:42 Testdokument_02

Wenn es sich bei einer neu hinzugefiigten Anlage um eine Bilddatei handelt, erscheint in der Liste
Anlagen / Bilder in der Spalte Datum das Aufnahmedatum. Andernfalls wird an dieser Stelle das
Anderungsdatum der betreffenden Datei angezeigt.

Um das angezeigte Datum einer hinzugefligten Anlage zu andern, kénnen Sie das entsprechende
Datenfeld in der Liste Anlagen / Bilder bearbeiten.

Wenn Sie einen Bautagesbericht als E-Mail-Anhang verschicken, kdnnen Sie wahlweise auch die
Anlagen/Bilder dieses Bautagesberichts in den E-Mail-Anhang Gbernehmen.

Wenn Sie zu einer zugeordneten Datei eine Notiz hinterlegen méchten, gehen Sie wie folgt vor:

= Klicken Sie in der Liste Anlagen / Bilder auf die betreffende Anlage.

= Klicken Sie anschlieflend auf die Schaltflache Notizen zeigen L |
» Das Fenster Notizen: Anlagen / Bilder erscheint. Hier kdnnen Sie Anmerkungen zur
betreffenden Anlage erfassen.

Merlin 26: Bautagebuch 10



1 Das Zusatzmodul “Bautagebuch*

1.5 Schaltflachen Registerkarte Details

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung ‘

Aus Plan Mitarbeiter/ Nachunternehmer aus
Einsatzplanung hinzufligen

Aus Kol. Mitarbeiter/ Nachunternehmer aus Kolonne
hinzufiigen

Mitarbeiter hinzufiigen

Nachunternehmer hinzufiigen

Eingesetzte Mitarbeiter I6schen

Position anhangen

Neue Anlagen/ Bilder hinzufliigen

Anlagen/ Bilder aus dem Archiv hinzufiigen

Anlagen/ Bilder |6schen

EE @k EEE t t

Notiz zeigen

1.6 Registerkarte Vorkommnisse

Auf der Registerkarte Vorkommnisse kénnen Sie im Textfeld Besondere Vorkommnisse ...
insbesondere Informationen Gber Besprechungen, Baubegehungen, Abnahmen usw. erfassen.

Bei Bedarf kdnnen Sie auch die Teilnehmer einer Besprechung zur Liste Beteiligte
hinzufugen/I&dschen.

Wenn die Kontaktdaten der Beteiligten in Merlin hinterlegt sind, haben Sie hierzu folgende
Méglichkeiten:

= Um einen Kontakt aus der Kommission auszuwahlen, klicken Sie auf die Schaltflache
Beteiligte aus Kontakten hinzufiigen _Kontak |

= Um einen Kontakt aus der Adressverwaltung auszuwahlen, klicken Sie auf die Schaltflache
Beteiligte aus Adressverwaltung hinzufiigen _Adresse |

Tipp: Bei hinzugefiigten Kontakten in der Tabelle Beteiligte konnen Sie die Datenfelder Funktion
und E-Mail beliebig bearbeiten.

Uber die Schaltflache Beteiligte 16schen 5] ksnnen Sie einen Kontakt aus der Liste Beteiligte
I6schen.

Wenn Sie die Option Protokoll anhaken, wechselt Merlin auf die Registerkarte Protokoll. Dort
kénnen Sie ein Baubesprechungsprotokoll erfassen und dieses z.B. ausdrucken oder als E-Mail
versenden.

Merlin 26: Bautagebuch 1



1 Das Zusatzmodul “Bautagebuch*

1.7 Registerkarte Protokoll

Auf der Registerkarte Protokoll kdnnen Sie ein Protokoll anlegen/bearbeiten, z.B. zu
Besprechungen, Baubegehungen und Ahnlichem. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

= Setzen Sie auf der Registerkarte Vorkommnisse ein Hakchen in das Markierungsfeld
Protokoll.

» Die Registerkarte Protokoll ist aktiviert.
» Der eingetragene Text von der Registerkarte Vorkommnisse wird tbernommen.
» Die hinzugefligten Beteiligten von der Registerkarte Vorkommnisse werden einmalig in
die Liste Verteiler Ubernommen.
» Architekt und Bauherr der Kommission werden einmalig in die Liste Verteiler
ubernommen.

= Bearbeiten und formatieren Sie gegebenenfalls den Text.

Bautagebuch: Kom. 1052 / Innenausbau Musterhaus EI@ ]
=A@ @ «| <| > |»|p6r62

Nr.: 2 Datum: |05.01.16 Druckdatum: |18.02.16

Liste] Details] Yorkommnisse

[l N A A EE B E R E R =
¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥
12 2 i & [E 13 i (& % i E 18 TR b

m | »

Begehung und Abnahme der Bauabschnitte A und B

] i1 3

Seite:1/1 Zeile:1 Spalte:0 NF 100% (=) +
Verteiler: Kontakt | Adresse | | m|
Kurzbezeichnung Funktion E-Mail
B M tadt Architekt b @heizpiel. de
dusterstadt B auherr @beispiel.de

Miiller/M axstadt

Wenn Sie bei Bedarf die Liste Verteiler bearbeiten mdchten, gehen Sie wie folgt vor:

= Um einen Kontakt aus der Kommission auszuwahlen, klicken Sie auf die Schaltflache
Beteiligte aus Kontakten hinzufiigen _Kontakt |

= Um einen Kontakt aus der Adressverwaltung auszuwahlen, klicken Sie auf die Schaltflache
Beteiligte aus Adressverwaltung hinzufiigen _Adresse |

= Um einen Kontakt in den Verteiler einzutragen, der nicht in Merlin hinterlegt ist, klicken Sie auf
die Schaltflache E-Mail frei hinzufiigen =

Merlin 26: Bautagebuch 12



1 Das Zusatzmodul “Bautagebuch*

Wenn Sie auf die Schaltflache Drucken @ klicken, erhalten Sie zunachst die Druckvorschau
eines Baubesprechungsprotokolls. Hier haben Sie folgende Moglichkeiten:

e Text des Protokolls bearbeiten/formatieren.

e Protokoll drucken.

e Protokoll in verschiedenen Dateiformaten speichern.
e Protokoll als PDF archivieren.

e Protokoll als E-Mail-Anhang versenden.

1.8 Bautagesberichte drucken

Uber die Schaltfiache Drucken 2! kénnen Sie das Fenster Druckauswahl Bautagesberichte
aufrufen.

Hier stehen folgende Druckoptionen zur Auswahl:

e Liste drucken: Alle ausgefiiliten Datenfelder von der Registerkarte Liste drucken.

¢ Aktueller Bautagesbericht: Nur aktuellen (markierten) Bautagesbericht drucken.

o Alle Bautagesberichte drucken.

o Bautagesberichte vom ... bis zum ...: Berichte eines bestimmten Zeitraums drucken.

e Signatur drucken: Benutzersignatur des Bauleiters der Kommission drucken (falls in der
Benutzerverwaltung hinterlegt).

e Anlagen/Bilder drucken: Hinterlegte Dokumente/Bilder (Fotos) zusatzlich ausdrucken.

Uber die Registerkarte Details konnen Sie Dateien als Anlagen dem aktuell markierten
Bautagesbericht hinzufiigen.

o Seitenwechsel vor weiterem Bautagesbericht: Nach dem ersten Bautagesbericht vor jedem
weiteren Bautagesbericht einen Seitenumbruch setzen.

o Seitenwechsel vor Berichtsanlagen: Zusatzlich vor den Anlagen jedes Bautagesberichts
einen Seitenumbruch setzen.

o Seitenwechsel vor jeder Berichtsanlage: Zusatzlich vor jeder Anlage jedes
Bautagesberichts einen Seitenumbruch setzen.

i Hinweis
Wenn Sie sich auf der Registerkarte Protokoll befinden, wird abweichend immer das
Baubesprechungsprotokoll gedruckt.

In der Druckvorschau kdnnen Sie tUber die Schaltflaiche Als E-Mail-Anhang &l eine E-Mail mit
dem Bautagesbericht als Anhang (PDF) zum Verschicken erzeugen. Dabei haben Sie auch
wahlweise die Moglichkeit, die Anlagen/Bilder des Bautagesberichts in den E-Mail-Anhang zu
Ubernehmen.

Merlin 26: Bautagebuch 13
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1.9 Baubesprechungsprotokoll drucken

Wenn die Registerkarte Protokoll aktiv ist, kbnnen Sie lber die Schaltflache Drucken B eine
Druckvorschau des Baubesprechungsprotokoll aufrufen. Im Fenster Druckvorschau:
Baubesprechungsprotokoll haben Sie folgende Moglichkeiten:

« Uber die Schaltflache Drucken 2| kénnen Sie das Protokoll ausdrucken.

e Uber die Schaltfliche Als E-Mail-Anhang versenden K&l kdnnen Sie das Protokoll per E-Mail
an die Kontakte aus der Liste Verteiler senden. Dabei wird als Empfanger der erste Eintrag in
der Liste Verteiler genommen. An alle anderen Adressen wird die E-Mail als "CC" geschickt.

e Uber die Schaltflache Als Datei Speichern koénnen Sie das Protokoll in verschiedenen
Dateiformaten speichern.

e Uber die Schaltflache Als PDF archivieren
Kommission hinzufligen.

kénnen Sie das Protokoll zum Archiv der

Merlin 26: Bautagebuch 14
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2 Das Bautagebuch (+)

Mit dem Erwerb des Zusatzmoduls Bautagebuch wird im Fenster Merlin (+) im Menupunkt
Kommissionen die Registerkarte Bautagebuch aktiviert. Dort kdnnen Sie Bautagesberichte
ansehen und bearbeiten. Zusatzlich konnen Sie das Bautagebuch in der gedffneten Kommission
Uber die Schaltflache Bautagebuch zur Ansicht oder Bearbeitung aufrufen.

2.1 Registerkarte Bautagebuch

Auf der Registerkarte Bautagebuch sind nach Datum aufsteigend sortiert alle Tage vom ersten
Tag des Ausfiihrungszeitraums bis zum aktuellen Tagesdatum oder bis zum (bereits erreichten)

Ende des Ausfiihrungszeitraums aufgelistet.
IS Kommissionen =Jlo | x
+ X B-BEEQAQAY H S - abg-v_:q.
Einlesebereich:  Eigene Cbjekte, alle Objekre - -
Bauvorhaben: Musterbau Bemerkung: -
M. Mustermann
+ Filkern: Musterstr, 1

M4 4

12345 Muskerstadt

Wisdervorlage: 20,03.2021 w  Grund: MerlinApp zugewiesen
Kom. - Kurzbezeichnung Ki EA Ausfiibrung
von
30130 Testbau AllzweckiMusterst.. | MM M 22,03 =
OZ-Maske: 12PPPL mit: Fidhr, Mullen  Auftrag ertelt am: 23,06,
30128 pusbau Allzweck Larick T T 01.03
30127 Samerung Aleweck/Ratingen TT MM 0201 Sl 03.05. ~ L 1712 T
30126 Schnellbau/Testhaven T MM 15.03 7 Rechnungen Ober Architekk Rechnungen Gber Kontakk:
30125 UmbaufMeuss - Trockenbau Ry W 15.02 Baubeteiighe | Sonstiges | Bauleiter | Objekk | wS-Texte | L¥ | Bautagebuch | Archiv
30124 Umbau AllzweckiMusterstadt | MM [ar 01.03
MusterbauMustermann M MM 03.05 + o EEFEQaMsY HHED
30115 Samierung Allzweck/Muster . TT vl 03.0a8 Datur Tag| S| Nr. Skatus
30102 Testbau MEUMusterstadt TT MM 01,10 13,05, Do F
30100 Musterbau JedermanniHint... FLO MM 01.02 14.05. Fr nicht worhanden
30092 Testbau/Meuss 02 T4 M 13.01 15.05. S5
30093 Testbau Hurtig/MELE Adres... MM vl 03.0z2 16,05, o
30097 ¥-Bau Miller/xanten 14114 M Z0.01 . 17.05, Ma nicht vorhanden .
Datensatz 7 won 172 W W 4 + 4 b

Folgende Angaben werden in der Liste angezeigt:

Datum: Tag innerhalb des Ausfihrungszeitraums

Tag: Wochentag

S: Tagesstatus (F = Feiertag)

Nr.: vergebene Nummer des Bautagesberichts

Status: Status des Bautagesberichts (vorhanden/nicht vorhanden)

Fir die aufgelisteten Tage gibt es folgende Darstellungs-Mdglichkeiten:

Ein Tag ist ein Samstag, Sonntag oder Feiertag: Diese Tage werden zwar angezeigt, es wird
aber kein Bautagesbericht erwartet. Entsprechend bleibt das Feld Status leer. Feiertage sind
in der Spalte S mit einem F gekennzeichnet.

Ein Tag ist ein Arbeitstag, fiir den bereits ein Bautagesbericht angelegt wurde. Dieser Tag ist
mit dem Status vorhanden gekennzeichnet. "Vorhandene" Bautagesberichte kdnnen mit
Doppelklick gedffnet werden.

Ein Tag ist ein Arbeitstag, fir den noch kein Bautagesbericht angelegt wurde. Dieser Tag ist
mit dem Status nicht vorhanden gekennzeichnet und wird in roter Schrift angezeigt.

Merlin
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2 Das Bautagebuch (+)

Die Liste kann Uber die Befehlsleiste der Registerkarte bearbeitet werden.

Sie kénnen fiir jeden Wochentag des Ausfithrungszeitraums (iber die Schaltfliche Neu (F2) *
einen Bautagesbericht anlegen und anschlielend bearbeiten. Dabei haben Sie unter anderem
folgende Mdglichkeiten:

e Arbeitszeiten von Mitarbeitern oder Nachunternehmern erfassen,
o Ausgeflihrte Arbeiten dokumentieren,
¢ Anlagen/Bilder zu einem Bautagesbericht hinzufiigen.

Wenn in Ihrem Betrieb die App Merlin mobil benutzt wird, kénnen Sie hier auch die
Bautagesberichte importieren (abrufen), die vom Bauleiter oder Vorarbeiter auf der Baustelle mit
einem Mobilgerat (z.B. Handy) erfasst wurden. Der Import erfolgt tiber die Schaltflache

Bautagesberichte importieren “ .

2.2 Schaltflachen Registerkarte Bautagebuch

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung Funktion
[F2] Neu (F2) Neuen Bautagesbericht anlegen
b4 [F4] Loéschen (F4) Bautagesbericht(e) zum Léschen
auswahlen: Léschkennzeichen setzen
2 Riickgangig Loschkennzeichnung(en) wieder aufheben
= [F5] Drucken (F5) Druckvorschau fur Listendruck aufrufen
B Layout wechseln oder  Offentliche/ Private Listen-Layouts des
speichern angemeldeten Benutzers einblenden/
ausblenden
= Spaltenauswahl Spaltenauswabhl aufrufen
Q Q Tabellenschrift SchriftgréRe im aktuellen Tabellen-Layout
vergroBern/ verkleinern andern
L] [Strg]+[F] Suche (Strg-F) Suchfeld einblenden
A Filter Filter bearbeiten aufrufen
a Verwalten von Regeln... Formatregel-Manager aufrufen
[F1] Hilfe (F1) Hilfethemen aufrufen
d Bautagesberichte Mobil erfasste Bautagesberichte (App
importieren Merlin mobil) importieren

2.3 Bautagesberichte anlegen/importieren

Uber die Schaltflaiche Neu (F2) ™ kénnen Sie auf der Registerkarte Bautagebuch einen
Bautagesbericht in der Liste anlegen.

Um einen neu angelegten Bautagesbericht zu speichern, klicken Sie in der Befehlsleiste der
Kommissionsliste auf die Schaltfliche Speichern (F8) & .

Wenn im Betrieb zur Zeit- und Bautagesberichte-Erfassung z.B. von Vorarbeitern oder Bauleitern

die App Merlin mobil benutzt wird, dann kénnen Sie die 'mobil erfassten' Bautagesberichte in lhre
Merlin-Datenbank importieren.

Merlin 26: Bautagebuch 16
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Das mobile Erfassen von Bautagesberichten ist nur nach dem Erwerb von entsprechenden
Lizenzschlisseln mdglich. Lizenzschlissel fur die App-Benutzung kénnen Gber den MenUpunkt
Administration (+) > MerlinApp-Lizenzen erworben und zugewiesen werden (SYSADM).

Um 'mobil erfasste' Bautagesberichte zu importieren, klicken Sie auf die Schaltflache
Bautagesberichte importieren “ .

» Neu importierte Bautagesberichte sind im Zeilenkopf mit dem Neukennzeichen ™ markiert.

XOaRBRFEQasYHB O

Cratum Tag Mr, Skatus
17.05. Mo 10 vorhanden =
» == 18.05, Di vorhanden
—+ 1908, M vorhanden
-+ 20,08, Do vorhanden
21.05. Fr nicht worhanden
22,05, Sa
23,05, S0 F
24,05, Ma F
25.05. Di nicht worhanden

A5, nirht warhanden

i
W4 4 4 Datensatz 16 von 152+ w M

Um die importierten Bautagesberichte zu speichern, klicken Sie in der Befehlsleiste der
Kommissionsliste auf die Schaltfliche Speichern (F8) & .

Wenn zu einem Bautag ein Bautagesbericht vorliegt, steht in der Spalte Status "vorhanden" und
die Schriftfarbe des Listeneintrags ist schwarz. "Vorhandene" Bautagesberichte kdnnen Sie mit
Doppelklick zur Ansicht oder zur weiteren Bearbeitung 6ffnen.

Wenn zu einem Werktag des Ausflihrungszeitraums kein Bautagesbericht vorliegt, dann ist der
entsprechende Listeneintrag in roter Schrift dargestellt und in der Spalte Status steht: nicht
vorhanden. Hierzu kann auch kein Bautagesbericht gedffnet werden.
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2 Das Bautagebuch (+)

2.4 Beschreibung Fenster Bautagebuch

Um einen neu angelegten oder importierten Bericht zu 6ffnen, doppelklicken Sie auf der
Registerkarte Bautagebuch auf den entsprechenden Listeneintrag.

» Das Fenster Bautagesbericht erscheint.

By Bautagesbericht

— o | x
Bericht Nr.: 35 Datum: 03.12.21 ~ Wochentag: Fr Witterung: nass, kalt
Arbeitszeit von: 07:00 5 bis: 16:30 3 Kfz.: -
Interne Bemerkung: M. Musterfrau krank

Mitarbeiter

+-XOBEFQAQASYH

Firma Bezeichnung Anfahrt Arbeitszeit Abfahrt
3 Musterbau/Musterstadt Mustermann, M. 0,25h 9,00 h 0,25h
Musterbau/Musterstadt Baumann, M. A, 0,25h 9,00 h 0,25h

M4 4 4 Datensatz 1wvon2 » W M
Ausgefiihrte Tatigkeiten: Bemerkungen (Behinderungen [ Erschwernisse [ ...):
CW-Profile zugeschnitten, GKP 12,5 zugeschnitten, Materiallieferung Musterlieferant unvollstandig

Sténderwerk 2-seitig montiert

Anlagen | Bilder
T XOBEEFEQQAST HT
Datum Anhang
03.12, Photo 1
MNachweis_Bautag

W 4 4 Datensatz 2von2 + B W

Im oberen Fensterbereich finden Sie das Einsatzdatum (Datum), den Arbeitszeitbeginn
(Arbeitszeit von), das Arbeitszeitende (bis) sowie gegebenenfalls Angaben zur Witterung und
zum benutzten Fahrzeug (Kfz) sowie interne Bemerkungen.

Die Berichtnummer wird nicht automatisch vergeben, sondern kann bei Bedarf im Feld Bericht Nr.
eingetragen werden.

Der mittlere Fensterbereich enthalt die Liste der eingesetzten Mitarbeiter sowie folgende Felder:

o Ausgefihrte Tatigkeiten: Beschreibung der auf der Baustelle ausgefihrten Arbeiten
e Bemerkungen (Behinderungen / Erschwernisse / ...)

Im unteren Fensterbereich werden Anlagen / Bilder aufgefiihrt. Bei importierten
Bautagesberichten sind hier gegebenenfalls Bilder oder Dateien aufgelistet, die mit der App Merlin
mobil fur den Bautagesbericht erfasst wurden. Das kann beispielsweise ein Foto von der Baustelle,
ein unterschriebener Arbeitszeitnachweis oder eine Sprachaufzeichnung sein.
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Einen einzelnen Anhang kénnen Sie mit Doppelklick 6ffnen (hier z.B.: "Nachweis_Bautag").

I3 ArchiveDatei: Nachweis_Bautag - || o
|£l] Bauherr: Allzweck/Musterstadt
@ Objektadresse: Testbau Allzweck/Musterstadt

Aufwinde vom: 03.12.200°

Kom.: 30130
Mitarbeiter Anfahrt Arbeitszeit Abfahrt Gesamt
Mustermann, M. 00:15 09:00 00:15 09:30
Baumann, M. A. 00:15 09:00 00:15 09:30
Gesamt 19:00
Fahrzeit wird als Arbeitszeit berechnet.
Ausgefiihrte Arbeiten

Standerwerk 2-seitig montiert

Bemerkungen
Materiallieferung Musterlieferant

Unterschriften
Manteur Auftraggeber

Ich bestatige die erbrachten Leistungen und bin mit der Berechnung einverstanden. Auerdem bestatige ich meine
Unterschrifisberechtigung.

Uber das Kontextmenii kdnnen Sie einen gedffneten Arbeitszeitnachweis auch ausdrucken. Das
Kontextmenu 6ffnen Sie mit Rechtsklick in die Druckvorschau.

Im unteren Fensterbereich Anlagen / Bilder kdnnen Anhange hinzugefiigt oder geldscht werden.
Datum und Bezeichnung eines Anhangs kdnnen nicht bearbeitet werden. Die Angaben im oberen
und mittleren Fensterbereich kdnnen komplett bearbeitet oder erganzt werden.

Vorgenommene Anderungen speichern Sie Uber die Schaltflache Speichern (F8) 5 in der
Befehlsleiste des Fensters Bautagesbericht (oben links).

Um das Fenster Bautagesbericht zu schliel3en, klicken Sie auf die Schaltflache [ = | (oben rechts).
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