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Scopo dell’applicazione

� Rendere l’attività di gestione commesse 
� più affidabile 

� più produttiva 

� a costi inferiori.

� Garantire la rintracciabilità e protezione 
dei documenti

Project Archive
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Scopo dell’applicazione

� Migliorare la rintracciabilità dei documenti nel tempo
� Permettere un più facile ri-utilizzo della documentazione / progettazione realizzata 

per progetti simili (kwowledge management)
� Rendere disponibili (agli addetti) tutte le informazioni sulla commessa.
� Creare un archivio elettronico di tutta la documentazione di commessa aggiornata:

� Facilmente consultabile
� Categorizzato

� Capace di gestire la storia dei documenti attraverso l’uso delle revisioni.

� Ridurre il volume di documenti cartacei che ingombrano uffici e archivio.
� Ridurre i costi di riproduzione / trasmissione dei documenti

OPERAZIONI PRELIMINARI UTILI
� Chiedere ai Sistemi Informativi di adeguare Internet Explorer per l’uso di ProArc.
� Usare l’indirizzo 10.39.151.1 invece di WCD01
� Creare nella directory temp del disco C, il folder PArchive (c:\temp\PArchive)

Project Archive
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Accesso
� Dal portale WCD01 cliccare il tasto 

Project Archive

� Per visualizzare le conferme gestite:

cliccare
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DettagliProject Archive
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Attivazione (a cura dell’Assistant)

� Per attivare un nuovo progetto, nella pagina iniziale cliccare

Project Archive

� Compilare i campi:

1. Project number

2. Derived from (se ricorre il caso)

3. Customer (*)

4. Plant (*)

� Indicare il PM

� Indicare l’Assistant

� Compilare la mailing list

� Cliccare add_project

� (*) dal marzo 2006 non più necessario
perchè il programma li compila con le 
informazioni presenti in SAP. 

Vedere nota per Assistant (in coda a 
questo Tutorial).
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Ricerca (search)
� La ricerca di documenti in Project Archive

(dalla pagina iniziale) è guidata da 6 
drivers

� PROJECT NUMBER

� CUSTOMER

� PLANT

� DOC TYPE

� TITLE

� REFERENCE

� REVISION

� Compilare almeno il Project Number;     
gli altri campi per una ricerca selettiva

� Cliccare

Project Archive
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Risultati

� La pagina dei risultati della ricerca è divisa in 2 parti:
1. Documenti trovati che rispondono ai parametri inseriti

2. Statistica dei file trovati in funzione del tipo.

Project Archive
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Consultazione
Per consultare i dati associati al documento che si vuole consultare cliccare sul titolo del documento

Per consultare il documento cliccare sul campo file

Project Archive
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Estrazione di copia dei file

Per estrarre una copia del singolo file cliccare, 
sempre sul campo file, 
ma col tasto destro del mouse, 
definendo poi la collocazione della copia.

Per estrarre più file contemporaneamente, 
biffare negli appositi spazi per tutti i documenti
necessari.
Quindi cliccare sul tasto extract selected.
Confermare su OK 
(attenzione alla destinazione).

.

Project Archive
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Dopo aver compilato tutti I campi cliccare per 
confermare l’inserimento ed attendere il messaggio di
conferma di buona riuscita dell’operazione. Per 
azzerare la form cliccare

Inserimento (check-in)
Per inserire un documento (dalla pagina iniziale), cliccare sul tasto presente nelle pagine

RISULTATI o RICERCA

Compilare tutti i campi presenti nella form:
1. Project number: numero della commessa 
2. Doc type: tipo di documento da inserire
3. Size: formato UNI del documento
3. Date: data del documento
4. Reference: breve descrizione identificativa del doc.
5. Send e-mail to PM: biffare se si vuole informare il 

PM della disponibilità del documento in Pro Arc
6. Auto extract ZIP file:  biffare se i file da inserire 

sono inseriti in uno ZIP, da unzippare (ved. pag.12)
7. File: dove è allocato il file che deve essere inserito.

Per poter completare questa operazione:
1. Cliccare su browse
2. Cercare il file all’interno dei dischi
3. Selezionare il file
4. Confermare.
Avvertenza: il nome file non deve contenere 

simboli (p.e.:£ / ! ? ……ecc.)

Project Archive
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Inserimento multiplo

Per inserire in una sola operazione più documenti della stessa tipologia (il caso più probabile è DISEGNI):
- Preparare un file ZIP contenente i file da inserire

- Procedere come alla sezione Inserimento di questo Tutorial, biffando però la casella di auto extract ZIP file

- Attenzione: questa operazione va ad inserire i file (presenti nel file ZIP) singolarmente. Singolarmente devono 
essere approvati dal PM competente. Questo consentirà poi di gestire le revisioni eventuali del singolo disegno.

Project Archive
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Inserimento singola e-mail Project Archive

Per inserire posta elettronica:
1. Preliminare1: aver aggiunto la stampante PDF995 alle 

stampanti in rete.
Preliminare2: avere una cartella del disco C (o altro) da 
usare come parcheggio momentaneo.

2. In LotusNotes: 
a) aprire il messaggio di posta elettronica da salvare.
b) selezionare Stampa; 
c) selezionare la stampante PDF995 , cliccare OK.
d) salvare il file nella cartella “parcheggio”, di cui sopra.

3. In Project Archive:
Proseguire come già previsto alla pagina Inserimento di 
questo Tutorial:
a) selezionare New Document, 
b) definire nel campo File  l’allocazione del file (cliccare
BROWSE) da inserire.
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Inserimento documenti con allegati (attach)

Per inserire documenti allegati ad una email.
Dopo aver inserito l’email in Pro Arc (come sopra descritto) solo

nella tipologia “corrispondenza”:
1. Provvedere a copiare nella cartella “parcheggio” il /i file 

allegati al documeto originale. 
2. Effettuare in Pro Arc una ricerca (search) relativa alla 

conferma in oggetto: la riga relativa alla email appena 
inserita evidenzia una nuova opzione: oltre a newrev.  e 
delete, è disponibile attach.
Cliccando su attach ora è possibile indicare un file allegato 
all’email

. 

segue

Project Archive
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Inserimento documenti con allegati (attach)

3. A questo punto una nuova ricerca (Search) di corrispondenza 
elencherà la presenza di “corrispondenza con allegati”

4. Per visualizzare gli allegati, cliccare sul titolo (title):
compare una schermata come di seguito, che elenca i file 
allegati.

Project Archive



©
C

op
yr

ig
ht

 y
ea

r A
B

B
 -

17
-

Inserimento archivio di Lotus Notes

� In ambiente Lotus Notes:
Procedere alla creazione di un archivio locale, secondo le istruzioni della Guida Utente di Lotus
Notes – Release 7 (qui di seguito richiamate).

Project Archive
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Inserimento archivio di Lotus Notes

In ambiente Lotus Notes:
� Dopo aver creato un archivio in LN, secondo le istruzioni 

della relativa Guida Utente, è necessario copiarlo: 

cliccare in successione 

� Quindi specificare la destinazione di appoggio, 

togliere il biffo in basso

cliccare su Advanced e biffare Unencrypted

cliccare su OK

Attenzione: solo copiando l’archivio in questo 
modo se ne rende possibile la lettura senza 
password.

In Project Archive:

Procedere poi come già visto alla         
sezione INSERIMENTO di questo 
Manuale. 

Project Archive
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Aggiornamento (new rev)
Per aggiornare un documento (singolo) gia inserito:
1.Ricercare il documento utilizzando il form RICERCA
2.Dalla form RISULTATI cliccare della riga 
che si vuole aggiornare
Attenzione: per gestire correttamente le revisioni di un 
documento, è necessario cliccare su new rev, 
altrimenti il nuovo e il vecchio documento compariranno 
contemporaneamente come last revision!!

3. Completare i campi mancanti e se 
occorre modificare i campi precompilati.

4. Cliccare
5. Attendere il messaggio di operazione 

completata con successo (vedi 
inserimento)

Project Archive
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Aggiornamento multiplo
Per aggiornare in una sola operazione più documenti della stessa tipologia (il caso più probabile è DISEGNI):

1. preparare un file ZIP contenente i file in nuova revisione da inserire

2. Procedere come alla sezione Inserimento di questo Tutorial, biffando però la casella prevista

3. Attenzione: questa operazione va a sostituire ai file esattamente identici (in quanto a nome file) già
presenti, quelli raccolti nel file ZIP. Se cambia anche solo un carattere o uno spazio del nome file, verrà
interpretato come nuovo file e archiviato come tale, non come Revisione.
I file sostituiti non vengono cancellati e saranno ancora visibili selezionando “all” in fase di ricerca.

Project Archive
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Per cancellare un documento gia inserito.
Attenzione: operazione possibile a chi ha inserito il

documento.   
1. Ricercare il documento utilizzando il form RICERCA
2. Dalla form RISULTATI cliccare della riga che 

si vuole cancellare

3. Cliccare per confermare 
definitivamente la cancellazione

4. Attendere il messaggio di conferma dell’avvenuta 
cancellazione

Cancellazione (delete)Project Archive
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nota 1 per Assistant   
In fase di caricamento della conferma in SAP, questa pagina deve essere compilata anche nel campo Impianto.

(Transazione VA01 o VA02)

Project Archive
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nota 2 per Assistant   
In caso di cambiamento del PM o dell’ Assistant di una conferma, dopo aver cliccato sul tasto
provvedere alla nuova selezione nel campo previsto.                                   

Project Archive
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nota 3 per PM/PE

� Queste sono le categorie di disegno che dovrebbero essere riportate alla voce 
Reference in fase di inserimento in ProArc (Come da doc. 1VCN000026)
� Disegni generali
� Schema dei circuiti
� Tabelle di cablaggio :  in forma zippata, ogni zip contiene la tabella di cablaggio

e tutti i file di Elettra (.dat / .slk / .cav)
� Schema delle interconnessioni
� Schema logico di funzione
� Disegni di forarura portelle

� Suggerimento: non inserire il file con il nome "1VCC005832T0100_rev. A" perchè, in 
seguito, un eventuale check-in di una nuova revisione (new rev) non provvederebbe
alla sostituzione automatica. 

� Quando ci sono tanti file della stessa categoria (es. Schema dei circuiti) su più
posizioni, può essere utile indicare nel campo Reference il numero di posizione
relativo "Schema dei circuiti_pos. 10100" (per facilitarne poi la ricerca) 

� Le Tabelle di cablaggio vanno caricate in un file zippato ed inseriti tra i disegni da 
approvare.

Project Archive
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REGOLE GENERALI
� CHI DEVE ARCHIVIARE:
� i documenti prodotti al ns. interno deveno essere archiviati da chi li ha creati
� i documenti pervenuti (dall'interno o dall'esterno) devono essere archiviati dal primo fra i destinatari del documento stesso, 

coinvolto direttamente nella gestione commessa (esempio: destinatari AD, Controller, PM....  archiviazione a cura di PM)

� DA QUANDO:
� Si possono caricare i documenti di commessa solo dopo che l'Assistent abbia “creato" la conferma in Pro Arc.
� Si dovrebbero caricare i documenti di commessa appena creati/ricevuti.
� Ufficialmente dal 14-01-2005 ogni Assistent deve “creare" le nuove conferme in Pro Arc.

� ABILITAZIONI  Lo schema di sicurezza è basato sulle seguenti regole: esistono 5 categorie di utenti abilitati ad interagire con l'archivio
� Superutente           (gruppo PM: PROJ_SUPER)
� Project Manager (PM)  (gruppo PM: PROJ_PM)
� Project Engineer (PE) (gruppo PM: PROJ_PE)
� Assistant (gruppo PM: PROJ_AS)
� consultazione         (gruppo PM: PROJECT)

Funzioni per tutti
ricerca documenti in archivio
visualizzazione dettagli documento
visualizzazione dettagli progetto
visualizzazione file associato al documento (escluso costi)

Funzioni per Assistent
creazione nuovo progetto
modifica lista distribuzione dei propri progetti
check-in documenti, compresi costi/conteggi, loro visualizzazione

Funzioni per PE
check-in documenti, ad esclusione di costi/conteggi e disegni approvati
cancellazione documenti propri

Funzioni per PM: come PE ed inoltre
check-in/visualizzazione costi/conteggi dei propri progetti
approvazione disegni
modifica lista distribuzione del progetto

Funzioni per Superutente
tutte 

Project Archive
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Regole archiviazione

� Lotus Notes
� provvedere ad un archivio locale (C) con salvataggio periodico (1 volta al mese?) su DVD 
� i LN di Commessa devono essere trasferti periodicamente (1 volta al mese?) in Project Archive
� non usare il disco "M" per l'archiviazione dei LN

� Disegni di Commessa
� l'elaborazione ed i salvataggi, sino all'emissione ufficiale "per costruzione", dovranno avvenire nel disco "M"
� all'emissione ufficiale "per costruzione" i disegni dovranno essere salvati in Project Archive e dovranno essere

cancellate le precedenti versioni sul disco "M"
� tutte le versioni successive dei disegni di commessa verranno inserite in Project Archive, che sarà in grado di

identificare l'ultima versione come "last", mantenendo la storia precedente.

� Documenti di Commessa
� chi riceve o crea un documento di Commessa, lo immette in Project Archive: non archiviare sul disco "M"

� Disegni e Documenti di Ingegneria Elettrica
� Gli schemi ed i blocchi vengono elaborati e salvati nel disco "M".
� Periodicamente (1 volta al mese) viene fatto un aggiormanento dei documenti nel sito ABB, che svolge la 

funzione di back up.

L’Ufficio Assicurazione Qualità potrà eseguire le verifiche periodiche dell'applicazione della corretta sequenza di
queste operazioni.

Project Archive


