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Project oo
1. Einleitung

Willkommen in GoProject, dem intuitiven und agilen Kanban-Projektmanagement-Tool.

Entwickelt von erfahrenen Softwareentwicklern auf Basis jahrelanger Erfahrung routinierter Projekt-
manager und Autoren, unter anderem in wissenschaftlicher Kooperation mit einer Fachhochschule.

Verschiedene Ansichten im Kanban Style, als Tabelle oder Ganttdiagramm ermdoglichen und erleichtern das
Bearbeiten in verschiedenen Weisen. Arbeitsschritte und Aufgaben eines Projekts werden als grafischer
Workflow dargestellt. Dabei werden die einzelnen Projektphasen als Spalten und jede Aufgabe durch eine
Karte in einem Board dargestellt.

Das integrierte Trackingsystem bietet allen Beteiligten einen aktuellen und vollstindigen Uberblick tiber
den Stand der Projektbearbeitung. Lastiges Suchen von Daten wird vermieden, da kein mandvrieren in
einer Ordnerablage notwendig ist, alle Daten befinden sich direkt bei den einzelnen Aufgaben.

Projektmanager kdnnen neue Projekte aus bestehenden Vorlagen anlegen oder auf ein bereits
durchgefiihrtes Projekt zuriickgreifen, um daraus ein neues Projekt zu erzeugen. Lastiges manuelles
Dokumentieren entfallt, da mit der Easy Meeting Funktion per Mausklick ein automatisiertes Meeting
Protokoll oder ein aktueller Projektbericht erstellt werden kann.

In diesem Dokument moéchten wir Ihnen die Funktionen und Features der Software darstellen. Dazu gehen
wir mit lhnen komplett durch alle Menis und Funktionen, mit dem Fokus auf den funktionellen Aspekten.

Die administrative Steuerung haben wir ein einem separaten Administrator Handbuch abgebildet.

1.1. Intuitives Projektmanagement mit GoProject

Mithilfe eines eigens entwickelten visuellen Smartboards wurden die verschiedenen Projektschritte
visualisiert und die entsprechenden Funktionen zu deren Steuerung umgesetzt.

Angefangen beim Project-Board, in dem alle Aufgaben des Projekts dargestellt werden, bis hin zum Work-
Board, in dem alle geplanten Arbeitspakete abgearbeitet werden.

Ein besonderes Feature hierbei ist, dass jederzeit zwischen den Boards gewechselt werden kann und dabei
die Bearbeitungsstande automatisch zwischen den Boards synchronisiert werden. Im Gegensatz zu
schwergewichtigen Vorgehensweisen mit hohem Regel- und Organisationsaufwand setzen wir hierbei auf
einen Kanban-basierten, leichtgewichtigen Ansatz mit hoher Flexibilitat.

In jedem neuen potenziellen Projekt kann auf vorhandenes Wissen in Form von Musterprojekten
(Projektvorlagen) oder bereits erfolgreich abgeschlossene Projekte und deren Projekterfahrung zugegriffen
werden, so dass ein neues Projekt kinderleicht aufgesetzt werden kann.

Weitere wesentliche Features:

= automatische Dokumentengenerierung, direkt aus einer Karte heraus

= Besprechungsprotokolle und Projektberichte kdnnen automatisiert per Klick erzeugt werden
= |ndividuelle Berechtigungssteuerung und Mandantenfahigkeit

=  Multiprojekt-Management

= Risiko Monitoring

= Agiles Change-Management
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1.2. Vorgehensweise

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, Projekte mit GoProject zu bearbeiten. Entwickelt wurde GoProject auf
Basis klassischer Projekte wie z.B. PRINCE2®, aber auch mit der agilen Methodik kann man GoProject gut
einsetzen. Ebenso lassen sich Prozesse damit gut abbilden und steuern. Man kann mit GoProject phasen-
oder objektorientiert arbeiten. Die verschiedenen Ansatze kdnnen gleichzeitig im Methodenmix
angewendet werden.

Tipps und Tricks zur Anwendung und Vorgehensweise wie beispielsweise Setup und Planung, Umgang mit
Risiken, Abbildung von Prozessen etc. sind in diversen Blogbeitrdgen beschrieben: https://sharepoint-
template.com/blog/.

Zur Bearbeitung stehen zwei grundsétzlichen Ansichten zur Verfligung:

Das Project Board zur Planung und das Work Board zur Abarbeitung.
Nachfolgend stellen wir die verschiedenen Funktionen, Menis und Ansichten sukzessive vor.
Dabei gehen wir durch alle Aspekte und Features, unterlegt durch viele Abbildungen.

Gerne unterstiitzen wir Sie aktiv bei den ersten Schritten, auch bei der Installation und dem Gestalten der
Vorlagen und inhaltlichen Anpassungen. Dazu und bei weiteren Fragen kommen Sie gerne auf uns zu.

Anwenderdokumentation GoProject 1.90 final Seite 7von 74
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2. Aufbau und Struktur von GoProject

Nach dem Start wird eine standardisierte Ansicht geladen; diese ist gegliedert in das Haupt-(Management)-
Men auf der linken Spalte und dem Arbeitsbereich mit der Sicht auf ,,meine Projekte”.

2.1. Hauptmenii

Bi -
Aktueller Mandant des Demo-Wandant v Angemeldeter Anwender
Anwenders
Moine Proickts I I : 5 =
Meine Projekte — Ubersicht der Projekte, bei
Ansicht aller Projekte in B denen dl?r Anwender
dem Mandanten Alle Proiekte Proje t_ma_nagfar
Alle Frojex oder Mitglied ist
Projektsuch -
Suche nach Projekten Suchfilter fir Iaufend_e und
PS  Proickisuche abgeschlossene Projekte
=] Proiektiibersic
¢ FroEdersont Tabellarische Ansicht mit
Anlegen eines neuen "_'ﬂﬂgl'cgke_'t;;tr Ef;e_”";:E"
Projektes; auch aus eines , Projektsteckbriefes
Vorlagen oder PS  peues Proiekt
abgeschlossenen
Projekten
=y Dashboard - Listet Status und Kennzahlen
aller Projekte des Anwenders
auf.
Management Dashboard P Projekte Export als PDF oder in Excel.
K Kalkulation Controlling Funktion:
Meilensteine, Aufwand,
Kostendbersicht
Key User Funktion:
Einstellungen zum - Key-User Einstellungen
Ressourcenmanagement :
Funktionen fiir den

Administrator

Administration -

Abbildung 1 Hauptmenii-Leiste

2.1.1. Anmeldename, Mandant und Mandanteneinstellungen

Oben links werden der Anmeldename und der aktive Mandant angezeigt. A ndHubmacer | -
Hier kann der gewiinschte Mandant ausgewé&hlt werden und per Klick auf das
Dreieck gelangt man in die Mandanteneinstellungen (Key User Funktion). E Mandanten-Einstellungen

Abbildung 2 Anzeige User und Mandant
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2.1.2. Funktionale Meniipunkte

Darunter befindet sich das GoProject Hauptmeni auf der linken Seite.

Hier konnen Sie folgende Buttons nutzen: _
= Meine Projekte

= Meine Projekte: Start der Sicht auf die Projekte, bei denen Sie als Mitglied oder
Manager eingetragen sind

Alle Projekte

= Projektsuche: zur gezielten Suche in laufenden und abgeschlossenen Projekten Projektsuche N
= Neues Projekt: Start der Neuanlage

* Dashboard: Management Ubersicht und Status der aktiven Projekte
* Administration: s. nadchsten Abschnitt S .

Meues Projekt

Abbildung 3 Hauptmenu Administration M

= News: Anzeige zentraler Benachrichtigungen der Softwarehersteller News
= Version: Anzeige fiir z.B. Supportzwecke, wichtig bei Individualisierungen

Version: 14085

Abbildung 4 Administrationsmenii

2.2. Project-Board und Work-Board

Beim Offnen eines Projektes gelangt der Anwender zunichst in das Project-Board, in der Kanban Ansicht.
Das Project-Board dient zum Planen und Managen des Gesamtprojekts

und beinhaltet daher Btest 23 1

PSRN Work Meetings Changes  Risiken

D Kanban &5 Tabelle & Gantt

* die Ubersicht aller Arbeitspakete & Aufgaben
=  Termine, Meilensteine und Kalendereintrage

INITIALISIERUNG

= Abhdngigkeiten untereinander A
= den Bearbeitungsstatus der Aufgaben und deren 90
zugeordnete Dokumente ERQDILLM
= die freigegeben Change Requests
= und eine Ubersicht aller im Board befindlichen e S
Dokumente. ‘Sharepoint & verriese e
Template.com a1 SN o [—

Abbildung 5 Project-Board

Im Projekt-Board werden die Aufgaben nicht abgearbeitet, dazu dient das Work-Board. Um eine Aufgabe
liber das Work-Board zu bearbeiten, muss die Aufgabe zur Bearbeitung verkniipft werden. Mit einem
Klick auf das Aufgaben-Symbol wird die Aufgabe zur Bearbeitung in das Work-Board lbertragen.

Zusatzlich erhalt die Aufgabe °° ein Symbol, das den Bearbeitungszustand im Work-Board anzeigt.

Die Bearbeitungszustinde einer Aufgabe sind: AR R,

Aufgabe ist in Arbeit
Abbildung 6 Aufgaben Statussymbol

Aufgabe wurde bearbeitet

0 e o

Aufgabe wurde abgenommen
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Das Work-Board dient zur Bearbeitung einzelner
Aufgaben und beinhaltet

1 Zur Bearbeitung 757" | In Arbe:it = In Abnahme =
. . . . . -~ = E—— e — = ”1
= die Aufgabenverteilung an Projektmitarbeiter ]= =k —
= alle von Projektmitarbeiter bearbeiten Aufgaben = 7 ™" | o O3
= die Abnahmen der fertigen Aufgaben 1 ,
DURCHFUHRUNG nach Plan ]% Transition planen
= sowie die automatische Synchronisierung mit : 4 °: TEEE o
. [ S52. . Aufbau Dokumentatio P Ot
Project-Board s H2s W acs

DURCHFUHRUNG nach Plan

Abbildung 7 Work-Board

2.3. MENULEISTEN

Uber die Meniileisten kann man auch direkt in das separate Risikoboard springen, zu den Changes oder in
die Meetings und die Dokumentenverwaltung, mit den jeweilen Unterpunkten.

Hiel=ad Work Meetings Changes Risiken Kalender Dokumente Kalkulation Ressourcenplanung Personalplanung

Abbildung 8 weitere Untermenii-Punkte

2.4. Karteninformationen auf einen Blick

In der Kanban Sicht enthélt jede Karte wertvolle Informationen auf einen Blick:

Individuelles Icon I | Zugeordnete Labels I | Titel der Aufgabe

)
Zugewiesene Bearbeiter Bearbeitungsstatus
als Initiale oder Avatar

| Soll und Ist ﬁh!\n
&1

[ Termin in Ampelfarben D08.02.202 [ %3'

Soll- und Ist-Kosten

Vorganger

—/

[ Nachfolger Wiederholung

——
[ Anzahl der Dateianhange

Anzahl der ' — .
[ Kommentare/Aktivititen IAnhang =L Ul ]

Checklisteneintrage
Summe/erledigt

-rd

Abbildung 9 Karteninformationen
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2.5. Ansichten im Uberblick

Verschiedene Sichten erleichtern die Bearbeitung je nach Gusto oder Vorlieben. Unter dem Project Button
offnet sich die Auswahl der Ansichten:

M) Work Risiko Changes Meetings Projekibericht Dokumente

M@ Kanban | Gantt 5E Tabellenansicht g Kalender Abbildung 10 wéhlbare Ansichten im Project-Board

In allen Sichten kann per Klick direkt in die jeweilige Aufgabe gesprungen werden, um diese zu bearbeiten.

2.5.1. KANBAN

Die Kanban Sicht ist die klassische Darstellung in Listen (Spalten) und Aufgabenkarten.

Listen kdnnen verschoben werden und die

£ Muted

Gartenhausprojekt

Aufgaben kdnnen inklusive der Unteraufgaben

Einwelhungsparty

innerhalb aller Listen einsortiert werden.

® o Zetfzionng W Ganf

o Material beschaffen VORBEREITEN
Abbildung 11 ﬁm.“f' N mwr,::.-.unum @ Boceano Hos W @7 O B P
die Kanban Sicht — - — ﬁ_ﬂ
Fundament hesstellen o Feen
. Bedgeideen .
2.5.2. Sortierung - . TR = ' ——

Haustyp festgelegt o

o
A

a: u: TETEE

- @

+ Q00

acsa0m B oo

In der Kanban Ansicht kdnnen die Listen und

Aufgaben per Drag & Drop nach Belieben — (]

@ g SEEEEE O

Standort festiegen

angeordnet werden. Beim Ziehen einer Aufgabe

L

auf eine andere erscheint ein PLUS-Symbol - so s (@

kann dies als Unteraufgabe zugeordnet werden. =

Die Tabellenansicht iibernimmt die Sortierung analog Kanban als Startansicht. Zusatzlich konnen die
Spalten verschoben werden und per Klick in den Tabellenkopf kann die gesamte Tabelle nach einer Spalte
sortiert werden, z.B. nach Félligkeit, Status oder Listenname (Phasen).

In der Tabellenansicht kdnnen mit der Maus ganz links in der Tabelle die Zeilen auch manuell umsortiert
werden. Die Gantt Ansicht ist nach den Listen/Phasen analog Kanban sortiert.

2.5.3. TABELLE

Ebenso kann eine Tabellen-Sicht gewahlt werden. Hier werden alle Inhalte angezeigt; einzelne Spalten
kénnen aus- und wieder eingeblendet, sowie sortiert werden.

& Tabelle 8 Ganut

Aufgabe v Bearbeter = v Label v Falligkeitssatum ~  Soll-Aufwand Liste v Status v Startdatum lst-Aufwand ~ Vorganger ~ Uberbiick ~

®  Eesufranung 8H' Bernd Husmacher 05PT INITIALISIERUNG Abgenommen 2005.2022 05PT [eO2E
®  Machbarkeitsorifung 8H Bernd Husmacher 19T INITIALISIERUNG Abgenommen 2505.2022 - Q1

@  Erstelien Projekiibersicnt 8H Bernd Husmacher m 05PT INITIALISIERUNG Abgenommen 24052022 197 [=313

O Frojektmandat abgestimmt 1P INITIALISIERUNG Nicht begonnen 27.05.2022 - o1

(Q  Transition planen 3FT PLANUNG In Abnzhme 06.06.2022 - Machbarkeitsarifung 31

Abbildung 12 Tabellarische Sicht

Eine manuelle Verschiebung/Sortierung ist moglich, wenn man mit der Maus ganz die Zeile ganz links
greift.
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- Project

Neue Aufgaben kdnnen in der Tabelle mit +

Aufgabe hinzufiigen

zugeordnet werden:

Aufgabe Erledigt v Falligkeitsdatum Bearbeiter Liste
Tag.MonatJahr & &F

2.5.4. Excel-Export der Tabellenansicht

Unter diesem MenUlpunkt kann der Export des

gesamten Projektes nach Excel gestartet werden. [0 Kanb

Dabei werden die Felder der Tabelle Ubernommen:

SharePoint-
Template.co

b

hinzugefligt und dabei auch einer anderen Liste

Label ~ Soll-Aufwand Startdatum + Spalte hinzufiiger

o Tag.Monat Jahr [E

X

Abbildung 13 Tabelle — Aufgabe hinzufiigen

an = Tabelle M Gantt EIE::EI-E:pmt

Titel: Orgaliste

Bearbeiter us [
Eernd Hubmack Abgenommen 1 100 Anlagen: 2 1 Beschreib Mein Explizite Mitglieder. Mein
Bernd Hubmach 23052023 05 Orgaliste Abgenommen 2io05z0a 1 100 Anlagen: 1 1 Mein Explizite Mlein
Planung abgeschlossen Bernd Hubmact 235.05.2023 27 Orgaliste Micht begonnen 042025 O Meilenstein: Beschaff 100 Anlagen: 0 4 Mein Explizite Mitglis Mein
; Eiewierkung Fiir kick OFF 05 Orgaliste Micht begonnen o 0 Anlagen: 0 ] Ja Explizite Mlein
Abbildung 14 Excel
Export der
) 2 Kap
Projekttabelle aarbeiter izt Status 3 ec Ube
abe 1: Priifen des Auftrages  Bernd Hubmack 5 Startup Micht begonnen ] 0 Anlagen: H Ja Explizite Mein
Fuftrag priifen 1 Ftartup Micht begonnen [ 0 Anlagen: 0 n «Jz Enplizite Mein
Ablage erstellen Auftrag priife 55 Startup Micht begonnen [} 0 Anlagen: 0 1] Ja Explizite Mein
Plan ausarbeiten 15 Startup Micht begonnen [} 0 Anlagen: 0 1] Ja Explizite Mein
Aufgabe 2: Blocken der Peszource FE Micht bagonnen o o Anlagen: 0 0l Beschreibung: J: Explizite Mitglieder: Mein
Mailenatein 1: Frsady to g & Startip Micht begonnen o o Anlagen: 0 0l Beschreibung: Jz Enplizite Mitglieder: Mein
d Titel: Kick OFf Event
Bearbeiter . H B ke Etakus Trarkdatum |z hlick
Bernd Hubmach Srart, L 26.05.2023 25 k OFf Event In Abnabme 13052025 O Revi 75 Anlagen: 0 Aktivitdten: 1 Beschreibung: Jo Explizite Mitglieder: Mein
Referent buchen Termine Fectl 15.04.2023 05 Kick OFf Event Abgenomman 4 100 Anlagen: 0 it 3 1B hreib -Ja Euplizite Mitglieder: Mein
Hall: buchen Termine Feztl 15.04.2023 05 Kick OFf Event Abgenommen 1 100 Anlagen: 0 1B hreib -Ja Euplizite Mitglieder: Mein
Catering bestellen Termine festl 15.04.2023 0,5 Kick OFf Event In Abnahme o 75 Anlagen: 0 0 B hreib «Ja Esplizite Mitglieder: Fein
Ercleuchtung Bernd Hubmack 2 Kick OFf Event Abgenommen 1 00 Anlagen: 0 1 Beschreibung: Ja Explizite Mitglieder: Mein
EFound und Technik Bernd Hubmack Beleuchtung 2 Kick OFf Event Abgenommen o 100 Anlagen: 0 n «Jz Euplizite Mlein
Security, Risiko planen 25 Kick OFf Event Nicht begonnen ] 0 Anlagen: 0 1] Ja Explizite Mein
2.5.5. GANTT
Die Gantt Sicht stellt die Aufgaben in T ——
chronologischer/tabellarischer Form dar. Die Phasen mit
Dauer und Aufgaben und Abhangigkeiten werden
~ INITIALSIERUNG Pr—
angezeigt, ebenso Status, Erfullungsgrad und Bearbeiter. © e e =
@ e ° 19
[ JEE e — (-] | )
Mit der Maus kénnen komfortabel Verkniipfungen O rosnanas s *
~ PLANUNG ety
gezogen, die Termine geschoben und die Dauer geandert R - S R ==
O @ KCKOFF | |
werden.
() Panung freigegeben L—®
~ Centrolling —_—
Abbildung 15 Gantt Sicht Q  xalkustion i
@  ceroveergrsines ° ]
O contoling steingericntet L e

2.5.6. KALENDER

In der Kalender Sicht werden die reservierten Planzeiten im Kalend

20 16 17, 18
Abbildung 16 Kalender Sicht
Ansichten
Detailinformationen
21 23 24 25
53 30 31
[wckor ]

Anwenderdokumentation GoProject 1.90 final

er angezeigt.

19

-1

Projektbeginn
6 27]

2

Projektmandat abgestimmt

Planung freigegeben
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2.6. Gantt Diagramm

Die Gantt Sicht stellt die Aufgaben und Meilensteine in chronologischer/tabellarischer Form dar.

Mit einem Klick auf offnet sich die entsprechende Funktion, welche zusatzlich zur
Kalenderansicht genutzt werden kann. Die Uberwachung der einzelnen Aufgaben, deren Dauer sowie die
Fristen werden graphisch dargestellt. Zudem lassen sich Pufferzeiten und kritische Ablaufe fur lhre Planung
identifizieren.

Zoom: Woche H

2022 2022 2022 2022 2022 2022

2, Mai - & Mai 9. Mai - 15. Mai 16. Mai - 22, Mai 23, Mai - 29. Mai 30. Mai - 5. Juni 6. Juni - 12,
17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 1 2 3 4 5 6 7 8 9
>
v INITIALISIERUNG r |

[] Beattftragtrg e
[ tachbarkeitsprifong e 1PT
@  ErstellenProjekiabersicht e 05 BT

O Projektmandat abgestimmt

v PLANUNG

O Transition planen 3PT

O KICK OFF

O Planung freigegeben L 1 —| IE% .

Abbildung 17 Gantt Diagramm

Es werden unter einer Kalenderzeile der Titel, Dauer und Abhdngigkeiten der Aufgaben angezeigt, ebenso
der/die Bearbeiter. Abgenommene Aufgaben werden mit griinem Haken symbolisiert und sind im Titel

H “

Aufgaben OHNE TERMIN werden mit einem entsprechenden Symbol mit
angezeigt, so dass ALLE Aufgaben sich im Gantt Diagramm wiederfinden:

Q}) (@) Datenschutz sicherstellen

Im Diagramm werden entsprechende Balken bzw. Meilenstein-Rauten dargestellt, ebenfalls farblich
codiert, wenn abgenommen. Die Listennamen — welche oft planerischen
Phasen entsprechen - werden angezeigt, ebenso vergebene Abhingigkeiten. L e

(15PT) -> Frank Kollisch, Bernd
Hubmacher

Die Mouse-Over Funktion blendet Beginn, Titel, Plandauer und Bearbeiter ein.

®[I5FT ®
Abbildung 18 Mouse Over im Gantt

Bearbeitungsmoglichkeiten der Gantt/Sicht sind:

= Per Klick kann eine Aufgabe ,erledigt” (abgehakt) werden.
= Uber einen Zoom-Schieber kann der dargestellte Zeitraum angepasst werden:
GESAMT/Jahr/Monat/Woche/Tag

= Per Maus kénnen Abhangigkeiten erstellt werden, Ende einer Aufgabe mit dem Beginn des
Nachfolgers verbinden
= Termine kdnnen mit der Maus auf der Zeitleiste verschoben werden.
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2.6.1. Druckfunktion Gantt Diagramm

In bestimmten Fallen ist es nach wie vor sinnvoll, ein Projekt ausdrucken zu kénnen. Wir haben das gelost,
indem die Gantt Ansicht mit Zoom auf das gesamte Projekt ausgedruckt werden kann.

Auf der rechten Seite oben in der Gantt Ansicht auf das Drucker Symbol S Klicken:

T Wanban & Tabelle & Gantt

—0

Zoom: Woche

2022

20 Juni - 26 Juni

v Phase 1: Initialisierung
©  Auftmgsprifung Q
@  terbeterzoonen
O Kommunikation erstellen
®) (O  Avfirag komplett?
~ Phase 2: Planung
@] Projektibersicht erstellen
Role)

QO Checkisten erstellen

Tiefgaragenzufahrt nur 22m hoch, andere Fahrzeuge ..

O Ressourcen planen

il

2022

27 Juni - 3 Juli

2021222324252627282930 1 2 3 45 6 7 8 910111213 14151617 181920212223 2425262728293031 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10111213 141516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 2

2022 2022 2022 2022 2022 2022 2022 2022

4 Juli - 10 Juli 11 Juli - 17 Juli 18 Juli - 24 Juli 25 Juli - 31 Juli 1 Aug - 7 Aug 8 Aug - 14 Aug 15 Aug - 21 Aug 22 Aug - 28 Aug

r

5PT

i

[

seT

Abbildung 19 Druckfunktion Gantt

Es o6ffnet sich das Druckmenu lhres Browsers. Hier konnen Sie die Giblichen Druckfunktionen einstellen:

A0 F1EG L T ]
Drucken 1 Blatt Papier
m‘uu;‘]u;au;x;:l 114 s: .J ssmmen : :51nlr|| "J;a-l‘zzuuuauu.l‘umr 1 Ziel & Samsung M2070 Seri¢ =
[P —— P—
O b [ L) .
o [— Seiten Alle -
[a] e nkstion srisden B uA
ig».ia :"-ﬁm—-" Koplen 1
P G
WD O Tetgmmsnrmren e 2im roch o Fabrnae Ausriekhtung Querformat -
€ Combbum e s
PR — i a0
[ T pe—
WO menwe Weitere Einstellungen w
= Sie wdhlen den gewiinschten Drucker und das Format aus * .
» Uber die Formateinstellungen, Skalierung und Seiten pro Blatt kénnen s B z
Sie die DruckgroRe anpassen ’
. .. . . . . . Qualitst 800 dpi. -
= Sie kdnnen die Kopf-/FuBzeile ein-/ausblenden, und die weiteren
Skalieren Benutzerdefiniert -
Funktionen lhres Druckers verwalten -
Beidsertig Beidseitig drucken
Die Standard Funktion ,,Ctrl-Shift-P“ liefert dagegen nur einen Teilausdruck 1 e e e 7
des aktuellen Bildschirms. Optmen ot s
Himergrundgrafiken
Abbildung 20 Druckfunktion Gantt
Uber das Systemdialogfeld drucken... (Ctri+Shift+P) [
m Abbrechen
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3. Neues Projekt starten

Jeder Anwender, der Mitglied eines Mandanten ist, kann neue Projekte zum eigenen Mandanten in drei
Schritten anlegen. Dabei kann der Anwender auf drei Vorgehensweisen zuriickgreifen:

Fertige Vorlagen aus einem zentralen Katalog verwenden

abgeschlossene Projekte | osranec, Wy
aller angebundenen B P
Mandanten
3. selbstentworfene ance —
Projektstruktur o=
1- Stammdaten eingeben — :
Unter Stammdaten werden die ‘:mjm : .
jeweiligen Eckdaten des Projekts e —
angegeben; die Pflichtangaben sind | “*™"
mit einem Stern R
versehen. : T
‘Lis rg [m]
Abbildung 21 Neues Projekt/Stammdaten - O Maseprjes
Auf die Themen VIP-Projekt und ‘1 T
\

Masterprojekt gehen wir weiter
unten ein.

2- Explizite Berechtigungen einstellen

Im nachsten Schritt kann eine Grundkonfiguration hinsichtlich der Zugriffs- und Sichtbarkeitseinstellungen
der Aufgabenpakete fiir das gesamte Projekt voreingestellt werden.

= Wenn die Option ,Alle Teammitglieder ausschliefsen” ausgewahlt wird, kdnnen die unter
,Projektteam” aufgeflihrten Personen standardmaRig keine Aufgabenpakete sehen.

= Die Option ,Alle Externen ausschliefen” erlaubt dahingegen, dass standardmaRig alle externen User
keine Aufgabenpakete sehen kdnnen.

= Durch die letzte Option ist es moglich, nur bestimmten Personen den Zugriff auf die Aufgabenpakete
zu gewdhren. Diese Einstellung kann nachtraglich in den Projektstammdaten gedndert werden.

= Zudem ist es moglich, auch fiir einzelne Aufgabenpakete die Mandant (¥)
Berechtigungen einzustellen (siehe 4.9.3. Explizite Demo-Mandant v
Berechtigungen). So kann z.B. jeder externe Benutzer initial

: . . Projekt explizite Berechtigungen

ausgeschlossen werden, um diese anschlieBend nur fir
bestimmte Karten zu berechtigen. 0 Ale Teammitglieder ausschlieBen

O Alle Externen Benutzer ausschlieRBen
Unabhangig von den Einstellungen behalten der Projektmanager . .
. o Explizite Benutzer berechtigen
und das PMO stets den vollen Zugriff auf alle Aufgabenpakete.

Abbildung 22 Neues Projekt/Stammdaten
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3- Vorlage auswadhlen
Es kann im nachsten Schritt eine Vorlage mandantenibergreifend aus den Muster-Vorlagen (V) oder aus

»abgeschlossenes Projekt” (P) ausgewahlt ‘ Bewertung der Projokivorlage
durch andere Nutzer
werden.
Abbildung 23 Projekt Vorlage auswéhlen ohne Inhalt

Lawrevoriage

Vorlagen kdénnen im Vorfeld dediziert als
. s ?ﬁﬁ** Vv Redew ) At Klick auf Projektname
Standardvorlagen erstellt und gespeichert ' —
werden; alle abgeschlossenen Projekte : : B
werden automatisch ,neutralisiert” und als

Vorlage gespeichert.

4- Fertigstellen
Im letzten Schritt der Projektanlage kann der Anwender seine Eingaben tberprifen und auch hier noch
einmal die Projektvorlage mit seinen Daten einsehen.

Per Klick auf Fertigstellen wird das Projekt mit den eingegebenen Inhalten im Hintergrund generiert und
nach kurzer Wartezeit angezeigt.

Die Bearbeitung kann nun beginnen.
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3.1. Konfektionierer

In manchen Unternehmen ist im Rahmen einer 1ISO 9001 Qualitatszertifizierung eine PRINCE 2 Methodik
gefordert. Damit verbunden ist die Vorgabe, Projekte in definierte GroRRen einzuordnen und entsprechend
mit kleinem oder groRem Aufwand an Managementtools und Dokumenten-Sets zu bearbeiten.

Um hier gut geristet zu sein, kann GoProject mittels des ,,Konfektionierers” (iber eine separate Abfrageliste
automatisiert die Gré6Re und Methode eines neuen Projektes bestimmen und mittels der passenden
Vorlagen direkt das geeignete Setup bereitstellen.

Bei der Anlage eines Projektes besteht somit die komfortable Maoglichkeit, den Konfektionierer zu
verwenden. Dieser unterstiitzt beim Setup des Projektes in Bezug auf Bestimmung der GroRRe, sowie der
Vorgehensweise und Festlegung des jeweiligen Setups an Dokumenten und Steuerungselementen.

Diese Funktion steht nur zur Verfliigung, wenn sie im Bereich Features Projeicsuche

Konfektionierer

Administration des Mandanten aktiviert wurde! Kalkulation »

Um den Konfektionierer zu starten, klickt man nach dem Ausfiillen der Stammdaten auf ,Zum
Konfektionierer”. Es tauchen einige voreingestellte Fragen auf, um Charakter und GroRRe des Projektes

daraus abzuleiten. Alle Felder sind komplett auszufiillen und die
ZUM KONFEKTIONIERER VORLAGE AUSWAHLEN
_ entsprechenden Fragen zu beantworten.

Wurden die Fragen beantwortet klickt man auf den Button

Anhand der gewahlten Antworten wird eine Vorlage fir das Setup des Projektes vorgeschlagen.

= Per ZURUCK kann man erneut in die Frageliste springen, um Anderungen vorzunehmen.
So kann man verschiedene GroRen/Ergebnisse produzieren, um die Methode bzw. den
,vorgegebenen” Aufwand zu optimieren.

AnschlieBend klickt man auf Vorlage auswdhlen und kann das Projekt nun anlegen lassen. Die gewahlte
Vorlage wird angewendet und die Bearbeitung des Projekts kann gestartet werden.

R
Abbildung 24 Konfektionierer Gréfie M

Durchfiihrung Sprint 1 Sprint 2 Sprint 3 Projekt beenden

I Boardmend I

Farbe dndern

Hintergrund dndern | Kackat! durchturen -

Initialen anzeigen

Projekt abschlieBen

Projekt kopieren

Projekt léschen

Man kann sich das Konfektionsergebnis auch spater noch tber das Boardment
Als Musterprojekt veraffentlichen

anzeigen lassen, sofern bei diesem Projekt der Konfektionierer angewandt

Konfektionsergebnis anzeigen
ek i N

Projektstammdaten bearbeiten

Archivierte Eintrage
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Damit 6ffnet sich eine Sicht auf die gegebenen Antworten; dies dient der Kontrolle - es ist hier keine
Bearbeitung mehr moglich.

n Konfektionierer

Frage Antwe Kammentar

Abbildung 25
Konfektionsergebnis
anzeigen Wie ist die Aufgabensteliung bzw. Anforderung formuliert? Klar definiert

Frage zur Aufgabenstellung des Projekts

Frage zum Auftraggeber (Kunde) und Projektumfeld
Werden griilere Anderungen wahrend e Entwicklung des Projekts erwarter?  Nein

Wie werden Prozesse bewn Kunden und in unserer Organisaticn geiebt? Prozesse mUSSEn fiehl unbedingt singenallen werden

3.1.1. Prince2

Die Methodik Prince2 basiert auf bestimmten Regularien, die in GoProject implementiert wurden. So sind
diese Projekte mit vorgegebenen Phasen gestaltet, und man muss eine Phase erst komplett abarbeiten,
bevor man in die nachste ibergehen kann:

= alle Aufgabenkarten der aktiven Liste/Phase mussen abgeschlossen sein
= alle Checklistepunkte missen abgehakt sein.

Erst dann kann diese Phase abgeschlossen/abgenommen werden. Dies wird Q-Gate genannt und als Termin
mit dem Lenkungsausschuss gestaltet, bei welchem die formliche Abnahme erfolgt.

3.1.2. Vorlagen zu Konfektionierer und Prince2

Um Uber den Konfektionierer geeignete Vorlagen zu erhalten, miissen diese im Vorfeld entsprechend
eingepflegt werden. Dazu gehort, diese als Projektvorlage zu strukturieren und die vorgegebenen Aufgaben
und Funktionen entsprechend einzutragen.

Dies sollte unbedingt an Ihr Unternehmen im Rahmen der Einrichtung angepasst werden!
Im Standard sind diese Methoden als komplette Templates hinterlegt:

= Klassisch, Grofse Small bis Large

= Hybrid, Grofle Small bis Large

= Agil, GroBe Small bis Large

= Prince2, Grofle Small bis Extra Large

Bei der Prince 2 VORLAGE kann ein Video-Link eingefligt werden, z.B. zur Erlduterung der Vorgehensweise.
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4. Planen eines Projektes

Beim Anklicken eines Projektes auf die Meine Projekte Sicht gelangt der Anwender zuerst ins Project-Board.
Zur Bearbeitung der einzelnen Aufgaben gibt es das Work-Board. Alle Aufgaben werden in Form von
Aufgaben dargestellt und werden Listen zugeordnet.

Neben der klassischen Teilung in Project-Board und Work-Board, die weiter oben bereits detailliert
beschrieben ist, mochten wir zunachst die verschiedenen Sichten der Meniileisten erldutern.

Nach Klick auf eines der Projekte gelangt man in die Project-Board-Sicht. Hier ist oben eine Leiste zur
schnellen Navigation angezeigt:

Hel2d Work Meetings Changes Risiken Kalender Dokumente Kalkulation Ressourcenplanung Personalplanung

Abbildung 26 Mendileiste zur Bearbeitung

Per Klick gelangt man so aus der Hauptsicht direkt in die einzelnen Kernfeatures zur schnellen Bearbeitung.
Die jeweiligen Themenbereiche stellen wir nachfolgend vor.

4.1. Listen

Das Project-Board basiert auf der Vorlage, die bei der Projektanlage ausgewahlt wurde. Listen bzw.
Arbeitspakete kénnen verschoben, umbenannt oder geléscht werden.

. . . + Liste hinzufigen I Liste hinzufdgen
Neue Listen kénnen mit angelegt werden. =
Listenbeschreibung
. . . . . . verbergen
Bei der Anlage einer neuen Liste kann eine Beschreibung eingepflegt werden, Listenbeschreibung

welche dem Anwender angezeigt wird, sobald er mit der Maus lber den Listen-Titel
fahrt. Mit dieser Beschreibung kdnnen das Arbeitspaket und der Prozessschritt

Abbildung 27 Liste hinzufiigen

erklart werden.

Diese weiteren Aktionen kénnen fiir eine Liste durchgefiihrt werden: Listenaktionen

Beobachten aktivieren/deaktivieren
Abbildung 28 Listenmenii
Importiere Excel

Die einzelnen Méglichkeiten in der Ubersicht: Listenbeschreibung andern
Diese Liste archivieren
= Beobachten aktivieren/deaktivieren: Diese Liste loschen
. . . . Beobachten aktivieren/deaktivieren ..
wurde die Beobachtung mit einem Klick auf aktiviert,

bekommt der Anwender eine Benachrichtigung, sobald Anderungen an der Liste vorgenommen
werden.
= |mportiere Excel: zum Import von Aufgabenlisten und Beschreibungen aus Excel;
Details s. weiter unten
= Liste archivieren: Mit einem Klick auf Diese Liste archivieren kann der Anwender z.B. erledigte Listen
im Archiv speichern. Damit wird die ausgewahlte Liste aus dem Board entfernt.
Um eine archivierte Liste wiederherzustellen, muss rechts oben im Boardmeni  Archiv
Archivierte Eintrdge ausgewahlt werden. Hier kann der Anwender zwischen
. . Aufgaben Listen
Aufgaben und Listen entscheiden.
Mit einem Klick auf das Wiederherstellungs-lcon erscheint die archivierte Liste
Catering bestellen

wieder im Board.
Wiederherstellen - Léschen

Abbildung 29 Listen archivieren
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4.1.1. Importiere Excel

SharePoint-
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Diese Funktion erméglicht dem Anwender ein leichtes Ubertragen von Excel Inhalten: konkret werden per

Import Aufgabentitel, Beschreibung, Datum und Dauer aus einer Excelliste Gbernommen.

Fir diese sehr arbeitssparende Funktion kann man sich beispielsweise in Excel eine Art Modul-Bibliothek

zusammenstellen, Gber die man sich wiederholende Abldufe/Prozesse oder Unteraufgaben abbildet und

diese so in jedes beliebige neue Projekt (ibernehmen kann.

Mit einem Klick auf Importiere Excel 6ffnet sich ei

Dokuments auf dem lokalen Computer. Beinhaltet Excel auch weitere Angaben in
der Spalte neben dem Titel, so kann dieser Bereich ebenfalls Gibertragen werden.

n Dialog zur Auswahl des Excel

Der zu Gbernehmende Bereich wird jeweils manuell als jeweilige Spalte mit den

Zeile VON und BIS eingetragen.

| ¢ impartiece Eual

EXCEL DATEIAUSWANLEN

Titil iy
Abbildung 30 Excel importieren L
.. Zale van
Uber den Umweg via Excel kénnen so auch (in Excel vorher exportierte) MS Project
Aufgaben importiert werden. P
AUFGABE BESCHREIBUNG 5
. E. " JFaig 1 5al ]
H Aufgabe 1 Prifen des Aufuages Konnen wir den fultiag so annehmen? 23082022 1
U be rnommen we rd en d a bel Aufgabe 2: Blocken der Ressour Team ausintemen und extemen zusammenstellen 23.06,2022 z Beschibung
. . Aufgabe 3: Plan ausarbeiten  Ablsufe susammenstellen o022 1
vier Informationen: Meilenstein 1: Ready to go Yesweoan 25.06.2022 3 E
|EvEnTPLANUNG coboboe f  ______________Jraig | _a | Zeile van
Termine festlegen Worlaul berlicksichtigen, Ersatetemine niig? Za0Ee0RE 1
P Tite | der Aufga be Halle buchen \erfiigharkeit, Gréfie, Sicherhei atc - heriicksichtigen 23.06.2022 2
Catering bestellen Jenach Euene, Jahreszeiund Menge, in Budget inplanen 24052022 1
. | Referent buchen Referenzen prifen, Finanzizles ksen E0B202E 3 Zale bis
L] Beschreibu ngstext Beleuchtung i nach Art der Veranstaliung 28.06.2022 3
Sound und Technik je ok At der Veranstalung AM062022 35 5
= : Security j& ok At der Varanstalung nzoTenzz 4 |
e Falligkeitsdatum e e oo T S
Faligkegsdatum
e Soll-Aufwand :
JFag 1 Sol ] N

Liefertermin vereinbaren

Ware annehmen

Ware prifen

Ware intern verteilen
Meilenstein: Lieferung komplett

Termin mit Teamleiter abstimmen und in den Kalender sinua 23.06,2022
Hinwsis: Paletten passen nicht durch den Persanencugang, 23.06,2022

Wollstandig? Transportschaden melden! 2406 2022
Hardw are auf die Stockwerke bringen und wegzchlishen 26.06.2022
23.06.2022

Mit IMPORTIEREN werden die Inhalte zu allen Feldern aus dem angegebenen

Bereich der
Exceltabelle als

Termine festlegen

Aufgaben innerhalb

der Liste erzeugt und ind

Liste Gbernommen.

Referent buchen

e
@3 ol =
Sl

Belzuchtung

&3 Qasoszoz =

Sound und Technik

@35 @28062022 =

Ampelfarbe formatiert.

Security

&4 Q30062022 =

Hinweis:

Meilenstein: Planung abgeschlossen

&as Dozoraoez

Halle buehen
&

Catering bestellen

Ern'.igz.\arkei(. Grolle, Sicherhsi et

ie

Dann kdnnen diese direkt weiterbearbeitet und erganzt
werden, also beispielsweise Label und Icon, Benutzer
hinzufligen, Starttermin, Kosten, Beschreibung etc.

Zele von

W R

ELELY L

- cemcksich:ige

Das Gibernommene Datum wird entsprechend dem heutigen Datum direkt per

Der Klick auf HEUTE beim Falligkeitsdatum setzt das heutige Datum, damit alles in

dem aktuellen Zeitraum erscheint. Im Gantt Diagramm kann man dann die Aufgaben zum aktuell geplanten

Datum verschieben; das geht schneller als alle einzeln zu 6ffnen und zu dndern.
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4.2. Funktionen der Aufgabenkarte

4.2.1. Aufgaben anlegen

Innerhalb einer Liste konnen Aufgaben in Form einer Aufgabenkarte angelegt werden; dabei muss der
Aufgabe ein Titel vergeben werden, im Beispiel ,Baustelle einrichten”. => HINZUFUGEN klicken, um die

Aufgabe zu speichern. me@ - x

O Plan grob strukturieren

Abbildung 31 Aufgabenkarte

B ION et vutmaeher
AnschlieBend wird die neue Aufgabe am unteren :I =  —
Ende der Liste/Spalte eingefligt und kann beliebig im _

Aufgabentyp Liste Status
Projektboard verschoben werden. [T v] [om ] e

Startdatum Falligkoitedatum Soll Aufwand

04.02.2023 (] 9§.0z.20i3 B |x 1 BT
Per Mouseover-Funktion wird der Inhalt des Feldes | . Nichtsbgeschioszen =k |
BESCHREIBUNG eingeblendet, um eine Orientierung |“;'.‘5“"""‘ o |*::'°‘"‘ | |"'::" -
zu erleichtern. st Mosten
Zur Bearbeitung lasst sich die Aufgabe durch einen Beschrssbung
Klick auf den Namen der Aufgabe 6ffnen. Auch aus sreEm - :’f; TR R T e

A B Sans Serid § = k

den Ansichten Gantt, Tabelle, Kalender, Dashboard
und MEINE AUFGABEN kann direkt eine Aufgabe zur
Bearbeitung gedffnet werden.

Abliufe zursmmerstelen urd Brojektsruktur autsekzen

Checkliste(n]

Die Moglichkeiten der Unteraufgaben werden weiter

unten beschrieben.

In der Aufgabenkarte lassen sich die vielfaltigen nachfolgend beschriebenen Informationen pflegen.

4.2.2. Projektteam: Zuordnung der Bearbeiter

.,
Einer Aufgabe kdnnen mehrere Bearbeiter zugewiesen werden. Mit Klick auf = bffnet sich ein
entsprechendes Auswahlfenster. Es konnen nur Mitarbeiter zugeordnet werden, die vorher dem Projekt
mit einer entsprechenden Rolle zugeordnet wurden. Siehe hierzu auch die Themen Mandanten und
Projektteam.

Der/die zugeteilten Projektmitarbeiter werden jetzt automatisch per E-Mail Gber die zugeordnete Aufgabe
und deren Fristen informiert. R

Die Anzeige der zugeordneten Mitarbeiter auf der Karte kann per Initialen oder A
Avatar erfolgen.

Die rechte Menlileiste bietet die Moglichkeit, die Projektteilnehmer zu bearbeiten: i
Uber den Button "Teammitglieder bearbeiten" wurde ein Absprung in die
Projektstammadaten eingerichtet. So lassen sich samtliche Einstellungen

konsolidiert an einer Stelle vornehmen. & Aaslahende Ebiadimge

Teammitglieder bearbeiten

Die E-Mail-Adresse wird zusatzlich zum Namen des Users im System angezeigt, um
die Unterscheidungskraft bei identischen Vor- und Nachnamen zu erhéhen.
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4.2.3. Llabels

Mit Hilfe von Labels lassen sich Aufgaben optisch kategorisieren und filtern. [ I

Mit einem Klick auf Neues Label erstellen kann der Titel und die Farbe els
des Labels neu angelegt werden.

< Label erstellen ®
Nach der Anlage des Labels muss erneut auf |+ geklickt werden, dort Name
erscheint dann das eben angelegte Label, welches nun ausgewahlt
werden kann. Farbe auswahlen

1 1 N
Pro Aufgabe kdnnen mehrere Label vergeben werden; diese werden in - - - - -

allen Ansichten angezeigt: Kanban, Tabelle, Gantt.

Abbildung 32 Labels einfiigen

4.2.4. Icons

Mit einem Klick auf feon: E] kann ein Symbol aus den Vorlagen (Google Standard-Vorgaben) und die

Icon

jeweilige Farbe dazu ausgewahlt werden.

Icons filtern

Die Kategorisierung der Aufgabe kann somit optisch erganzt werden, um eine schnelle
visuelle Einordnung oder Kategorisierung zu erreichen.

Abbildung 33 Icons einfiigen

hee®

4.2.5. Aufgabentyp: Task oder Meilenstein

Es stehen Task und Meilenstein zur Auswahl. Ein Task ist eine Aufgabe. Meilensteine werden im Kalender
und im Board gelb mit einem Diamant-Icon dargestellt.

Feinkonzept erstellen Feinkonzept erstellen

Labals kcom

Eeschrelbung

|+ +* Bearbairen

Baschrelbung
Bearbeinen

B3 Falligkeitsdatum

£ Falligkeitsdatum Falligkeitsdatum hinzufugen

Falligkeitedatum hinzufisgen

# Aufgabentyp
Feinkenzept erstellen & Soll-Aufwand R .
0 FT Abbildung 34 Task und
@ - Meilenstein
# Aufgabentyp Feinkonzept erstellen
Task v
Bei dem Typ Meilenstein werden in einer Milestone Filligkeitsdatum Anderungen Geschickte:
. . . Status Anderungsdatum Falligheitsdatum
Historientabelle eventuelle Anderungen der |
® 211202 01.01.2023 7 n
Falligkeit erfasst. Dies dient der spateren RS P— ;O
Nachvollziehbarkeit der Projektentwicklung. P ey P - 0
Abbildung 35 Meilenstein Historie T oA L /s n i
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4.2.6. Liste
Hier wird angezeigt, in welcher Liste (Kanban Ansicht) die neue Aufgabe einsortiert ist/werden soll.
Dies ermdglicht, in einer beliebigen Liste eine neue Aufgabe zu erstellen (Brainstorming) und diese dann

direkt einer anderen Liste zuzuordnen. Diese Zuordnung kann auch in der Liste
|Kick Off- Event v|

ORGALISTE
Abbildung 36 Auswahl Liste beim Anlegen einer Karte Prajektabschluf ]

Status ist ein automatisch generiertes Feld und zeigt an, ich welchem Bearbeitungszustand die Aufgabe ist:
Nicht begonnen / zur Bearbeitung / in Arbeit/ zur Abnahme / abgenommen. Status

Tabellensicht erfolgen, in der entsprechenden Spalte.

4.2.7. Feld Status

Micht begonnen

Abbildung 37 Feld Status

Dieses Feld fliet u.a. in das Dashboard und den anderen Zusammenfassungen mit ein.

4.2.8. Zeitraum/Falligkeitsdatum/Startdatum

Um Aufgaben fristgerecht zu bearbeiten kann ein Falligkeitsdatum angelegt werden, welches u.a. auch in
der Kalenderansicht erscheint. Das Falligkeitsdatum entspricht ,,zu erledigen bis“ bzw. dem Ende einer
Aufgabe.

Ergdnzend kann ein Startdatum eingegeben werden, welches konkret den (friihestméglichen) planerischen
Beginn anglbt Startdatum Félligkeitsdatum Soll-Aufwand
‘ 13.05.2022 ‘ i ‘ | Falligkeitsdatum hinzufi | i) | ‘ 0 | PT]

Abbildung 38 Start- und Fdlligkeitsdatum festlegen

Damit wird in der Aufgabe ein ,von-bis“ Zeitraum abgebildet, der auch in der Gantt Ansicht dargestellt
wird.

Im Datumsfeld kann per Mausrad monatsweise nach unten gescrollt werden. Startdatum Falligh
.05, S| Fallig
Selbstverstandlich kann das Datum auch einfach getippt werden, oder per Klick | 13:5.::? | .‘:
auf Monat oder Jahr diese gedndert werden. [ & U vl
1 1
Zur Erleichterung wird bei dem eingeblendeten Datumsfeld links die A
KALENDERWOCHE mit angezeigt und das aktuelle Datum wird in rot dargestellt. LY ¢ R

20 16 17 18 19 20 21 22

Per Klick auf HEUTE kann dies per Schnellwahl eingetragen werden. TomEmesmmEm s

22 30 3

Abbildung 39 Datumsauswah!
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4.2.8.1. Termin werden farbkodiert dargestelit

Alle eingetragenen Termine werden in den verschiedenen Ansichten dargestellt.

Die Formatierung der Anzeige gibt auf einen Blick den zeitlichen Status wieder. Es handelt sich hier immer
um den ,erledigen bis“~-Wert, also den Endtermin der Aufgabe.

e Grau/weil: Datum liegt weit in der Zukunft

o Gelb: zwei Tage vor Falligkeit
° : Uberféllig - ab einem Tag nach Falligkeit
° : Falligkeit wurde eingehalten

B e ;

Abbildung 40 Terminanzeige

4.2.9. Aufwand und Kosten: SOLL und IST

In jedem Projekt ist die Kontrolle, also der Abgleich der Soll und Ist Werte ein elementares Werkzeug zum
Managen des Projektes. Wir bieten dazu die nachfolgenden Felder an.

Diese Felder werden auch unter anderem als Datenbasis genutzt, fiir die Management Dashboard und
Kalkulations-/Controlling Funktionen, sowie fiir sie automatisierten Projektstatusberichte. Daher sollte die
Pflege hier akribisch erfolgen und stets aktuell sein!

Kosten stehen derzeit in den Einheiten Euro € und Schweizer Franken CHF zur Verfligung. Dies wird im
Administrationsbereich fiir jeden Mandanten vom Projektmanager initial festgelegt. Eine Mischung oder
Umrechnung der Wahrungen innerhalbe eines Projektes ist nicht moglich.

4.2.9.1. Soll-Aufwand, Soll Kosten

Bei jeder Aufgabenkarte kann erfasst werden, welche geplanten Kosten hierzu Soll-Kosten
0,00 €

zugrunde gelegt sind. Dies hilft der Auswertung der verbrauchten Budgetierung.
So kann auch eine Kalkulation mit abgebildet werden. Dazu wird bei der spateren Abnahme der Aufgabe
dieser Soll- mit dem Ist-Wert abgeglichen.

Soll-Aufwand

Darunter verbirgt sich der Aufwand in Personentagen (PT), der geplant wird, um [os G

die Aufgabe zu bearbeiten. Es kdnnen auch Dezimalwerte eingegeben werden,
Soll-Kosten

um halbe Tage oder Stunden kalkulatorisch abzubilden. [0.00 [e]

Abbildung 41 SOLL Aufwand und Kosten

Bei den Soll-Kosten wird entsprechend das fir diese Aufgabe geplante Budget eingetragen; entsprechend
der aktuellen Wahrung des Mandanten.

4.2.9.2. Ist-Aufwand, Ist-Kosten

Auch hier wird der aktuelle Status der IST-Werte erfasst.

Zusatzlich wird bei der Abnahme einer Aufgabe grundsatzlich der aktuelle IST-Wert abgefragt. Dies dient
Uber die reine Planung hinaus auch dazu, nach Abschluss der Aufgabe die

Ist-Aufwand

finalen Kosten zu erfassen. Der Projektmanager kann so festzustellen, ob der [os =To
geplante Aufwand mit dem tatsachlichen Aufwand lbereinstimmt, bzw. mit

Ist-Kosten
den abweichenden Ergebnissen umgehen. [0.00 €]

Abbildung 42 IST Aufwand und Kosten
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4.2.10. Feld % erledigt

Das Feld ,,% erledigt” wird automatisch befiillt; in Abhdngigkeit des Bearbeitungstandes:

= 10% - Aufgabe ZUR BEARBEITUNG mit dem Work-Board verknipft
= 25% - Aufgabe nach IN ARBEIT verschoben
= 75% - Aufgabe nach ZUR ABNAHME verschoben
=  100% - Aufgabe wurde abgenommen
damit andert sich auch automatisch das Aufgaben Feld zum Status

von Nicht- abgeschlossen auf Abgeschlossen: Nicht abgeschlossen Abgeschlossen
Abbildung 43 Feld % erledigt % erledigt % erledigt
I [100 |

Der Wert kann aber auch manuell geandert werden.
So kann der Projektmanager entsprechend seiner Hintergrundinformationen eine Einschatzung erteilen.

Auch dieses Feld flieRt u.a. in das Dashboard und den anderen Zusammenfassungen mit ein.

4.2.11. Beschreibung

Die Beschreibung der Aufgabe kann (und sollte unbedingt) hier in Textform eingegeben werden, um den
Zweck der Aufgabe zu beschreiben und fiir alle nachvollziehbar zu machen. Auch kénnen Ziel oder Inhalt
der Aufgabe sinnvolle Inhalte sein oder Angaben zu Besonderheiten, Querverweise, Quellen, Prozesse,
Ansprechpartner etc.

Beim Bewegen des Mauszeigers Uiber die Aufgabe wird der Beschreibungstext in allen Ansichten
eingeblendet.

Das Feld bietet neben zahlreichen Formatierungsoptionen und Aufzahlungsoptionen auch die Moglichkeit,

externe Links, Grafiken oder Videos Beschreibung
einzutragen. B I U S 9 & H H E = % X E = M yomal® Nomal ®
A % Sans Serif # = 5%k % @ B

Abbildung 44 Beschreibungsfeld

Vorlauf beriicksichtigen, Ersatztermine nétig?

4.2.12. Checklisten

In der Aufgabenkarte kénnen mehrere Checklisten angelegt werden, jeweils mit eigenen Unterpunkten.
Diese kdnnen sukzessive abgehakt werden.

Checkliste(n)

Entsprechend werde Sie mit/ohne Haken dargestellt und auch in der i > Lichtbilder besorgen
Kartenansicht symbolisiert: i v Zugangsausweise beantragen
374
° Karl
- ° Heinz

" + Element hinzufigen

Eintrage konnen zwecks Ubersichtlichkeit auf-/zugeklappt und manuell per

w Sicherheitseinweisung

° Karl
O Heinz

+ Element hinzufigen

sortiert werden.

So kann in jeder Aufgabe sauber geplant und dokumentiert werden, welche

ToDo’s oder Elemente abzuarbeiten sind. + Checkliste hinzufagen

Abbildung 45 Checklisten
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4.2.13. Anlagen der Aufgabenkarte

Anhang erstellen

Zu jeder Aufgabenkarte konnen mehrere Anlagen als Anhange direkt hinzugefiigt

Erstelle leeres Word Dokument

Werden Erstelle leeres Excel Dokument
Erstelle leeres PowerPoint Dokument
Anlagen Diese kdnnen beispielsweise auf Basis angepasster Dokument(e) anhingen
Anlage hinzufugen Office Vorlagen neu erstellt werden. Einen Link anhéingen

Abbildung 46 Anhdnge erstellen

Man kann Dateien in beliebigen Formaten anhangen.

Alle Dateien werden automatisch im zugrundeliegenden SharePoint abgelegt. Im Bereich DOKUMENTE
konnen alle im Projekt vorhandenen Dateien gemanagt werden.

Bei Anderungen der Datei wird diese tiberschrieben, so dass immer die neueste Version in der Karte abliegt.
Der Versionsverlauf der Dokumente ist tiber die Dokumentenibersicht im gleichnamigen Bereich aufrufbar.

Dartber hinaus sind alle SharePoint Features wie Versionierung und Wiederherstellung auf SharePoint
Ebene mit entsprechenden Berechtigungen verfiigbar, also nicht direkt aus GoProject heraus.

Auch beliebige Links konnen hier angehangt werden, beispielsweise zu zentralen Lageplanen,
Verzeichnissen, Bibliotheken, Prozessen etc.

Links, die eingefligt werden, konnen allerdings nur im Rahmen des genutzten Browsers gedffnet werden,
abhangig von den dort vergebenen Berechtigungen.

4.2.14. Titelbild zu einer Aufgabe setzen

Ein weiteres Highlight ist, dass geeignete Grafikdateien als Titelbild einer Aufgabe gesetzt werden kénnen,

bspw. ein Logo.

Anlagen
Anlage hinzufugen

BB 1050 GoProject365 graujpg 7/03/22 13:22 sae

Aktivititen Anzeigen Abbildung 47 Grafik als Titelbild
B I U S % a Herunterladen

Nachricht hier eingeben Léschen

Titelbild setzen|
- ption = Umsetzungsplanung = Einfiihrung
8 Sub.
atyp, g | profen C @ enman «
e [0 20.12.202 1880

4 Kickoff ﬁ @ Dokumentation
BRSO 20.11.2021 %) sue 5

N — e Beratungsvereinbarung @105 Q100 4
e o @45 X1
JTITI Finanzierung Feedback

H 365

@ A Go PI’OJECt ®05 ©26032022

Next level project management!
@ Umsetzungbeschluss ii Abschluss Einfihrung
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4.2.15. Dokumentierte Kartenhistorie

Am unteren Ende jeder Karte wird die Historie dieser Karte angezeigt. Damit wird dokumentiert, wer wann
welche Anderungen vorgenommen hat.

Dies freut den QMB und hilft dem Projektmanager, Aktivitaten und Entwicklungen im Projekt

naChZUVO“Ziehen. Abnahme von Aufgabe Checklsite wurde von Bernd Hubmacher wieder aufgehoben. 13/02/23 124
Aufgabe Checklsite wurde von Bernd Hubmacher abgenommen,
Abbildung 48 Kartenhistorie Ist-Aufwand: 0.5 13/02/23 12:44
Ist-Kosten: 44

4.3. Inhalte projektiibergreifend kopieren

Eine sehr effiziente Moglichkeit, vorhandene Informationen zu nutzen, bietet die Funktion, Inhalte von
einem vorhandenen Projekt in ein anderes zu transferieren. Es besteht damit die Moglichkeit, auf einzelne
Aufgaben, aber auch auf ganze Listen aus Vorlagen, Musterprojekten und auch abgeschlossenen Projekten
zuriickzugreifen und diese direkt zu transferieren.

Dazu E)ffnen Sle |hr Zielprojekt Wie Phase 1: Initialisierung = Phase 2: Planung Phase 3: Durchfiihrung = Phase 4: Abschlué = neu =| |+
gehabt und 6ffnen dann Uber die — R s | | e .
oben beschriebene Suchfunktion 80 o [Tt ’
das Quellprojekt. — =Y prr——— pr— A

ngudere Fahrzeuge nitig

Mitarbeiter zuordnen ]

& % TR O B -

Begehung

Priifung auf Vollstandiigkeit
85 ¢ ?

Von hier kann man einzelne

Anbieter entscheiden Abnahmeprotokoll

Aufgaben, aber auch ganze Listen

Auftrag vergeben

@0 TN o @ tacklisten erstellen

einfach per Drag and Drop in das —

Umnsetzung oberwachen

eigene Projekt kopieren.

- -——————ymees —

Abbildung 49 Inhalte projektiibergreifend transferieren

4.4. Multi-Auswabhl

In der oberen Mendlileiste gibt es die machtige Funktion Multi-Auswahl. Diese dient zur schnelleren
Bearbeitung (z.B. Verschieben, Labeln, Zuordnen) mehrerer
Aufgaben gleichzeitig. ® Multi-Auswahlistaktiv x ¥ Fiter | =

q a .. Iti- h
Besonders bei der Planung des Projektes kénnen so schnell mehrere SMulhsiowa)

Karten in der Projektstruktur bewegt oder gleichzeitige Eintrige
vergeben werden.

B Auswahl archivieren

™ Auslvah bey,
Wenn man Multi-Auswahl anwahlt, erscheint es als aktivierter [Auswahi bewegen -
Menpunkt; mit ,x“ kann es wieder deaktiviert werden.

Abbildung 50 Multi-Auswahl
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Bei aktivierter Funktion erscheint in allen Aufgabenkarten ein zusatzliches

— Kontrollkdstchen, mit dem man per Klick die jeweilige Karte y Angepcte &S

Angebote einholen

PO 2.1 120270 aktivieren/deaktivieren kann.
| e ]
nterviews

nierviews
~

o TXEE

g rifen
&3 g e = Anforderung P

Abbildung 51 aktivierte Multi-Auswahl

Zusatzlich erscheinen im Men alle im Projekt vorhandenen Labels und Bearbeiter.
<Multi-Auswahl
I Damit kdnnen z.B. allen gewahlten Aufgaben per Klick einheitliche Labels oder

gepriift
L ¥

B Bearbeiter zugefiigt werden.
Ergidnzend kdnnen Bearbeiter so auch einheitlich Bearbelter vereinhertichen

& Bearbeiter

entfernt (jemand verlasst das Projektteam) oder hinzugefiigt werden

(Ersatz/Verstarkung kommt).
Fir die gewahlten Karten stehen insgesamt also diese Funktionen zur Verfligung:

= Auswahl archivieren: Karten in das Archiv ,verbannen”

= Auswahl bewegen: Verschieben der aktivierten Karten in eine andere Liste innerhalb des Projektes
= Labels einheitlich zuordnen

= Bearbeiter einheitlich zuweisen oder entfernen

4.5. Aufgabenmenii

Diese Funktionen finden Sie in der der Kopfleiste jeder Aufgabe: Be8 - X

Aufgabe kopieren

" AUfgabe WIederhOIen Aufgabe archivieren

. Beobachten Aufgabe I&schen

= Unteraufgabe hinzufligen Vorganger einstellen

- AUfgabenaktionen; S-unten Explizite Berechtigungen einstellen

= SchlieBen

Info

Abbildung 52 Aufgabenmenti

4.6. Beobachten aktivieren/deaktivieren

Mit einem Klick auf Beobachten aktivieren/deaktivieren bekommt der Anwender immer eine
Benachrichtigung per Mail, sobald Anderungen an der Aufgabe vorgenommen werden.

Das Symbol “ zeigt die Aktivierung auf der Projektkarte an.
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4.7. Aufgabenwiederholung

Mit dieser Funktion kann per Klick in der oberen Kartenleiste auf das Kalendersymbol
eingestellt werden, wenn eine Aufgabe wiederholt werden soll. Dabei kann angegeben werden, wann die
Wiederholung beginnen soll, bis wann und in welchem Rhythmus.

Ein Klassiker hierzu ist hier beispielsweise der Tages- L Wiedesholen i
/Wochenabschluss oder ein monatliches Beginn | 21.06.2022 E3
Regelmeeting. Damit werden gleichzeitig die jeweiligen
5 e ¥ T v
Ressourcen eingeplant. Jeaen -
31.08.2022 v Keine

. . Wiederholung
Zur Auswahl stehen der ,x.” Tag bis Jahr; dabei ist B

natirlich zu beachten, dass dies nur in Abhangigkeit der - In Gant anem ‘ ‘ fobrechen
Projektlaufzeit und Aufgabendauer auswahlbar ist. ;;D;at

Ubersteigt die Aufgabendauer die Projektlaufzeit wird rabe"w Jahr -

nur die jeweils mogliche Auswahl angezeigt. : ' 5 S i
Ist eine Wiederholung aktiviert wird dies in der Kanban-Ansicht der Karte @

symbolisiert. ?TE ‘;F v

p—
Abbildung 53 Aufgabe wiederholen

Per Haken kann die wiederholende Aufgabe auch im Gantt Diagramm mit angezeigt werden.

Falligkeitsdatum
23.08.2022 i ]x

Die Erledigung der jeweiligen einzelnen Aufgabe aus der Serie wird per

zusatzlichem blauen Haken zum Datum dargestellt. Abgeschiossen

4.8. Unteraufgaben hinzufiigen

Mit Klicken auf Unteraufgabe hinzufiigen, werden eine oder bei Wiederholung mehrere Unteraufgaben zu
einer Aufgabenkarte erstellt. Dieser wird direkt ein

Planung der Ressourcen NS

Titel vergeben; sie wird der Aufgabe dann optisch e P

Planung der Ressourcen

untergeordnet. a: Dope | i P—

Der Projekimanager defliniert die bendtigien Resscurcen. Der

Projekimanager pruft Mitwirkungs pilichten vom Auftraggeber

Aufragnehmer und legt diese schrifthich fest. Der projekumans “U198b< archivicren
erstellt Mitasbeiterprofile (unpersonalisiers) fur den Aufraggel purcob lacchen
Der erstelit

Ressourcanverfugbarkeit

Explizite terechugungen etnstellen
& Falligkeitsdatum Uneraufgabe hinzufgen
2018-10-19 * Ent
Mehr

Cnicht abgeschiossen

Verschiebt der Anwender diese Aufgabe im Board auf
eine andere Liste, werden alle Unteraufgaben

zusammen mit verschoben. Dies ermoglicht, die

& Soll-Aufwand

F: Pl

(Haupt)-Aufgabe in mehrere Unteraufgaben

# Aufgabentyp

aufzuteilen, diese individuell einzuplanen und

Task

unterschiedlichen Personen zuzuordnen.

Planung der Ressourcen
®: CEDIDEID = « o2

Ressourcenplan erstellen

Abbildung 54 Aufgabe mit Unteraufgaben

I Zustandigkeit prufen I
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Eine weitere Moglichkeit zum Erzeugen einer Unteraufgabe:

Linke Maustaste halten und die unterzuordnende Aufgabe auf eine
andere ziehen — ein ,,+“ Symbol in der Hauptaufgabe ploppt auf.
Loslassen, fertig.

Abbildung 55 Unteraufgabe per Drag and Drop

Per Maus kann die Reihenfolge manuell gedndert werden.

Unteraufgaben kdnnen auch wieder gelost/hochgestuft werden: e —— @10 @ s00c
Dazu dricken Sie die rechte Maustaste auf der Unteraufgabe und Terminplan abstimmen D2+« »
wahlen Unteraufgabe héherstufen aus. V] N
du— R
@10 [T O4
Abbildung 56 Unteraufgabe héherstufen - BH o
L
Ressourcen klaren Ee @
& 20 ©:  Unteraufgabe héherstufen

4.9. Aufgabenaktionen e, - =

Zu den Aufgabenaktionen innerhalb einer Karte gelangt der Anwender durch Klick des Symbols |Elin der
geoffneten Aufgabe.

4.9.1. Aufgaben archivieren

Mit einem Klick auf Aufgabe archivieren kann der Anwender einzelne Aufgaben oder ganze Listen im Archiv
speichern, wodurch die ausgewahlte Aufgabe/Liste aus dem Board optisch entfernt wird. Dies macht evtl.

Sinn, um bei groBen Projekten eine bessere Uberschaubarkeit zu erreichen. < Archiv

Um eine archivierte Aufgabe oder Liste wiederherzustellen, wird im Boardmenii Aufgaben  Listen

rechts oben Archivierte Eintrédge ausgewahlt. Hier kann der Anwender zwischen

. . o . . | I
Aufgaben und Listen entscheiden. Mit einem Klick auf Wiederherstellen Ressourcenplan erstellen

Wiederherstellen - Léschen

erscheint die archivierte Aufgabe wieder im Board.
Abbildung 57 Archivieren
4.9.2. Vorganger einstellen

Durch Klick auf Vorgdnger einstellen 6ffnet sich ein Dialog zur Verknipfung des Vorgangers fiir die aktuelle
Aufgabe. Hier kann nun nach der entsprechenden Aufgabe innerhalb des Projektes gesucht werden.

Anmerkung: es gibt nur die Vorganger Funktion einer Aufgabe. Um einen Nachfolger einzustellen: in der
Nachfolgeaufgabe einen Vorganger definieren.

Wurde eine Abhangigkeit festgelegt, wird auf der Aufgabenkarte durch zwei Pfeile symbolisiert, dass ein
Vorganger definiert ist. Bewegt man die der Maus Uber die Pfeilsymbole,
@10 J1 . so wird der Vorgadnger angezeigt und kann getffnet werden.

Stellt man einen Vorganger ein, so fuhrt dies dazu, dass der Nachfolger erst zur Bearbeitung in das Work-
Board tiberfiihrt werden kann, sobald der Vorganger abgeschlossen wurde.
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Dies funktioniert auch mit einzelnen Tasks

@ :
innerhalb von Multiprojekten, siehe dort. e b
Ubergreifende Vorgédnger haben 3 statt 2 ry L
Diese Karte hat folgende Vorginger
Pfeilsegmente als Symbol. Nafong it qeuTl il oot |-
aogestimmt ES

Abbildung 58 Abhdngigkeiten im Gantt Diagramm -

Die Abhangigkeit wird auch im Gantt-Diagramm dargestellt. Per Maus kénnen auch direkt im Gantt
Diagramm Abhéangigkeiten gezogen/erzeugt werden. Entfernen bzw. Bearbeiten geht allerdings nur Giber
das Kartenmend.

4.9.3. Explizite Berechtigungen

T—— o Mit einem Klick auf Explizite Berechtigungen einstellen 6ffnet sich ein Dialog
oeschreibung r

Arbeitsprozesse zur Auswahl von (eingetragenen) Mitgliedern, die fiir diese Aufgabe und

a v = @s[E entsprechenden Dokumenten exklusiv berechtigt werden sollen.

Explizite Berechtigungen konnen fiir einzelne Personen eingestellt werden; alle Externen oder Internen
konnen auf einmal von einer Karte ausgeschlossen werden.

Damlt kénnen Sensible Inhalte vor dem Zugnff der A||gemelnhEIt ¢ Explizite Berechtigungen einstellen
geschitzt werden. Nur diese Personen und der Projekt Manager konnen

danach diese Aufgabe sehen.

hubm|

Abbildung 59 Explizite Berechtigung der Karte

. gy Bernd Hubmacher

Speichern
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4.10. Aufgaben abarbeiten

SharePoint- ﬁ
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Im Project-Board werden die Aufgaben geplant und verwaltet, aber nicht direkt abgearbeitet; dazu ist das
Work-Board vorhanden. Um eine Aufgabe an das Work-Board zu tGbergeben, wird die Aufgabe im Project-

Board aktiviert- Siehe auch den Abschnitt WORKBOARD.

Mit einem Klick auf das Aufgaben-Symbol
zur Bearbeitung in das Work-Board aktiviert und libertragen.

Zusatzlich erhalt die Aufgabe im Project-Board ein Icon, das den

Bearbeitungszustand im Work-Board anzeigt.

Die Bearbeitungszustande einer Aufgabe sind:

Abbildung 60 Bearbeitungszustinde einer Aufgabe

%  wird die Aufgabe

Aufgabe steht zur Bearbeitung bereit

Aufgabe ist in Arbeit

Aufgabe wurde bearbeitet

0O e o

Aufgabe wurde abgenommen

Per Drag and Drop kann man eine Aufgabe auch mit der Maus einfach in das Work-Board ,,ziehen”.

Dazu die Karte mit der Maus packen und auf den Meniipunkt WORK
ziehen, dieser wird rot. Loslassen. Und schon ist die Aufgabe zur

Bearbeitung im Work-Board verknipft.

4.11. Kalender

Mit einem Klick auf IRCAELUSS

wird der Projektkalender
geoffnet. Es werden alle Aufgaben und Meilensteine mit
einem eingetragenen Falligkeitsdatum dargestellt.

Auch eine Listendarstellung ist per

Kalender Liste

Klick moglich.

Bei entsprechender Berechtigung kdnnen die Eintrage hier
mit der Maus verschoben werden.

Abbildung 61 Kalenderansicht
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4.12. Dokumente

Mit einem Klick auf wird eine Ubersicht als Dokumentencenter aller vorhandenen Dokumente
innerhalb des Projekts angezeigt. Es kann gezielt gesucht, sortiert und gefiltert werden.

Alle Dokumente liegen grundsatzlich bei einer zugeordneten Aufgabe und werden entsprechend im
SharePoint mit abgelegt.

3 Dekumente
Ziehe einen Spaltentitel und platziere inn hier, um danach zu gruppieren

Anhang Liste | Aufgabe

T T T

(7 Projekibudget Belspielalsx Donnicad) ‘ In Actett rnjole ‘ :
i} 7 Prifiste_19022021_1033x/5ex5% (Downlozd) INTIAUSIERUNG Machbarkeitsprifung
[ (7 Ko llsen Logo PG (Downioas) ‘ INITIALISIERUNG Beaufragung ‘ H
5] (# Kalkulation Projeidauttrag.sisx (Download) INITIAUSIERUNG EBeauttragung
(7 te5t4_13062021_1053.x0snxiex (Dowrioad) ‘ INITIAUSIERUNG Beauntragung ‘ :
L] [# Auftragsbestaetigung-Vorlage.doc (Downioad) INITIALISIERUNG EBeauftragung
(7 Projekibudget Belspielxlsx Donnicad) ‘ Cortraliing Kalkustion ‘ :
5] 7 Maschinel.prg (Dasmiozd) REAUISIERUNG Aufbay Infrastruidur
(7 Kick Of Frotokal|cock (Downoad) ‘PU\NUNG Kok O durenfinren ‘ H

Die jeweiligen Dokumente lassen sich durch einen Klick auf den Dokumentennamen 6ffnen und bearbeiten.

Abbildung 62 Dokumententiibersicht

Hier kdnnen auch zwecks Organisationsoptimierung eigens benannte Dokumententypen ergdnzt werden,
sowie auf den Versionsverlauf zugegriffen werden:

. - Abbildung 63 Versionsverlauf und Dokumententyp Document ypes

Neu

Titel

Aukrzgsdokumentd

No records available.

Versionsverlauf
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4.13. DIN EN ISO 9001 Zertifizierung und Konformitat

In einigen Unternehmen ist im Rahmen eines nach DIN EN ISO 9001 zertifizierten Qualitdtsmanagements
eine vordefinierte Dokumentationsstruktur gefordert.

In GoProject steht dazu eine passende Funktion zur Verfligung: Als Untermenii im Bereich DOKUMENTE
besteht die Moglichkeit, eine ISO-Konformitat Projekt Work Meetings C isi LEIWL I Dokumente

komfortabel naChZUVO“ZIEhen' E] Dokumentendbersicht  # SO 9001 Zartifizierung  Projektbericht

Abbildung 64 ISO- Zertifizierung

Damit verbunden ist die Ubersicht ,,ISO-Dokumente”, # 150 9001 Zertifizien
welche die Art des Dokumentes auflistet:

150 Dokumente Name
= Einige der Dokumententypen sind direkt verlinkt Projektorganisation * Zum Projektteam
zu den entsprechenden Stellen im Projektboar Projextpian 2 Zum Projektboard
* Zum Kalender

= andere bieten die Moglichkeit, direkt per Klick eine * Zum Gantt-Diagramm

vorhandene Datei zuzuordnen

Changes 7 Zum Changeboard

= bei,Protokolle” werden alle im Projekt

Auftrag/™ t
uftrag/Manda Auftragsbestaetigung-Vorlage doc

vorhandenen Berichte und Protokolle gelistet u

verlinkt Falkuiation Kalkulation Projektauftrag.xisx
* unter ,Weitere Protokolle” kénnen manuell e
o . . ' Anhang auswahlen I
zusatzliche Dokumente erganzt werden, z.B. ein
vom Kunden versandtes Gesprachsprotokoll Apnanmen Anhang auswahlen |
Protokolle Meeting_Protokoll-kleinesMusterprojeit

Je nach ,Befiillungsgrad” wechselt in der Menii

o
Farbe der »1SO-Sonne” von Statusbericht-kieineshMusterprojekt_190

rot nach gelb zu griin, um # IS0 9001 Zertifiziarung Statusbericht-kieineshusterprojekt 010

direkt einen Status IS0 9001 Zertifizierung Weitere Frotololie

wiederzugeben. # 150 9001 Zertifizierung

So ist man gut geriistet und sauber vorbereitet: Im Falle eines Audits kann man dann einfach alle
Punkte/Dokumente mit dem Prifer durchgehen.

4.14. Filter

Oben rechts im Board hat der Anwender unter die Moglichkeit, Aufgaben nach Labels,
Aufgabenbearbeiter und Falligkeit zu filtern.

< Karten filtern
® Labels Die Aufgaben werden per UND gefiltert, d.h. die Aufgabeneigenschaften missen alle

zutreffen, damit sie angezeigt werden.

& Bearbeiter
AK . € Falligkeit . . . .
* Um den Filter zu ldschen, muss im Boardmeni erneut
DS = bis morgen . i i i
auf Der Filter ist aktiv geklickt werden.

HM 2 bis in einer Woche

= bis in einem Monat Abbildung 65 Filter

= i1st uberfallig

Die Aufgabenpakete kdnnen auch nach dem Status "offen" oder "abgeschlossen"
gefiltert werden.

{2 ohne Falligkeit
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5. Ein Projekt managen

Neben der administrativen linken Seite bietet GoProject zum Managen von Projekten zwei Hauptboards,
die nachfolgend vorgestellt werden. Weitere Optionen finden sich rechts.

Viele Funktionen zum Planen und Durchfiihren sowie zum Kontrollieren auf Management Ebene sind in
diesen Boards implementiert.

5.1. Meine Projekte

Hier werden dem Anwender die Projekte angezeigt, bei denen er als Manager, PMO oder Mitglied
eingetragen ist. Dieses Menli ist die Ausgangsplattform zum Managen der eigentlichen Projekte.

’SMM?T EDITION /
m . Adgaben u Bisiba u oDos . Cranges

Tabelarische Darstellung
mit wedteren Projekidetals

-\ [Sucnmer fur detailiens Suche ]
CE oy e o
Multiprojekt Teilprojekt Rollout Projekt
Projekitypen:

Grun: Einzelprojekt
Rot Masterprojekt
Gelb: Teilprojekt

Abbildung 66 Sicht MEINE PROJEKTE

Eine Sortierung stellt die neusten Projekte oben dar, um schneller darauf zugreifen zu kénnen.

Die Sicht ,,meine Projekte” ist in 2 Bereiche gegliedert: die Suche und die Projekte; beide kdnnen auf-
/zugeklappt werden.

Uber die zwei Buttons im oberen Bereich kénnen

a) eine tabellarische Ubersicht der Projekte mit weiteren Details aufgerufen werden

b) der Suchfilter gestartet werden em
Abbildung 67 Listenanzeige und Filter

n Filter

n IF-L8sung

Abbildung 68 Suchfilter Meine Projekte
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Auf der Anzeigeflache werden in Kartengrafiken alle Projekte des Anwenders angezeigt.

Die Karten zeigen Uber ein &)
farbiges Symbol die Art der o
Mitgliedschaft im jeweiligen
Projekt an:

= - = Masterprojekt
= GELB = Teilprojekt

" - = Einzelprojekt

Abbildung 69 Meine Projekte

st il
Photovoitaikar

Auf den jeweiligen Karten wird jeweils angezeigt

= Der Kundenname

=  Projekttitel

= Beschreibung

= Start und Ende

=  Projektmanager

= Der jeweilige Mandant

= Master-/Teil-/Einzelprojekt

5.2. Dynamische Ordner verwenden

SharePoint- ﬁ
Template.com

e

F—
Produikt tims

Testkunde

kleines Musterprojekt

einfaches klassisches Projekt

Abbildung 70 Projektkarte

Durch das Ubereinanderlegen von einzelnen Projekten lassen sich Projektordner generieren, die individuell

benannt werden kdnnen.

Dies kann als zusatzliche Strukturierung fiir Projekte genutzt werden.

Metalomat

Rollout Projekt Schulung

Rollout und Installation ven Client Endgerate...

Neuer Ordner

Mame

Abbrechen

Kundenprojekte

B websites Prozes . [ Rollout Projekt s

Anwenderdokumentation GoProject 1.90 final
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5.3. Ansicht ,Meine Aufgaben”

Im oberen Bereich wird eine Ubersicht aller offenen Aufgaben des Anwenders angezeigt. Die Daten werden
immer aktuell aus allen Projekten und Mandanten zusammengezogen, bei denen der angemeldete User
involviert ist.

Die Ubersicht zeigt in 4 Gruppierungen aus den reguldren Aufgaben, RisikomaRnahmen, To Dos aus den
Meetings und die Aufgaben, die aus Changes resultieren:

=
H Aufgahe; n Risiko E To Dos . Change;

1 2

Abbildung 72 Meine Aufgaben

Die jeweilige Gruppe kann liber das jeweilige Symbol gedffnet werden und per Klick gelangt man direkt in
die jeweiligen Aufgaben.

Die Aufgabeniibersicht kann per Klick auch tabellarisch angezeigt werden, dabei symbolisiert das Icon in der
Spalte Typ die Herkunft/Kategorie der Aufgabe.

Typ Name Mandant Projekt Stalus Falligkeitsdatum
= neu# Tesi-Mandant Kleines Musterprojekt In Arbeit

= Konzeption Cardium GP365 In Arbeit

[',) Import der Ware gestoppt Test-Mandant kleines Musterprojekt Nicht begonnen 20.03.2021

|:| Bitte Antragsverfahren beschleunigen Demo-Mandant Photovoltaikaniage 100 KW Nicht begonnen 31.07.2021

= Dach Demo-Mandant Photovoltaikanlage 100 KW In Abnahme 07.09.2021

|:| Neuer Abnahmetermin muss gefunden werden Demo-Mandant Photovoltaikanlage 100 KW Nicht begonnen 20.09.2021

Abbildung 73 Meine Aufgaben als tabellarische Ansicht

Auch hier gelangt man per Klick wieder direkt in die Aufgabenkarte.

5.4. VIP-Projekte

Um das Management bzw. dedizierte Personen informationstechnisch zu steuern kann fir exklusive
Personen ein gesonderter Zugriff gestaltet werden.

Wird ein Projekt in den Stammdaten als VIP-Projekt gekennzeichnet, erhalten nur die designierten VIP-
User des Mandanten und die jeweiligen Teammitglieder Zugriff auf das Projekt.

VIP-Teilprojekte sind nur in VIP Masterprojekten zugelassen und kdnnen auch nur von diesen gefunden
werden. Es kénnen jedoch normale Teilprojekt in ein VIP- Masterprojekt hinzufiigt werden.
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5.5. Filtern, Projekte suchen und anzeigen

Um gezielt nach Inhalten und Projekten zu Suchen steht eine entsprechende Filterfunktion in der

Administrationsleiste zur Verfligung.

=  Projektsuche -

P3  Projekisuche Um die Projektsuche aufzurufen, wihlt man den Eintrag , Projektsuche” aus.

PU  Projektiibersicht Dies ist auch in der Sicht ,meine Projekte” verfiigbar. Es 6ffnet sich ein Such-

Mend, in dem man nach Projektnamen, Projektmanagern oder auch nach
Leistungen suchen kann:

Abbildung 74 Filtermaske

Klickt man die gefunden Projektkachel nun an, 6ffnet sich das Projekt.

5.6. Projektiibersicht als Referenzdokument
Projekt
Weiterhin besteht die Moglichkeit, flir ausgewahlte Projekte R N

. .- . . . L. . Projektibersicht Teil 1 Photo
eine Ubersicht zu generieren; diese kann beispielsweise als

PS  Projektsuche

PU  Projekiibersicht

Multiprojekte. Projektiibersicht Teilprojekt 2

Referenz oder Bericht zur Vorlage an andere dienen - auch fiir Projektubersicht | |~ Multiprojekt

Neues Projekt

Das Ubersichtsdokument wird auf Basis einer Projektiibersicht lestprojekt

kundenindividuell gestalteten WORD-Vorlage generiert: definierte Felder

L

Projektibersicht Kategorie 4

werden aus dem ausgewahlten Projekt automatisch in den vorbereiteten und
formatierten Text ibernommen und das Dokument wird als PDF als ,,REFERENZ Projektname” unter

Downloads zur Verfligung gestellt. o
I Referenz-Teilprojekt 2 Green Product

Abbildung 75 Projektubersicht
Projektu bersicht Die Inhalte der Referenz basieren je nach dem Aufbau und der
Vollstandigkeit der kundenindividuellen Vorlage und der ausgefiillten
[ Projektname: Tllprojot 2 Groen Product Felder, hier ein Beispiel:
Kundendaten
Firmenname: Kollisch Gesellschaft fur Prozessmy
StraBe:
PLZ/ Ort:
Telefon/E-Mail
Adresse:
Projektdaten
Projektleiter: Bernd Hubmacher
Telefon:
E-Mail:
A D
Projektgrofie: Volumen EUR: 20000
TeamgroBe: 2
Projektdauer: 25.08.2021 - 30.07.2023
Leistung, Produkt, o
IT-Lésung
g Entwi \gsprojekt
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5.7. Newsticker

N Mewsticker

Information und Kommunikation sind in Projekten haufig DIE Schwachstelle, da sie teilweise nicht richtig

= Administrations-Funktion, in separatem Dokument weiter beschrieben.

ankommen oder wahrgenommen werden. Fir eine effiziente Steuerung des gesamten Projektmanagement
Apparates sind bestimmte grundlegende Informationen jedoch essenziell. Um diese ,,sauber” an lhre
Projektteams zu kommunizieren, steht lhnen in GoProject ein Newsticker zu Verfligung.

Der Newsticker ist ein automatisiertes Banner, welches beliebige Informationen als Laufschrift am unteren
Bildschirm darstellt.

So kann man beispielsweise in Kurzform tber neu implementierte Funktionen informieren, aber auch auf
den anstehenden Monatsabschluss hinweisen, ein abgeschlossenes Projekt oder besonderes Ergebnis
wirdigen oder Frohe Feiertage wiinschen.

Zu finden ist er die Funktion bei entsprechender Berechtigung in der linken

News
Administrationsleiste. Wenn ein neuer Newsticker aktiv ist, wird dies entsprechend =
symbolisiert.

5.8. Sicht Alle Projekte

In der Administrationsleiste kann per Klick auf ALLE PROJEKTE eben all anzeigen. Dies ist eine

Managementfunktion; sie dient der Gesamtibersicht und zur Gbergeordneten Steuerung der

) eernc Husmacher - e =

Demo Mzndant

Projekte/Ressourcen etc.

Mit den entsprechenden Filtern — beispielsweise ABGESCHLOSSENE und
dem Projektmanager kann die Auswahl entsprechend eingegrenzt

n Filter
e

werden.

In der tabellarischen Ansicht sind in Gber 15 Spalten Projektmerkmale e

aufgefihrt, sie Suche und Filtern nach bestimmten Projekten B e
erleichtert. '

Abbildung 76 Sicht auf ALLE Projekte; Filter
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5.9. Projekte in einen anderen Mandanten kopieren

Diese Funktion ist dem Key User/Business Owner vorbehalten und dient dem effizienten Arbeiten beim
Erstellen eines Projektes mit Wiederholungscharakter.

In der Tabellensicht unter ALLE PROJEKTE (ganz nach rechts scrollen) kdnnen ausgewahlte Projekte im
Nachhinein als Vorlage gespeichert (und dann bearbeitet) werden.

Auch kann man ein komplettes Projekt auf diesem Weg in einen anderen Mandanten kopieren.

Projekt "BTest 23 2.1" in einen anderen Mandanten kopit
Als Vorlage speichern | | Projekt in einen anderen Mandanten kopieren | |
Man
Man n
Abbildung 77 Projekt in einen anderen Mandanten kopieren

Ahnlich wie bei der Nutzung von Vorlagen wird das Projekt hier weitgehend in den anderen Mandanten
libernommen, mit Checklisten, Sollwerten, Status, Texten, Hintergrundbild und Anlagen. Jedoch
neutralisiert ohne Personenzuordnung, Historie und ohne Termine.
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6. Boardmenii ,,rechts”

In der rechten oberen Ecke finden sich weitere Menlpunkte, die wir nachfolgend vorstellen.

Die angezeigten Funktionen stehen rollenabhangig zu [ sosramens + | soercmens
Verfiigung, d.h. ,nur” Mitglieder oder Externe Benutzer Farbe indem Farbe dndem |
kdnnen nur Teile davon sehen/nutzen. Hintergrund fnderm | Finterorumd Sxdem ;

Avatare anzeigen Avatare anzeigen

I
Projekt abschlieBen Projekt kopieren
Projekt kopieren Projekt Ischen
Abbildung 78 Boardmenii , rechts oben” Projekt léschen

Als Musterprojekt verdffentlichen

Weiter unten gehen wir noch auf diese Funktionen ein: Ale Musterprelelct versffendlichen Archivierte Eintrige

= P rOJe kttea m i Projektstammdaten bearbeiten

™ Arch iv o Archivierte Eintrige

= Aktivitaten =
6.1. Farbe und Hintergrund @ndern [« e wen

" Hintergrund hochladen
Oben rechts im Board aufE klicken, um das Boardmen zu 6ffnen. }

[ ¢ Boardfarbe andem .
= Eine Farbe des Projektboards kann aus einer ;
vorgegebenen Palette ausgewdhlt werden. - P 2 *
= Hier kann mit der Funktion Hintergrund dndern ein | = :

individuelles Hintergrundbild vom lokalen Rechner - -
hochgeladen oder per Link verbunden werden.
Durch Anklicken des Hakens wird das Bild - -
ausgewahlt. Mit X wird die Auswahl rlickgangig

gemacht.

Abbildung 79 Farben/Hintergrund éndern . 4
[
« - »

6.2. Initialen oder Avatare

Mit dieser Funktion kann eingestellt werden, ob die im Projekt eingetragene Personen als Kirzel (Initiale)
oder Bild (Avatare) dargestellt werden.

Diese Einstellung wird global im Projekt Glbernommen, auch in den Aufgabenkarten.

& FMUYF verTreter

ABE BM BM FK G5 GH nﬂﬁ“‘n Checkliste
+

m kP (¥
Initiale: Avatare: H. Karten: ﬁo

Abbildung 80 Initiale oder Avatare
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6.3. Projekt abschlieRen

Vollendete Projekte kdnnen (sollten unbedingt) so abgeschlossen/beendet werden:

Oben rechts im Board aufE klicken, um das Boardmeni zu 6ffnen. Dort befindet sich der Eintrag Projekt
abschlieffen. Nach dem Klick kann keine Anderung mehr vorgenommen werden und die Berechtigung der

Projektteilnehmer wird auf ,lesend” umgestellt.

Alle abgeschlossenen Projekte erscheinen als Vorlagen, die bei der Anlage eines neuen Projekts ausgewahlt
werden konnen.

Ein Projekt kann in diesem Menu auch geléscht werden, damit werden Projekt abschlieBen

unwiederbringlich alle Daten gel&scht. Projekt kopieren

Es kann auch kopiert oder ,jetzt“ als Musterprojekt veréffentlicht Projekt I3schen

werden, s.u. Als Musterprojekt veréffentlichen

Abbildung 81 Projekt abschliefen

6.4. Projekt kopieren

Per Klick kann das gesamte Projekt als Kopie angelegt werden. Dabei wird wie bei Musterprojekt
veréffentlichen die Struktur samt Inhalten ibernommen und das Projekt mit dem Zusatz ,Kopie” im aktiven
Mandanten angelegt.

Diese Inhalte werden dabei aus dem Projekt ibernommen:

= alle Listen und Aufgabenkarten, inklusive Unteraufgaben
= Labels und Icons

= Checklisten (als nicht erledigte Eintradge)

= Offene Punkte mit Status

= Changes mit Status

= Risiken mit den geplanten MaBnahmen

= eingetragene Soll Aufwdnde

= alle Dateianhdnge

Nicht tbernommen werden:

= die Projekt-Stammdaten
=  Termine

= Kommentare

= Abhédngigkeiten

6.5. Projekt I6schen

Projekte konnen auch komplett geléscht werden. Oben rechts im Board aufE klicken, um das Boardmeni
zu 6ffnen, wo sich die Funktion Projekt I6schen befindet.

Dies kann nur vom Projektmanager ausgefiihrt werden und ist nicht widerruflich: das Projekt mit allen
Dokumenten und Inhalten wird nach der Bestatigung endgiiltig geldscht.
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6.6. Als Musterprojekt veroffentlichen

Zur direkten Ubernahme der Projektdaten in die Vorlagen.

SharePoint- ﬁ
Template.com

Bei der Veroffentlichung eines beendeten Projektes als Mustervorlage wird dieses Projekt beendet und

automatisch ,neutralisiert” als Vorlage angelegt.

Bei neuen Projekten kann so ein Maximum an Know-How direkt an den Start gebracht werden.

Diese Inhalte werden dabei aus dem Projekt ibernommen:

= alle Listen und Aufgabenkarten, inklusive Unteraufgaben
= Labels und Icons

= Checklisten (als nicht erledigte Eintrage)

= Offene Punkte mit Status

= Changes mit Status

= Risiken mit den geplanten MaBnahmen

= eingetragene Soll Aufwande

= alle Dateianhdnge

Nicht tbernommen werden:

= die Projekt-Stammdaten
=  Termine

=  Kommentare

= Abhédngigkeiten

6.7. Projektstammdaten bearbeiten

Hier kann man per Klick in die Stammdaten des Projektes springen, um diese zu bearbeiten.

Das macht unter anderem Sinn, um beispielsweise den Zeitraum anzupassen oder das Projekt als

Teilprojekt einem Masterprojekt zuzuordnen. Speichern schliel3t die Bearbeitung ab.

6.8. Archivierte Eintrage

Gelegentlich will man Eintrdage wieder ,,weghaben” und kann diese 16schen. Wir
empfehlen jedoch im jeweiligen Kontextmeni dies zundchst zu archivieren,

weil} ja nie... Denn geldscht ist hier tatsdchlich weg.

Alle vorherigen archivierten Aufgaben und Listen des Projektes landen im
»Archiv‘ und kdnnen entweder

= endgiltig geloscht (nicht mit Boardmitteln wiederherstellbar)
= oder wiederhergestellt werden.

Anwenderdokumentation GoProject 1.90 final

Archiv

Aufgaben Listen
man

Aufgabe 2: Blocken der
Ressourcen

Wiederherstellen - Loschen

Aufgabe 1: Prifen des Auftrages

Wiederherstellen - Loschen

mehr Personal wg. Controlling

Wiederherstellen - Loschen

Abbildung 82 Menti Archiv
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6.9. Meni “rechter Rand”

6.9.1. Projektteam @ndern

Das initial erfasste Projektteam lasst sich jederzeit andern, indem der Anwender
rechts auf das 2 kleine Symbol klickt, dann klappt die rechte
Konfigurations- und Filterleiste auf.

Hier kdnnen Projektmanager, PMO, Projektteam und VB geandert oder entfernt
werden.

6.9.2. Benachrichtigungen

Benachrichtigungen kénnen fiir Boards, Listen und Aufgaben eingestellt werden.

SharePoint- ﬁ
Template.com

= /":‘ & Projektmanager
(s ol 50

& PMO | Vertreter

SO+

& Projektteam

SO (+

& VB

SO (+

Abbildung 83 Projektteam dndern

Wird oben im Board auf das Symbol geklickt, kann zwischen Watching, Tracking und Muted
gewahlt werden; abhingig davon erhélt der Anwender ab dann zu Anderungen am Board jeweils per Mail

generierte Benachrichtigungen. Beobachtungsstatus dndern

Ebenso lasst sich eine Benachrichtigung auf Listen und dessen Aufgaben | ® Watching

. . . . . . Sie werden iiber jede Verdnderung auf diesem Board
einrichten. Hier lasst sich allerdings nur Beobachten benachrichtigt
aktivieren/deaktivieren auswahlen, welches der Watching-Funktion & Tracking

. Sie werden Gber jede Verdnderung der Karten
entsprlcht. benachrichtigt, bei denen Sie auf diesem Board
Mitglied sind
Y Muted v
Sie werden nie bei Verdnderungen auf diesem Board

Abbildung 84 Beobachtungsstatus benachrichtigt
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6.9.3. Externe User einbinden

Der Zugriff auf ein Projekt in GoProject funktioniert mit jedem beliebigen Mail Account, wie auch mit einem
Geschafts-, Schul-, oder privaten Microsoft Account und von beliebigen Endgeraten.

Im Standard sind jedoch nur zunachst lhre internen Anwender aus der bestehenden AD in allen Rollen in
Projekten zuordenbar.

Externe Benutzer (auRerhalb lhres Active Directories) kénnen einem Projekt zugefiigt werden. Die
Berechtigung eines Externen ist die eines Teammitglieds: Lesen des Projektes, Bearbeiten der
zugewiesenen Aufgaben (siehe 12.).

Um als externer Benutzer auf Projekt zugreifen zu kdnnen sind folgende Voraussetzung zwingend:

=  Ein beliebiger E-Mail-Account
ANMERKUNG: der Account muss mit der Microsoft Welt verbunden sein (z.B. Office 365), um mit
SharePoint interagieren zu kénnen.
= Die Einrichtung der Azure Multi-Faktor-Authentifizierung Gber den Wizzard nach Erhalt der Einladung
= Versenden einer Einladung an einen externen Benutzer

Fir das Versenden einer Einladung an bereits verifizierte User gehen Sie in die Stammdaten lhres
Projektes. Auf der rechten Seite stehen die Punkte Externe Benutzer und
Ausstehende Eln/adungen karl. mustermann(@demo.de *®

Tragen Sie hier die Mailadresse des , Externen” ein.
Invite user

Abbildungen 85 ff externe User einbinden

Durch den Klick auf Invite User wird dem Benutzer nun auf
. seinem Endgerét die Zugriffsanfrage als Link in das Projekt geschickt.

-
-

Unter Externe Benutzer wird die E-Mail-Adresse des neuen Benutzers

. hinzugefugt, sobald dieser auf das versendete Mail reagiert hat.

« ha "0 @gmali.com

6.9.3.1. Neue externe User

Flr das Versenden einer Einladung an neue ,,unverifizierte“ User gehen Sie in lhr
Projekt und klicken Sie oben rechts auf die 3 Striche (Boardmen).

Boardmenu

. Dann auf Projektstammdaten bearbeiten, diese 6ffnen sich (analog der Projektanlage)
T *und bieten auf der rechten Seite die Punkte Externe
S Benutzer und Ausstehende Einladungen. karlmustermanng@demo.de] .

Projekt kapicren
Projekt Iaschen

Abbildungen 86 ff externe User einbinden

Als Musterprojekt verstentlichen

Projekistammdaten bearbeiten

Invite user

Archivierts Eintrige.
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Unter Externe Benutzer wird die E-Mail-Adresse des neuen Benutzers hinzugefiigt.
Da dieser nicht zum Unternehmen gehoért wird er nicht in der Auswahl gefunden und es erscheint ein Pop-

up ,Invite User”. & Ext

Durch einen Klick darauf wird der neue Benutzer der Liste der

ausstehenden Einladungen zugefligt. R \ e com @

« mwimsween ) @outlook.com (%)
Es kdnnen in einem Arbeitsschritt mehrere externe Benutzer gleichzeitig hinzugefiigt werden.

. . . . . . inladung zum emisie Projekt Ruimiis——————

Nach dem Speichern des Projektes wird eine E-Mail mit Elacng Profest

i <no-reply@sharepointanline com
folgendem Inhalt an den neuen Benutzer geschickt. 0T

Hallo m————
Durch einen Klick auf den Button ,Gehe zu...” in dem Mail wird R s st A S
. . . . ) SO AG eingeladen. Bitte akzeptieren Sie

man direkt mit dem Projekt verbunden und hat die rechte eines dlese Einladung, indem Sie auf den folgenden
Mitglieds in diesem Projekt.

6.9.4. Anmelde- und Microsoft Authentifizierungs Procedere

Smart Edition setzt hier auf den Microsoft Authentifizierungs-Standardprozess, welchen die User in der
Regel bereits kennen.

Abbildungen 87 ff Microsoft Authentifizierunsverfahren

Durch einen Klick auf den erhaltenen Link wird beim externen Benutzer Anmelden
die Einrichtung der Azure Multi-Faktor-Authentifizierung gestartet. bomeone@example.com

Sie konnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Der Ablauf ist wie folgt:

= Der Benutzer meldet sich mit seiner E-Mail-Adresse und Passwort —

an. B® Microsoft

markusgoetsch@outlook.com

= Unter Umstdanden muss noch das Aktualisieren der Nutzerbedingungen

Angemeldet bleiben?

akzeptiert werden. e o g, s o i i
* Mit einem Klick auf weiter wird abgefragt, ob der Benutzer angemeldet [ e weldun ich mer ancegen
bleiben mochte. e 2
= Danach muss der Benutzer die Abfrage zur Berechtigung Schiitzen Sie Ihr Konto

Fur inne Organisation it s ertorderlich. die folgenden Methoden 7um Nachweds iver |dentitat einzuicnten

akzeptieren; analog des Microsoft Authenticator Verfahrens sind

Microsoft Authenticator

6 Rufen Sie zuerst die App ab.
instalieren S e Mikcosct uthniiator-App ot Phone. ezt henarctacen

Machiiem Sie die Microsofl Authenticatar-App auf
irter'

gefs. weitere Daten anzugeben.

nstaller abben wihlen Sic.

Durch Klicken auf weiter wird der Benutzer instruiert, wie er den MS
Authenticator installieren muss.

Hat er diesen installiert kommt er mit einem Klick auf weiter zum
Einrichten des MS-Authenticators.

Schiitzen Sie lhr Konto

s i woimeasis ZUm Erstellen des Kontos in der o shmmsewme
Microsoft Authenticator Authenticator APP klickt der neue e
|:| e Benutzer dann auf das + und wird da

e aufgefordert, den auf dem Bildschirm

e gezeigten QR-Code zu scannen.
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Durch den Klick auf weiter wird dem Benutzer nun auf seinem Smartphone die Anfrage zur Bestdtigung der
e e e 7y ariffsanfrage geschickt.

Microsoft Authenticator

i e . Poc i N it s

Wird diese nicht zeitgerecht bestatigt erfolgt eine Fehlermeldung. Die

wow.r.n  Registration muss dann erneut sehitizen Sie lhr Konto

For e Ongarisation i es eeetedich, die folgerden Watioden um Nachasis rer dentiet sinzuichten

d ngEStOBen Werde n. Microsoft Authenticator

Wird diese zeitnah bejaht wird die
Authentifikation abgeschlossen und e

Das Bild wird nicht gescannt?

durch folgendes Fenster bestatigt. e it

Durch Klick auf weiter erfolgt der Abschluss der Registration.

Schitzen Sie Ihr Konto

Nach einem Klick auf Fertig wird der Benutzer mit dem Projekt

Fir Ihve Crganisation st es erforderlich, die felgenden Methoden zum Nachweis Ihrer Identitt einzurichten.

S verbunden und sieht nun alle Eintrdge in der Projektplanung.

Selr gutt thre Sicherheitsinformationen wurden erfolgreich eingerichtet. Klicken Sie auf “Fertig", um die
Anmeldung fortzusetzen

Sandartanmdamitode Sollte etwas mit der Registration nicht richtig verlaufen sein wird

beim Zugriff das folgende Fenster angezeigt.
In diesem Fall muss Das hat nicht funktioniert.

Die externe Freigabe ist fiir "https://bechtle365.sharepoint.com/™ deaktiviert.

das Fenster geschlossen und erneut tber den per E-Mail

Hier ein paar Ideen:

erhaltenen Link aufgerufen werden.

6.10. Projekt Tagebuch (Logbuch)

In einem Tagebuch werden alle Anderungen an den Aufgabenkarten im Projekt automatisch
dokumentiert. Dies dient der vollumfanglichen Dokumentation im Rahmen des Qualitdtsmanagements und
auch beim Recherchieren zur Entwicklung des Projektes.

Das Projekt Logbuch lasst sich 6ffnen, in dem am rechten Rand das Sprechblasen-lcon angeklickt wird.

Es lassen sich auch zusatzliche eigene Eintrage verfassen, in dem auf

BH Aufgabe ISO Konformitst
wurde von s
N :DOEnommen.,
st-Aufwand: 0.5
st-Kosten: 0
Zeitpunkt: 10.01.2023
11:24

P Neuer Eintrag geklickt wird.

Beim Kopieren eines Projektes wird die Historie NICHT mitliibernommen.

Abbildung 88 Logbuch
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7. Work-Board

Das Work-Board dient zur Abarbeitung einzelner Aufgaben und beinhaltet

= die Aufgabenverteilung an Projektmitarbeiter Zur Bearbeitung =] InArbeit = InAbnahme
= alle von Projektmitarbeitern zu oty erstelen —
H b roduktentwicklun:
bearbeitenden Aufgaben — e o1 Zew ;" f kg
20 ©18.03.2020
= die Abnahmen der fertigen Aufgaben &1 Omouno o1l 10 Ry —
Funktionstests
. . . . . . Zertifizierun
= sowie die automatische Synchronisierung mit o B[ = ouosam o1 mos B
Project-Board — Prototyp
L]
Abbildung 89 Work Board Teile fertigen lassen
©0806.2020 O ]

Per Drag and Drop kann man eine Aufgabe auch mit der Maus in das Work-Board ,,ziehen”.

Dazu die Karte mit der Maus packen und auf den Meniipunkt WORK
ziehen, dieser wird rot. Loslassen. Und schon ist die Aufgabe zur
Bearbeitung im Work-Board verknuipft.

7.1. Aufgabe bearbeiten

Sobald eine Aufgabe im Project Board tber das Symbol ® ur Bearbeitung ausgewahlt wurde,
erscheint diese im Work-Board unter der Liste Zur Bearbeitung und kann einer Person zugeordnet werden.

Wenn die zugeordnete Person mit der Bearbeitung der Aufgabe beginnt, schiebt sie diese in die Liste In
Arbeit. Der Status der Bearbeitung wird automatisch im Project-Board jeweils optisch dargestellt.

Aufgabentyp Status Filligkeitsdatum

Task vl ‘m Abnahme v‘ ‘ 08.10.2021 ‘ X | e
abarbeiten

Startdatum Soll-Aufwand Ist-Aufwand

| 27.00.2021 | |0 let| [o 1]

% erledigt Soll-Kosten Ist-Kosten

‘ 75 ‘ 500,00 ‘€] | 0,00 ‘€|

Zur Bearbeitung

Zur Abnahme bereit

Aufgabe abgenommen

Abbildung 91 Bearbeitungszusténde einer Aufgabe | In Arbeit 5
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7.2. Aufgabe abnehmen

Die Abnahme wird in der Regel mit dem Projekt Manager zusammen durchgefiihrt: nach Fertigstellung der
Aufgabe schiebt die zugeteilte Person die Aufgabe zur Abnahme in die Liste In Abnahme.

Der Projekt Manager nimmt die Aufgabe nach seiner Uberpriifung férmlich ab (per Klick) und trigt dabei

den tatsachlich bendtigten Ist Aufwand ein.
& Abnahme

Abbildung 92 Abnahme Aufgabe abnehmen

Nach durchgefiihrter Abnahme verschwindet die Aufgabe aus dem Work-Board und wird im Project-Board
als erledigt dargestellt.

Der Projektmanager kann die Aufgabe wieder 6ffnen/aktivieren, indem er die Aufgabe aufruft und auf den
Schnellabnahme Button erneut klickt.

Nur wenn eine Aufgabe iiber das Work-Board abgenommen wurde, wird sie auch korrekt liber die im
Hintergrund laufenden Sammelfunktionen korrekt mit ausgewertet. Dies wirkt sich aus auf die
kumulierten Ansichten aus, wie in Dashboard, meine Aufgaben etc.

7.2.1. Direkte Kennzeichnung als erledigt (Schnellabnahme)

Aufgaben und Unteraufgaben konnen per Abhaken direkt in der Aufgabenkarte abgenommen werden.
Auch in der Tabellenansicht und der Gantt Ansicht kann diese ,, abgehakt” werden.

o 2 & Fi -

Abgehakte Aufgaben kdnnen hier ebenso wieder aktiviert werden.
Entsprechend wird sie durchgestrichen angezeigt.

=>» Diese Funktion dient dazu, beispielsweise eine kleine Aufgabe zu erfassen und direkt als erledigt zu
kennzeichnen. Ohne diese extra einzuplanen (Termine, Kosten, Aufwand...). Damit ist diese
Aufgabe sauber dokumentiert und gekennzeichnet. Aber eben auch nicht inhaltlich in der Planung
und Durchfiihrung

Wir empfehlen daher, Aufgaben mit Termin grundsatzlich ,,ordentlich” per Workflow Gber das Work Board
abzuarbeiten.
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7.3. Meetings und automatisierte Protokolle
Lastiges Tippen von Protokollen entfallt Gber die integrierte ,easy Meeting” Funktion.

Im Rahmen eines Meetings empfehlen wir diese Vorgehensweise:

= alle aktiven aktuellen Aufgaben, aktuellen Risiken und Changes sowie alle offenen Punkte durchgehen
= Jeweils den Status aktualisieren und ggf. per Kommentar mit Anmerkungen dokumentieren
= Protokoll erzeugen lassen

Uber den Button Meeting-Protokoll erstellen kann ein Meeting-Protokoll automatisch per Klick erstellt

werden.
Meetings X

Dabei wird alles, was seit dem letzten .
% Anhdnge

a0
Meetingprotokoll in der offenen Punkte 'ﬁ' Meetings e . Anhang erstellen x
Liste bearbeitet worden ist, in einem NE Frstelle leeres Word Dokument
neuen Meetingprotokoll dargestellt. % Erstelle leeres Excel Dokument
Meeting_Protokoll- n Erstelle leeres PowerPoint Dokument

RolloutW1SDAKProjekt3- Rollt
bittenicht...

Abbildung 93 Meetings Leeres Meetingprotokoll anlegen
& Offnen

% Loschen Anhange hinzufagen

Nach dem Erstellen ldsst sich das
Dokument 6ffnen und direkt bearbeiten.

Meeting-Protokoll Erstellen

Die Protokolle basieren auf Word Vorlagen, die initial als Option an Ihr Unternehmen angepasst werden
kénnen.

Insofern empfehlen wir flr ein Projektmeeting diesen Ablauf:

a) Alle offenen Punkte/Aufgaben sukzessive besprechen und je nach Ergebnis entsprechende Eintrage
bei den Aktivitdten vornehmen

b) Jedes Mal auch die , Offene Punkte Liste” durchsprechen/prifen und bearbeiten.

c) Damit sollten alle aktuellen Themen aktualisiert sein und bilden so den Inhalt fiir das
Meetingprotokoll.

Es werden zunachst alle eingetragenen Projektteilnehmer Glbernommen, was angepasst werden kann, falls
beispielsweise nicht alle Projektteilnehmer zum Meeting erscheinen konnten.

Ebenso kdnnen Sie alle Inhalte bearbeiten/anpassen. ort: Protokoll Datum
WebEx Meeting Servicelibernahme IN PROGRESS 27.11.2019, 9:00 — 17:30 Uhr
Zusatzlich lassen sich eigene Meeting Protokolle Tei

e ey

erstellen, ein Meeting Protokoll Template anlegen,

oder weitere Anhange hochladen. ol 2
Thema 2 g Wer Termin

Eigene Vorlagen kénnen ebenfalls benutzt werden, Feiortan & fomsar. Fetertan in BaWa. Einatanen NE

diese werden von der Administration eingerichtet. Heinz fallt ab 15. Jan weg. Ersalz suchen A1 | P

Abbildung 94 Meetingprotokoll Prozess Callannahme iiberarbeiten. Input via Hotline fzhit A 0

Equipment beschaffen, A 0 | HoWowmDomier 15.12.2019
Material ist i ibel bzwi. defekt

K ion der Aufwande fiir Ci ing erstellen A || bewivwmesen | 05.12.2019
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7.3.1.

Offene Punkte Liste — das Meeting Board

SharePoint- K
Template.com

Mit der offenen Punkte Liste lassen beispielsweise wahrend eines Meetings zusatzlich anfallende

Aufgaben/Erkenntnisse einfach festhalten.

=>» Dabei handelt es sich grundsatzlich um bisher nicht im Projektboard eingeplante Themen, die
entsprechend nicht im Projektplan als Aufgaben auftauchen.
= Sollten im Meeting weitere zu planende Aufgaben entstehen sollten diese entweder direkt im
Board eingeplant oder als Change Request behandelt werden.

Dazu stehen drei Aufgaben-Typen zur Verfligung:

Wenn diese neuen Tasks eingegeben werden, kdnnen wahrend dem Meeting auch Kommentare zur
jeweiligen Aufgabe im Kommentarfeld festgehalten werden.

Ein separates Menu zur Abarbeitung steht zur Verfligung.

Definierte Aufgaben werden in der

Zugeteilte Aufgaben werden dann
in die Liste In Arbeit verschoben

ersten Spalte gesammelt

Wahrend des geplanten Rollouts
in der HR Abteilung wird einer
unserer Service Techniker Papa
und fallt kurzfristig aus. Prufen,
wie wir dies kompensieren
konnen.

_ Bereinigung der Daten -
nur KD Nr

-
l 100 defekte Notebooks

+ Karte hinzufugen

Wir wurden gerne am Samstag,
01.09. mit einem Rollout

beginnen. Klaren ob wir Zugang
erhalten.

nassy
815 ©17/082008 O DS

sind

Erledigte Aufgaben werden dieser
Liste untergeordnet

Beim Durchgang durch die
Abteilung wurde festgestellt, dass
2u wenige Steckdosen vorhanden

_ Servicetechniker stellen

die Wochen-Statusmeldung
immer bis Freitag der aktuellen
Woche dem PMO zur Verfugung.

"

l aktuelles Feedback vom
Kunden: ist mit dem bisherigen
Projektveriauf sehr zufrieden

Abbildung 95 Offene Punkte Liste

Die Offenen Punkte werden in den Projektiibersichten (Dashboard, Multi-PM, Berichte) mit angezeigt.
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7.4. Changes

Wihrend eines Projekts kann (wird!) es zu Anpassungen und Anderungen der Aufgaben oder Termine
kommen. Mit Hilfe des Micro-Change Boards kann der Projekt Manager diese Anderungen bearbeiten,
freigeben oder ablehnen und erhilt somit eine tibersichtliche Dokumentation der Anderungen.

Das Micro-Change Board lasst sich iber das Work-Board 6ffnen, indem die Aufgabe Micro-Change
ausgewahlt wird. Wurde eine Aufgabe vom Projekt Manager freigegeben bzw. abgelehnt kann sie nicht

mehr verschoben werden! Zudem erscheinen automatisch die untenstehenden Icons.

Anforderung = I in Bearbeitung = I freigegeben = I abgelehnt = I
+ Karte hinzufiigen

V Kartons labeln x Rollout vorziehen

®2 01 = o2 AK

Abbildung 96 Micro Changes

Freigegebene Changes werden im Project-Board in die erste Liste libertragen
und wie folgt dargestellt. Von hier aus kann der Change in die entsprechende €= Kartons labeln
Liste verschoben und eingeplant werden.

I

AK

7.5. Risiken

Mit dem separaten Risiko-Board kann der Projekt Manager die bekannten Risiken und MaRnahmen
definieren und Gberwachen.

Dabei werden die Risiken des Projekts in verschiedene Kategorien aufgeteilt:

= Wirtschaftliche Risiken

Wirtschaftliche Risiken 2 Technische Risiken = und = und Zuliefer Risiken =
- h . h . . k he Risiken echnische Risiken
Technische Risiken
' Produktionskosten hoher als ' Wasserstoffantrieb stelit sich ' Die Rohstoffe fur die Akkus
= P lle & RS - i 4
ersonelle
verfigbar durch neue Umweltgesetze erschwert werden
organisatorische Risiken | T— | F— ¢ A
Zulieferer Verbrauchsanzeige fliegt auf Magnahme: Recruiting in Das Gesetz 2ur CO2 Reduktion
. . I . h Indien aufbaven wird nicht rechtzeitig verabschiedet
Terminliche &
MaBnahme: Einkauf soll die Prufen: wer manipuliert am ‘ + Aufgabe hinzufugen
. . Preise drucken Besten? = Standort Werk 2t
abwicklungstechnische e i wiost e AR
' ' Umweltnorm
- , e
. . Der Marktpreis wird nicht Reichweite 2u knapp, wenn
Risiken Soptient Ttk angtsdal
MaBnahme: Mitglied werden
. .. im Aufsichtsrat der
L) ZU I | efe rer R ISI ke n Preisstaffein : Basisfahrzeug MaBnahme: LED Lichter Bewertungsuntemehmen
e Y

Abbildung 97 Risiko Board

Zu jedem Risiko @  kdénnen mehrere MaBnahmen definiert werden:
Dafur muss der Feuerléscher im Aufgabenmeni angeklickt T werden. Es 6ffnet sich
dann eine Aufgabe, die im Detail beschreibt, welche Maltnahmen wann und wie geplant sind.

Falls in einer Kategorie kein Risiko vorliegt, sollte dies durch das bewusste Anlegen eines Risikos mit der
Bezeichnung , kein Risiko” dokumentiert werden.

So entsteht eine Risikomatrix, die neben dem Risikomeeting auch im Rahmen von anderen Besprechungen
genutzt/bearbeitet werden kann.
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7.6. Projekt-Statusbericht

SharePoint- N
Template.com

Uber Dokumente/Projektbericht Statusbericht erstellen kann ein automatisierter Projektbericht generiert

werden.

Vor der Erstellung sollten der Projektstatus und der Status alle Aufgaben aktualisiert worden sein.

Nach dem Erstellen lasst sich das Dokument 6ffnen und auch direkt nachtraglich bearbeiten.

Kalender EBRUGERL Kalkulation

Zusatzlich lassen sich eigene Projektberichte erstellen, ein

Projektbericht Template anlegen, oder weitere Anhange

hochladen.

Eigene Projektbericht Templates kénnen nur von der

Administration eingerichtet werden.

Projektbericht

Anhang erstellen

Erstelle leeres Word Dokument

Erstelle leeres Excel Dokument

Erstelle leeres PowerPoint Dokument

Leeren Projektbericht anlegen

Dokument(e) anhangen |

Einen Link anhangen .

Statushericht erstellen
1

Abbildung 98 Projektbericht erstellen

[tatusbericht | Datum |
G Tost 3 - I “l'?‘“l_
t 5 N
R 4 Entscheidungen
1 Termine
vain Tt |
[mema | oan | |
zum Kuckcf eriaden A 17.07.2018
. test A 10072008
2 Projektstatus:
E3 wurde bersia % van 10000 € Projeit Valumen vestraucht Die Rezseureen fir das Projekt sind Tastsmie A
mementan Eridirung
st e
Thema g War Termin
=] L]
Mot Proged Srstelen 9
Kain Tial ]
Preject-Board [+]
bous Lists anisgen o
e 9
Pregect Sosr 9
Maus Lists anisgen o
Tesszenanen: Testauf ]
Newms Propht erstelen erfolgrech [+] 3 Eislan
D geesreds Proje Rk wid skt auf sngeschiat
vom Tt o
Prepct Soare ]
Newe Late saiegen 9
Lsienarienan a =
Mabnaire
Tesmzanapen
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7.7. Projektstatus-Leiste

Der Projektstatus ist die personliche Einschatzung des Projektmanagers und stellt einen generellen
Indikator dar; sie wird bewusst nur manuell eingegeben, also nicht berechnet.

Learning - Standard ... % Muteda @ 43 K 1/ €0% ¢

Projekt Work Meetings Changes Risiken Kalender Dokumente

Damit bewertet der Projektmanager sein Projekt entsprechend individuell, vor dem Hintergrund seines
Wissens, was in dem Projekt , hinter den Kulissen” geschieht. Die , echten” Werte werden
selbstverstandlich in mehreren anderen Mechanismen automatisiert gezogen: Multi-Projekt-Management,
Kalkulationsmodul, Projektberichte, Dashboard etc.

In einem Multiprojekt werden hier die kumulierten Werte der Teilprojekte dargestellt.

¢ 3985 W 765 ‘.‘i= 53.650,00 ...; 4576005 €0% ¢

Dabei bedeutet:

=  Projektbudget: Stand des bis dato verbrauchte Budgets in %
= Projektrisiko: Einschatzung des Projektmanagers, ob das Projektrisiko hoch, mittel
oder niedrig ist und ggf. gar kein Risiko vorhanden ist.

Verbrauchtes Budget

€0%
= Ressourcen: Einschatzung, ob die geplanten Ressourcen ausreichend sind.
Risiko
Nachdem der Projektstatus ausgefiillt wurde, werden die Informationen im le
Management-Dashboard angezeigt.
Ressourcen
Vor der Erstellung eines Projektberichts sollte der Projektstatus aktualisiert sein. e

Abbildung 100 Projektstatus Informationen
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8. Multi-Projekt-Management

GoProject bietet die Moglichkeit, sogenannte Masterprojekte anzulegen, was bei der Steuerung von groRen
Projekten mit mehreren Teilprojekten unterstitzt

8.1. Projektanlage

Beim Anlegen eines neuen Projektes besteht die Moglichkeit, per Haken das Projekt als Masterprojekt zu
kennzeichnen. Bei einem Masterprojekt werden weitere Felder analog zum reguldren Projekt/ Teilprojekt
bendtigt. Ein Masterprojekt kann nachtraglich nicht mehr in ein reguldres Projekt umgewandelt werden.

8.2. Teilprojekte auswahlen und zuordnen

Zugehorige Projekte werden liber die Stammdaten als Teilprojekte gekennzeichnet. Dies ist bei der Anlage
eines Projektes, aber auch nachtraglich moglich. Wird ein Masterprojekt erstellt, werden die einzelnen bis
dahin existierende Teilprojekte entsprechend zugeordnet. Dies geschieht, indem die Teilprojekt gesucht
werden, die noch keinem Masterprojekt zugeordnet sind.

Wird ein Teilprojekt nachtraglich dem Masterprojekt zugeordnet, so erfolgt dies Giber die Stammdaten des
Masterprojektes. Dort steht eine Suchfunktion zur Verfligung. Auch aus den Stammdaten des Teilprojektes
lasst sich das entsprechende Masterprojekt suchen und zuordnen.

VIP-Teilprojekte sind nur in VIP Masterprojekten zugelassen und kdnnen auch nur von diesen gefunden
werden. Es kénnen jedoch normale Teilprojekt in ein VIP- Masterprojekt hinzufiigt werden.

8.3. Das Masterprojekt-Board

Jedes zugeordnete Teilprojekt wird im Masterprojekt-Board als einzelne Liste angezeigt mit den Elementen:

=  Projektstatus

= Risiken & MalRnahmen Multiprojekt 1 wuss
= ChangeS Teil 1Pt Itaikanl. 100 ilprojekt 2 Green Product Teilprojekt 3 Ausgleichspflanz
K... U..r
= Offene Punkte G romen .
i R rojektstatus _ =
" Me”enStEIne ?b Pn:tek‘;‘a:.st €30% verbrauchies Budget. €49% ?h Pn::tEkt:a:ust €10%
‘erbrauchtes Budget % Risiko 1e ferbrauchtes Budge %
. Risiko ! Ressourcen he Risiko le
L] essourcen . essourcen .
Weitere AUfgaben ! ! ' Risiken & MaBnahmen : !
‘ Risiken & MaBnahmen Ad ' Risiken & MaBnahmen
Das Board dient sinngemaR einer tbersichtlichen 002 T — B IR
. . . s Changes
Information und es gibt nur den lesenden Zugriff auf = e :U—W e — e
die Oberfliche im Board. Funktionen wie Drag&Drop ~ 2°%' =% L oo e soe e
. . 3= offene Punicte i= 3 == offenc Punkte
gibt es nicht. = #0 80 01 50 =
£0 80 A5 Q3 S1 8141 Q0
. « L. Abschluss (v} ﬁ: rs;::::mse Pflanzplan als
Das Project-Board und das Work-Board existieren Planungsphase o2 #0 81 01 Vorschlag vorbereitet
3 £0 $0 Q0 G0 #£4 &1 Q0
nicht fiir Masterprojekte. —

Abbildung 101 Masterprojekt

Ein Klick auf den Header der Teilprojekt-Liste (Bspw. Teilprojekt 1 Photovoltaik... )
leitet den Benutzer zum entsprechenden Teilprojekt weiter. Aus dem Teilprojekt

gelangt man wiederum per Klick auf einem entsprechenden Button im Header zum Masterprojekt.

| M Gantt Diagramm B Dokumente B Kalender Y Filter
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8.3.1. Detailansichten im Masterprojekt

Die Teilprojekte werden wiederum jeweils als kumulierte Liste angezeigt und umfassen diese
Informationskacheln:

= Risiken & MaRnahmen
Hier werden die erledigten, offenen und Gberzogenen Risiken und deren MalRnahmen tabellarisch
dargestellt.

= Changes
Hier werden die Anforderungen fiir in Bearbeitung befindliche, freigegebene und abgelehnte Changes
aus dem Change-Register tabellarisch zusammengefasst.

= Offene Punkte
Hier werden die bis zum Falligkeitsdatum des entsprechenden offenen, erledigten und falligen
Aufgaben tabellarisch gezeigt.

= Meilensteine Changes
Die bis zum entsprechenden Meilenstein offenen, pucictoce S B
. I . Zusatzliches Labeling In Bearbeitung
erledigten und falligen Aufgaben - tabellarisch.

= Aggregation weiterer Aufgaben Button grn st rx i Aietnung
Es werden -Uber die Teilprojekte hinweg- weitere
Informationen wie Projektstatus,

Ressourcenplanung, Aufgaben ohne Meilenstein etc.
aggregiert.

Jede der Detailansichten bietet die Mdoglichkeit, in das jeweilige Teilprojekt einzusteigen und detaillierte
Informationen zu den einzelnen Punkten zu erhalten (Drilldown).
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8.3.2. Kumulierte Daten und die Ansicht Zeitachse

In der oberen Leiste des Masterprojektes werden die kumulierte Werte aus allen Teilprojekten dargestellt.

Multiprojekt Nachhaltigkeit # wutea 305 T45 @ 565000 E 4566005 €0% A

Per Klick auf Zeitachse werden alle Teilprojekte in einer Art Gantt-Grafik dargestellt. Per Zoom kann auf
Jahr/Monat/Woche skaliert werden.

= .
* Eine rote Linie zeigt das aktuelle Datum an B L
= Der jeweilige Fortschritt wird prozentual )
angezeigt Teil 1 Photovoltaikanlage 100 KW [
= Die Teilprojekte sind automatisch formatiert: Teilprojekt 2 Green Product [ U
die griine Darstellung erfolgt ab 30 % Teilrajekt 3 Ausgleichsplianung CES
Projektfortschritt. TP4 Produktentickiung alteratives 32

Abbildung 102 Auswahl Vorgdnger

8.3.3. Abhadngigkeiten zwischen Teilprojekten ——

Aufgabenaktionen

In einem Multiprojekt sind moglicherweise manche/mehrere Teilaufgaben von

Aufgabe kopieren

anderen abhangig. Um solche projektlbergreifenden Abhangigkeiten und Aufgabe archivieren
Verknipfungen von Aufgaben herzustellen, benétigt man zunachst ein Masterprojekt, Aufgabe 18schen
das die entsprechenden Teilprojekte beinhaltet.

Explizite Berechtigungen einstellen

Abbildung 103 Auswahl Vorgdnger — —
Info

Sobald ein Projekt Teil in einem Multiprojekt ist, kann eine Aufgabe als Vorganger

zu einer Aufgabe aus einem anderen Teilprojekt bestimmt werden.

Dabei wird das entsprechende Teilprojekt und die entsprechende Aufgabe aus dem "

Teilprojekt ausgewahlt.

Froisben der Peepsirn ssruche
PR B T e
W il

Bei Abhangigkeiten zwischen Aufgaben kann muss die Vorgangeraufgabe zunachst Kaaon

e e

abgeschlossen, bzw. abgenommen worden sein, bevor mit der Nachfolgeaufgabe ——
begonnen werden kann. vt darctureen

Telprojeia suswehien
Abbildung 104 Auswahl des Teilprojekts

Tetonomeinl

Tedprajeats
Todprajeit 3
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8.4. Abhiangigkeiten

Die Abhangigkeiten zwischen den Aufgaben innerhalb eines Teilprojekts = Br

werden Uber ein Icon mit 2 Pfeilen dargestellt, die Abhangigkeit zwischen 0

Aufgaben Teilprojekten wird mit dem Icon mit 3 Pfeilen dargestellt. Kommunikationsmatrix o
erstelien

Abbildung 105 Abhdngigkeiten

Im Gantt Diagramm erfolgt keine Anzeige bei Abhangigkeiten zwischen Teilprojekten.
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9. Controlling light

9.1. Grundsatzliches

Das Modul Controlling light bietet eine Zusammenfassung der Projektkennzahlen und den Abgleich der
Plan/Soll- mit den Ist-Werten. Es dient damit dem Management zur Auswertung und Steuerung des
Projektes aufgrund dieser Zahlenbasis.

Der Zugriff ist auf die Rollen PM und PMO beschrankt,

d.h. ,,normale” Mitglieder und Externe User kénnen Features Projektsuche «
. . . Konfektionierer [ §
dieses Modul nicht einsehen. Kalkulation »

Abbildung 106 Aktivieren Kalkulation bzw. Controlling light

Auch das Modul im Administrationsmenii kann/muss im jeweiligen Mandanten grundsétzlich zundchst
eingeschaltet werden. Ansonsten bleibt es verborgen und ist nicht nutzbar.

Nach dieser Aktivierung wird es im Board

Projekt Work Meetings Changes Risiken Kalender Dokumente Kalkulat‘on

in der Kopfzeile als Menipunkt
Kalkulation dargestellt Personalkosten Personalkosten Diagramm  Risikokosten Sonstige Kosten

Abbildung 107 Meniileiste Kalkulation

Uber Untermeniis werden die Werte jeweils in Tabellenform dargestellt; zusatzlich wird ein Diagramm der

Personalkosten generiert.

Ist das Modul aktiv wird auch im Dashboard Bereich eine weitere Management Funktion Kalkulation
aktiviert -> siehe dazu den Abschnitt unter Management Dashboard.

9.1.1. Synchronisation und Bearbeitung

Daruber hinaus kdnnen die u. g. Listen/Tabellen auch manuell bearbeitet werden.

Die angezeigten Zahlen werden dabei automatisch

immer aus den aktuellen Werten der Karten des RED

Kostenname Kostenart Kosten Kommentare

Projektes gezogen.

Va Parkplatz Schilder Meeting 1.000,00 €

A"e Eintrége Werden in beide Richtungen Va mehr Personal wg. Controlling  Change 10.000,00 €
synchronisiert, d.h. Anderungen in der Tabelle werden 7 [ ceromimwerouien  anee 150006 cinmaligeLeingebine
automatisch in die Karten ibernommen. 11.150,00 €

Abbildung 108 Tabelle Kalkulation

Um eine Zeile bearbeiten zu kdnnen, muss diese entsperrt und abschlieRend
gespeichert werden.
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9.1.2. Versionierung der Kosten

Zum Managen eines Projektes gehort auch der regelmaRige Abgleich der aktuellen und geplanten Daten.
Um mit dem ,lebenden” Projekt mitwachsen und die Entwicklung vergleichen zu kdnnen, gibt es die
Moglichkeit der Versionierung.

Dabei wird per Klick auf Neue Version der aktuelle Stand der Personalkosten

jetzigen Werte generiert. Daneben wird in einem
Meue Version Kalkulation 3 (16.11.2022) v
Auswahlfenster die neueste Version mit Datum angezeigt und

Kalkulation 1 (16.11.2022)
es kdnnen zum Vergleich friihere Versionen geoffnet werden. | Kalkulation 2 (16.112022)

7 Kalkulation 3'(16.11.2022)

Abbildung 109 Versionierung Kalkulation

9.1.3. Export
Zur weiteren Verarbeitung in lhrer eigenen internen ,,Controllingwelt” gibt es die Moéglichkeit, die Tabellen

nach Excel zu exportieren.

Dabei werden auf Knopfdruck die Tabellenkdpfe, Zeilen, Eintrage und Summierungen der aktuellen Version
exportiert.
9.2. Kostenarten

Wie erwdhnt werden die jeweiligen Kosten gegliedert und in Tabellen dargestellt. Diese konnen dort
bearbeitet und erweitert werden.

Neue Zeilen/Positionen kénnen in den Tabellen erganzt werden. Dabei kann es ggfs. um

zusatzliche interne Kosten gehen, welche bisher im Projekt nicht aufgetaucht sind. Da es sich

dabei aber NICHT um eingeplante Aufgaben(karten) handelt werden diese allerdings NICHT in das
Projekt repliziert.

= Damit kann das Controlling Giber die eingeplanten Aufgaben hinaus weitere Kennzahlen
erheben/verwalten, die im Projekt nicht auftauchen.

9.2.1. Personalkosten

Hier werden aus den Aufgabenkarten die eingetragenen Positionen SOLL-AUFWAND und IST-AUFWAND

GUbernommen. o - -
Diese Werte sind grundsatzlich in Personentagen (PT) angegeben. s -_
- . sttt

500,00 €

= Dezimalangaben sind hier méglich, um eine genaue .

Berechnungsbasis zu ermoglichen,
wie z.B. 0,125 PT fiir 1 Stunde; 0,5
PT fiir 4 Stunden.

Porsonalkosten Diagramm X

In einer Grafik werden diese optisch
nebeneinandergestellt; bei mehreren

1654195 ¢

Versionen werden diese zum Vergleich

15a195€

nebeneinander angezeigt. e e e ez

584835¢C

Abbildung 110 Grafik Personalkosten - - - - 153595€ 1537.45€
WADTR2 Kl 3 12022 571 Kbl (17 12022 017 Koo S0 12072 1059 Kb 1712072 14191 Ko T 200200 0) Koo 22 112002022} Kol 511022755
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Flr die Berechnung der Personalkosten sind die Tagessatze in
der Standardversion zundchst NUR innerhalb der Tabelle
manuell pro Aufgabe/Unteraufgabe anzugeben. Nur mit
korrekten Daten entstehen auch korrekte

Autgabentyp

Liste

SharePoint- ﬁ
Template.com

Status.

[Task

v [versnstang

- | Abgencrmen

Startdatum

Filiigkeltsdatum Soll-Aufwand

[18112022

G| [ze10022

I B

Int-RuFwand
| 05

[ richt abgeschiassen

% wrledigt
[ [0

Bewertungsgrundlagen.

Ist-Kozten

[1:000

<

Sell-Kestan

|::m.uu |E|

Es gibt also keine zentrale Skill-/Kostentabelle zur automatisierten Berechnung; verschiedene Kostensétze
bei unterschiedlichen Skills werden im Projekt iber mehrere Aufgaben/Unteraufgaben abgebildet.

Personalkosten

Neue Version | Kalkulation 1 (16.02.2023) v
Aufgaben Eigene/Fremd Leistung Aufwand
ra Checklsite Eigen 0
ra Wachenreview Eigen 0.5
ra Termine festlegen Eigen 1.5

Die Tabelle Personalkosten zeigt an:

= Beschreibung: Aufgabenkarte
=  Eigen oder Fremdleistungen

Einheit Einzelkosten

PT 000€
PT 000€
PT 000€

000€

000€

000€

[£) Nach Excel exportieren

Soll-Kosten Ist-Kosten

000€
000€

000€

Abbildung 111 Tabelle Personalkosten

=  Menge: muss mindestens , 1 sein, da sonst null berechnet wiirde und dies entsprechend in der Grafik

nicht auftaucht
=  Einheit: Personentage (PT); Dezimalwerte sind hier moglich
= Einzelkosten: Preis einer Einheit
= Gesamtkosten: Menge x Einzelpreis

Diese werden unter der Tabelle automatisch summiert.

[ Mach Excel expartienen

Die Daten kénnen mit

9.2.2. Risikokosten

nach Excel exportiert werden.

Hier werden die angegebenen Daten aus dem Bereich Risiken Glbernommen.

Abbildung 112 Kalkulation Risikokosten

Risikokosten

Die Tabelle der Risikokosten zeigt an:

Risikol Bearbeitungsstand

* Name des Risikos Vaskntreck ot

Eintrittsdatum

17.11.2022

Wahrscheinlichkeit in %

79

[ Nach Excel exportieren
Kosten Gesamtrisiko

5000 395000 €

= Bearbeitungsstand
= Eintrittsdatum

= Wahrscheinlichkeit
= Kosten

= Gesamtrisiko: berechneter Wert aus Wahrscheinlichkeit x Kosten
Risiken konnen bzgl. Wahrscheinlichkeit und Kosten auch hier manuell in der Tabelle bearbeitet werden;
Anderungen werden in das Board synchronisiert. Es kénnen in der Tabelle KEINE neuen Risiken oder

Malinahmen erganzt werden, dies muss im Board selbst vorgenommen werden.

[ Mach Excel exportienen

Die Daten kdnnen mit nach Excel exportiert werden.
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9.2.3. Sonstige Kosten

Hier werden alle weiteren Kosten des Projektes erfasst; diese entstammen aus den angegebenen Soll/Ist
Kosten der Aufgaben aus den Bereichen Meetings und Change und sind entsprechend in der Kostenart
gekennzeichnet.

Die Tabelle zeigt an:

Sonstige Kosten

= Kostenname: Benennung der Position Neu

= Kostenart: Eingliederung der Art/Quelle fir eine spatere fesennams LEEED || (S Kommentare
Auswertu ng Vi Parkplatz Schilder Meating 100000 €

[ Kosten: der monetire Wert Va mehr Personal wg. Controlling  Change 10.000,00 €
Diese Wel‘den unter der Tabe”e automat|sch summiert. / ﬂ Leihgsbiihr Warnbarken Andere 15000 € einmalige Leihgebihr

11.150,00 €

=  Kommentar: Anmerkungen zu dieser Position

Abbildung 113 Tabelle Sonstige Kosten

In der Tabelle kénnen die Inhalte manuell bearbeitet werden.

Weitere Kosten konnen per NEU-Button erganzt werden; diese sind allerdings nur der Gattung Andere
zugeordnet und werden aber NICHT als neue Aufgabenkarte in das Projekt repliziert. Als Einzige kdnnen
diese Eintrage in der Tabelle direkt geldscht werden.

[ Mach Excel exportieren

Die Daten kbnnen mit nach Excel exportiert werden.
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10. Ressourcen Management

Das Modul Ressourcen Management dient zur Planung und Uberpriifung der personellen Ressourcen iiber
alle Projekte hinweg. Dies gibt dem Management wertvolle Moglichkeiten zum optimierten Einsatz der
verfligbaren Projektmitarbeitern.

Um damit Personen im Projekt planen/managen zu konnen mussen diese als Ressourcen zunachst
eingeplant und genehmigt werden.

Die Einplanung der Ressourcen erfolgt iiber die einzelnen Projekte durch den PM oder PMO; Steuerung
und Uberwachung der Auslastung erfolgen im Administrationsbereich mit entsprechender Berechtigung.

Projekt-Mitglieder kdnnen das Modul nicht sehen, so wie sie auch die gesamte Administrationsleiste nicht
sehen kénnen.

10.1. Aktivierung des Moduls

Features Projektsuche [ @

Zur Nutzung muss es unter Features im jeweiligen Konfeltionierer a«
.. . . .. Kalkulation [
Mandanten/Administrationsleiste aktiviert werden. Ressourcenplanung e

Abbildung 114 Aktivierung im Administrationsbereich

Danach erscheinen weitere Menlipunkte:

Ressourcenplanung Personalplanung

= in der Projekt-Mendileiste:
= undim Administrationsmenu: L2 KeyUser Enstellungen

10.2. Aktivieren der Ressourcen

Werden im Projekt Ressourcen einer Aufgabe zugeordnet erfolgt die Abfrage nach der freigegebenen

Verfligbarkeit.

PR INONNN ist in dieser Zeit fir d;es:s Projekt nicht
a g g o fogbar. Wollen Si zde! rifahren?
Ist die Ressource noch nicht freigegeben folgt eine Fehlermeldung: i S

Mitarbeiter an arbeitsfreien Tagen Auch wenn der geplante Einsatz m

e — auRerhalb des freigegebenen

19.04.2023
nicht verfigbar sein

gemanagt werden, allerdings dann ohne die liberwachenden Features.

Zeitraums liegt, erscheint eine entsprechende Meldung.

Dennoch kann das Projekt mit nicht-eingeplanten Ressourcen geplant und

Eine kleine Markierung in Ampel-Logik zeigt bei jeder Aufgabe den Status der zugeordneten Ressource an.

= [l nicht eingeplant/nicht verfiigbar Aufgabe 1: Prifen des Aufirages
= Gelb: beantragt (HN, ‘BHy BH Q
= -: freigegebene Ressource @1 91 2500 IR O B

Abbildung 115 Farbkodierung des Ressourcenstatus in der Karte
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10.2.1. Antrag stellen

Uber das Menii Personalplanung werden die Ressourcen im jeweiligen Projekt beantragt.

Hier erscheint eine Ubersicht der aktuell beantragten e~
Personen mit der Anzahl der Antrage. ot A o e
* Al e 5 Hin e o B

Per Klick auf Neuer Antrag kann eine weitere Person
hinzugefiigt werden

* Eine Ubersicht der bestehenden Antrige wird

eingeblendet

* Die Person, Beginn und Ende der Leistung werden ~ “7e S e S
eingetragen 17042023 20042023 o
= Diese Anfrage muss dann gesendet werden
17.042023 28042023 o

= Sje kann auch storniert werden.

Abbildung 116 Antrag stellen

Damit hat der PM den Antrag gestellt.

10.2.2. Freigabe des Antrages

Weiter geht es mit der Freigabe der Ressource durch einen Berechtigten.

= Dazu wird im Bereich der Administrationsleiste Mitarbeiteranfragen gestartet KEY-USER EINSTELLUNGEN

* Es 6ffnet sich die Ubersicht aller Antrige in diesem Projekt mit dem jeweiligen
Status
= Per Klick auf das entsprechende Symbol wird akzeptiert/abgelehnt G Gruppen

M Mitarbeitereinstellungen

22:  Organisationsstrukiur =

Mandant Projekt Projekuieiter/Anfragesteler | Angefragte Ressource | Eingeplant ven Eingepiant bis Angefragne Kapazi Status
A MA  Mitarbeiteranfragen
Demo-Mandant  Private label Brendan MacArthur Alexey Bergenin 26.10.2022 27.102022 2 Bearbeiter Aczeptiert
Demc-Mandant  Test of tests dermc-user germcruser 15002023 29032073 a Beartsiton Abgeiehnt A Auslastung
Demao-handant Teat of tests demo-user Oemo-user 30032023 26,04 2023 2 Bearbeiten 09
Abbildung 117 ff Mitarbeiteranfragen
Edit event

Die Antrage konnen hier auch VOR der Entscheidung noch bearbeitet werden. Das

Bemd Hubmacher

kann per Datumsanderung im Submenii oder erweitert durch Offnen der
T jeweiligen Karte erfolgen.

3pPT

Nach der Entscheidung wird der Antrag als akzeptiert abgebildet und gesperrt.

Stants
21.03.2023

D Nun kann die Ressource im Projekt reguldr verplant Hallo Bttt )
B g::e‘rll?nTgt . Zeitraum b

und gemanagt werden, im Rahmen des freigegebenen 750 2s04 59

ABBRECHEN  OPEN CARD

Zeitraumes und Volumens.
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10.3. Ubersicht Personalplanung

Im entsprechenden Meniipunkt wird dem PM/PMO eine Ubersicht der Ressourcen im Projekt angezeigt.

April 2023 ~

. . 5 |woene 17
Die Farben entsprechen wieder dem Status (185 [1sm 200 [21r |23 (B0 [tmo |5 [wmi [2700 |
S

oo .
V:2,G6R-4

nicht eingeplant/beantragt/eingeplant.

Abbildung 118 Personalplanung Ubersicht

10.4. Der Administrationsbereich zum Ressourcen Management B -USER ENSTELLUNGEN

Unter den Key-User Einstellungen kann der berechtigte Key-User die nachfolgenden P —
Features nutzen.

M Mitarbeitereinstellungen

MA  Mitarbeiteranfragen

10.4.1. Gruppen A

Auslastung

Hier werden die Personengruppen im Projekt verwaltet. Diese dienen dem spateren Zuordnen der
Personen und Auswerten der jeweiligen Gruppen.

= Per Neu kdnnen Gruppen erstellt werden.

= Gruppen kdnnen beliebig benannt werden "

. . . m Bearbeiten  LBschen a

= (ber Bearbeitung kann eine Umbenennung erfolgen
Projektmanagemer Bearbeiten | LBschen

= oder per LGschen gel6scht werden

Verwaliung Bearbeiten  Lbschen

Abbildung 119 Personengruppen
10.4.2. Mitarbeitereinstellungen
Die einzelnen Mitarbeiter/Ressourcen werden hier verwaltet.
=  Eswird der Name der Person eingetragen, die verfiigbaren Wochentage sowie die jeweilige
Wochenarbeitszeit
= Die Zuordnung zu einer der vorab eingestellten Gruppen erfolgt. Er kann nur einer Gruppe zugeordnet
werden

= Zujeder Gruppe kann EINE Person als Abteilungsleiter benannt werden, dies wird per Stern
gekennzeichnet

Heu

Personenield Verlugbaren Wochentage Wochenaibeiszeil Gruppe Ableungsheited

demo-user n...-" 10 L} Bearbeten
Bernd Hulbmaches n ! - E ! 10 Projekimanagerment Bearbeiten
Wity P 1T u n ' n ' ! 23 Verwaltung Bearbeten

Abbildung 120 Mitarbeitereinstellungen

Der Abteilungsleiter kann im gleichnamigen Menii die u.g. Mitarbeiteranfragen bearbeiten.
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10.4.3. Liste Mitarbeiteranfragen

Wie unter Freigabe des Antrages weiter oben beschrieben ist hier die Ubersicht aller Antrige abgebildet,
mit der Moglichkeit zu Freigabe/Bearbeitung/Ablehnung.

Ihdamdam Progeit Pro A Eingeplant won Engepland bis Arbeilstagen Slatus
DemoMandan  Private label  BrRIINIBEAIIN Akeney Bergovin 26102022 27102082 2 Bearbenen Bccepted
DemoMandan  Test 130ec  Melim nsing Anvend Hysers | 11122022 142 2025 4 Bearbeiten hecepted

Abbildung 121 Mitarbeiteranfragen

10.4.4. Ansicht Auslastung

Dieses Menii zeigt eine Ubersicht ALLER Ressourcen liber alle Projekte des Mandanten an und dient damit
der Auslastungssteuerung fiir das Management.

Die Tabelle ist gegliedert nach Gruppen, wobei die jeweiligen Teamleiter dazu mit dargestellt werden.

Verfilgbar
Verplant
Rest
Ausiastung
2.080h 00
0%
2.080h 00
91z2h 00
1.168h 00
4385%
520h 00
1.968h 00
-1.448h 00
37846 %
e
Uhﬂhﬂll;
Abbildung 122 Ansicht Auslastung
o (e om0 :
Es kann auch nach den vorhandenen Gruppen und dem Jahr
" Quartal 1 gefiltert werden.
Projektmanagement
Verwaltung
Verfiigbar
Verplant

rest | Rechts zeigt eine Spalte jeweils die Werte jeder Person an, gegliedert nach
= verfligbaren Stunden
—m| ™  verplanten Stunden

el = verbleibenden REST-Stunden

o%*| = prozentualer Auslastung in Bezug auf die verfligbare Gesamtzeit der Person
et | w dies wird berechnet tiber Wochenstunden x verfiigbare Wochentage
37846 %
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11. Management Dashboard

Projekt Manager und VIP-Anwender verfliigen Gber eine weitere exklusive

Navigationsfunktion: das Management-Dashboard. Mehe Projeke

Neues Projekt

Hier werden (ber alle Projekte hinweg die wesentlichen Projektdaten tibersichtlich Projektsuche

angezeigt, in denen der Anwender Projektmanager oder PMO ist.

Wenn der User VIP-User eines Mandanten ist, sieht er hier alle Projekte des
Mandanten.

Anklicken eines angezeigten Projektes 6ffnet das jeweilige Projektboard
(Drill Down Menii).

Errechnet sich aus den
m Wird im Projekiboard in der sbgeschiossen Aufgaben und
Karte Projekistatus __den Auigaben, die das Wird im Projektboard in der
hinterlegt. Falligkeitsdatum erreicht haben. Karte Projekistaus hinterlegt.
Projekt Kunde Budget Offene Punkie @ Bearbeitungsstand  Ressourcen (@) Risiken @ / Abbildung 123 Management
Update Test Chrome Bundesamt fur . I s - Dashboard
291018 Ausriistung o= / L4 /
Errechnet sich aus den Aufgaben, Wird im Projektboard in der
die abgeschlossen sind. Karte Projektstaus hinterlegt.
11.1. Daten exportieren
Das Dashboard stellt alle Projekte in einem Mix aus Grafik und Tabelle dar, um Spattn Hnzufigen/abwahien
einen schnellen Uberblick zu gewinnen. 9 =T
¥ Kunde
B POF Export | | R Export to Excel ¥ Budget
Projekt Kunde Budget Offena Punkie @@ Bearbeltungssiand I Ressourcen () Risiken (@ ~
rstes Pre v = ¥ Bearbeitungsstand
s OO SNRSIET pa on o o ng
v Ressourcen
Katogorke 4 e 0% | o) o
v Risiken
Multiprojekt Kallisch Gesellschaft fur
Nachhaltigkeit fﬂr:;zssmanagemenl 0% [ ] [ ] B Descri ption
Mustermann Standard - - P N °

Projekt

Eine Filterfunktion erleichtert die gezielte Anzeige.

Mit dem Filter auf die angezeigten Felder (Spalten) kann bestimmt werden, was in
einen Export ibernommen wird.

Abbildung 124 Filter im Management Dashboard

Per Klick werden die ausgewahlten Daten in eine
PDF Export  [§] Export to Excel

< < <
E E? ?
g

PDF oder eine Excel Datei exportiert.

Abbildung 125 Export Management Dashboard Die Reihenfolge der Spalten kann
per Drag and Drop verdndert
werden.

Budge Offene Punkie Bearbeitungsstand Pessowrcen  Risiken Projektmanager PMO

0% Toffen, Tin Arbeit, Terledigt O fallg, ObaldFalig, 0 abgehakt  Keine Angabe Kei

Kategorie 4 intern

Mubiprojekt Nachhsligkeit Kalisch Gesellschaft fir ProzessmanagementmbF 034 Doffen, Oin Arbeit, Derledigt  0f3lig, Obaldfslig, D abgehakt  Ausreichend  Niedrig F

Mustermann Standard Projekt interrs 53 Doffen, lin Arbeir, Defledigr  1fsllig, Dbald f5llia, 3sbgehake  Ausreichend  Miedrig B

Teil 1Phatoucltaikanlage 100 K/ Kalisch Gesellschalt fiir Prozessmanagement mbH"30 % Joffen, lin Arbeit. 12 eredigt  0f3lig. Obaldfzlig, 12 sbgehakt  Ausreichend  Mitel  Frastd @it Rutitl Tl Bl
Teilprojekt 2 Green Product Kéllisch Gesellschalt fr Pr wmbHd02  doffen, lin Atbei, lerledigt  1fslia, Obaldislia, 1abgehakt  Ausrsichend  Niedrig Bl tbmant Basnet bubmantinn Sannl Basnel bl
TP4 Produktentwicklung alternatives f Kélisch Gesellschaft fiir P wmbF20%  Toffen, Din Arbeit, Zelledigt ~ 0fallig, 0 illig, 8 abgehakt  Ausreichend  Niedig Fras's @ "aal Samet by ! Bafnahs

Die Excel Datei kann nach Download beliebig formatiert und bearbeitet werden.
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11.2. Kalkulation/Controlling im Dashboard

Ist das Modul Controlling light (Kalkulation) im Mandanten aktiviert (mit ADMIN Zugriff) wird auch im
Dashboard Bereich eine weitere Management Funktion Kalkulation p—— «

Konfektionierer

Kalkulation »

angezeigt.

Dazu werden grafisch der Projektverlauf und ein aktueller Blick der Kennzahlen generiert.

S — Das jeweils zu betrachtende Projekt kann per Dropdown Menu
Aufwand Teilprojekt1 v { Synchronize Project Data

ausgewahlt/aktualisiert werden.

Meilensteine zeigt den Stand der Erreichung an, bezogen auf die im Projekt geplanten Meilensteine.

Ein Menl am unteren Rand bietet eine Navigation

Abbildung 126 Dashboard Grafik Meilensteine

Mar 14

. Dabei ist bis HEUTE die Linie
:; durchgezogen und die

Feb 12
Fen?
Feb3
Jan 28
Jan 23
Jan 18
Jan 13
Jang

weitere Planung als
gestrichelte Linie
dargestellt. Ein Mouse Over
PopUp zeigt Details zu dem
oo 14 jeweiligen Meilenstein.

Decg
Decd
NOV2Y Qg
Nov 24

Jan3
Dec2g

B AN In] o © o W o N g 13
N N2 7 o £ & N ~ N R M
N s o o Py
S TS SIS

oA A H D P TR A T T Y, A

$ N o ® o~ > A LI
PSP P P PP < S S PO U
P N VP R S P S L P EF P s PP P FTEFE S S

FFTFPFPFFSFFFFFFCCCLPLRPLLEILETIT Iy

Il Eroe Vorbereitung Transition Planung abgeschiossen [JJJlll Ubermahme der Services abgeschiossen [JJllf Froiext abgeschiossen

Per Klick auf den unteren Meilensteintext kann der Ist-Wert ausgeblendet werden.

Dec &
Dec & o
Duec 4
Dec 2
Nov 30
OEC
T e e S . %
- [ ] L E ]
Oec 4 HNov 26
Dec2 Mov 24
Now 3
e New22
How 25 5 ool W W 8 B 0 B D &g 4
Nov 24 A N N N N R I R e
o FFFFFFFFFFF
- A L P e, Sl I il in: Pl hi
A S P P Rt R S I '#<ilenstein: Planung abgeschiossen
-u o S~ f

Abbildung 127 Dashboard Grafik Meilensteine IST on/off
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Die Grafik Aufwand fasst definierte Kennzahlen aktuell zusammen und zeigt den Verlauf grafisch auf:
Gesamtaufwand Ist-Aufwand Changes
PT PT Gesamt PT
Davon aus Changes: 10 Abgeschlossen: 8 Offen: 2

Freigegeben: 2

420

418

416

414 - Restaufwand

I Ovtimale Ausnutzung

412 S Prognose

41,0

Abbildung 128 Dashboard Grafik Aufwand

Die Linien brechen den Restaufwand herunten und simulieren einen theoretischen optimalen Verlauf.

Innerhalb der einzelnen Elemente werden die IST Werte groR dargestellt, darunter Angaben, wieviel von
Changes verursacht wurde bzw. bereits abgeschlossen ist. Am unteren Rand erscheinen auch die wann
abgeschlossenen Aufgaben, um einen gesamten Uberblick der Projektaufwinde zu zeigen.

Die ,Speedometer” unter Kosteniibersicht bieten eine Tachografik der aktuellen Werte an:

PERSONALKOSTEN K} RISIKOKOSTEN % SONSTIGE KOSTEN ¥

Soll-Kosten: 27.010,00 € Soll-Kosten: 35.000,00 € Soll-Kosten: 7.000,00 €

VY

Soll-Kosten: 69.010,00 €

GESAMTKOSTEN

Abbildung 129 Dashboard Grafik Kosteniibersicht

Wobei die Zeiger melden, ob die IST Werte unter 100% liegen (-), gelb zeigt Werte bis 125% und ab
150% wird es . dargestellt. Dazu wird in der unteren rechten Ecke der Soll-Wert dargestellt.

Bei Risiken und Sonstige Kosten wird im Projekt der Sollwert (es gibt da nur IST-Werte im Board, keine Plan-
/Zielwerte) auf Basis der ersten generierten Version angenommen, daher in dem Beispiel die 0,00 €.
Per Klick auf das Zahnradsymbol PERSDNMKOSTENE gelangt man direkt in die Tabelle des ausgewahlten

Projektes, zur evtl. Bearbeitung.

Per Klick auf - lassen sich die Grafiken als PDF exportieren.
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12. Mehrsprachiges User Interface

Fir die MenUfihrung der gesamten GoProject Elemente sind mehrsprachige Optionen des User-Interface
(Ul) vorgesehen.

BB German A
Stand heute ist hier neben Deutsch auch Englisch wahlbar. F
g English

Abbildung 130 Spracheinstellung

B oo «  Die gewadhlte Sprache wird in der Administrationsleiste angezeigt und kann dort fiir
jeden Anwender individuell eingestellt werden.

Nach Aktivierung werden alle Elemente in GoProject in der gewahlten Sprache

& Multisclet Y Filters

angezeigt:
Change colour
. . Manage o Change background
=  Menlpunkte der Bedienelemente - .
art/stop watching
* Auswahlmadglichkeiten . - compecpoien
Import Excel file Copy project
= Karten- und Listenfunktionen L
. . . . rehive s | Publish as template proj
= Pop-Ups, Drill down Felder und Bedienhinweise ;" fit J[ . =
lete list dit master sheet
Archive

Abbildung 131 Beispielsmenii in Englisch

Die eingegeben Textpassagen/Inhalte werden allerdings IMMER abgebildet wie eingegeben. Entsprechend
waren englische Texte z.B. einzutragen - in den Aufgabentiteln, Beschreibungen und Checklisten etc. - wenn
dies Ihre Projektsprache ist.
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13. Berechtigungskonzept
13.1. Rollen

Business-Administration konnen samtliche Stammdaten verandern und Mandanten verwalten, sowie die
Zugriffe auf die Projekt-Templates.

Mandanten: alle einem Mandanten zugewiesenem User (entweder lber eine AD-Gruppe oder lber einen
E-Mail-Verteiler) kdnnen alle Projekte mandanten-tbergreifend sehen (ohne dessen Dokumente).

Die Projektsuche liefert nur Projekte zuriick, die zum eigenen Mandanten gehdren. Links oben unterhalb
des User-Namens ist zu erkennen, welcher Mandant aktiviert ist.

Jeder dem aktiven Mandanten zugewiesenen User hat auch die Rechte, neue Projekte anzulegen. Ist der
User mehreren Mandanten zugeordnet kann bei der Projektanlage der Mandant ausgewahlt werden.

VIP-Anwender kénnen vom Key User des Mandanten bestimmt werden. Unter Mandanten-Einstellung
erscheint ein Men zur Konfiguration der VIP-User zum Mandanten.
VIP-Anwender kénnen samtliche Projekte des Mandanten sehen (lesender Zugriff).

VIP-Projekte: als VIP gekennzeichnet Projekte kdnnen nur von den eingetragenen VIP-Anwendern des
Mandanten gesehen werden und kénnen somit auch nicht als Projekt-Vorlage von anderen Benutzern
verwendet werden. Alle anderen User mit Rollen im VIP-Projekt sehen explizit nur die VIP Projekte, in
denen Sie eine Rolle besitzen aber kein VIP User sind.

Externe User: Projektmitarbeiter auSerhalb lhres Unternehmens (= nicht in der AD eingetragen) kdnnen
wie oben unter 6.9.3 beschrieben als ,Member” eingebunden werden. Sie haben die gleichen
Berechtigungen wie ein Teammitglied.

13.2. Berechtigungen vergeben

Die Einstellung der Berechtigungen kann auf Kartenebene oder projektiibergreifend vorgenommen
werden.

In den einzelnen Aufgaben kdnnen hinsichtlich der Zugriffsberechtigungen flr externe User,
Teammitglieder oder explizit genannten Usern eingestellt werden.

Abbildung 132 Berechtigungen der Aufgabe
2% ee)-|x |
() Vorbereitung des Rollouts <] Explizion Berecttigungen cimstelien
I sschiiafan

2p 04 pcbeiskratt, Andreas [estuser]

B ake
& Testabel O &
2]

teon: ()
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Flr das gesamte Projekt ist die Einstellung der Berechtigung zum einen initial

Uber die Projektanlage moglich, zum anderen kann die Einstellung tGber die @ Masterprojekt & Mult-Auswahl Y Fiter
Projektstammdaten verdandert werden: Boardmeno
Farbe dndern
= Wenn die Option ,Alle Teammitglieder ausschlieen” ausgewahlt wird, Hintergrund Sndem E
kénnen die unter ,Projektteam” aufgefiihrten Personen standardmaRig Avatare anzeigen -
keine Aufgabenpakete sehen. Projekt abschlieBen
= Die Option , Alle Externen ausschlieRen” erlaubt dahingegen, dass alle R

Projekt I6schen

externen User standardmaRig keine Aufgabenpakete sehen kénnen.
= Durch die letzte Option ist es moglich, nur bestimmten Personen den
Zugriff auf die Aufgabenpakete zu gewédhren.

Als Musterprojekt veréffentlichen

lProjek(stammda(en bearbeiten I

Archivierte Eintrige

Abbildung 133 Berechtigungen via Stammdaten

@

Demoiancet I Unabhangig von der Einstellung, behalten der Projektmanager und

das PMO stets den vollen Zugriff auf alle Aufgabenpakete.

e Ber

13.3. Multiprojekt-Management

Die Berechtigungen in einem Multiprojekt sind wie folgt organisiert:

=  Multiprojekt: PM und PMO kénnen in alle Teilprojekte schauen

= Teilprojektteam: kann nicht ins Multiprojekt schauen

=  Teammitglieder kdnnen alle Teilprojekte sehen, in denen sie mitarbeiten;
bis auf die VIP-Projekte, aulier sie sind auch VIP

= VIP-Teilprojekte sind nur in VIP Masterprojekten zugelassen
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14. BASICS

14.1. Voraussetzungen fiir den Betrieb von GoProject

Sie missen sich aktiv im Internet befinden.
Folgende Browser sind getestet und unterstiitzt:

= Microsoft Edge Version 110
= Google Chrome ab Version 110

14.2. Aufbewahrung von Dokumenten

Alle Dokumente werden gemal} der gesetzlich vorgeschriebenen Aufbewahrungspflicht archiviert.

14.3. Namensgebung /Sonderzeichen

Seitens Microsoft besteht eine Einschrankung flr Zeichen, die in Datei- und Ordnernamen in OneDrive fur
Privatbenutzer nicht zulassig sind. Ein Workaround dazu ist gerade in Arbeit, der dennoch eine freie
Namensgebung ermdglicht.

Gegebenenfalls ist es jedoch einfacher, im Sinne der Synchronisation, diese ,,unzuldssigen” Zeichen bei der
Vergabe von Dateinamen wegzulassen.

Es handelt sich dabei um diese Zeichen:

Zeichen, die in Datei- und Ordnernamen Zeichen, die |n.Date|- u.nd )
Ordnernamen inOneDrive flr den
Arbeitsplatz oder die
Schule/Universitat nicht zulassig
sind

~"H#% & * < >?2/\{]|}
(Fihrende und nachfolgende
Leerzeichen in Datei- oder

inOneDrive fur Privatbenutzer nicht
zuldssig sind, OneDrive fir den
Arbeitsplatz oder die Schule/Universitat

"< >?2/\ |

(Fihrende und nachfolgende

Leerzeichen in Datei- oder Ordnernamen i .
Ordnernamen sind ebenfalls nicht

sind ebenfalls nicht zulassig.) .
zuldssig.)

Abbildung 134 Microsoft: unzuldssige Zeichen fiir Dateinamen

14.4. Hilfe und technischer Support

Unter diesem Link finden einige grundsatzliche und oft nachgefragten Hilfsinformationen:
https://koellischhelp.freshdesk.com/support/solutions/60000325038

Sie konnen bei technischen Problemen unter support@sharepoint-template.de ein Ticket erstellen.
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