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1.1 Allgemeine Einfiihrung

Um Ihnen den Einstieg in projectfacts zu erleichtern, behandeln wir in diesem Kapitel alle Elemente,
die zur Steuerung von projectfacts verwendet werden. Trotz der umfangreichen Funktionalitat, die
projectfacts bietet, haben wir gro®eWert auf ein einfaches Bedienungskonzept gelegt.

Die Steuerungselemente sind auf allen Seiten gleich angeordnet und besitzen einen
Wiedererkennungswert, ohne die Ansicht zu tberladen.

DFyT yIOK RSY a2ii2 a2S8yy SiGsl & ASYyW @AESE S6ANRES
Funktionalitaten Gber verschiedene Arten zu bedienen und Sie werden bemerken, dass Sie die

meisten Funktionen auch von unterschiedlichen Modulen aus ausfiihren kbnnen.

Im HomeModul ist der typische Aufbau einer projectfa@eite zu erkennemie Ansicht ist analog
zu den Ansichten in den anderen Modulen. Im Folgenden der funktionale Aufbau von projectfacts
beschrieben.

1.2 Der Aufbau von projectfacts

1.2.1 Navigationsmenu

Uber das Hauptmen in projectfacts konnen Sie die fiir Inren Mandanten freigetehalodule
ansteuern. Waren Sie wahrend lhrer aktuellen Session bereits in einer bestimmten Ansicht eines
Moduls, bevor Sie dieses verlassen haben, so merkt sich projectfacts diese Ansicht und 6ffnet sie
beim Klick auf das Modul wieder. Méchten Sie aies& gemerkten Ansicht wieder zurtick in die
KachelAnsicht, kann tber einen erneuten Klick auf das Modul die K#&atetht reaktiviert werden.
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Meine Aufgaben Meine Tickets Uberblick Mein Tag

Wenn Sie von der Kach&hsicht auf eine der Modwnterseiten wechseln, indem Sie auf eine der
Kacheln kliken, erscheint ein weiteres, kleines Meni mit Unterseiten des ausgewéhlten Moduls zur
Auswahl. Hier kdnnen Sie innerhalb des Moduls navigieren.

1.2.1.1 Lesezeichen

proiectfacgs.--: Home Zeiterfassung Projekte Kalender Offene Punkte Boards Wiki Forum Tickets Nachrichten Dateien aM Finanzen HR CRM Berichte

[ Leseasichenberecn

Unterhalb eines jeden Hauptmoduls befindet sich der Lesezeichenbereich von projectfacts.
Hierkdnnen Schnellzugriftons hinterlegt werden um besonders schnell auf bestimmte Elemente,
wie zum Beispiel Favoriten, zuzugreifen.

Mdchten Sie ein neues Lesezeichen erstellen, kdnnen Sie hierfiir verschwinden Méglichkeiten
nutzen.

Beispielsweise kann ekiirzlich verwendetes Element ganz einfach per Drag & Drop in den
Lesezeichenbereich verschoben werden um ein Lesezeichen zu erstellen.

Des Weiteren besteht die Moglichkeit bei Anlage eines Favoriten auszuwéhlen ob der Favorit als
Lesezeichen innerhalb &is Moduls, und wenn ja, in welchem Modul angezeigt werden soll.

Der dritten Weg einen Favoriten zu erstellen, funktioniert direkt Gber den Lesezeichenbereich.
Wenn Sie mit dem Mauszeiger Uber den Bereich fahren, erscheint ei$hisol das fur die
Neuanhge eines Lesezeichen angeklickt wird.
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1.2.1.2 Suchleiste

7Sl
projectfacis.." Home Zeiterfassung Projekte Kalender Offene Punkte Boards Wiki Forum Tickets Nachrichten Dateien QM Finanzen HR CRM Berichte

* * * *

Projekt A
Wochenreport

H - :
- .\
v
Iste Ti g

Release

u

Belege, Kontakte, Mitarbeiter, Organisationen, Projekte, Tickets

Ebenfalls in jedem Modul von projectfacts befindet sich eine Suchleiste in der die Module
kontextbezogen nach darin befindlichen Elementen durchsucht werden.

Neben der Suchleiste, finden Sie den FlogtctionButton dessen Funktion in 1.2.1.6 genauer
erlautert wird.

1.2.1.3 Kacheln

Unter Kacheln versteht man in projectfacts rechteckige Grafikelemente, die in jeder Modulansicht als
Hauptansicht angezeigt werden. In den Kacheln selbst steheniclitigsten Informationen der
verlinkten Seite in einem sehr kompakt gehaltenen Format.

Meine Aufgaben Meine Tickets Uberblick Mein Tag
Arbeitszeit der letzten Woche Dienstag, 2. Juli 2019
. Projekte 6 e Neu 1 Anwesenheit wen .
Anwesenheit Oh 00

Ressourcenplanun 1 Zugeordnet 1 0h 00 P'D'Eklze_gh 00 2
P g 9 Arbeitszeit dieser Woche D Projektzeit Oh 00

Offene Punkie 5 oh Dghnweserrﬂ oh 00

Projektzeit

.CRMfWiedervorlagen 20

Tickets 1
Meine Termine Meine Projekte Mein Urlaub
Zukiinftig Projektrolle Resturlaub 2018 0 Tagie)
g Jourfix 08'_0? A Bearbeiter 13 Urlaubsanspruch 2019 25 Tagle)
10:00 Gesamtanspruch 2019 25 Tag(e)
s 15.07 & Verantwortlich 15
Jourfix : =
15 10:00 Projektstatus genommen 2019 13 Tagle)
3 0 [ ] ®5 Resturlaub 2019 12 Tag(e)
Zeitfreigabe
1003h 30 1

Abbildungl.1 Die Kacheln

11



1.2.1.4 Untermeni

Uber einen Klick auf eine der Kacheln gelangen Sie in die damit verlinietel 8eiin die Kachel

Ansicht zu gelangen klicken Sie einfach im Hauptment auf ein Modul. Befinden Sie sich auf einer der
Unterseiten, kann, wie bereits in deidapitel 1.2.lbeschrieben wurde, mit einem Klick auf das
Kaclel-Symbol zuriick auf die Kach&hsicht gewechselt werden.

projectfacis.-:' Home | Zeiterfassung Projekie Kalender Offene Punkie Boards Wiki Forum Tickets Nachrichten Daieien QM Finanzen HR CRM Berichte

(LTS YETREN I Zeitmatrix  MeinUrlaub  Projekizeiten  Stundenzettel Meine Reiseantrage  Reise- & Monatsabrechnungen Kosten & Erstattungen Meine Auszahlungen

1.2.1.5 Aktionsbereich

Der Aktionsbereich befindet sich immer auf der linken Seite des Bildschirms und in beinahe jeder
Ansicht. Hier werden die seitenspezifischen Aktionen gesammelt und oftmals giitecldeine
Informationsbox mit relevanten Daten.

Der Aktionsbereich ist ein Kontextment. Das heil3t, dass sich der Inhalt aus der gewahlten Seite
ergibt und jedes Mal (kontextbezogen) anders aussehen kann.

Um in einer Liste ein einzelnes Elemensiguern gibt es dort extra Zeilenaktionen, auf die wir
spater naher in diesem Kapitel eingehen werden.

Kalender v a5 b ==

So Mo Di Mi Do Fr Sa

L @ s o+ s Zeiten: Dienstag, 02.07.2019
e 7 8 9 10 1 12 3
7 14 15 16 17 18 19 20
o 2 22 23 24 25 26 27 e e
1 2 29 30 k1
Keine Aktivitdten
Status v
- Zeige 10 Eintrige pro Seite

Arbeitszeit: Oh 00 0

Verpflegungs-M.A_ bearbeiten g

Resscurcenplanung (1)
Aktionen ¥
Zeit buchen

Zeit buchen {Stoppuhr)
Neue Ressource
Neuer Urlaubsantrag

Zeiten auffilllen

Sofern die Aktionsbox nicht bendtigt wird, kann diese vom User eingeklappt werden.
Hierflr reicht ein Klick auf das darunterliegende P¥ginbol aus:

Meuer Urlaubsantrag

Zeiten auffillen

12



1.2.1.6 Floating Action Button

Abgesehen von den verschiedenen Befehlen in den Aktionsbereichen, kann auch der Floating Action
Button fur die Neuanlage von Elementen genutzt werden.

Den Aktionsknopf finden Sie sowohl in jedem Hauptmodul, als auch in denbagdindlichen
Modulfeatures/Kacheln. Die angezeigten Aktionen passen sich hierbei ebenfalls kontextbezogen an
das ausgewahlte Modul an. Wahrend Sie im Finanzmodul einen neuen Beleg erstellen kénnen, wird
der Floating Action Button im CRM genutzt um bielspveise neue Organisationen oder Kontakte
anzulegen.

Der Aktionsbereich kann Navigationsboxen, Informationsboxen und Aktionsboxen enthalten. In der
obigen Darstellung gibt es alle 3 Arten davon. Der Kalender als Navigationsbox, in dem man beim
Klick aukinen Tag diesen auswahlt und anzeigen lasst. Der Status als Informationsbox, in der die
gebuchte Zeit des Tages, des Urlaubs oder die aktuelle Arbeitszeit angezeigt wird. Die Aktionsbox mit
vier unterschiedlichen Aktionen fir die aktuelle Seite (alsoatggezeigten Tag: 08.03.2017).

1.2.1.6.1 Navigationsboxen

Eine Navigationsbox bietet dem Nutzer eine Oberflache zur Navigation an. Hier wird ein Kalender
zum Umschalten des Tages, eine grafische Strukturbeschreibung oder eine einfache Hierarchie
dargestellt.

Zusammenfassung ¥
Alle Projekze 57

= Betroffen 23

«» Bearbeiter 13

= Verantwortlich 13
Zeitfreigabe (10030 20} 1

Mur Warnungen 3

. Ampel 2
Ampel 0

. Ampel 6

Im Baspiel lasst sich Gber einen Mausklick die Navigation auf bestimmte Projekte beschranken. Die
momentan ausgewahlte Ansicht wird orange hinterlegt.

1.2.1.6.2 Informationsboxen und Suche

13



Informationsboxen bieten zwar keine Moglichkeit der Navigation oder einer iktidatigen, aber
Sie versuchen, die relevantesten Informationen auf einen Blick zur Verfligung zu stellen und damit
das Suchen von eventuell relevanten Informationen zu vereinfachen und zu beschleunigen.

Im Beispiel sehen Sie die genommenen und verblelbarUrlaubstage dieses Jahres. Hiermit ware
es dem Mitarbeiter mit nur einem Blick méglich, seine verbleibenden Urlaubstage sofort zu sehen
und eventuell seinen Resturlaub zu planen.

Zusammenfassung

Arbeitszeit C

Wochenarbeitszeit Oh40
Urlaub ),

Resturlaub 2018 0 Tag(e)
Urlaubsanspruch 2019 25 Tag(e)
Gesamtanspruch 2019 25 Tag(e)
gencmmen 2019 13 Tag(e)
Resturlaub 2019 12 Tag(e)

Uberstunden C,
Uberstundenkonto 85h43

Uber die Suchmaske kénnen Sie zusétzlichAtbeitsbereich nach bestimmten Begriffen
durchsuchen.

Suche ¥

Suchbegriff

1.2.1.6.3 Aktionsboxen

Eine Aktionsbox stellt Aktionen fir die gerade angezeigte Seite zur Verfiigung. Diese Aktionen
werden durch die Navigationsbox beeinflusst. Befindet man sich zum Beispiel in einem bestimmt
Tag im Kalender und wes#it diesen, so wird die Aktion auf deau ausgewéhlten Tag

durchgefinhrt.

Aktionen L 4

Meues Projekt

Excel Bericht
Durch den Klick auf eine der Aktionen kommen Sie in den Dialog um diese Aktion zu definieren und
durchzufiihren. Als Ziel der Aktion wird immer der awggjelte Tag genommen (beim Beispiel des

Kalenders). Dies kann aber auch im Dialog zum Erstellen eines Termins noch wahrend der Definition
des Termins geandert werden.

14



Es gibt nur sehr wenige Ausnahmen, in denen sich kein Aktionsbereich befindet. Dieédssibh
hauptséchlich auf die Detailmanager der einzelnen Elemente, die lhre eigenen Steckbriefe besitzen
und dadurch eine Art Ersatz fur den fehlenden Aktionsbereich bereitstellen.

15



1.2.1.7 Arbeitsbereich

Der umfangreichste Teil einprojectfactsSeite ist der Arbeitsbereich. Hier werden die Elemente
angezeigt, Listen dargestellt und prinzipiell findet hier die wirkliche Arbeit an den Elementen statt.

Der Arbeitsbereich ist auch der Bereich, der am dynamischsten ist. Hier kénneritentptionen
bestimmte Ansichten erstellt werden, die man als Favorit abspeichern und somit immer wieder tber
das Favoritenmenl anschauen kann.

Hier kann auch nicht exemplarisch gezeigt werden, was sich in dem Arbeitsbereich normalerweise
befindet, da hér die Elemente selbst angezeigt, gefiltert, ausgeblendet oder in einer individuellen
Liste dargestellt werden.

EEpDEE® v

|
1
A
i
=
»
i

Projekte (01.06.2019 - 31.10.2019)

Planung

01.06.2019 - 31.10.2019

Projektname Projekt-ID Kunde 0619 [ 08/19 0e/19 10119 Statuz %

= :ligemeines Tagesgeschaft
TG-2010-Ger-001 - Ger Standard -_—

- Angebot
S2019-5PO-004 - 5 POINT AG

= angebot erstellen
TG-2019-Must-001 - Musterkunde

= 2ngebot erstellen J—
TG-2019-Must-002 - Musterkunde

. Auftrag
ﬂ 5-2019-5P0-001 - 5 POINT AG

ONCONONC)
[

- Beratung ]

TG-2019-5P0-001 - 5 POINT AG

- Erweiterung der Schnittstellen i B |
5-2019-5P0-003 - 5 POINT AG I

Um die Veranschaulichung des Arbeitsbereiches so unkompliziert wie méglich zu gestalten teilen wir
diesen erst einmal in drei Bereiche auf,lvedder zweite Bereich dem ersten untergeordnet ist:

1 Filterment
o Filterbereich
9 Listenbereich

5SNJ CAf SNDSNBEAOK SNBOKSAY(d SNEG MBdthd = imRSy Yt A O]
Filtermeni und ist diesem deshalb zugeordnet.

1.2.1.7.1 Filtermen( und QuicKfir

Im Filtermenii befinden sich die ganzen Filtereinstellungen der angezeigten Seite. Uber einen Klick
auf den Stern kénnen Sie die aktuelle Ansicht speichern. Das Suchfeld schrankt die Filter auf
bestimmte Warter ein, die der Eintrag enthalten muss, umezeigt zu werden. Uber den Stift

kénnen Listendaten direkt in der aktuellen Ansicht bearbeitet werden.

EEnleaas v TomB %=

Als Quickfilter versteht man in projectfacts kleine Icons, die in dem Filtermenu einer Listenansicht auf
der linken Seite erscheinen und bestimmteeaiogestellte Filtereinstellungen darstellen. Diese
Filteroptionen unterscheiden sich je nach Art der Elementer Liste. Handelt es sichm Beispiel
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um Daten, so kann unter anderem die aktuelle Woche, die letzte Woche, das aktuelle Jahr im
Quickfilterangezeigt werden.

EELTEERS TodEBE xS

Durch Klick audlas Ausklapgsymbokdnnen zusatzliche Quickfilter angezeigt werden. Diese
wechseln je nach Art der Liste. In dem QuickfiNani wird zuséatzlich zu allen verfigbaren
Quickfilter auch deren exakte Beschreibung ersicihtl

CELIET T E= TouRE x=

Auf der rechten Seite des Filtermendus finden Sie zudem weitere Funktionen, welche im Folgenden
naher beschrieben werden.

1.1.1.1.1.1 Mehrfachauswahl

-
-

In der Uberschriftenzeile einer jeden Liste in projectfacts befindet sich in der letzten Spalte eine
Checkbox. Mit dieser Checkbox lassen sich alle Elemente der Liste auswahlen und Uber die
Mehrfachaktionen kdnnen diese alle auf einmal bearbeitet werden. Um einzelne Elemente
auszuwahlen klicken Sie die Checkboxen der jeweiligen Zeilen an und fihrenelann d
Mehrfachaktion aus. Die Mehrfachaktion befindet sich in der Schlusszeile einer Liste als Dropdown
Meni auf der rechten Seite unter den Zeilenaktionen und Checkboxen.

Die Mehrfachaktionen bieten sich an, wenn Sie mehrere Elemente auf die gleiche Wariseites
wollen, aber Aktionen nicht fir jedes Element einzeln durchfihren mdchten.

1.1.1.1.1.2 Listen editieren

Manche Listen in projectfacts bieten eine direkte Bearbeitung innerhalb der Listenansicht an. Diese
a[ A &GSy -F8nRtibriwirddudBhyeinen Stiflymbolisiert. Hier gibt es zwei Arten der
Bearbeitung. Eine direkte Bearbeitung der Daten und eine Bearbeitung durch einen Dialog.

Bei der direkten Bearbeitung einer Liste werden aus den einfachen Ausgabefeldern Eingabefelder.
Unter den Eingabefeldern vdrder aktuelle Wert angezeigt. Haben Sie in die Eingabefelder neue
Daten eingegeben und driicken auf den im Bearbeitungsmodus erscheinenden Sp&uatiem so
werden alle Daten neu gesetzt, vorausgesetzt, diese sind nicht leer gelassen worden. In diesem F
werden die alten Daten Gbernommen.
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Andere Listen wiederrum bieten ein Dialogsystem zum Bearbeiten der Listendaten. Wird dieser
Bearbeitungsmodus aktiv, so erscheinen kleine blaue Dreiecke an der oberen rechten Ecke der
Datenfelder, die auf diese Weibearbeitet werden kdnnen.

Planung

01.01.2019 - 30.06.2019

Nr Projektname Projekt-ID Kunde 01/19 | 0219 | 0319 | o478 | 0519 | oerre  SPwS %

’ Meilensteine ‘ @’ ’

= =
Allgemeines Tagesgeschaft
h TG-2010-Ger-001 - Ger Standard

& &
1 i Weiterbildung

& =
2 i Buchhaltung

& =
3 i Verwaltung ——

Durch einen Klick auf ein Feld mit blauem Dreieck 6ffnet sich ein einfacher Dialog zum Bearbeiten
des gewahlten Datenfeldes.

In dem Dialog zum Bearbeiten von Listendaten werden die Daten &nderbar, die in dem Feld
angezeigt wurde. Durch einen Klick auf den Speich&utton werden diese Daten Glbernommen.

1.1.1.1.1.3 Filterbereich

Der Filterbereich kann durch einen Klick auf das Ltfyanbol ausgeklappt werden. Hier kdnnen die
angezeigten Listen nach verschiedenen Werten gefiterden. So haben Sie die Mdglichkeit, sich
Listen anzeigen zu lassen, die genau die Eintrage enthalten, die Sie wollen.

EED&nsv =63
Filter
Active Spaten Zeitraum Projesctfitesr Projektstans Werinderungen im gefiltertam Zeitraum
== Van 01.06.2019 Veltmxtsuche o & Abschlna/Efinen Mo .
. - e . Hauptprejekte
Sa % Fortad x ; 110208 Bl Fu  Flemng
e = Fnzoms ekt @ Ataractizaan Siatus Arbeitspakst Ak Ja Hein
Markierung I Stichwert PorT o r—— Eortechritt Farbmarkienung | Alle =
Mur Projeiee im Fa— - T
Zeitraumn Egene oo e & ten Zaiten Nur Warnungen
Gruppe Prioritat G“amr‘:a -ak- Ja Man
- aments
Exportid Ampel - Kein - -
“erbl. Tage
Hauptprajeksfitter Projeitphasen Team
Projekatyp + Fhase - Bitte wihlen- Bearbeiter Jiirgen Stegh ¥ ¥
Kunde won e e Funkticn - Bitte whlen - w
Auftragnebmer _. b = FRolle - Alle - -
Ansprechpartner +
Zeifreigabe
Matching
Bewroffene
Bersiche
[ Suchen RS

Haben Sie die Filter einmal so gesetzt, wie es lhnen zusagt, so kénnen Uber d&y/Bteohim
Filterdialog diese Filteroptionen dfsvorit oder sogar als Standardansicht abgespeichert werden.
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So sparen Sie sich viel Arbeit, da diese Filter nicht immer und immer wieder neu gesetzt werden
muissen. Wenn Sie einmal Gefallen an der Ansicht eines etwas komplexer konfigurierten Filters
gefunden haben, kann lhnen diese Ansicht also immer wieder angezeigt werden.

1.1.1.1.1.4 Standardeinstellung

S 5

Sofern Sie einen Filter gesetzt haben, wird dieser weil3e Pfeil automatisch griin. Durch Klicken auf
den grinen Pfeil wird diStandardeinstellung wiederhergestellt. Der Pfeil ist anschlieBend wieder
weil3.

1.1.1.1.1.5 Favoriten

*

Favoriten sind in projectfacts Unterseiten mit bereits voreingestellten Filteroptionen. Oder lediglich
eine bestimmte Ansicht eines Projekts, die man Ofter als emenutzt und schnell zur Verfligung
haben mdchte.

Um einen Favariten hinzuzufiigen klicken Sie auf das-Smbol, nachdem Sie Ihre Filter angepasst
oder lhre Ansicht eingestellt haben. Das FavorBsmbol befindet sich sowohl im Filterbereads
auchin der Anfangszeile einer jeden Liste.

Im Dialog zur Eingabe eines Favoriten kann ein individueller Name flr diesen Favorit definiert
werden. Dieser Name erscheint dann auch im Favoritenment auf den globalen Schaltflachen. Um die
Ansicht als Standardanbicdieser Unterseite zu definieren gentigt ein Klick auf den Speidhetton

im Abschnitt Standardeinstellung. Wenn Sie wieder die vordefinierte Standardansicht haben wollen,
offnen Sie den Favoritendialog auf der gewilinschten Unterseite und wahlen deckZetien

Button.

Den Link fur eine direkte Verknipfung kénnen nur Mitglieder begehen, die auch in lnrem Mandanten
angemeldet sind.

Um einen Favoriten aufzurufen klicken Sie auf den globalen Schaltflachen auf daSy®dwl. Hier
kénnen Sie aus der Faverliste den gewinschten Favoriten auswahlen und aufrufen.
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Favoriten

Mitarbeiteriiberblick (01.02.2019 - o= =N
28.02.2019) - Standard 4 u
* Projektplanung “ Q
* Projektkommunikation “ o |
* Projektkalender “ u 0]
* Liste Ticketverwaltung “ Q
* Projekt A Wochenreport i O
L poo,
‘g Individualentwicklung “u
.‘ Release “
Projekte (01.06.2019 - 31.10.2019) - -
Standard 4 w

1.2.1.7.2 Listenbereich

Der Listenbereich zeigt die eigentlichen Elemente, nachdem der eingestellte Filter darauf
angewendet wurde. Uber die Quickfilter (sielkapitel 1.5.3 Quickfilter) konnen Sie bestite Daten

in den Listenspalten anzeigen lassen und tber die Filteroptionen kénnen Sie diese Liste dann auf
Elemente, die bestimmte Kriterien erfillen, beschranken.

Listen bieten so genannte Elementaktionen an, die durch einen Klick auf die Zeile des€laien

aber auf ein Icon, aktiviert wird. Um die elementspezifischen Aktionen kennenzulernen bietet es sich
an, jede Art von Elementen (z.B. Projekt, Kontakt etc.) einmal tUber die Zeile anzuklicken. Oft flhrt die
Elementaktion in den jeweiligen Detailmager des Eintrags.
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EEDaED v Suchen ?b:iﬁt:-—:o

Projekte (01.06.2019 - 31.10.2019)

Planung

01.06.2019 - 31.10.2019

Projektname Projekt-ID Kunde 06/19 07119 08/19 09,19 1019 Status %
5 #dgemelnes Tgesgeschin -_— ©0 wm:=
- ?2§1e£50:’l§|ﬂﬂ4 - 5 POINT AG :; @ - e
O T @0 u=

@ Angebot erstellen

u— : s
TG-2019-Must-002 - Musterkunde i @ @ - e

Auftrag py i @ -
.AS-ZCI‘I?-S PO-001 - 5POINT AG 0 - o

1.1.1.1.1.6 Zeilenaktion

P'YOGSNI SAYSNI %SAESYlF10A2y @SNRISKOG Yy Ay LINRB2SOi
[AaGSYylFyairOKGid® hFaYlrfa @SNDA NHehidasival&Arderaad SN RS Y
Aktionen. Oft oderuletzt verwendete Aktionen werden direkt in der Liste angezeigt, die selten oder

y20K YyAOK(H @OSNBSYRSGSY !'{1GA2ySyWediSTAYRSY aiA0K AY

Angebot [y 5
@)= Angebot erstellen i @ @
TG-2019-Must-001 - Musterkunde ' =

AS S
{S

~h —0

Nehi2 56 Srgcheintvdiese beini rAchsteS A y S 1 1
S

{
NJ & Ay RSN ! -Ménd)2yal SA ol
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#= Allgemeines Tagesgeschift Aktionen  Beziehungen

Allgemein Beziet
= | ] B X = (] a
Projektstruktur  Projektdetzils L Projekt kopieren  Verkniipfung Drucken Dateien Forum
A
Meuer Alarm
Management
» [ [ ¢ (76} r 9
Meue Phase Neuszs Meues Meusr Meus Ressource  Meuer Termin Meuer Offener  Meue Kalkulation
Teilprojeks Arbeitspaket Meilenstein Punkt
. & M = Il &
HNeue Zeitraum Servicehinweis In Entwurf DRFP Projektteam o
Projektvorlage verschisben zuriickwandeln erweitern

Zeierfassung und Projektstatus

0 G l

1.1.1.1.1.7 Elementaktionen und Sortierung

Die Listen in projectfacts kénnen immer aufd absteigend sortiert werden. Daflr bietet die
Uberschriftzeile Sortierfunktionen. Durch einen Klick auf bestimmte Uberschriften lassen sich diese
erst auf dann abwaérts und bei dem dritten Klick wieder standardmalf3ig sortieren. Symbolisiert
werden diese Sortierungen nur durch den Mow®eerEffekt. D.h beim Uberfahren des Mauszeigers
uber sortierbare Uberschriften verandert sich der Mauspfeil zu einer Hand mit ausgestrecktem
Zeigefinger.

Ein Pfeil neben der Uberschrift symbolisiert dann die aktuelle Sortierrichtung.

Das gleiche Verhalten der Maus kdmi Elementaktionen beobachtet werden. Fahren Sie mit der

Maus Uber eine Zeile und der Mauspfeil verandert sich zu einer Hand mit ausgestrecktem
Zeigerfinger, so kdnnen Sie die elementspezifischen Aktionen ausfiihren. Dies ist je nach Element ein
Wechsel irden Detailmanager des Eintrags oder der Wechsel auf eine Unterseite mit dem Element in
der Navigationsbox ausgewahlt (z.B. ein Tag beim Kaléviddul).

Die Aktionen sind sehr intuitiv und lassen sich bei regelmafiger Benutzung zur schnellen Navigation
innerhalb der Elemente selbst nutzen oder es vereinfacht den schnellen Wechsel zwischen den
einzelnen Eintragen oder Ansichten erheblich.

1.2.1.7.3 Detailmanager

Detailmanager sind Dialoge zum Bearbeiten von grof3eren Datensatzen. Ein Detailmanager
kennzeichnet sich ahurch aus, dass er iiber der Ansicht schwebt, sein eigenes Menu zur Verfiigung
stellt und einen Steckbrief besitzt, der die grobsten Informationen des Elements umreilf3t.
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z| Projekistruktur Projekrdetails Stammdaten  Rahmenbedingungen  Aktivititen¥y  Dateien  Meilensteine Team Kalender Forum  Kalkulationen  Analyse

o « a = mm | EESB =2 %
) Release
- Release
Ansprechparter: Jiirgen Stepkes
Kunde: 5 POINT AGi
Vemechenbare Zeit iberschritten Stammdaten [# Team [# Status [# Rahmenbedingungen [
Projekt D: 2015-5 Budget/Zel  Akcwel
@ o :O_'UU.I o Veramwortiich: Jirgen Stepkes, Christina Hofmann, Jonas Spielmann, Mike Borchert 1 1 % GeplanteZet  2000h 00 1045h 38
A A Planstzn  12.02.201923.01.2019 &
eam Tojel Sel'-‘OINT e Projektzsiten: Mike Borchert: 123h 00, Marie Weber: 123h 00, Cem Kilic: 123h 00, June Altmann: 131h 00, Jiirgen Stepkes: Planende  11.07.201927.06.2019
Nerantwortic: Jirgen Stepkes, Craina Hofmann, Jonas §”"§:lmmmgr T 53h 30, Ben Richman: 123h 00, Christina Hofmann: 123h 00, Sebastian Wilder: 123h 00, Jonas Spielmann: 123h 00 @ Arbeinskosten 19.200,00
Spreimann, M Ercher e —— 19.20000
Zeitraum 23.01-27.06
Verbrauchte Zeit: 1045h30  52¢
Plan: 2000h 0 Saldo: 954h 30
P : 1045h 38 = Gebucht + Re: 0h 080 .
el Zeitleiste X Zuletzt bearbeitete
Verrechenbare Zeit 19h 30 1950° Elemeﬁte
Plar: 1h 00 Salda:-18h 30
Arbeitskosten 19K
= o) 201 9 T Offene Punkte (0)
Lo} D ] vor 5 [+] Ben Richman -» Bearbeiter ne Punkte (0) +
1 1 u 3
Tagen
13, - Zeiten (17) +
@ SPonss 202019 B Lo
D 27.06.2019
Top Pinnwandeintrage » 20022018 & e Vor-Ort Prasentation
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Im Detailmanager selbst gibt es zwei Ansichten. Die Detailangichdlie Strukturanshtt: jedes mit
jeweils einem eigenen Untermend.

Projektstruktur Projektdetails

Der Steckbrief fasst die wichtigsten Daten des Elements noch einmal zusammen. Unter dem
Steckbrief befinden sich die dem Element assoziierten Navigatiorisrmations und Aktionsboxen.

Uber das eigene Ménkdnnen die einzelnen Datenblatter des Eintrags erreicht und mit geeigneten
Rechten auch verandert werden.

Die einzelnen Detailmanager legen sich Ubereinander. An Hand der Zahl auf der linken, oberen Seite
des Detailmanagers sehen Sie, wie vidddailmanager Sie aktuell getffnet haben. Wenn Sie auf die
Zahl klicken, werden in einer kompakten Vorschau alle getffneten Detailmanager angezeigt.

1.1.1.1.1.8 Globale Pinnwand

In einem Detailmanager haben Sie die Mdglichkeit alle wichtigen Termine, Tickets, &ndmkiakte
und viel mehr, an eine Pinnwand zu hangen. Die Pinnwandeintrédge werden uber einen Zeitstrahl
dargestellt und kbénnen mit verschiedenen Pins mit unterschiedlicher Relevanz an die Pinnwand
gehangen werden.

Um einen neuen Eintrag an einer Pinnwarnderstellen, gehen Sie in der PinnweBalx auf der

fAY1SY {SAGST FdzZF RAS ! 10dA2Y abSdBSofwerdendiés I yRSA y i
t AYYy sl yRSAYGNNIS y3aSTSA3aGx 6St OKS YAlG RSNI wSt S¢
Eintrag mit éner niedrigeren Relevanz, wird dieser nur in dem Zeitstrahl aufgefuhrt.
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Neben der Mdglichkeit, die Pinnwandeintrage direkt auf der Pinnwand zu erstellen, haben Sie
beispielsweise bei Kontakten die Moglichkeit, Belege oder Projekte direkt bei derufigtat die

Pinnwand zu hangen. Dazu geben Sie einfach eine Kontaktrelevanz an. Neben der Kontaktrelevanz

kann in den meisten Fallen auch direkt eine Projektrelevanz angegeben werden. Bei der Erstellung

eines neuen Beleges wir die Projektrelevanz beisplawa S | dzi 2 YI G A 20K | dzF alLy i
wenn ein Projekt in dem Erstellungsdialog zugeordnet wird.

1.2.2 Statuszeile

Die Statuszeile setzt sich aus ihren Berechtigungen und manchen aktiven Modulfunktionen
zusammen. Hier sehen Sie von rechts nach limesArbeitszeit, sofern das Zeiterfassungsmodul
aktiviert wurde. AuBerdem kann in diesem Meni auf den Chat, sowie ayfriiate Pinnwand

1 dzZ3SANRTFSyYy ¢S NR SiyrdeSyrioyGioanéninéue BlemeriteSvie Projekte, Belege
oder Tickets angelegt werden.

1.2.2.1 Private Pinnwand

In der Statusleiste haben Sie die Moglichkeit wichtige Informationen an lhre private Pinawand
heften. Die Anzahl Ihrer Pinnwand Eintrage wird Ihnen in der Statusleiste angezeigt.

Sie kdnnen ein Projekt, ein Ticket und vieles mehr an Ihre private Pinnwand héngen, in dem Sie in
dem Element auf das Icon der privaten Pinnwand klicken. Sie habénddjlichkeit verschiedene
Prioritaten fir die Eintrage auf der privaten Pinnwand festzulegen.

g [4] A - HH
| ©. Kein Eintrag
" Niedrige Prioritdt

Interessant |

irhti t Murmrmer

& Wichtig 19 2019-AN-0009
. & Top L

Kul Elf Bearbeiten xyz Consulting
Kontakt Anna Berger
Preisliste Standard

Netto Brutto

3.250,00 € 3.867,50 €

Angebot 01.07.2019

Wenn Sie in der Statusleiste auf das Icon der Pinnwand klicken, kommen Sie direkt auf Ihre private
Pinnwand. Dort finden Sie alle Elemente, welche Sie anidievBnd gehangen haben, in
chronologischer Reihenfolge. Uber die Quickfilter kénnen Sie die Ansichten verandern und tber die
Filter kbnnen Sie die angezeigten Elemente selektieren.
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Uber die Aktionsbox kénnen neue offene Punkte oder Kommentare hinzugeéiiden. Beide
Elemente kdnnen mit verschiedenen Status versehen werden und so Uber die private Pinnwand
abgearbeitet werden.

Sie kénnen die Elemente auf der Pinnwand als erledigt markieren, von der Pinnwand |6schen oder
Kommentare fir die Elemente hintadsen.
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1.2.3 Globale Schaltflachen

Als globale Schaltflachen werden die Aktionen bezeiclingter Sidebaals Symbole angezeigt
werden. Diese befinden sich immauf der rechten Seite von projectfacts und kénnen
gegebenenfalls per Klick auf eines der Sylmleoreicht werden

In Abhangigkeit Threr Berechtigungen lasst sich hier Ihr persénliches Konto konfigurieren oder das
System als Ganzes. Hier befinden sich auRemienvbersicht Ihrer Kollegen, die globale Sudte
Zugang zu lhren Favoritedie zuletzt erhaltenen Benachrichtigungen, lhre persoénliche Pinnwand,
sowie der Zugriff aufie Hilfefunktion.
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1.2.3.1 Benutzerkonto

Jiirgen Stepkes 3

{3 &
N =)

U

Layout Business -

© £ @ % PO

Auto Hell Dunke!
Sprache ™ Deutsch =

Mitarbeiterwechsel Jiirgen Stepk =
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Konfiguration

! Geréat verbinden

b 52 &3 )

Eingeloggt bleiben

G

Logout

Session neu starten

Uber das oberste Icon greifen Sie auf InnBeerkonto zu. In diesem Dialog kénnen diverse
Anderungen bezuglich des Layouts oder der Sprache vorgenommen werden. AuRerdem lassen sich
die Personlichen Einstellungesowie dieKonfigurationdes Systems erreichen. Des Weiteren,

kénnen Uber die SchaliftheGerat verbindenveitere Geréte, wie beispielsweise ein Smartphone

zur Nutzung der pfTimé&pp genutzt werden. Uber die Funkti@mngeloggt bleiberwird die aktuelle
Session gespeichert, um den automatischen Logout nach einer gewissen Zeit an Ihakltivita
verhindern. Mit denLogoutButton wird die aktuelle Session beendet, wahrend die Funi@iession

neu startendas Aquivalent zu einem erneuten Login bildet

1.2.3.2 Meine Kollegen heute

o

o=

Per Klick auf das Icon innerhalb des Dashboards, erhalten Sie emstchibehe Ansicht lhrer
KollegenAnhand der Erfassung der Anwesenheitszeit kdnnen Sie auf einen Blick erkennen, welcher
Kollege im Haus ist und welcher Kollege nicht. Auch ohne die Anwesenheitszeit kdnnen Sie sehen, ob
ein Kollege im Urlaub, krank odextern unterwegs ist. Ebenfalls haben Sie die Méglichkeit dem
Kollegen direkt aus der Kollegenubersicht eine Chatnachricht zu versenden
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1.2.3.3 Globale Suche

Q

Mit Hilfe der globalen SucH&nnen Sie alle Module auf einmal nach einem bestimn8anhbegriff
durchsuchen lassen. Das Suchergebnis wird anschliel3end in einem speziellen Dialog prasentiert. In
dem ersten Tab dieses Dialogs sehen Sie samtliche Ergebnisse und in den anderen Tabs die
Suchergebnisse nach Modul aufgeteilt.

Unter der globalenSuchefinden Sieaul3erdemeine Liste der zuletzt betrachteten Datensatze. Durch
Klick auf einen der Eintrage springen Sie wieder zu diesem Datensatz. Dies erleichtert ungemein eine
schnelle Navigation zwischen Datensatzen, die keinen Bezug zueinandar habe

1.2.3.4 Favoriten

W

Uberall in projectfacts konnen bestimmte Ansichten und Filtereinstellungen als Favoriten gespeichert
werden. Diese Favoriten werden hier gesammelt und angezeigt. Uber dasSytatrokonnen Sie

das Favoritenment 6ffnen und verwalten. It¥avoriten werden im Dateimodul in Ihrem

personlichen Ordner gespeichert.

Ebenfalls haben Sie tUber die Favoriten die Moglichkeit auf Ihre Pinnwand zuzugreifen. Sie finden eine
Liste mit lhren einzelnen Pinnwandeintrdgen und kénnen durch einen Klick dtiediente
zugreifen.

Unter dem Punkt Meldungen sehen Sie alle Benachrichtigung, die Sie Uiber den einzelnen Modulen
geschlossen haben. So kdnnen Sie aus Versehen geschlossene Benachrichtigungen wiederherstellen
oder an einen Kollegen weiterleiten.

1.2.3.5 Meldungen

0]

Mochten Sie sich erneut eine Benachrichtigung ansehen, die bereits entfernt wurde kénnen Sie diese
ganz einfach Uber das Icon fur Benachrichtigungen tun. So kann jederzeit auf aktuelle
Benachrichtigungen zugegriffen werden, die versehentlich entfeurden. Bei Bedarf, kann die

Meldung wiederhergestellt und beim entsprechenden Modul angezeigt werden.

Klicken Sie hierfr einfach aE.J.I bei der gewiinschten Benachrichtigung
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1.2.3.6 Private Pinnwand

Q

Oftmals ist es von Vorteil sich eine eiggnivate Pinnwand zu erstellen die mit den Elementen

gefullt wird, die den User am meisten interessieren. Ob diese Pinnwand nun mit aktuellen Projekten,
offenen Tickets, anstehenden Terminen oder mit all diesen Elementen gefullt wird, ist jedem Nutzer
selbst Gberlassen.

Per Klick auf die Schaltflache fur die Pinnwand, werden lhnen alle Eintrdge der Pinnwand auf der
Sidebar angezeigt

1.2.3.7 Hilfe
"
oy
Support-Mitarbeitern =
erlauben in meinen
Account zu wechseln. Q

@ Online-Handbuch
) TeamViewer Femwartung

 Infomaterial zum Download

» Ansprechpartner in lhrer Firma
» Hersteller Support
» Neuigkeiten

» Uber projectfacts

Uber dadnformationsSymbolerreichen Sialie Hilfe Uberdiese Ansichkdnnen Sie den

Supportmodus aktivieren. Durch den Supportias kénnen die Suppeilitarbeiter in Ihren

Account wechseln, um Ihre Anfragen ggf. besser nachvollziehen zu kénnen. Des Weiteren haben Sie
die Mdglichkeitauf das Handbuch zuzugreifen, eireamViewer Fernwartung anzufordesder

Zugriff auf diverses Infomaterial zu erhaltétiir diese Funktion muss der TeamViewer nicht

installiert sein. Uber die Fernwartung kénnen sich Supptitarbeiter gemeinsam Ihr Anliegen lber

Ihren Monitor anschauen.

Hier werden Ihnen auch der Veramtortliche Ihres MandantefAnsprechpartnem lhrer Firma,
sowiedie Kontaktdaten des Herstellersuppogsgezeigt
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Mochten Sie Blogbeitrage, Newsletter oder die Beitrage innerhalb unser-Stemigh Accounts
angezeigt bekommen kann hierfiir die Neuig&aiBox genutzt werden

Zusatzlich werden hier Informationen angezeigt, die fir den Support bei Problemlésungen relevant
sein kénnten, wie zum Beispiel Ihr benutzter Browser, dessen Version, lhr Mandant und die genutzte
projectfacts VersioifUber projectfats)

1.3 Personliche Einstellungsmaoglichkeiten

1.3.1 Home

Unter Home finden Sie Ihre individuelle Schaltzentrage von projectfacts mit einem Schnelltiberblick.
Sie koénnen die Kacheln in lhrem Home Dashbeiti so anzeigen lassen und anordnen, wie es fir
Sie am besten ist und Sie es bendtigen. Uninteressante Kacheln lassen sich ganz einfach ausblenden.

Die Kacheln in der Home Ansicht sind Schnellverkniipfungen zu wichtigen Bereichen. So haben Sie
beispielswése die Mdglichkeit mit einem Klick in der Angebotsverfolgung zu landen oder in der
Ubersicht Ihrer Projekte. Die einzelnen Kacheln bekommen Sie in den jeweiligen Kapiteln erklart.

Auf der linken Seite finden Sie eine Ubersicht lhrer Kollegen. Anhariféssung der
Anwesenheitszeit kbnnen Sie auf einen Blick erkennen, welcher Kollege im Haus ist und welcher
Kollege nicht. Auch ohne die Anwesenheitszeit kdnnen Sie sehen, ob ein Kollege im Urlaub, krank
oder extern unterwegs ist. Ebenfalls haben Sie diglhdhkeit dem Kollegen direkt aus der
Kollegeniibersicht eine Chatnachricht zu versenden.

1.3.2 Persodnliche Einstellungen

In den personlichen Einstellungen kdnnen Sie lhre eigenen Einstellungen &ndern. Sie haben dort
unter anderem die Moéglichkeit neben personexzmgenen Daten auch Einstellungen bezuglich der
Benachrichtigungen in projectfacts vorzunehmen. Auf3erdem kdnnen Sie sich Synchronisationsprofile
und eigene Textbausteine erstellen.

1.3.2.1 Benutzerkonto

1.3.2.1.1 Benutzereinstellungen
In den Benutzereinstellungen kann degin Nameoder die Emailadresse geandert werden.

Ein Datumsund Wé&hrungsformat und das Format der Manntage kann fur jeden User individuell
veréndert werden.
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Sie koénnen sich verschiedene Bedienungshilfen, wie Hinweise, Videoanleitungen und eine
Stoppuhrfinktion aktivieren.

AuRerdem kdnnen Bedienungshilfen zur Zeiterfassung und zum Versenden von Tickets
vorgenommen werden. So kdnnen Sie beispielsweise einen Bereich oder eine Rubrik hinterlegen,
welche Sie fiir die Erfassung einer Zeit voreingestellt halmenv Diese kann natirlich im
Nachhinein auch geandert werden.

1.3.2.1.2 Passwort und Sicherheitseinstellungen

Hier kann das Passwort geandert werden und ein Autotbigik als Lesezeichen eingerichtet

werden.

2 8yy {AS IdzZF o SaST SA OKWBiy eirSledeieiSherf aBgélegh WeR FiessBIND o |
in projectfacts einloggen wollen, missen Sie nur auf das Lesezeichen klicken und Sie landen auf Ihrer
Startseite.

1.3.2.1.3 Telefonschnittstelle

Uber die Telefonschnittstelle kénnen Sie lhr Telefon oder lhre Telefayairigprojectfacts

einbinden. Wichtig fur die Einbindung ist, dass es sich um ein Telefon handelt, welches in Internet
eingebunden werden kann.

Ly RSY CSfR a!w[ Tdzy 2NKfSya ogNKfSy {AS RAS z=2N&
oder ein Skypé\ccount einbinden. Wichtig ist, dass Sie die IP und die Benutzerdaten Ihres Telefons
in die entsprechenden Felder eingeben.

Da die korrekte Ansteuerung von Telefon oder ggf. Telefonanlage von Hersteller zu Hersteller sehr
unterschiedlich ist, kdnnen wihthen hier leider keine genaue Anleitung fir eine Telefonanbindung
hinterlegen.

1.3.2.2 Personliche Daten

In den personlichen Daten konnen der Anzeigename und die Kontaktdaten des Users geandert
werden. Dartber hinaus kann jeder Mitarbeiter an dieser Stelle sgdaburtstag hinterlegen und
selbst entscheiden, ob dieser den Kollegen angezeigt werden soll.

Uber die Kontaktdaten kénnen verschiedene Telefonnummern, Emailadressen und Adressen
angelegt werden. Die bevorzugte wird immer in der Visitenkarte des Mitarsediegezeigt.

In der Signatur kann eine personliche Signatur hinterlegt werden. Diese Signatur wird beispielsweise
in bestimmten Ticketkanalen gegriffen, wenn in den Ticketkan&len keine allgemeine Signatur
hinterlegt ist.

1.3.2.3 Benachrichtigungen

1.3.2.3.1 AdHocReport

Der AdHocReport ist ein Bericht, welcher jedem Mitarbeiter per Mail zugeschickt werden kann. Der
Mitarbeiter legt einen Zeitraum fest, in welchem er den Bericht bekommen mdchte. Der Bericht
umfasst neue Aufgaben, Tickets, Wiedervorlagen undnidagen.

Wird beispielsweise in einem Projekt das Team veréndert und der Mitarbeiter, welcher den
AdHocReport abonniert hat, wird einer Projektrolle zugewiesen, so wird dies mit in dem
AdHocReport aufgelistet.
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1.3.2.3.2 Meldungen
Hier kann jedeMitarbeiter entscheiden, worliber er benachrichtigt werden méchte.

So kann beispielsweise festgelegt werden, dass man fir das CRM oder die Vertriebschancen nur
Benachrichtigungen bekommen modchte, wenn man als Key Accounter eingetragen ist.

1.3.2.4 Synchronisation

LY RSY ¢l odzf I 42N a{ &y OKNRY A &Rrofild 2 ficdterldgéna®ly { A S RA S
einzusehen.

UmeinneuesSyrc N2 FAf T dz SNBEGSt t Sys 3ISKSYy {AS NoSNI RAS
t NPEFAE SNEGSE  SyPafivfirgiivdbildetaybgebejnenhyputdr Sinfidhten.

Wenn Sie ein Syrerofil fir ein Smartphone hinterlegen méchten, wahlen Sie nach der Aktion die
Maglichkeit Mobil aus, entscheiden Sie sich, was Sie synchronisiert haben wollen und gehen

yaOKt ASOSwWR SydzF SINIidEA 2SSt Syad {AS KFoSy AY bl
Einstellungen lhres Syiirofils zu bearbeiten.

Unter den allgemeinen Einstellungen haben Sie die Mdglichkeit den Namen zu andern, die
Farbmarkierung oder die Beschreibung.

In den Tablatoren Kontakte, Termine, Offene Punkte und Sonstiges wahlen Sie aus, was genau Sie
synchronisieren wollen. Bei den Terminen haben Sie zum Beispiel die Moglichkeit nur Termine mit
einer bestimmten Farbmarkierung zu synchronisieren.

1.3.2.5 Gerate

Hier finden Sieine Auflistung lhrer Geréate und wann diese verbunden wurésnwyird
beispielsweise auch die pfTime App und der Chat aufgelistet. Somit kdnnen Sie ebenfalls Giberprifen,
ob Sie der Nutzer waren, oder ob jemand anders tber die App auf Ihr Konto zugduatifen

1.3.2.6 Textbausteine

Textbausteine erleichtern die Eingabe bé¥kils oder Beschreibungen. Die Textbausteine kénnen
bei sehr vielen Feldern in projectfacts eingesetzt werden. Widlttigisowohl der Kurzbefehl als

auch der jeweilige Textvelchersich dahiter befindet. Uber eine Testbox am rechten Rand, kénnen
Sie die einzelnen Textbausteine testen.
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2  Zeiterfassung

2.1 Allgemeirer Uberblick der Zeiterfassung

In projectfacts wird zunachst zwischen Projektzeit und Anwesenheitszeit unterschieden. Die beiden
Formender Zeiterfassung werden nachfolgend erklart.

2.1.1 Projektzeit

Uber die Projektzeiten wird erfasst, wie lange an einem bestimmten Projekt oder an einer
zugehorigen Teilaufgabe gearbeitet wurde.

Die Projektzeiten werden fir jeden einzelnen Tag erfasst, umeseinizelnen Bearbeitungszeiten
und -prozesse von dem jeweiligen Projekt genau nachvollziehen zu kdnnen.

Projektzeit erfassen

Projektzeiten kdnnen tber verschiedene Bereiche erfasst werden und tber verschiedene Wege. Man
kann die Zeiten erfassenachdem man bereits an dem Projekt gearbeitet.hat

Sie kdnnen Projektzeiten in einem der Dialoge der Zeiterfassung erfassen, oder direkt in einem
Projekt, wenn Sie sich liber das Icon alle Aktionen anzeigen la&stam kann ich eine Stoppuhr
gestartet weden.

In der Konfiguratiokkannfestgelegt verden ob ein Beginn und ein Ende der Tatigkeit eingetragen
werden muss oder kann. Ist dies aktiviert, gibt es ebenfalls die Méglichkeit seine Pausenzeit zu dem
jeweiligen Projekt einzutragen. Die Pausenzeit wadn von der gesamt gearbeiteten Projektzeit

und der abrechenbaren Zeit abgezogen.
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Am Projekt "Verwaltung" arbeiten rlox
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Rechnungen schreiben

Beschreibung

> Aktueller Projektstatus 0©

» Zuordnungen

Speichern und Vorlage erstellen Abbrechen

In dem Dialog der Erfassung einer Zeit, werden primar das Projekt, die gearbeitete Zeit und die
Beschreibung der Tatigkeit eingetrag&usatzlich kann auch einerher erstelle Vorlage ausgewahlt
werden. Alle Daten aus der Vorlage werden dann im Dialog tbernommen.

In der Konfiguration und in den personlichen Einstellungen lasst sich ein Text einstellen, welcher
immer im Beschreibungsfeld angezeigt und eingetraged. Ebenfalls kann in der Konfiguration das
Beschreibungsfeld als Mussfeld eingestellt werdesben der Beschreibung der Tatigkeit kann auch
ein interner Kommentar bei der Zeiterfassung eingetragen werden. Dieser lasst sich in der
Konfiguration aktiviezn.

Darlber hinaus wird eine Rubrik fir die erfasste Projektzeit angegeben, welche frei konfigurierbar ist.
Uber die Rubrik wird in der Regel die Abrechenbarkeit der Zeit gekennzeichnet. Fir die
Abrechenbarkeit der Zeiten gibt es die Mdglichkeit verschiedgegeln in der Konfiguration zu
hinterlegen. So kann beispielsweise eingestellt werden, dass Arbeiten am Projekt im Viertelstunden
Takt abgerechnet werden sollen.

Neben der Rubrik kann noch ein Bereich fir die Projektzeit angegeben werden. Bereialbtiikd R
verhalten sich im Allgemeinen gleich. Wie bei den Rubriken kann auch bei den Bereichen hinterlegt
werden, ob der Bereich immer ausgewéhlt werden soll, wenn eine Zeit abrechenbar ist. Wenn Sie die
Bereiche und die Rubriken aktiviert haben, haben &ievibglichkeit die erfassten Projektzeiten

besser zu selektieren und auszuwert&ie Bereiche werden in der Konfiguration angelegt und

aktiviert.

In dem Dialog der Zeiterfassung kénnen ebenfalls verschiedene Daten zu dem zugehérigen Projekt
angepasst waten. Sie konnen unter anderem den Projektfortschritt und den Projektstatus
aktualisieren. Diese Méglichkeit wird IThnen angezeigt, wenn Sie in dem jeweiligen Projekt das Recht
haben den Projektstatus und Fortschritt anzupassen.
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Aktivieren der Start und Erdzeit bei der Erfassung von Projektzeiten

Uber dieKonfigurationg Zeiterfassung; Einstellung Projektzeitwird festgelegt, ob Sie die Statind

9YRI SAG 1T GABASNI KIoSy ¢2fttSyd 9a (lyy T¢AaOKSy
entschie@n werden. Die Einstellung wird fir alle Mitarbeiter vorgenommen. Wenn Sie die @tdl

Endzeit aktivieren haben Sie hier auch die Mdglichkeit festzulegen, ob eine Pausenzeit einget agen

werden kann und ob sich die Stamnd Endzeiten mit anderen Zeitblungen tGberschneiden durfe 1.

Beschreibungsfeld als Mussfeld hinterlegen

In derKonfigurationg Zeiterfassung, Einstellung Projektzeitfinden Sie in dem Abschnitt
Sichtbarkeit der Felder eine Einstellungsmaoglichkeit das Beschreibungsfeld als Mussfeld
hinterlegen. Hier kann das Beschreibungsfeld auch deaktiviert werden.

Rubriken und Bereiche in der Konfiguration anlegen

In derKonfigurationg Projekteq Kategorien haben Sie die Moglichkeit neue Rubriken oder Bere :he
anzulegen. In deAktionsbox kdnnen Sie einen neuen Datensatz angelegen. Zunachst wéhlen e aus,
ob Sie eine Rubrik oder einen Bereich anlegen wollen. Die Einstellungsdialoge fir Bereich uni Rubrik
unterscheiden sich nicht. In beiden Dialogen kann eine Beschreibung un8e@itierung eingegebe 1
werden. Zusatzlich dazu kann ein Provisionssatz hinterlegt werden und tber die Checkbox wi 1
eingestellt, ob die Zeiten, welche auf den Bereich oder die Rubrik erfasst werden, als abreche bar
markiert werden sollen.

Hinterlegen eine Abrechnungsregelung in défonfiguration:

Uber dieKonfigurationg Zeiterfassung Einstellung Projektzeitfinden Sie den Bereich Abrechnur .
Dort haben Sie die Mdglichkeit eine Abrechnungsregel zu hinterlegen. Sie kénnen eiRegealkt
oder eine Proznt-Regel hinterlegen.

Aktivierendes internen Kommentars in dekonfiguration:

Uber dieKonfigurationg Zeiterfassung Einstellung Projektzeitfinden Sie eine Checkbox, tiber
welche Sie den internen Kommentar aktivieren kdnnen.

Einstellen vorvoreingedellten Beschreibungenn der Konfiguration:

Uber dieKonfigurationg Zeiterfassung Projektzeitenfinden Sie die Moglichkeit ein Feld, tiber
St OKSa {AS SAYSY af{ldlyRIFNRGgSNI RSNJ . Savori! B A o dzy 3
an dieser Stellein Wert eingetragen, wird dieser Standardwert fiir alle Mitarbeiter itbernommel .

2.1.2 Anwesenheitszeit

Die Anwesenheitserfassung ist optional und kann zusatzlich zur Projektzeiterfassung genutzt werden.

Es werden Arbeitsbeginn und Arbeitsende einfach per Maikskrfasst. Die Anwesenheitszeit kann
nach Office, Home Office oder Externer Arbeit unterteilt werden.

Neben den Anwesenheitszeiten werden die Pausenzeiten erfasst. Fir die Pausenzeiten kénnen
allgemeine Pausenregelungen hinterlegt werden.
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Aktivieren van Anwesenheitszeiten in der Konfiguration:

Uber dieKonfigurationg Zeiterfassung, Einstellungerkommen Sie zu deAnwesenheitszeiten

5d2NOK RAS /C$R$FG2ESHNREYNRAS ' ysSaSyKSAGal EAGSY |
Check in / outDurch das aktivieren dieser €tkbox konnen mdgliche Anwesenheitszeiten

abgestochen werden. Der Check in / out Mechanismus kann auch tber ein externes Terminal >rfasst
werden.

Check in minus X Minutefiragen Sie hier die Anzahl an Minuten ein, die Sie ab dem eingeche: «ten
Zeitpunkt alziehen mochten (z.B. Die durchschnittliche Dauer die ein Mitarbeiter vom Parkplat zum
Terminal braucht).

Check out plus X Minuten: Tragen Sie hier die Anzahl an Minute ein, die Sie dem Zeitpunkt d¢ 5 Check
outs hinzufuigen méchten.

Zulassige IPslier kannfestgelegt werden, Uber welche IPs der Mitarbeiter sich einchecken kani . So
kann beispielsweise festgelegt werden, dass er sich nur als anwesend einchecken kann, weni er auch
wirklich am Arbeitsplatz ist.

Automatische Zeitbuchun@eim Check out werden automatisch Zeiten gebucht, gemaf der

Vorlagen, die angelegt wurden.

Office / Home office / Extern / Krank / Verpflegungssatz: Durch Aktivierung der Checkboxen k nnen
Sie diese Buchungsarten aktivieren.

Einstellen von Pausenregelungen in der Konfiguration:

Uber dieKonfigurationg Zeiterfassung Einstellungerkommen Sie zu deRausenregelungen

5dzNOK ! {GAPBASNBY RSN/ KSO102E aotldaSa 11yySy {AS
Gultig ab Arbeitgeit: Definieren Sie hier, ab welcher Anwesenheitszeit eine Pausenregelung

eintreffen soll, wenn diese Pause noch nicht genommen wurde.

MindestpauseTragen Sie hier ein, auf welchen absoluten Betrag sich die Pausenzeit erhéhen ;oll,

YI OKRSY RAZB>IIay! M8 dial SAGax SAy3aISiGiNI 3ISyS ! NbSA
Feste PauseéSollen die Pausen immer einen festen Wert betragen (z.B. immer 1h, nicht [anger ind

nicht kiirzer), so konnen Sie diese feste Pause hier definieren.
Definieren Sie mehrere Rdgeso trifft immer die Regel zu, die zur héchsten Pause fuhrt.

2.2 Uberblick

Uber Zeiterfassung Uberblick gelangen Sie zur Tagesiibersicht der letzten Woche.

Hier werden standardmalig die Tage und gebuchten Zeiten der letzten Woche angezeigt. Sie sehen
auf enen Blick, an welchem Tag Sie wie viel Zeit gebucht haben. Durch das Auswéhlen einer Zeile
12YYSy {AS | dzAnsiRmk dés awsgedvahjfen Tdged.cDort konnen bequem Zeiten fiir

den Tag gebucht werden.
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Zeiterfassung (04.06.2019 - 11.06.2019)

Anwesenheitszeiten Projektzeiten

Details

Tag Datum Start Ende Pause Office Home Extern Arbeitszeit Gebucht Eintrége  goor ng

an —

L Di 11062019 07:300 oh oo e
'

L Mo010.06.2019 08:00Q 16000 0h30 7h30 7h30 8001 Eeo
T So 09.06.2019 faled
i

1 Sa08.06.2019 Lafed
T Fr 07.06.2019 E o
i -

L Do 06.06.2019 08:00Q 16300 0h30 8h00 8h 00 Eie
an

L Mi05.06.2019 14:09 20:00 5h 51 5h 51 [a<d
i —

L Di 04062019 08:00@ 17:000 oh4s 8h15 8h15 8h002 Eio

1has 8h15 8h 00 13h21 29h 36 16h 00

Die Anwesenheitszeit jedes Tages kann UberBkarbeitungssymbol angepasst werden. Die
gebuchten Verpflegungssatze kénnen eingesehen werden und die Check in / out Zeiten knnen
verfolgt werden.

Uber die Aktionsbox lassen sich Verpflegungsmehraufwande und Krankmeldungen eintragen.
AuRerdem hat manid Moglichkeit einen Excel Bericht tiber den Uberblick runterzuladen.

In der Zusammenfassung werden Arbeitszeit, Urlaub und Uberstunden dargestellt.

Die Arbeitszeit zeigt die aktuelle Wochenarbeitszeit. Unter Urlaub wird aufgefuhrt, wie viel
Urlaubsansprue man in dem aktuellen Jahr hat, nach dem Jahreswechsel kann man ebenfalls den
Resturlaub aus dem Vorjahr entnehmen. Es wird angezeigt, wie viel Urlaub man bereits genommen
hat und wie viel Tage der Resturlaub betragt. Bei den Uberstunden wird der aktuelle
Uberstundenwert angezeigt.

Bei jedem der Bereiche kann man sich Uber eine Lupe einen detaillierteren Bericht anzeigen lassen.

2.3 Mein Tag

Uber Zeiterfassung Mein Tag kénnen Sie Projektzeiten buchen.
Sie sehen lhre Teprojekte, Vorlagemdie zuletzt gebahten Zeiterund Offene Punktals
Eingabehilfe. AuRerdem kdnnen Sie tUber den Kaleeuéach auf andere Tage wechseln.
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Die erfassten Projektzeiten werden in der Mitte der Mein Tag Seite aufgefiihrt. Sie finden eine
Auflistung, in der Ihre gebuchten Tatigkeiten mit der Beschreibung und dem gebuchten
Zeitkontingent aufgefihrt ist.

Auf der rechten Seite finden Sie eine Box Bingabehilfen, fir die Moglichkeit einer schnelleren
Projektzeiterfassung.

Top-Projekte zeigt die zehn am héchsten priorisierten Projekte an, die dem Benutzer zugeordnet
sind. Vorlagen werden von dem Bearbeiter selbst festgelegt, um sich wiederholatigkeiten

schnell zu buchen. Unter Zuletzt werden die neusten und letzten Buchungen des Bearbeiters
angezeigtin der letzten Box werden alle Offene Punkte angeboten auf die eine Zeit gebucht werden
kann.

Die Zeit kann Uber das Plus im mittleren Bereidaram linken Menu Uber die Aktionsbox gebucht
werdenoder die Zeitenkdnnenaufgefullt werden, dabei kann man sich einen Referenztag wéhlen
Des Weiteren kénnen Uber die Aktionsbox Ressourcen verteilt werden und Urlaubsantrage
versendet.

Der angezeigte Tpkann lber den Kalender gewechselt werden.

Wenn Anwesenheitszeiten erfasst werden, konnen diese Uber die Statusbox bearbeitet werden. Dort
wird auch angezeigt, ob es Divergenzen zwischen Anwesenteddrojekizeiten gibt. Aul3erdem
befindet sich an diger Stelle dann ein Symbol zum Auisd Einchecken (konfigurierbabes

Weiteren kann in der Statusbox der Verpflegungsmehraufwand bearbeitet oder erstellt werden.
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2.4 Zeitmatrix

Uber Zeiterfassung Zeitmatrix haben Sie die Moglichkdltre Projektzeiten bsonders schnell und
Zeitsparend zu erfassen.

Die Zeitmatrix zeigt alle zuletzt gebuchten Projektzeiten und Projekte in einer wochentlichen Ansicht.
Neben den bereits erfassten Projektzeiten kénnen Sie sich auch lhre Vorlagen anzeigen lassen. Die
Projekzeiten konnen komfortabel fir eine ganze Woche eingetragen, bearbeitet oder geldscht
werden.

Uber die Filter lassen sich die Zeitraume der Zeitmatrix einfach anpassen. Sie haben die Mdglichkeit
sich die aktuelle Woche, den aktuellen Monat oder einen individuellen Zeitraum anzeigen zu lassen.
Zudem lasst sich die Ansicht so anpassen, dass SieatdeMénde nicht mit in der Zeitmatrix

angezeigt bekommen.

Um Projektzeiten zu erfassen, tragen Sie einfach den Zeitwert in die freien Felder ein. Alternativ
kénnen Sie auch geman lhren gespeicherten Buchungsvorlagen die Projektzeiten eintragen lassen.

Wem die Anwesenheitszeit ebenfalls aktiviert ist, werden Sie auch in der Zeitmatrix darauf
hingewiesen, wenn lhre Anwesenheitszeit und Projektzeit nicht Gbereinstimmt.
Aktivieren der Zeitmatrix in der Konfiguration:

Uber dieKonfigurationg Benutzer & Reclatc Benutzergruppetkommen Sie zu deginzelnen
Benutzergruppenfir Sie die Zeitmatrix aktivieren konnaiféhlen Sie eine Benutzergruppe aus.
UberBerechtigunger Navigationsmenikoénnen Sie verschiedene Kacheln fiir die ausgewahlte
Benutzergruppe aktivieren.

Durch die CheckbaZeitmatrix,im Bereich der Zeiterfassung, wird die Zeitmatrix aktiviert.
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2.5 Mein Urlaub

Uber Zeiterfassung Mein Urlaub erreichen Sie die Seite zum Verwaltad Kontrollieren ihrer
Urlaubsantréage.

Mit projectfacts ist es fiir den Bearbeiter moglich, seinen Urlaub online zu beantragen. Uber ein
Antragsformular kann er einen entsprechenden Urlaubsantrag versenden, der dann bei der
zustandigen Person zur Genehomg bzw. Prufung angezeigt wird.

Vorgesetzte und Projektleiter haben mit dieser Funktion einen strukturierten Uberblick tiber
genehmigte und noch offene Urlaubsantrage und kdnnen so ideal inrezKagen und Ressourcen
planen.

B ToHex

Urlaubsantrage (01.01.2019 - offen)

|||||||||

=
=i

L

Uber die Aktionsbox laseesich neue Urlaubsantrage erstellen. Bei der Erstellung des Urlaubsantrags
kann man wahlen, ob Erholungsurlaub, Sonderurlaub oder gegebenenfalls Abbau von Uberstunden
beantragt werden soll. Ebenfalls wéahlen Sie aus, ob Sie ganze oder halbe Tage Udauldiken.

Wahlt man einen Zeitraum aus, wird der beantragte Zeitraum angezeigt und der Resturlaub des
aktuellen Jahres.

Sobald Sie den Urlaubsantrag versendet haben, bekommt derjenige im Unternehmen, der fir die
Genehmigung der Urlaubsantrage zustandigisen Hinweis. Er kann nun den Antrag genehmigen
oder ablehnen. Dies findet im H®odul statt.

In der Zusammenfassung werden Arbeitszeit, Urlaub und Uberstunden dargestellt.

Die Arbeitszeit zeigt die aktuelle Wochenarbeitszeit. Unter Urlaub wird aufgefiie viel
Urlaubsanspruch man in dem aktuellen Jahr hat, nach dem Jahreswechsel kann man ebenfalls den
Resturlaub aus dem Vorjahr entnehmen. Es wird angezeigt, wie viel Urlaub man bereits genommen
hat und wie viel Tage der Resturlaub betragt. Bei deerttunden wird der aktuelle

Uberstundenwert angezeigt.

Bei jedem der Bereiche kann man sich tber eine Lupe einen detaillierteren Bericht anzeigen lassen.
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Urlaub in der Konfiguration:

Uber dieKonfigurationg Zeiterfassung, Einstellungerg Urlaub und Eiertagekommen Sie zu den
maoglichen Einstellungen, die Sie zum Urlaub vornehmen kénnen.

Sie koénnen festlegen, ob der Vorjahddaub zu einem bestimmten Datum verfallen soll. Des
Weiteren kdnnen Sie festlegen, ob es die Mdglichkeit fir halbe UrlaubetigreSonderurlaub
geben soll.

Ebenfalls kénnen Sie hier hinterlegen, ob der Vorgesetzte den Urlaub, unabhéngig von der
Genehmigungsregel, genehmigen kann. Der Vorgesetzte eines Mitarbeiters wird in dem
Benutzerzugang hinterlegt.

Grundsatzliche Berechtigungen zur Genehmigung von Urlauben werdenKodigurationg
Benutzer und Rechte Benutzergrupper Berechtigung; Gruppenspezifischingestellt.

2.6 Projektzeiten

Unter dem MenUpunkt ZeiterfassundProjektzeiten finden Sie einéste lhrer erfassten
Projektzeiten. Uber die Filter konnen Sie den angezeigten Zeitraum einstellen.

EREHEG®EB v uche Toge B x ¥

Aufieilen

Projektzeiten (11.05.2019 - 11.06.2019)

Standard

1 D 04.06.2019 Musterkunde f,"?ﬂe‘l'i‘"\[‘ EISJIJEUEF' ‘;ue’gigs Nicht 7h00 7hoo By
GE01EMust002 P verrechenbar

Maintenance/Support 5
2 D 04.06.2019 5 POINT AG  Point

¥-2019-5PO-001

Jurgen Standard P
Stepkes  Verrechenbar 1h00 1ho0 Ky

Handlerportal Std Jurgen  Standard
-2007-Muster-00

™
F- Stepkes  Verrechenbar 2h00 2ho0 B3

3 D 05.06.2019 Musterkunde

Ly RSN DpRrdeldderdeEtern30 Tage 6 SNRSY LKySy RAS tfSiGT GSy F
fur welche eine Tatigkeiterfasst wurde. So kénnen Sie sich alle erfassten Zeiten der Projekte separat
anzeigen lassen.

Uber die Aktionsbox haben Sie auch in diesem Bereich die Mdglichkeit eine Piibjpkizdassen.
AuRerdem kdnnen Sie sich Gber die Projektzeiten einen Excel Bericht oder einen Arbeitszeithachweis
ziehen.

Ebenfalls kénnen Sie in dieser Ansicht Ihre gebuchten Zeiten korrigieren, kopieren oder I6schen. Das
rickwirkende Bearbeiten wird jedth das Berechtigungssystem eingeschrénkt. Es kann pro Benutzer
eingegeben werden, wie viele Tage riickwirkend eine Projektzeit gedndert werden kann.
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Einstellung in der Konfiguration:

Uber dieKonfigurationg Benutzer & Rechte Benutzetkommen Sie zu deginzelnen Benutzern

Wahlen Sie einen Benutzer aus, fir den Sie einen bestimmten Zeitraum einstellen wollen, in ¢ :m er
Zeiten ruckwirkend buchen und andern kann. Uber Mitarbeiter konnen Sie verschiedene
Einstellungen fir den Mitarbeiter hinterlegen. Unteiickwirkende Anderung (in Tagdwnnen Sie

fur Projektzeiten und Anwesenheitszeiten einen Wert hinterlegen.

2.7 Stundenzettel

Stundenzettel dienen zur Stundenfreigabe von Projektzeiten. Es kénnen wie gewohnt Stunden auf
Projekte gebucht werden nuniissen diese durch einen Verantwortlichen, z.B. den Projektleiter
freigegeben werden. Uber Zeiterfassun§tundenzettel kann ein Mitarbeiter seine Stunden tber
einen Stundenzettel zur Stundenfreigabe vorbereiten.

1
L)

Status - %

Stundenzettel

Benatzer Pruter

11111

; om=~ 0

In der Konfiguration kénnen verschiedeRreigaberegeln fir die Stunden hinterlegt werden. So kann
beispielsweise eine Projektbezogene Stundenfreigabe eingerichtet werden, bei welcher am Ende
eines Projekts die Stunden durch den Projektleiter frei gegeben werden miissen. Oder eine
Mitarbeiterbedgene Stundenfreigabe, bei der ein Mitarbeiter am Ende einer Woche seine Stunden
von seinem Vorgesetzten freigeben lassen muss.

Unter Projekte finden Sie eine ausfihrliche Beschreibung der Nutzen und Einrichtung der
Stundenzettel.
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2.8 Meine Reiseantrage

Unter meine Reiseantrage kann ein Antrag mit Kostenelementen erstellt werden. Somit kdnnen alle
geschatzten Ausgaben eintragen und dies zur Beantragung verschicken.

Zusammenfassung @ B @~
@ Meine Bel

© v Meine Reiseantrage (Keine Zeitfilter)

Neues Reise: ) Hummer Mitarbeites Vo.M  Degn-eme . Proiekt
Tital Varphegungssat

24.06.2019-26.06.2019 30000€ - B

Pty . Musterst 12,1234 Mustehausen 18.062019-19.00.2015 370,00 €

Uber die Aktionsbox kann ein neuer Antrag erstellt werden. Im Dialog kénnen Zeitraunt, stialier
die Ausgaben hinzugefluigt werden. Wenn der Antrag erstellt wurde, geht dieser zur Genehmigung an
die Abteilung, die das Recht hat diesen Antrag zu genehmigen.

2.9 Meine Reisekosten

Als Mitarbeiter ist es mdglich, seine Reisekosten im System abzurechnen. Hierzu muss er in der
Aktionsbox eine neue Reisekostenabrechnung erstellen. Eine neue Reisekostenabrechnung kann
sowohl einzeln fir jede Reise angefertigt werden oder zu einem ffiddbaren Zeitraum (zum
Beispiel monatlich).

Zusammenfassung |& & v THE K

Reise- & Monatsabrechnungen (Keine Zeitfilter)

r M- f

Abrechung

e Miabetr e e Kot Prjo, Knde, Mot sutn

N o Proje
" 01052019 - 31.05.2019
N - 83,00 € :wa )
= on S 11.02.2019- 14.02.2019 54500(::,;“,
% Termin beim kunden ' .
2 Jirgen s
£l w 2 01.03.2018 - 31.03 2018 0,00 €

Uber die Aktionsbox lasst sich eine neue Reisekostenabrechnung erstelttsm kann auch ein
a2yl ialroaOKtdzaa SNAGStEtG 6SNRSYS RASASNI 6ANR AY

In dem Bereich der Finanzdinden Sie eine ausfiuhrliche Beschreibung zu den
Reisekostenabrechnungen.
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2.10Kosten und Erstattungen

Unter dem Menupunkt Kosten und Erstattungen sind alle Kostenelemente, die einzeln gebucht
wurden, oder in einer Reisekostenabrechnung erstellt wurden.

tus EREEmans|v THIBHE kIF

Kosten (Keine Zeitfilter)

Abrechnung Belege

gl mwBWMmMoB8 2
§
D

6,00 €

Bau w000 ¥
Q 360,00 € wsPonTas  s00a< ¥ T G
' s sees 355204 €
o 14 P
“ o 0,00 €
) . ve €
163 14042019 0,00 € B R g
s g o
= o 0,00 €
- = e €
o] T 0,00 € B Wiy,

So kann der Mitarbeiter verfolgen, welchen Status seine erfassten Kosten haben.

Uber die Aktionsbox lassen sich verschiedene neue Kostenelemente anlegen. Neben neuen
Ausgaben, Fahrtkosten und Verpflegungsmehraufwénden kénnen auch Materialkosten, Resvisio
und Uberstundenauszahlungen verbucht werden. AuRerdem lasst sich ein Excel Bericht tiber die
Kostenelemente erstellen.

Die Aktionen setzen sich aus den verschiedenen in der Konfiguration hinterlegten Kostenelementen
zusammen. Haben Sie beispielsweiemé& Verpflegungssatze hinterlegt, konnen keine
Verpflegungsmehraufwéande gebucht werden.

In dem Bereich der Finanzen finden Sie eine ausfihrliche Beschreibung zu den Kostenelementen.

2.11 Meine Auszahlung

Unter dem Menupunkt Meine Abrechnungen findet jedeitdfibeiter seine Mitarbeiterabrechnung.
Alle Kosten, die der Mitarbeiter erstattet bekommt, zum Beispiel aus einer Reisekostenabrechnung
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oder Mitarbeitererstattungersind hier einsehbar. Auch hier kann der Mitarbeiter genau den Status
seiner Abrechnung verfolgen.

]
(L]
L

Mitarbeiterabrechnungen

2.12 Meine Provisionsregeln

In der Liste befinden sich alle im System hinterlegten Provisionsregeln des Mitarbeiters. Sofern der
Mitarbeiter zum Beispiel fieinen Auftrag eine Provision bekommen hat, dann ist die dort
hinterlegte Regel und die ausgezahlte Provision in der Liste aufgefihrt.

Die Erstellung und Einrichtung von Provisionen und Provisionsregeln werden im Finanzmodul n&her
erlautert.

2.13 Vorlagen

Hierhaben Sie die Moéglichkeit Ihre Vorlagen fiir das Buchen von Zeiten zu verwalten. Sie kdnnen
beliebige Vorlagen eingeben, verandern oder l6schen. Um eine neue Vorlage zu erstellen, wahlen Sie
dzy G SNJ ! {GA2ySY abSdzS +2NIil3Sa | dzao

Vorlagen

5 POINT AG
1) Arbeit an Kundenauftriigen v 2 Kundenaufirap/Beratu

- Musterkunde
Handlerportal St

2 gy Jourix

i/ Re

Ger Standard
Allgemeines Tagesge:

3@ verwaltung s = iy

Vorlagen kdnnen als haufigmvendet markiert werden. Diese Vorlagen finden Sie dann unter
Vorlagen in der Mein Tag Ansicht.
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Die Vorlagen kénnen mit dem Projekt, der Beschreibung der Tatigkeit, dem Bereich und der Rubrik
und der Dauer der Téatigkeit gespeichert werden, sodass magittei Zeitbuchung tber eine
Vorlage nicht mehr viel &ndern muss.

2.14 pfTime App

Mit der pfTime App haben Sie die Mdglichkeit lhre Projektzeiten ganz einfach von unterwegs tber Ihr
Smartphone zu erfassen.

10:22 AM

Erfasste Zeiten

8h Dienstaa, 10011

03m

Anwesenheit 8h03

Online Marketing

Anpassung der AdWords Kampagnen

1h

Teammeeting
Projektbesprechung

EXtem

Kundenmeeting mit Herr Schicit
und Frau Kriger

48m as:\m von Kundenanfragen
mmtf;gw”a(ww‘ Programmierung
Extern e
Support °

Meeting

Neuer Eintrag 0

Vorlagen, welche Sie in projectfattisiterlegt haben, werden Ihnen zur vereinfachten
Projektzeiterfassung in der App angezeigt und beim Erstellen eines neuen Eintrages vorgeschlagen.

Darlber hinaus haben Sie natlrlich auch die Mdglichkeit auf alle Projekte zu buchen, die lhnen zur
Verfugungstehen. Neben dem Erfassen von Projektzeiten haben Sie tber die pfTime App auch die
Mdglichkeit sich bequem in projectfacts zur Arbeit einzuchecken und zum Feierabend wieder aus zu
checken.

Die App finden Sie fir Android oder Apple im jeweiligen App Store.

Damit Sie sich Uber die App einloggen kdnnen, muss Ihr Smartphone mit projectfacts verbunden
GSNRSY® 51 1dz 38KSY {AS FdF RAS [SA&0GS dzyR S NKE Sy
offnen Sie die App und scannen den in projectfacts angezeigtebid@Rein. Nach dem Vorgang

finden Sie Ihre Vorlagen und Zeitbuchungen in der App.
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3  Projekte

3.1 Allgemeine Einfuhrung

Gut strukturiertes und durchdachtes Projektmanagement ist der Schltissel und zugleich Indikator ftir
den Erfolg einzelner Projekte.

Ziel von pragctfacts ist es, die vorhandenen Ressourcen bestmdglich einzusetzen und gleichzeitig die
notwendigen Informationen flr die verschiedenen Projektbeteiligten passend zur Verfligung zu
stellen.

3.1.1 Projektplanung

Erfolgreiches Projektmanagement beginnt schon weitder eigentlichen Projektarbeit. Kapazitaten
und Ressourcen mussen realistisch eingeplant werden, einzelne Arbeitsschritte, Aktivitaten und
Meilensteine mussen wohl Uberlegt sein.

Mit projectfacts werden Projekte zentral an einem Ort geplant und stmigttu Spezifische
Projekteigenschaften kdnnen festgelegt werden, und auch das Arbeiten mit eigenen Projektvorlagen
ist moglich.

3.1.2 Projektsteuerung

Wahrend der Projektabwicklung werdafie relevanten Daten gesammelt und den einzelnen
Bearbeitern zuWerfiigung gestellt. Alle Daten und Kennzahlen sind immer im zeitlichen Kontext zu
sehen.

Neben Dokumenten, Zeitind Finanzbuchungen kdnnen mit projectfacts auch folgende Punkte
verwaltet und im zeitlichen Kontext dargestellt werden:

f Status und Statusadndengen
1 Meilensteine

1 Planédnderungen

9 Prioritaten

1 Feedback

1 Notiz
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1 Ereignisse

 Teamzusammensetzungen

3.1.3 Projektworkflows

Nutzen Sie fur bestimmte Projekttypen immer denselben Arbeitsablauf, so kdnnen Sie projectfacts so
konfigurieren, dass bei dé&rstellung eines neuen Projektes direkt der dafiir vorgesehene Workflow
eingestellt ist.

Ein Workflow wird bei der Erstellung eines neuen Projektes ausgewahlt. Ist das Projekt erstellt und
der Projektstatus soll geandert werden, so gibt der vorab eingestlorkflow, bei der Anderung
des Projektstatus den mdglichen nachsten Projektstatus vor.

Die Moglichkeit der Einstellung hangt mit der Einstellung der Berechtigungen zusammen. Ist zum
.SAEALIASE SAay3aSadsSttixr RFaa Sy ! NOISHNBISA & SN & FHAzNI K
verandern kann, so wird ihm auch nur diese Mdglichkeit vorgeschlagen. Dies hangt ganz von der
Konfiguration der einzelnen Workflows ab.

Anlegen eines Projektworkflows:

Uber die Konfiguratioq Projekteq Workflowshaben Sie @ Mdglichkeit verschiedene Workflows
anzulegen.

In den Stammdaten eines Workflows werden die Projektstatus / die Schritte hinzugefugt. Bei ¢ 2n
Schritten wird in Hauptschritt und Nebenschritt unterschiedgtellen Sie den gewtiinschten Schri

als Hauptschitt ein, so muss das Projekt mit dem Workflow diesen Status zugewiesen werden. Nird
ein Schritt nicht als Hauptschritt eingestellt, so kann der Projektstatus bei dem Projekt ausgele ssen
werden.

Sind alle Schritte angelegt, fligen Sie UbeMiechselberectigungendie jeweiligen
Wechselberechtigungen hinzu. Uber die Wechselberechtigungen wird festgelegt, welche Proj¢ <trolle
den Status wechseln darf und in welchen Status gewechselt werden darf. Wichtig ist, dass eir
Projektrolle, beispielsweise der Adminardder Projektleiter, die Berechtigungen haben den
Projektstatus auch zuriickzusetzen, falls ein Status aus Versehen geandert wurde oder ein
abgeschlossenes Projekt erneut geoffnet werden muss.

3.1.4 Ampel und Warnsysteme

Bei einer Vielzahl von Projekten mérgchiedenen Prioritaten verliert man ohne Warnsystem schnell
den Uberblick. Daher bietet projectfacts eine einfache Darstellung von Projekten mit einem
Ampelsystem, um auf einen Blick kritische Zustdnde bzw. einen Handlungsbedarf erfassen zu knnen.

DasAmpelsystem zeigt den aktuellen Status eines Projekts an. Sollte ein Termin zu einem Projekt
nicht eingehalten sein, wird eine Warnung erzeugt. Auch Budget Zeitiberschreitungen werden
deutlich hervorgehoben.
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Bereits nach dem Login werden Benutzerm emitsprechender Berechtigung kritische Hinweise und
Warnungen angezeigt. Bei Bedarf konnen auch Warnungen per Mail versendet werden.

Bei dem AmpeWarnsystem ist zu beachten, dass der rote, gelbe und griine Kreis manuell gesetzte
Zustande sind. Bei dem Deek handelt es sich jedoch um eine vom System generierte Warnmeldung
aufgrund von Diskrepanzen zum eingetragenen Plan.

Projekt Warnungen in der Konfiguration aktivieren:

Uber die Konfiguratiog Projektec Einstellungerhaben Sie die Moglichkeit verschaste
Warnungen zu Projekten zu aktivieren.

Diese Warnungen werden Ihnen im Projekt als Hinweise angezeigt. Sie konnen Warnungen
aktivieren, wenn ein Projekt zu friih gestartet ist oder noch nicht gestartet wurde. Diese Warnt 1gen
setzen sich aus dem Plangtand der ersten erfassten Zeit zusammen.

Ebenfalls kann eine Warnung angezeigt werden, wenn das Einnahmeziel des Projektes nicht rreicht

wurde.

3.1.5 Berichte

projectfacts bietet ein detailliertes Berichtswesen, das die relevanten Daten zur Verfigung stellt
Jeder Bericht kann individuell konfiguriert werden. Uber die Filter werden die zugrunde liegenden
Daten bestimmt und Uber den Bereich Ansicht die entsprechende Darstellung der Daten gegeben.

Alle Daten kdnnen in Excel exportiert oder Giber eine Druckhhausgedruckt werden. Mehr tber
RIFad LINP2SOGTFIOda . SNAOK(GagSasSy FAYRSY {AS AY

3.1.6 Erfolgskontrolle

Um Erfolg zu messen gibt es verschiedene Mdglichkeiten, wie zum Beispiel Deckungsbeitrage,
Kundezufriedenheit, strategische Faktoren sowpemtive GréRen wie die Einhaltung von Budgets
und Zeiten.

projectfacts unterstitzt alle genannten Mdglichkeiten der Erfolgskontrolle und bringt sie in einen
einheitlichen Zusammenhang.

In der Einzelprojektanalyse werden so zum Beispiel weiche Faktoratienkeindenzufriedenheit mit
den harten Fakten wie zum Beispiel Einnahmen und Zeitaufwand ganzheitlich dargestellt. Kritische
Phasen werden grafisch markiert, Warnungen werden ausgeschrieben und sind sofort erkennbar.

Die Darstellung und Erfolgsrechnungaduinit projectfacts transparent und kontrollierbar. Der

aktuelle Erfolg oder eine Schieflage der Projekte wird schnell erkannt und es kann rechtzeitig reagiert

werden.
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3.2 Projekte - Strukturansicht

Die Strukturansicht zeigt das Projekt mit den-Tieid Unteraufgaben in einem Projektstrukturplan
an. In der Strukturansicht kbnnen neue Unterprojekte erstellt, umsortiert und verschoben werden.
Meilensteine lassen sich gezielt analysieren und Vorgaidpgehfolgerbeziehungen definieren.

Viele Funktionen verlrgen sich hinter dem Meném Ende jeder Zeile. Die zuletzt genutzte dieser
verborgenen Funktionen wird zusatzlich eingeblendet, sodass Sie das Meni nicht jedes Mal erneut
aufrufen massen.

1| Projektstruktur Projektdetails Ubersicht Zeitplan  Zu erledigen  Projektrolien Budget Offene Punkle Taligkeitsanalyse Aufwandschatzung Planung Ressourcen  Kalkulaionen  Abrechnung
o . L] = - EEm@En D v TORE 2R k=

MmRelease

Release - Ubersicht

3.2.1 Die Ansichten in der Strukturansicht

Ubersicht:Sieerhalten eine grobe Projektibersicht.

Struktur: Sie erhalten eine Ansicht der reinen Struktur ihres angelegten Projektes mit
Unterprojekten, Vorgangern und Nachfolgern.

Zeitplan5 A S ! dzZF 3 6Sy a2t ftSy Ay RSN %SAG & 8RBEY &dNK SN
lautet die Fragestellung in dieser Ansicht. Im Zeitplan kdnnen Sie den Zeitraum der einzelnen

Projekte festlegen, sowie das Zeitbudget. AuRerdem erhalten Sie einen Uberblick (iber die Summe

der gebuchten Zeiten.

Zuerledigeno 2 I & Ydzaa 30T ydzwSNRBYE CNIF 3SaiGStftdzyas RAS
werden mehr Projektdetails angezeigt. Neben dem Planende, sowie dem Zeitbudget sehen Sie auch
die Projektrollen.

Projektrollen: Diese Ansicht zeigt, wer in dem Projekt welche Aufgaben zugeteilhiako hat. Es
werden hier nur Hauptrollen angezeigt. Wenn Sie Mitarbeiter zuteilen mochten, nutzen Sie am
besten diese Ansicht.

Zuziglich zu den Hauptrollen gibt es noch bestimmte Nebenrollen. Dort kdnnen ebenfalls Mitarbeiter
eingetragen werden. Nebenrohesind fur die unmittelbare Bearbeitung und Abwicklung des
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Projektes nicht notwendig, konnen jedoch unterstitzend eingreifen oder einen Einblick in das Projekt
erhalten. Die Ansicht der Nebenrollen bekommen Sie, in dem Sie auf sSz;mboI klicken.
Eingellen von Projektrollen in der Konfiguration:

Uber die Konfiguratioq Projekteg Projektrollen haben Sie die Mdglichkeit beliebig viele
Projektrollen zu konfigurieren.

9AYS ySdzS tNR2S{GNRttS tS3Sy {AS NoINGISYS !I]yldh 2 y

Der Erstellungsdialog ist in die Bereiche Eigenschaften, Arbeit, Zugriff und Menu aufgeteilt. Ui :er
Arbeit legen Sie fest, ob die Projektrolle Zeiten und Finanzen buchen und den Projektfortschri
andern darf. Bei Zugriff haben Sie die Moglahkestzulegen, welchen Zugriff die Projektrolle auf
bestimmte Bereiche des Projektes haben soll. Es wird zwischen kein Zugriff, lesen und lesen nd
schreiben unterschieden. Bei Menl legen Sie fest, welche Tabulatoren der Projektrolle angez igt
werden.

Inden Eigenschaften haben Sie verschiedene Einstellungsmdglichkeiten:
Name: Der Name |hrer Projektrolle.

Aktiv: Um in einem Projekt einem Mitarbeiter diese Rolle zuweisen zu kdnnen muss diese zur ichst
aktiviert werden.

Projekterstellern zuweisen: Wird eirenes Projekt erstellt und diese Checkbox ist aktiviert, sow d
der Ersteller in dem Projekt automatisch diese Rolle zugewiesen.

Hauptrolle: Hauptrollen werden als eigene Rollenspalte bei den Projekten angezeigt.
Beschreibung: Eine Beschreibung der Rellentuell Hinweise auf dessen Berechtigungen.

Mitglied der Funktionsgruppe Bearbeiter: Mit aktivierter Checkbox werden Mitglieder, die dies¢ -
Gruppe zugewiesen werden, grafisch als Bearbeiter dargestellt.

Mitglied der Funktionsgruppe Verantwortlicher: Miktivierter Checkbox werden Mitglieder, die
dieser Gruppe zugewiesen werden, grafisch als Verantwortliche dargestellt.

Empfangt Warnungen zu diesem Projekt: Mit aktivierter Checkbox erhalten Mitglieder, die dies 2r
Rolle zugewiesen sind, Benachrichtigungbeer Warnungen.

Rolle in Teilprojekten: Wird ein Teilprojekt erstellt, so wird das Mitglied automatisch der hier
angegebenen Rolle zugeordnet.

Budget:Um einen Uberblick tiber die gewahlten und verbrauchten Budgets zu erhalten nutzen Sie
dieseAnzeige.

Offene PunkteFiir eine Ubersicht tiber die offenen Punkte eines Projekts bietet sich diese Ansicht
an. Diese ist aufgeteilt in Probleme, ToDos und Ideen.

TatigkeitsanalyseSie mdchten wissen, wie viele Stunden bereits auf Ihr Projekt gebuchewwrd
wann genau dies geschehen ist? Mit der Tatigkeitsanalyse lasst sich dies auf einen Blick
nachvollziehen.
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AufwandsschatzungDer Aufwand der Aufgaben soll geschatzt werden. Das ist wichtig, wenn zum
Beispiel Angebote geschrieben werden sollen. Smé&brSie sehen, wie viel Sie verdienen, bzw. noch
runtergehen kénnen.

Planung:In dieser Ansicht kdnnen Sie das Projekt grundsatzlich planen. Wer ist der
Ansprechpartner? Zu welchem Meilenstein gehort die einzelne Aufgabe? AuRerdem kann ebenfalls
an dieserStelle der Zeitplan bearbeitet werden.

Ressourcen

Wenn Sie Aufgaben als Ressourcen verplanen méchten, kdnnen Sie in dieser Ansicht sehen, wer
bereits zugeteilt ist und wie viel bereits verplant ist.

AbrechnungWenn Sie dartber informiert werden méchtemie viele Stunden abrechenbar sind,
welche Stunden intern gearbeitet wurden und welche Positionen noch offen sind, bietet sich diese
Ansicht an. Hier behalten Sie den Uberblick tiber die Abrechnung der gearbeiteten Stunden.

3.2.2 Erweiterung der Projektstruktur

3.2.2.1 Erstellen von Teilprojekten
Es gibt verschiedene Moglichkeiten ein Teilprojekt zu erstellen.
Sie haben die Moglichkeit Uber die Aktionsbox in einem Projekt ein neues Teilprojekt zu erstellen.

AuRerdem haben Sie die Mdglichkeit, in einem beliebigen Dgdktrgezielt ein neues Teilprojekt zu
erstellen, ohne das Projekt erst auswahlen zu mussen. In jeder Zeile der Strukturansicht steht hierzu

RAS a! £tf3SYSAYS '1GA2ySya ¢FFSE 1 dzNJ + SNFNIdzy I P

Dort gelangen Sie in den Dialog zur Eingabe eines Teilprojekts.

Planung
i i 27.01.2019 - 02.03.2019
Nr Projekiname Projekt-1D Kunde N Status %
b k| -
Kundenauftrag
S-2015-5 PO-001 - 5 POINT AG I—“— [e=2]
| - -
I Programmierung ( I
(Tag) —
| - -
- Beratung
7\ L e

Engegebene Teilprojekte werden immer an das aktuelle Projekt, welches orange gekennzeichnet ist,
angehangt.

Schnelleingabedialog

Wenn fiir die aktuelle Auswahl mehrere Teilprojekte erganzt werden sollen, ist dieser Weg zu
empfehlen. Dazu klicken Sie mit ddaus auf das Plulgon direkt Gber der Liste.
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W[ @ Struktur  Zeitplan  Zu erledigen  Projektrollen  Budget  Offene Punkte ...

EEmM®&d®|v s TOSREEE %

Neues Teilprojekt

3 [ Teilprojekt VI Name ]

Neues Teilprojekt

Es erscheint ein Schnelleingabedialog Uber der Liste mit dem sehr schnell mehrere Teilprojekte
eingegeben werden kénnen.

3.2.2.2 Erstellen von Arbeitspaketen

Bei der Erstellung eines Arbeitspaketes gehen Sie genvauswie bei der Erstellung eines
Teilprojektes.

Aus diesem Grund steht Ihnen inhaltlich der gleiche Dialog wie bei der Erstellung eines Teilprojektes
zur Verfligung.

Ein Arbeitspaket kann an beliebigen Stellen in einem Projekt eingefugt werden. In dellDag
unterscheidet es sich ein Arbeitspaket von einem Teilprojekt an Hand des Icons. Bei einem
Arbeitspaket kénnen die gleichen Einstellungen getroffen werden wie bei ein Teilprojekt, von der
Zeitplanung bis hin zur Mitarbeitereinteilung.

Im Gegensatzu einem Teilprojekt kann ein Arbeitspaket jedoch nicht weiter unterteilt werden. Es ist
demnach das kleinste mogliche Projektelement.

Darlber hinaus werden Arbeitspakete eher als Arbeitselement eines Projekts angesehen, wahrend
Teilprojekte eher als Stritkrelemente eines Projekts angesehen werden.

In der Konfiguration kdnnen Sie angeben, ob in Zukunft nur noch auf Arbeitspaketen und nicht mehr
auf Teilprojekten Zeiten erfasst werden kdnnen.
Einstellungen zur Zeiterfassung auf Arbeitspakete in #@nfiguration:

Uber die Konfiguratioq Projekteg Einstellungenr Allgemeinhaben Sie die Mdglichkeit festzulege
auf welche Projektteile Ihre Mitarbeiter Zeiten erfassen durfen.

{ A8 TAYRS pProjékPlghung day $tiiktaod 5 2 NI 3 AAusivahBribglichieite® S / R S

Arbeitspakete deaktiviertes konnen keine Arbeitspakete anlegt werden, es gibt nur Hauptproje :te
und Teilprojekte.

Arbeitspakete aktiviert und Projekte standardméaRig nicht buchBabeitspakete kbnnen erstellt
werden und auf Projde kdnnen standardméaRigineZeiten gebucht werden.

Arbeitspakete aktiviert und Projekte standardméaRig buchBabeitspakete konnen erstellt werder
und auf Projekte kdnnen standardmafiig Zeiten gebucht werden.
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3.2.2.3 Erstellen von Projektphasen

Eine weitere M@lichkeit zur Strukturierung Ihrer Projekte bieten die Projektphasen. Diese kénnen
Sie in einem Projekt Uber die Aktionsbox erstellen.

Es 0ffnet sich ein Dialog, welcher dem eines Teilprojekts oder Arbeitspakets entspricht.

Mit Hilfe der Projektphasen k@ren Sie Ihre Projekte zeitlich besser strukturieren. Sie kénnen lhre
Phasen farblich markieren. Sobald Sie eine Phase erstellt haben, erscheint diese in lhrem Zeitplan.

Sie kdnnen Ihr Projekt in unterschiedliche Phasen einteilen. Hierzu erstellen Sieéare Phase.
Bei der Erstellung kénnen Sie bereits die Vorgangsphase als Vorganger auswahlen.

Die zweite Phase hangt sich anschlie3end direkt an die Vorgangerphase. Insgesamt kdnnen Sie so Ihr
gesamtes Projekt in verschiedene Phasen aufteilen.

Projektphasen in der Konfiguration:

Uber die Konfiguratioq Projekteg Projektphasen haben Sie die Mdglichkeit verschiedene
Projektphasen anzulegen.

Uber die Aktionsbox legen Sie eine neue Projektphase an. Sie kénnen der Projektphase eine
bestimmte Farbe zuordnemnd festlegen, ob es sich um eine wichtige Projektphase handelt.
Wichtige Projektphasen werden Ihnen auch in der Projektiibersicht angezeigt.

3.2.2.4 Abhangigkeiten von anderen ProjektenVVorganger, Nachfolger

projectfacts unterstitzAbhangigkeiten einzelner Teilprojekte/Arbeitspakete. Es kénnen Vorganger
und Nachfolger von Projektschritten angegeben werden. Dies ist sinnvoll, wenn bestimmte
Tatigkeiten erst anfangen sollen, wenn andere fertig gestellt sind.

Vorganger kénnen bereits bder Anlage eines Teilprojektes angegeben werden.

Bei bereits angelegten Projekten, kénnen Vorgénger und Nachfolger in den Rahmenbedingungen
festgelegt werden.

In der Liste werden Vorgénger und Nachfolger mit Pfeilen versehen. Eine Prozentzahl infidloeriert
den durchschnittlichen Fortschritt aller Vorganger einer Aufgabe. Im der Strukturansicht werden die
Vorganger und Nachfolger zeitlich hintereinander angeordnet. Au3erdem zeigt ein Pfeil die
Abhangigkeit.

3.2.3 Aktion Export/Import

Uber den Export und Impbmit Excel konnen sehr schnell Projekte eingegeben oder bearbeitet
werden. Die einfachste Moéglichkeit dazu ist, zunachst ein Projekt zu exportieren und die Datei
anschlieBend um die neuen Projekte zu erweitern. Beim Export werden zwei Uberschriftzeilen
erzeugt: Eine ist fir den Benutzer lesbar und die zweite Zeile ist fir das spatere zurlickspielen
(Import) fur das System notwendig, damit die richtigen Daten in die passenden Felder geschrieben
werden.
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Der ExceExport und Import ist ein sehr machtiges Wexnkg, mit dem sehr schnell sehr viele Daten
geandert werden kdnnen. Daher sollte sehr sorgféaltig damit umgegangen werden.

3.2.4 Zeitplan erstellen

«0SNI RAS ! yairOKil oaw%SAGLELFIYyd aSKSy {AS SAy .l f18Sy
direkt in derAnsicht bearbeiten. Felder, welche bearbeitet werden kénnen, sind mit einem Dreieck

auf der linken, oberen Seite des Feldes gekennzeichnet. AuRerdem verandert sich die Mausanzeige,

wenn Sie mit der Maus Uber eines dieser Felder gehen.

3.2.4.1 Start und Ende vonrBjekten

Als Startund Endpunkt von Projekten stehen Ihnen zwei Moglichkeiten zur Verfigung.

1 Datum
1 Meilenstein
1 Vorganger oder Nachfolger

Beim Datum kénnen Sie sowohl einen friihsten Start und einen spéatesten Start, sowie ein spatestes
Ende als auch eimithstes Ende festlegen. Zwischen diesen Schranken kann sich das Projekt
verschieben, sofern sich ein Vorgangerprojekt verschiebt.

Die zweite Moglichkeit fur den Start und das Ende eines Projekts sind Meilensteine. Hier kénnen Sie
sowohl Projekt Meilenstemals auch globale Meilensteine auswahlen. Das Projekt startet oder endet
dann am Datum des Meilensteins.

Neben einem Datum und einem Meilenstein als Startpunkt oder Endpunkt eines Projektes haben Sie
die Mdglichkeit ein bereits angelegtes Teilprojekt odebeitspaket als Vorganger auszuwahlen. Der
Start des Projektes errechnet sich dann aus der Dauer des Vorgangers. Verschiebt oder verlangert
sich der Zeitraum des Vorgangers, so wird auch der Start des Nachfolgers angepasst.

3.2.4.2 Zeitraum verschieben

Wenn sichProjekte in Bezug auf die Zeit verschieben, haben Sie die Mdglichkeit, dasisdart
9YRRIGdzY YIydzsStt ySdz 1 dz aSiT1 Sy ManageryesirMni gief | OK S NB
110A2Y a%SAGNY dzy OSNBROKASO6Syd 1dz ydzil Sy o
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Planung

27.01.2019 - 02.03.2019

Nr Projektname Projekt-ID Kunde KWO5/19 KW06/19| KW07/19| KW0B/10 | Kwoo/1g  Status %

Al h |

Kundenauftrag @ P4 L

> hd $2015-5 PO-001 - 5 POINT AG P“— nEm
Al h |

— Programmierung @ -

v BET e (@ @

[ ] _E‘A Beratung [—I'S'— @ H

Es erscheint ein Dialog, in dene §efragt werden, um wie viel Tage Sie das Projekt verschieben
mdochten. Sie kbnnen positive und negative Zahlen eingeben.

Des Weiteren werden Sie gefragt, wie mit den eventuell vorhandenen Unterprojekten, der
Ressourcenplanung oder Meilensteinen verfahwesrden soll. Uber Hakchen an den
entsprechenden Stellen kdnnen Sie bestimmen, dass diese Teilelemente mit verschoben werden.

Projektzeitraum verschieben il X

Tage ‘ 5 ]

Auf Planende der Projekte anwenden

(<

Auf Planstart der Projekte anwenden
Auf alle Teilprojekte anwenden
Auf Ressourcenplanung anwenden

Auf Meilensteine anwenden

(< JI < JI( <

Auf offene Wiedervorlagen anwenden

(<

Auf offene Punkte anwenden

Abbrechen

3.2.5 In Hauptprojekt umwandeln

In bestimmten Situationen kann es sinnvoll sein, ein Teilprojekt in ein Hauptprojekt umzuwandeln.

wahSy {AS RIFTdz RAS RAS 1'{1GA2Y aAy | | dzLJiLINRB2S1 (G dz2
a! £t 3SYSAYS 1'{dA2ySya aSyN o0STAYRSGO®

Um diese Aktion auszufiihren, muss der Administratormodus eingeschaltet sein. Den

Administratormodus aktivieren Sie, indem Sie aufdalsnrad im Projektstrukturmanager klicken.
Sofern der Administratormodus eingeschaltet ist, ist das Zahnrad rot eingeféarbt.
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{y | « A « I

- Kundenauftrag

S-2015-5 PO-001

Es erscheint ein Dialog, in dem Sie die grundsétzlichen Daten des neuen Projektes eingeben kdnnen.

Alle Teilelemente des Projeldeverden in das neue Projekt ibernommen. Das heil3t, wenn das
Projekt Teilprojekte, Meilensteine oder bereits gebuchte Zeiten hat, werden diese in das neue
Projekt Uberfuhrt.

3.2.6 Hauptprojekt zu einem Teilprojekt wandeln

Wenn Sie ein Hauptprojekt wieder in einderes Projekt als Teilprojekt Gberflihren mdchten, nutzen
{AS RAS aSiK2RS oa@SNEROKASOSYyda NOSNJI RAS aSKNKFI OKI

EEm@aEsE®B v o TORL SR K

Teilprojekte (Keine Zeitfilter)

Planung

27.01.2019 - 02.03.2019

Nr Projektname Projekt-ID Kunde KWO5/10 | KWO6/19 | KWO7/10 | Kwog/10 | kwoo/1o  Status % |

Kundenauftrag @ 'y
v - S-2015-5 PO-001 - 5 POINT AG % w
r|: Programmierung N @
! —/) (Tag) = S ~

2 —ElA Beratung 1 @ @ -

Verschieben 1 X

1 Elemente ausgewadhlt Ausfiihren

Abbrechen

bl OKRSY {AS RAS !''{iA2Y axSNEOKASOoSYd No-SNJ RSy ylI
Button bestatigt haben, navigieren Sie Uber diej€ktliste in das Projekt und dort in das
entsprechende Unterprojekt, in das Sie das Projekt einhdngen mdchten.
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Das verschobene Projekt wird nun als Teilprojekt des ausgewahlten Projekts oder Teilprojekts
erstellt.

3.2.7 Projektstatus andern

Projekte] | YY Sy &4AO0OK Ay @GSNEOKASRSYySy {dGlFGdzAa o0SFAYRSY
Status sich das Projekt befindet. Direkt in diesem Statusfeld konnen Sie den Status des Projekts
verandern.

Planung
X . 01.01.2019 - 30.04.2019
Nr Projektname Projekt-ID Kunde 01/19 02/19 0319 04/10 Status| %
’ Meilensteine @
| Al Al
'- Intranet »>
h F-2008-Muster-001 - Musterkunde Ha I @ -«
Al
i Analyse und
1 Konzeptionierung I'I_I'S_l [}
| Al Al
2 i Realisierung LS'I g
A
b " "
3 Test und Einfiihrung I_I.U_I <
| Al Al
4 A Priifung I_ZU_l @ <

Es o6ffnet sich eidialog, in dem Sie den Status &ndkémnen, eine Farbe auswéahlen kénnen, sowie
ein Stichwort hinzufiigen kénnen.

Sie kdnnen in der Konfiguration beliebige Status festlegen und diese in Workflows in die Projekte
einbinden.
Erstellen von Projektstatus in der Konfiguration:

Uber die Konfigurabn ¢ Projektec Projektstatus haben Sie die Mdglichkeit verschiedene Status
anzulegen.

Uber die Aktionsbox legen Sie einen neuen Status an. Sie wahlen neben einem Namen, einer Icon
und der Sortierung auch einen Typ aus. Uber den Typ wird festgelegictvidas Projekt in dem
Status verhalten muss.

Erstellen von Projektworkflows in der Konfiguration:
Uber die Konfiguration Projektec Workflows kénnen Sie Projektworkflows anlegen.

Uber die Aktionsbox legen Sie einen neuen Workflow an. In dem Workftpam fBie unter den
Stammdaten die verschiedenen Schritte zu. In den Wechselberechtigungen legen Sie fest, du ch
welche Projektrolle die Projektstatus gewechselt werden durfen.
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3.2.8 Zuordnen von Mitarbeitern

Das Zuordnen von Mitarbeitern funktioniert in der Strii dzNJ ya A OKG ot N2P2S{ G NRf f Sy
einfach.

Sie kdnnen mit der Maus auf die Zelle klicken, in der sich die Projektrolle und das Projekt befinden,
welches Sie zuordnen méchten.

AnschlieRend erscheint ein Dialog zur Zuordnung der Mitarbeiter. In demansuheinenden Dialog
Tdzy 1 AyT dzZFN3ISy @2y aiil NbSA i-SH¥oMitdrbgigrdys eifek S N6 S NJ
[Ad0S KAYT dzZFNISyd bl OKRSY {AS F{fS wBitéenSy GSNISA

Um Mitarbeiter wieder zu entfernen reiclels, den Mauszeiger auf den Namen des Mitarbeiters im
oProjektrollen zuweisefDialog zu bewegen. Ein Klick dak xSymbolentfernt den Mitarbeiter aus
der Liste.

Diese Schritte wiederholen Sie solange, bis alle Projektredigrilt sind.

Projektrollen zuweisen

Projektrolle ‘ Verantwortlich v ’

Mitarbeiter  Geschéftsleitung X X +

Abbrechen

3.3 Projekte ¢ Detailansicht

Die Detailansichzeigt alle Eigenschaften, Rahmenbedingungen und Daten eines bestimmten
Projekts oder Teilprojekts an.

In die Detailansicht eines Projekts gelangen Sie, indeim3?ojektvon der Projektstruktur in die
Projektdetails wechseln

58



2 | Projektstruktur Projektdetails

£ « A <« I
"Intranet

F-2008-Muster-001
Kunde: Musterkunderya

s+ © ©

Team:

Verantwortlich: Geschéftsleitung
Bearbeiter: Mitarbeiter

Zeitraum: 29.01-29.01
Verbrauchte Zeit: 1Th 30

Arbeitskosten: 90
Details
Parallelprojekt zum Testen

D [ ]

1 1

3.3.1.1 Ubersicht

Hier erhalten Sie einen schnellen Einblick Uber die wichtigsten Ereignisse im Projekt. In welchem
Status befindet sich das Projekt? Welche Belege hangen an dem Projekt? Welche Mithddsster
wie viele Zeiten gebucht? Und vieles mehr.
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(LIS Stammdaten  Rahmenbedingungen  Aktivititen¥  Dateien  Meilensteine  Team  Kalender  Forum

BEEH R
Intranet

Stammdaten [:,/‘ Team z Status D/‘ Rahmenbedingungen E,/'

Budget / Ziel Aktuell

Projekt-ID: F-2008-Muster-001 Verantwortlich: Geschéftsleitung 45% Geplante Zeit 1h 30

Projekttyp: Standardprojekt Bearbeiter: Mitarbeiter Planstart 27.01.2019 29.01.2019

Kunde: Musterkunde Planende 29.03.2019 29.01.2019

Prioritat: 4.0 Projekizeiten: Jiirgen Stepkes: 1h 30 @ Arbeitskosten 90,00

Gesamtkosten 90,00

Parallelprojekt zum Testen

Zeitleisteo\ Zuletzt bearbeitete Elemente
Offene Punkte (1) —+
201 9 @) Intranet F-2008-Muster-001 )
21.02.2019 Projektordner anlegen

1 Eintrag Zeige 10 Eintrdge pro
insgesamt Seite

Zeiten (2) =+

3.3.1.2 Stammdaten

In den Stammdaten eines Projektes konnen alle Verwaltungsdaten zu dem Projekt eingegeben
werden.

Die Stammdaten sind in die Bereiche Projekt, Konfiguration und Abrechnung aufgeteilt.

In demProjektbereichkdnnen Name, Kunde oder Auftragnehmer verandertdea. Des

Weiteren kann der Projekttyp angezeigt und bearbeitet werden. Ein Projekttyp wird bei der Anlage
eines neuen Projektes ausgewahlt. Projekttypen kénnen in der Konfiguration frei angelegt werden
und helfen im Projektuberblick bei einer besseretelsion der Projekte.

In demKonfigurationsbereictkdnnen Sie die Einstellungen fir dieses Projekt vornehmen. Hier kann

zum Beispiel bestimmt werden, ob bestimmte Bereiche oder Rubriken beim Zeit buchen

voreingestellt werden sein sollen. AuRerdem kénnanter den Speicherort fiir die Dateien
05adAYYSYys RAS RSY tNR2S{1G 1dAS2NRYSG 6SNRSy® otz
+SN] SAOKYyAda RSa oadzi i SNIINB2S1Gaa OSNBSYRS(G 6ANRG
In derAbrechnungegen Sie fest, mit welcher Auftragspositionen die&eiivelche auf dieses

Projekt gebucht werden, verrechnet werden soll. Voraussetzung hierfir ist es jedoch, dass ein
Auftrag mit Positionen mit dem Projekt verknipft ist.

Einen Projekttyp in der Konfiguration anlegen:

In derKonfigurationg Projekteg Progkttypen finden Sie eine Auflistung aller Projekttypen. Uber lie
Aktionsbox kdnnen Sie neue Projekttypen anlegen. Bei der Anlage werden ein Name, ein Icor und
eine Abkurzung flur den Projekttyp vergeben. Des Weiteren kdnnen Vorbedingungen bei der
Projektersellung eingestellt werden und es kann ein allgemeiner Projektworkflow und eine
allgemeine Freigaberegel fiir den Projekttyp hinterlegt werden.
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3.3.1.3 Rahmenbedingungen

Bei den Rahmenbedingungen geben Sie alle Budgets und Zeitvorgaben an. AuRerdem kdénnen Sie hie
Abhé&ngigkeiten im Projekt festlegen.

{AS 11 yySy 06SA RSy SAyi StySy 9A3S8SyalOKIFiSy 1 éracC
aYSAYSa 0SRSdziSiz Sa 3AAo6ld 1SAYS . SAOKNNyldzy3aSy o
YAYRSNY 1 dzYdz A Sriié&hsie eirferhA Weat aitggbdnS t £ & | |

Um Abhangigkeiten zwischen Teilprojekten einzugeben, konnen Sie beliebige Vorganger und

Nachfolger von Teilprojekten bestimmen. In der Zeitplanansicht werden diese Vorganger und

Nachfolger angezeigt und es wird farblich datghts ob in der Planung ein Fehler vorliegt oder alles
in Ordnung ist.

3.3.1.4 Aktivitaten

Hier finden Sie alle Aktivitaten, also Zeiten, die auf das Projekt gebucht wurden. Sie kénnen die
Zeiten kumuliert oder nur fur den aktiven Knoten darstellen lassen.

Zeiten:Hier finden Sie alle Zeiten, welche auf das Projekt gebucht wurden. Uber das Filtermenii
kénnen Sie sich bestimmte Zeiten herausfiltern. AuBerdem haben Sie die Méglichkeit fur Ihre Zeiten
einen Tatigkeitsbericht auszudrucken.

Offene PunkteUber dena h ¥ T Sy S-Tabgigngeh Sié in die Ubersicht der Offenen Punkte des

Projekts. Hier kdnnen Sie sich die Offenen Punkte noch einmal anschauen. Bei Klick auf den
aSYyNLzy{d obSdzSNI hFFSYSNItdzylda tAyl1a Ay RSNI!
Punkte hinzuflgen.

Tickets:Tickets kdnnen Projekte zugeordnet werden. Dadurch ist es auch moglich, dass Zeiten direkt
auf ein Ticket gebucht werden kénnen. Hier finden Sie einen Uberblick aller Tickets, die diesem
Projekt zugeordnet sind.

Verlauf: Fur jece Veranderung am Projekt wird ein kurzer Eintrag inklusive Zeitpunkt gespeichert.
Diese Verlaufsdaten konnen hier eingesehen werden. Auf3erdem gibt es Elemente, die hier manuell
hinzugefligt werden kénnen.

Kosten:In dieser Ansicht sehen Sie eine Auflistafigr Kosten, die auf dieses Projekt laufen. Hier
kann es sich um Reisekosten handeln oder um Allgemeine Ausgaben, die Sie im Zuge dieses Projektes
haben.

Belege:Belege kdnnen einem Projekt zugeordnet werden. Hierbei kann es sich zum Beispiel um
Angebot,Auftrage oder Rechnungen handeln. Samtliche Belege, welche mit diesem Projekt
verknipft sind, werden hier aufgefihrt.

BuchungenHier finden Sie eine Auflistung aller Buchungen, die Sie im Rahmen des Projektes
durchgefuhrt haben.

Termine:Neben allgemeineiferminen haben Sie mit Sicherheit auch projektbezogene Termine.
Diese Termine kdnnen Sie ebenfalls im Kalender eintragen. Zusétzlich besteht die Mdglichkeit, dass
im Termin eine Verknupfung zu einem Projekt setzen. Jene Termine die mit diesem Projeépiterk
sind, werden hier aufgefihrt.
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3.3.1.5 Dateien

Die Seite fur die Anzeige der dem Projekt assoziierten Dateien. Hier bekommen Sie schnell einen
Uberblick tiber die Dateien, die Sie mit dem Projekt verkniipft haben. Dort sehen Sie den Inhalt der
Verknupfungsbox ihein paar Zusatzinformationen.

Wenn Sie das synchronisierte Verzeichnis aktiviert haben, werden die Dateien immer nur in dem
jeweiligen Teilprojekt oder Arbeitspaket angezeigt, in welchem die Dateien eingestellt wurden. Ist
das synchronisierte Verzeichnis deaktiviert, kann aus jedelprojekt oder Arbeitspaket auf die
jeweiligen Dateien zugegriffen werden. Das synchronisierte Verzeichnis kann in der Konfiguration
oder in den Stammdaten eines einzelnen Projekts aktiviert werden.

Aktivierung des synchronisierten Verzeichnisses in denfguration:

In derKonfigurationg Projekteg Einstellung finden Sie unter Allgemein eine Checkbox
a{ 8YOKNRYA&AASNISE +SNI SAOKYyA&add 5dzNOK RFE&A | 130GA DA
Verzeichnis fur alle zukinftigen Projekte aktiviert.

3.3.1.6 Meilensteine

Sie kdnnen lhrem Projekt beliebige Meilensteine hinzufligen. Meilensteine enthalten Aufgaben, die
zu einem bestimmten Zeitpunkt fertiggestellt werden sollen.

YdzY | AYT dzZFNISy 6NKESYy {AS abSdzSNJ aSAtSyadaSaya Ay
Geben % dem Meilenstein einen Namen und legen Sie das Datum fest, zu dem der Meilenstein

fertiggestellt werden soll. Optional ist es méglich, ein Vorwarndatum einzugeben.

Im ProjektTabulator sehen Sie alle Projekte, die mit dem Meilenstein verknipft Biaiiensteine
werden auch in der Strukturansicht angezeigt und kénnen auch von dort Giber die Mehrfachauswahl
Checkboxen zugewiesen werden.

3.3.1.7 Team

LY ¢l odzE I 02N a¢SIYa aSKSy {AS RAS aAlGFNDBSAGSNE 5
sind also entwedeBearbeiter oder Verantwortlicher. Sie haben nun die Mdglichkeit, dass vorhanden
Zeitbudget in einem Projekt manuell auf die Projektmitarbeiter zu verteilen. Diese Einteilung wird
anschliel3end in der Dynamischen Ressourcen Planung (DRP) Gibernommen.

3.3.1.8 Ressouren

Wenn Sie Aufgaben als Ressourcen verplanen méchten, kénnen Sie in dieser Ansicht sehen, welcher
Mitarbeiter bereits in dem Projekt eingeteilt ist. So kdnnen Sie die Mitarbeiter mit exakter
Zeitangabe in dem Projekt einteilen und Aufgaben zuweisen.

3.3.1.9 Forum

Im Forum kénnen Sie konstruktive Kritik Giben, sich einfach tber ihre Aufgaben unterhalten oder
FYRSNBE 5Ay3S o1 ENNBYyd 'Y SAYy ySdzsSa ¢KSY!I I dz SNJ
Aktionsbox.
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3.3.1.10 Analyse

Im AnalyseTabulator konnen Sie eine ProjektsiatAnalyse lhres Projektes einsehen. Hier werden
Ihnen neben Einnahmen auch samtliche Ausgaben aufgefihrt. Bei den Ausgaben handelt es sich
neben unterschiedlichen Kosten, wie Reisekosten, auch um die internen Stundensétze der
Mitarbeiter, welche Zeiten dulas Projekt gebucht haben. Die einzelnen Mitarbeiter mit Ihren Zeiten
und verursachten Kosten werden lhnen ebenfalls angezeigt. Schlussendlich kénnen Sie in der
ProjektstatusAnalyse den aktuellen Deckungsbeitrag Ihres Projektes einsehen.

3.4 Meine Projekte

'YiSNI aaSAYyS tNereS1iSda SNKIfdSy {AS SAyS «0SNEAC
oder Bearbeiter zugeordnet wurden. Sie haben die Moglichkeit, die Ansicht auf vielfaltige Art und

Weise zu verandern. So kénnen Sie sich zum Beispielufgal®en anzeigen lassen, die Sie in der

nachsten Woche erledigen missen oder auch nur Aufgaben, die aktuelle Warnungen enthalten.

Wenn Sie Uber die notwendigen Rechterfliigen, kdnnen Sie lber einen Klick auf die Zeile in das
entsprechende Pjekt springen. Entsprechend Ihrer Projektrolle kbnnen Sie auch in jeder Zeile direkt
Fortschritt, Zeiten oder Finanzdaten buchen.

In der Zusammenfassungsbox auf der linken Seite kénnen Sie zudem zwischen lhren verschiedenen
Projektrollen auswahlen. Ansiiel3end werden lhnen alle Projekte angezeigt, in der Sie diese
bestimmte Rolle besitzen.

Ebenfalls erhalten Sie einen Uberblick iber Ihre Projekte in denen bestimmte Warnungen vorliegen.

3.5 Projekttberblick

Hier erhalten Sie einen Uberblick tiber alle Haupjgkte. Die Ansicht zeigt alle Hauptprojekte, die
Sie sehen dirfen. Von hier aus kdnnen Sie Uber einen Klick auf das Projekt in das Projekt hinein
springen. Sie gelangen zur Projektstrukturansicht, wo Sie Unterprojekte erstellen kdnnen und alle
Einstellungn zu Ihrem Projekt vornehmen kénnen.

Um die Ansicht nach Kunden oder Projekt aufzuteilen, wahlen Sie die entsprechende Rubrik unter
RSNJ CAf GSNBAyauSttdzyd a! dzFGSAEt Sya | dza o

Die Projekte werden dann entsprechend der Aufteilung in Blécken zusammengefasst.
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Auch hier haben Sie die Mdglichkeit, die Ansicht anzupassen. So kénnen Sie zum Beispiel Projekte
nach Projekttyperaufteilen lassen. Wenn Ihnen diese Ansicht gefallt, speichern Sie die Ansicht
einfach Uber den Stern als Standardanskgit

3.6 Arbeitspakete

PYGOGSN) ao! NDSAGALI1SGSa SNKFEEGSY {AS SAYS «06SNBAOK
Verantwortlicher oder Bearbeiter zugeordnet wurden. Die Darstellung verhalt sich analog zu der

l yaAOKG @2y aaSAyS t NP anSie didArbseitspakieSeNanfRlls achC A £ (0 SND 2 E
unterschiedlichen Kriterien filtern.

Alternativ kdnnen Sie sich lhre Arbeitspakete auch als Kachelansicht anzeigen lassen.

3.7 Projektverzeichnisse

Analog zur bekannten Verzeichnisstruktur bei Dateisystemen kénnen Skerdje&tlandschaft

aufbauen. Wie die Struktur aussieht oder nach welchen Kriterien Sie Ihre Projekte gliedern, ist Ihnen
hierbei vollkommen frei Gberlassen. Mdgliche Beispiele sind eine Gliederung nach Versionen lhrer
Produktentwicklung, nach Niederlassumigr GroR3e Ihrer Projekte oder interne Aufgabenbereiche.

Sind Ihre Hauptprojekte dann in die entsprechenden Verzeichnisse einsortiert, werden Ihre
Mitarbeiter dank einer Ubersichtlichen und intuitiven Oberflache schneller ans Ziel geflhrt.

In den Projekterzeichnissen lassen sich auch Unterverzeichnisse anlegen. So werden die
Projektverzeichnisse (bersichtlicher strukturiert und man kann die Projekte noch besser aufteilen.

Projektverzeichnisse lassen sich tiber die Aktionsbox anlegen. Bei der Erstelésg ein

Projektverzeichnisses muss nur ein Name angegeben werden. Projekte kdnnen direkt in dem

Verzeichnis neu erstellt werden. Wenn Sie ein Projekt wie gewohnt tGiber den Projektlberblick

erstellen, kbnnen Sie direkt bei der Erstellung auswéhlen, welchem ®leniedas Projekt

zugeordnet werden soll. Wollen Sie Projekte nachtraglich einem Verzeichnis zuordnen kénnen Sie

RAS&E NOSNJIRAS aSKNFIOKIdagsl KE AY t NEP2S]TUNOSNDE AC

Wenn Sie Projektverzeichnisse angelegt haben, konnen Slerigieine anlegen, welche nur in
einem ausgewahlten Projektverzeichnis angezeigt wird. Der Meilenstein erscheint dann nur in den
Projekten, welche dem Projektverzeichnis zugeordnet sind.
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Aktivierung der Projektverzeichnisse in der Konfiguration:

Damit S¢ die Projektverzeichnisse nutzen konnen, muss zunéchst in den Benutzergruppen die
Berechtigungen angepasst werden. So kann entschieden werden, welche Benutzergruppen Z griff
auf die Projektverzeichnisse haben durfen.

Neben den Rechten in den Benutzergoep muss in deKonfigurationunter Projekteg
Einstellungerg Allgemeindie Checkbox Projektverzeichnisse aktiviert werden, damit die
Projektverzeichnisse aktiviert werden kénnen.

3.8 Mitarbeitertiberblick

Der Mitarbeitertberblick bietet die Mdglichkeit Mitagiier aufgrund Ihrer Zeitbuchungen oder Ihrer
zukunftigen Auslastung zu analysieren. Dabei wird in der Liste jeder Mitarbeiter einzeln aufgefuhrt
und ein Prifbericht an Hand vorher definierter Schranken ausgegeben.

Priifstatus v E E E|E a|v Suchen T HE R %
@ x 5
- Mitarbeitertberblick (01.07.2019 - 31.07.2019)
Fehler 6
Projekte
9 fetisen ! Nr Name (Nn Abteilung Prufstatus Prufbericht Projekizeiten
1 "?:'- Anna Berger:yz Consuting
2 rb’ Ben Richmancer Seandard 0 — Gebuchte Zeiten zwischen dem 23.03 2019 und 21.06.2019 im normalen Rahmen

4 Chnstlna Hofmannz=

3 0 Cem Kilicz=

¥ Jonas Spielmanncer e . -
5 ~ Gebuchte Zeiten zwischen dem 23.03.2019 und 21.06.201% im normalen Rehmen

6 Té\; June Altmanncer Standzrd o — Gebuchte Zeiten zwischen dem 23.03.2019 und 21.06.201% im normalen Rahmen
7 " Jurgen Stepkescs 9 2 Die gebuchten Zaiten Ubersteigen die Arbeftsvertragszeit 2wischen dem 23.03.2019 und 21.06.2019
m-331h31
ﬂ Marie Weberce
g (d& Mike Borchertser stsndard 0 — Gebuchte Zeiten zwischen dem 23.03 2019 und 21.06.2019 im normalen Rahmen
6

10 * Sabine Meierce: Sianderd
1 E? Sebastian Wildercer

12 y Tim Méachtlece: Sandard Q ~ Gebuchte Zeiten zwischen dem 23.03.2019 und 21.06.201% im normalen Rehmen

Unterschieden wird dabei in 4 Prifstatus.

T OK
T Warnung
1 Fehler
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I Kiritisch

Aktivierung derPriufungsschrankem der Konfiguration:

LY RSN Y2YyFAIdzNI GA2Y dzy (SN a. Sydzil SNI 3 wSC(KGiISKk9A
Prufstatus eingestellt werden. Insgeststehen 3 Konfigurationen fiur Zeiterfassung und 3 fuir die

Auslastung zur Verfiigung. Im Zeitfenster werden die zeitlichen Schranken in Tagen eingetrag 'n. Bsp.

Fur eine Berlcksichtigung der letzten Woeheind-7 . AnschlielBend kdnnen fur Unterschreitung

und Uberschreitung absolute Werte oder Prozentwerte eingetragen werden.

Basis fur die Betrachtung sind immer die im HR eingestellten Vertragsdaten der Mitarbeiter.

¥ Mitarbeiter - Warnsystem

Erlaubte Abweichungen

Zeitfenster m m
Aus Von Bis Unterschreitungen 4> Uberschreitungen
Auslastung 1@  Aus
Auslastung2 €@  Aus
Auslastung3 €@  Aus
Zeiterfassung 1 An . T‘ |_107 hmin 100%  Amin | |-50 | hmin 20 % hmin| 20 % hmin 50 %|  Amin 100 %

Zeiterfassung 2
92 aus

Zeiterfassung 3
¢ Aus

Die Zeiterfassung ergibt sich rickwirkend aus den Zeitbuchungen der Mitarbeiter. Die Auslast ng ist
in die Zukunft gerichtet und ergibt sich aus den geplantguaKigéten der Mitarbeiter. Sehen Sie
KASNI dz RSy . SNBAOK aYlFILITAGNGSYda AY t NRr2S|GY2RdAA

3.9 Stundenzettel

Stundenzettel dienen zur Stundenfreigabe von Projektzeiten. Es kénnen wie gewohnt Stunden auf
Projekte gebucht werden nur missen diese durch einen Verantlishen, z.B. den Projektleiter
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freigegeben werden. Uber Zeiterfassun§tundenzettel kann ein Mitarbeiter seine Stunden (iber
einen Stundenzettel zur Stundenfreigabe vorbereiten.

Status suchen T S 8 %
Alle
Entwurt 1 Stundenzettel
? Zur Prisfung 0
€ ) i ) Nr Titel Von - Bis Benutzer Priifer
Gepriift Z
ec () Jirgen Stepkes - - - irgen Stepkes iirgen Stepkes
@ Abgerechnet i (1) Jirgen Stepkes - 01.05.2019 01.05.2019 Jiirgen Stepk Jiirgen Stepki
[1]31.05.2019 31.05.2019
Aktionen v ' Jiirgen Stepkes - o
2 L&) Zeiten vom Projekt Auftrag 14.02.2019 Jurger \bgerechnet
Neuer Stundenzettel Stepkes 11.06.2019 13:12 13:12 -
~ Jirgen Stepkes -
Q) 04.02.2019- i ) g ==y
\N rgef Jirgen Stepkes 11.06.201 e
3 € Zeiten vom Projekt Kundenauftrag 21.02.2019 .fJ " ) -r|= estioezos  [Gepriift:
. Jiirgen Stenkes Projektrolle-
4 (U) 5POINT AG - Release - Jiirgen Stepkes 20.02.2019- o P Verantwortlich TGemiifT
€ 20.02.2019 - 17.06.2019 17.06.2019 WOENjirgen Stepkes 17.06.2019 L Zeprift:
Stepkes 17.06.201909:08 _ —

Abbildung3.1 Die Stundenzettel Seite im Zeiterfassunlysdul

Projekte in denen eine Stundenfreigabe existiert, werden durch eine kleine Uhr in der
Projektvorschau kenntlich gemacht. Die Freigaberegel wird in den Stammdaten eineseBrojek
hinterlegt. Dadurch kann die Freigaberegel nachtraglich auch hinzugeftigt werden.

In der Konfiguration kdnnen verschiedene Freigaberegeln fur die Stunden hinterlegt werden. So kann
beispielsweise eine Projektbezogene Stundenfreigabe eingerichtet wdndewelcher am Ende

eines Projekts die Stunden durch den Projektleiter frei gegeben werden missen. Oder eine
Mitarbeiterbezogene Stundenfreigabe, bei der ein Mitarbeiter am Ende einer Woche seine Stunden

von seinem Vorgesetzten freigeben lassen mEfsdie Stundenfreigabe gibt es noch viele andere
Mdglichkeiten.

Die Stundenfreigabe lasst sich manuell bei der Projekterstellung in dem Projekt einfligen oder in der
Konfiguration in einem bestimmten Projekttyp hinterlegen. So muss bei der Projektersteliung di
Freigaberegel nicht mehr manuell einfliigen lassen.

Wird eine Projektzeit in einem Projekt erfasst, in welchem eine Stundenfreigaberegel hinterlegt ist,
wird dies durch eine kleinghr in der Projektvorschau kenntlich gemacht.

Die Person, die verantworth fiir die Erstellung eines Stundenzettels ist, bekommt einen Hinweis in
RSNJ aaSAyS tNeeS16GSa YIOKSt |y3aSiSaaae 9a 3IAol ¢
Ein Stundenzettel kann beispielsweise direkt in einem Projekt erstellt werdenmmirBdeesichg

Aktivitaten¢ Projektzeiten kann tber die Freigabebox ein Projektbezogener Stundenzettel erstellt
werden.

Projektzeiten

*e9

Freigabe bendtigt 3h

Ist der Stundenzettel erstellt und zur Prifung freigegeben worllann der Stundenzettel direkt
Uber projectfacts versendet werden, werzum Beispiel die gearbeiteten Stunden erst von einem
Kunden freigegeben werden missen.
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Wenn die Stundenzettel geprift sind kann wie gewohnt eine Rechnung geschrieben werden, jedoch
kénnen die Projektzeiten nicht mehr bearbeitet werden.

Erstellen von Frigaberegeln in der Konfiguration:

Uber die Konfiguratioq Zeiterfassung Freigaberegeln haben Sie die Moglichkeit verschiedene
Freigaberegeln zur Stundenfreigabe anzulegen.

Uber die Aktionsbox legen Sie eine neue Regel an. Sie geben der Freigabeegg€iteirund
kénnen noch eine Beschreibung hinzufiigen.

Bei Benutzer wahlen Sie aus, wer den Stundenzettel erstellen darf. So kénnen Sie beispielsw: ise
festlegen, ob der Mitarbeiter selber einen Stundenzettel erstellen darf oder ob die Stundenzet: :
durcheine Projektrolle erstellt werden sollen.

Zusatzlich wahlen Sie einen Prifer aus. Der Prifer kann der Mitarbeiter selber sein, eine Proj ktrolle,
eine Benutzergruppe oder ein bestimmter Bearbeiter.

Durch die Checkbox wahlen Sie aus, ob Stundenzettelk®sepogen erstellt werden miissen odel
auch Projektibergreifend erstellt werden kénnen.

Wenn die Freigabe der Zeit auch fir die Abrechnung maf3geblich sein soll, dann miissen Sie ( ies

unter Konfigurationg Zeiterfassung, Einstellungerg Abrechnungper Hakerfestlegen.

Hinterlegen einer Freigaberegel in einem Projekttyp:

Uber die Konfiguratiog Projekteg Projekttypen konnen Sie alle Projekttypen einsehen. Uber de
Bearbeitungsicon kénnen Sie die gewlinschte Freigaberegel unter Projekterstellung in dem
ausgevahlten Projekttyp hinterlegen.

3.10 Meine Kapazitaten

''YGiSN) aaSAYyS YIFLITAGNGSYa SNKIFEGSy {AS SAyS «o
wurden. Sie haben die Moglichkeit, die Ansicht auf vielféaltige Art und Weise zu verandern. So kdnnen
Sie sich zum Beispiel nur bestimmte Kapazitaten anzeigen lassen, einen bestimmten Zeitraum
einstellen oder die Kollegen anzeigen lassen, welche ebenfalls mit Ihnen bei Kapazitaten eingeplant
wurden.
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3.11 Kapazitaten

Mit der Kapazitatsplanung haben Sie die Moglichkeit die Verfligbarkeiten der Mitarbeiter zu
koordinieren. Die Planung von Kapazitaten kann fur die Uberpriifung von zukiinftigen
Verfugbarkeiten bei Angeboten angewendet werden oder auch zur Einplanung debditigarfiir
Arbeiten an Projekten.

In der Kachel Kapazitaten sehen Sie auf einen Blick, wie viele Kapazitaten angelegt sind. Den
Kapazitaten kann der Zeitraum, das Zeitbudget, die Wahrscheinlichkeit und die Beschreibung
entnommen werden. Auf der linken &sbefindet sich eine Filterbox, tiber welche die Kapazitaten
nach Prifstatus angezeigt werden kénnen. So kénnen Sie schnellstmdglich aus der Ubersicht
entnehmen, bei welcher Kapazitat es eine Warnung gibt, weil ein Mitarbeiter beispielsweise zu viel
eingepant ist.

Uber die Aktionsbox kann eine neue Kapazitat angelegt werden. Einer neuen Kapazitat wird zunéchst
ein Name zugewiesen.

Il
@
W
L] |
»

Prifstatus L E E | |V
@ ox 4
Kapazitaten

0 il .

Einsatzplan

Name Start Ende Zeitbudget Wahrscheinlichkeit Priifstatus Einsatzplan (Zukunft)
i \ QI'\ .
Aktionen 1 Design Q
Neue Kapazitat
o\
2 Projektarbeit W 3022000 2000h 00 (/]
N\
3 Gb Support B 3022019 15022019 20h 00 (/)
N
4 ||I, Terminvorbereitung . o

3.11.1 Aufbau der Kapazitaten

3.11.1.1 Ubersicht

Die Ubersicht der Kapazitatsplanung zeigt alle Informationen gebiindelt auf. So konresneauf
Blick die Stammdaten, das Team, der Einsatzplan und der Prifstatus entnommen werden.

Des Weiteren besteht die Mdglichkeit Dateien mit der Kapazitat zu verkntpfen.

Auf der linken Seite befindet sich eine Informationsbox. Diese setzt sich audaendiionen der
Stammdaten, des Teams und des Einsatzplans zusammen. Dort kann entnommen werden, wie viele
Stunden geplant wurden, wie viele Mitarbeiter eingeplant wurden und wie sich Start und Ende
zwischen Stammdaten und Einsatzplan unterscheiden.

3.11.1.2 Stamndaten

In den Stammdaten einer Kapazitat werden u.a. Name und Beschreibung der Kapazitéat hinterlegt.
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Es besteht die Mdglichkeit der Kapazitat einen Manager zuzuordnen, der somit die Verantwortung
tragt. Des Weiteren wird der Kapazitat an dieser Stelle Earbmarkierung vergeben, damit diese

von anderen zu unterscheiden ist. Die Farbmarkierungen werden in der Konfiguration angelegt und
kénnen ebenfalls fir Bereiche wie das CRM und Termine verwendet werden.

Ebenfalls wird in den Stammdaten das Stand Emldatum der Kapazitat, ein gesamtes Zeitbudget
und eine Wahrscheinlichkeit hinterlegt. Durch das Stantd Enddatum und das Zeitbudget kann das
System bei Uberschreitungen aus den hinterlegten Daten heraus Warnungen zu den Kapazitaten
erfassen, welche danin dem Uberblick der Kapazitaten ersichtlich sind.

Die Kapazitaten kdnnen verschiedene Status haben. Zunachst befindet sich die Kapazitat im Entwurf.

Ist der Entwurf eingerichtet, so kann der Status gewechselt werden. Es stehen weitere Status wie in
Plardzy 3% Ay ! NDSAG 2RSNJ I 03Sa0Kf2a4aSy 1 dzNJ + SNF N3 dzy
6SOKaStya Ay RSN ! 1A2y&a062E RdzZNOKISFNKNI @

Anlegen von Farbmarkierungein der Konfiguration:

Uber dieKonfigurationg Allgemeing Farbmarkierungelkommen Sie zu deRarbmarkierungen

«0SNIRAS ' 1TdA2Y abSdzS CINBYINJASNYzy3Ia fS3IEy {AS
Farbmarkierung anlegen, kdnnen Sie wahlen, in welchem Bereich diese auswahlbar sein. Um ilie
Farbmarkierungen firr die Kapazitaten angezeigt zubekorimety Na 48 Sy { AS RAS / KSO{ ¢
YFLITAGNGSYa F{GABASNByYy @

3.11.1.3 Team

«0SNI RFa ¢SIY 11yySy {AS RAS aAldFNDBPSAGSNI RSNJ YIL
¢SIFYYAGIEASRG 6ANR RIa ySdzS ¢SFEYYAGIEASR FSada3ast
vergeben und ein&ugriffsberechtigung fur die Kapazitat. Die Zugriffsberechtigung kann

unterschiedlich ausfallen. So kann der Mitarbeiter seine Kapazitaten beispielsweise nur einsehen,

seine Kapazitaten verschieben oder die Kapazitaten der Kollegen verschieben odentbrakiss

Zeitbudget wird nach der Vergabe im Teamd Einsatzplan auf der linken Seite dargestellt. So kann

Uberprift werden, ob ein Mitarbeiter bei der Kapazitat ausgelastet oder Uberlastet ist.

3.11.1.4 Einsatzplan

Uber den Einsatzplan lasst sich die Einteilung der Mitarbeiter in der Kapazitat verwalten. Hier haben
Sie einen Uberblick von den eingeteilten Mitarbeitern und deren Kapazitaten. In der Ansicht wird
ebenfalls Ricksicht auf Urlaub, Urlaubsantrage und Keitsthge genommen. Ebenfalls wird
angezeigt, wie viele Stunden der Mitarbeiter pro Tag verfugbar ist, bzw. wenn er an einem Tag
bereits einer Kapazitat zugewiesen ist, wie hoch seine restliche Verflugbarkeit an dem Tag ist.

Die angelegten Kapazitaten konmper drag & drop verschoben werden.

Sie haben verschiedene Mdglichkeiten eine Kapazitat fir einen Mitarbeiter anzulegen. Wenn Sie eine
einzelne Kapazitét fur einen Tag anlegen wollen, kdnnen Sie einfach auf den jeweiligen Tag bei dem
gewilnschten Mitarbeer klicken. Es 6ffnet sich ein Dialog, in welchem Sie das Zeitbudget fir den
ausgewahlten Tag festlegen kénnen. Ebenfalls kann vermerkt werden, ob die eingetragene Zeit fix
sein soll. Kapazitaten, welche als fix markiert wurden, kdnnen von Mitarbeitetohesden Zugriff
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haben, Elemente zu verschieben, nicht verschoben werden. Nur Mitarbeiter mit Vollzugriff auf die
Kapazitat haben die Mdglichkeit fix vergebene Kapazitéten zu verschieben.

In der Aktionsbox finden Sie zwei weitere Moglichkeiten Kaparzitétedie Mitarbeiter zu vergeben.

«0SNIRAS !''1dA2Y abSdzSy 5FdSyaldl ytS3aSya | FFySi
welchen Bearbeiter, an welchem Datum und wie hoch das Zeitbudget sein soll. Bei dieser Aktion und
dem Weg Uber den direktellick auf den Tag, kann jeweils nur ein Eintrag erstellt werden.

Wenn die Zeiten der Mitarbeiter jedoch gleichmafiig verteilt werden sollen und Sie so viele Eintrage
auf einmal generieren wollen, kann tUber den Einplanungsassistenten gearbeitet werden.

Indem Dialog des Einplanungsassistenten wird zunachst die Aktion gewabhlt. Sie kdnnen eine neue
Kapazitat anlegen oder bestehende Kapazitaten bearbeiten, verschieben, fixieren oder I6schen. Wird
eine neue Kapazitat angelegt, stehen verschiedene Moglichkeitewerfligbaren Stunden der
Mitarbeiter zu verteilen. Zum einen kann ein Zeitwert eingetragen werden, welcher jeden Tag
gearbeitet werden soll. Ansonsten stehen noch weitere Mdglichkeiten, wie die Auslastung in % zur
Verfigung. Ebenfalls wird ausgewakglches Team angepasst werden soll und welche Tage
angepasst werden sollen.

3.11.1.5 Forum

Im Forum kénnen Sie konstruktive Kritik Giben, sich einfach tber die Gestaltung der Kapazitat
unterhalten oder andere Dinge abklaren. Um ein neues Thema zu erdffnen kikk®n 3 dzF o b S dzS &
¢KSYFad Ay RSNI! {(iA2Yy&402E®

3.11.1.6 Dateien

Unter dem Reiter Dateien finden Sie alle Dateien, welche Sie in der Kapazitat hinterlegt haben. Sie
haben die Moglichkeit Gber die Aktionsbox eine neue Datei zu erstellen oder finden Dateien wieder,
welche $ in der Ubersicht hochgeladen haben.

3.11.1.7 Berechtigungen

Hier kann der Zugriff auf die Kapazitat gesteuert werden. Es stehen drei Zugriffsméglichkeiten zur
Verfiigung:

Uneingeschréanktbedeutet, dass jeder die Kapazitdt sehen und bearbeiten darf.

Eingeschrahkt: Der eingeschrankte Zugriffsmodus erfordert bestimmte Berechtigungen fiir das Lesen

und Schreiben der Kapazitat.

28yy {AS RAS . SNBOKGAIdzy3aSy aSiil Sy YI OKiSys @gNKf
$pSOKaStya RSY a2Rdzda a9Ay3ISaOKNNylida I dzao

Sie haberanschlieRend die Mdglichkeit, Berechtigungsregeln hinzuzufigen. Wahlen Sie hierzu in

RSY CStR aDNMzLIISd RAS DNHzLIIS 2RSNJ SAyS 9Ayil St LISN
aus, was die Gruppe oder Einzelperson tun darf. Als letztes misse$SiedS 3 St No SNJ awS3aS
KAYyT dzZFNISyda aLISAOKSNYy®

Privat: bedeutet, dass nur der Ersteller Zugriff auf die Kapazitat hat.
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3.11.1.8 Historie

In der Historie werden alle Statuswechsel der Kapazitat dokumentiert. So kann im Nachhinein
festgestellt werden, wer den Status der Kapazitat gewechselt hat.

3.12 Kapazitatsanalyse

Die Kapazitatsanalyse ist eine Ubersicht aller erstellten Kapazitaten. Wie Bingatzplanung in den
einzelnen Kapazitaten ist es hier ersichtlich, wann welcher Mitarbeiter Kapazitaten zugewiesen
wurde.

Uber die Filterbox auf der linken Seite lasst sich eine gewiinschte Kapazitat hervorheben und
markieren. Ebenfalls kann an diesdelle der Einplanungsassistent verwendet werden, um
Mitarbeitern neue Kapazitaten zuzuweisen.

Kapazitaten v - :) K E *
(@ pesign Februar 2019
[ Projektarbeit . : KW 7 KW 8
,h\] Support . : 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
; :
. @1h30C4hoo C1h30 (@ 1h30&4h 00 §1h30 C1h30 15h30
"} . Anna, Berger
Iy T bereit | > 9 &1 Tag -
G_!’ erminvorbereitung . H i 89 Anna Berger 58h00 21,09%
N~ -1h30
v C1h30 & 1h 30 [@1h 30 [§1h 30 C4h 00 C1h30 (@& 1h 30 [&1h 30 & 1h 30 C4h 00
Aktionen @
3 23h 00
& 1h30 C1h30 2875 %
Neuen Datensatz anlegen " Ben Rlchman 57h 00
& 4h 00 (& 4h 00 (&4h 00 {&4h00/C1h30 C1h30(&1h30
Einplanungsassistent . . . . 20h 30 %
Cem K\|IC 59h 30 25,62%
Excel Bericht @ - N = 5 o g ~ ~ 5
_ [@4h oo [&1h30/C4h 00 [§4h 00|C 4h 00 {@4h 00/C 4h 00 [ 1h 30 [§4h 00 [§1h 30 36h 30
Chuslvna Cahoo 7h30 8295%
Hofmann -4h 00
%5 Tage C1h30 @1h30 §4ah 00
Jonss @1h30 3?: Eg 21.25%
x Spielmann 3

3.13 Zuweisungen

In der Zuweisung finden Sie einen Uberblick lhrer Projekte, aus welchem Sie auf einen Blick die
Zuweisungen der Mitarbeiter sehen konnémders als im Projektiiberblick werden lhnen nicht nur
die Hauptprojekte, sondern auch die untergeordneten Teilprojekte und Arbeitspakete angezeigt.
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3.14 Auslastung

Unter dem Meniipunkt Auslastung finden Sie einen Uberblick auf die Verfligbarkeit lhrer Mitarbeiter
Aufgeteilt nach jedem Mitarbeiter sehen Sie inwiefern der Mitarbeiter ausgelastet ist. Die Auslastung
des Mitarbeiters wird durch die griinen Balken dargestellt. Des Weiteren sehen Sie anhand der rosa
Balken wenn ein Mitarbeiter krank ist und an Hand gelben Balken wenn ein Mitarbeiter Urlaub

hat.

Die griinen Balken sind eingeplante Ressourcen. Eine neue Ressourcenplanung kénnen Sie Uber die
Aktionsbox auf der linken Seite oder tber den Button auf der rechten Seite hinzufigen.

Zusatzlich gelangen Sibdr dieses Symb-.§ in die Einsatzplanung des jeweiligen Mitarbeiters.

Mit der Ressourcenplanung geben Sie dem Mitarbeiter vor in einem bestimmten Zeitraum eine
vorgegebene Zeit an einem bestimmten Projekt zu arbeiten. Wenn Sie dies bei allen Mitarbeitern
und Projekten machen, erhalten Sie einen Uberblick Uber die Auslastung Ihrer Mitarbeiter.

3.15 Einsatzplanung

In der Einsatzplanung finden Sie alle Projekte und Ressourcen lhrer Mitarbeiter. So konnen Sie sehen
welcher Mitarbeiter zu welchem Zeitraum welche jetde laufen hat. Zuséatzlich finden Sie hinter

RSY tdzylid o! dZFglyRa& RAS 3IS&lLYHS %SAGE RAS FNN R
geplanter Zeit werden die Ressourcenplanungen zusammengefasst die fir den Mitarbeiter angelegt
wurden.
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mEESE|v =6 & %

Einsatzplanung

Kilic, Cem (Cem Kilic) +
Aufwand

Kunde Name 17.06.2019 - 17.06.2019 Geplant Gesamt

Projekt Beschreibung
5 POINT AG - g
Auftrag X 4h00 0h08 § £ B}
Musterkunde ~
Angebot erstellen X 4h00 Choe m =
5 POINT AG
- MaintenanceSupport 49h 00 [
5 Point
Richman, Ben (Ben Richman) +
Aufwand
Kunde Name 17.06.2019 - 17.06.2019
Projekt Beschreibung Geplant Gesamt
5 POINT AG - _,
Auftrag x 4h00 Oho8 g B
5 POINT AG <
[B) release X 8hoo ohos g 7 EB
5 POINT AG
- Maintenance/Support 49h 00 =
5 Point

3.16 DRP (Dynamischiessourcen Planung)

Ein weiteres Instrument zur Ressourcenplanung ist das DRP (Dynamische Ressourcen Planung). Im
Vergleich zu den zuvor beschriebenen Varianten arbeitet das DRP dynamisch. Fir jeden Mitarbeiter
sehen Sie seine Projekte. Es werden nurdktejmit in das DRP genommen, die einen Start

Endpunkt und ein Zeitbudget haben. projectfacts geht bei der Errechnung des DRP davon aus, dass
alle Projekte rechtzeitig fertig werden. Fir jeden Mitarbeiter errechnet das DRP eiK@MRgent.

Dieses Kntingent ergibt sich aus dem Plankontingent (welches der wochentlichen Arbeitszeit
entspricht), abzuglich der bereits verplanten Ressourcen und der bereits gebuchten Zeiten, Urlaub
und Krankheit. Die Zeit die nach Abzug dieser Faktoren tbrigbleibt iBtRRIsontingent. Dieses
Kontingent wird nun mittels AutZuteilung auf die Projekt verteilt. Schliel3lich bleibt das-DRP
Ergebnis Ubrig, welches angibt, wie der jeweilige Mitarbeiter noch eingeteilt werden kann, bzw. ob er
bereits zu viel eingeteilt wurde.

Das DRP arbeitet dynamisch. Sobald ein Mitarbeiter zum Beispiel eine Zeit gebucht hat oder sich das
Projekt verkirzt oder verlangert, ein zusatzlicher Mitarbeiter fur ein Projekt eingeteilt wurde oder ein
Mitarbeiter krank wird, wirkt sich dies auf die tdeZuteilung aus.
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3.17 Meilensteine

I AYGSNI RSNJ YII OKSt aaSAtSyaidSAySa FAYRSY {AS SAyS
zwischen globalen Meilensteinen und Projdkeilensteinen unterschieden. Uber die Aktionsbox auf
der linken Seite kdnnen Sggnen neuen globalen Meilenstein erstellen.

l dzZF RSNJ fAy1Sy {ShA

i dzSy CAt GSNDI
aSAftSyadSaySa dzyR R

S & of ! 1
SNJ ! yAAOK(G atNR281d a$Sh
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a
Sya

3.17.1 Detailmanager globaler Meilensteine

GlobaleMeilensteine sind unternehmensweite Meilensteine. Sie sind auf ein bestimmtes Projekt
bezogen, sondern gelten generell auch ohne Projekt. Im Detailmanager globaler Meilensteine haben
Sie die Mdglichkeit weitere Einstellungen vorzunehmen. So kbnnen Spadigiveise verschiedene
Projekte mit diesem globalen Meilenstein verknipfen.

Stammdaten

In den Stammdaten konnen Sie zuséatzliche Einstellungen fur den Meilenstein eingeben. Neben einem
Vorwarndatum haben Sie auch die Mdglichkeit einen Verantwortlichezrustellen.

Projekte

''YyGSNI RSY wSAGSNI at Np2S1GSa 11 yySy {AS GSNHEHOKA
Jt 20l t Sy aSAftSyaidSAy 2NASYGASNBy® 5AS tNer2S1GS
Aktionsbox zugeordnet. Alleusgewéhlten Projekte werden Ihnen in der Liste angezeigt.

SR
I

Forum
Im Forum kdnnen Sie Diskussionen zu diesem Meilenstein fihren.
Alarme

Zusatzlich zum Vorwarndatum kdnnen Sie sich selbstandig Alarme fur den globalen Meilenstein
setzen. Alle gesetzten Alarmaeerden hier aufgefuhrt.

Berechtigungen

«0SNJ RSy wSAUGUSNI a. SNBEOKUGAIdzyISyda oNKt Sy {AS RAS
konnen dabei zwischen dem uneingeschrankten Modus, dem eingeschrankten und dem privaten

Modus wahlen. Diese Zugriffmodi finden Sie ebenfalls an vielerrand&ellen in projectfacts.

3.17.2 Erstellen von Meilensteinen

In Projekten kdnnen Sie Uber die Aktionsbox Meilensteine erstellen. Meilensteine haben immer ein

festes Datum. Daruber hinaus konnen Sie sich ein Vorwarndatum fir den Meilenstein setzen.
WennSieiRSY S5Alf23 RSNJI ONRGSttdzyd SAySa aSAftSyadaSay
den Detailmanager des Meilensteins. In der Visitenkarte auf der linken Seite wird Ihnen das
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dazugehdérige Projekt bereits angezeigt. Zusatzlich kénnen Sie iiber die dktiaz¥ 3 6 Sy
weitere Projekte hinzuftigen.

Der Meilenstein wird Ihnen in der Projektstrukturansicht in der obersten Zeile angezeigt.

Nr Projektname Projekt-1D Kunde

>

[ B

’ Meilensteine

o @)= Aligemeines Tagesgeschift
TG-2010-Ger-001 - Ger Standard

Weiterbildung
Buchhaltung

Verwaltung

01/19

02/19

Planung

01.01.2019 - 30.06.2019

03/19

04/19

05/19

06/19

¢

g

.

Status %

4 4 4

4

©.0 0 0

A DHH

A DHH
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4 Kalender

4.1 Meine Termine

I dzZF RS NJ a a SSeite Srschethialvid Lyste tit Terminen, an denen Sie am miaki®ag
eingetragen sind. StandardmaRig wird die aktuelle Woche vorausgewéhlt und bietet eine Ubersicht
der fur Sie anstehenden Termine.

Uber eine Navigationsbox kénnen Sie zwischen Terminen wechseln, die entweder in dieser Woche
oder diesem Monat stattfiden. Zusatzlich befindet sich hier die kumulierte Anzahl an Terminen. Ein
weiterer Navigationspunkt lasst Sie schnell in die Ansicht der aktuellen Terminanfragen wechseln.

il W= — sk

Termine 10.06.2019 - 19.06.2019

Vergangen

Datum

Name
ort Beschreibung Teilnehmer

=== 10.06.2019 10:00

© 10062019 1130 Jourfix FI= Jiirgen Stepkes

Heute

Datum

Name ’
ort Beschreibung Teilnehmer

wms 12.06.2019 12:00

12.06.2019 14:00 (UL R FX; Jirgen Stepkes

Néchsten 7 Tage

Datum Name
ort

Beschreibung Teilnehmer

=m=n 13.06.2019 07:30

13.06.2019 09:00 Meeting mit der Entwicklung 15 Jiirgen Stepkes

=== 17.06.2019 10:00

© 17062019 1130 Jourfix P Jiirgen Stepkes

Die Aktionsbox bietet Aktionen zum Erstellen von neuen Terminen und dem Planen ne

Ressourcen an. Klicken Sie auf ehéion, 6ffnet sich ein Dialog zur Definition des Termins oder der
geplanten Ressourc&in Einfaches klicken in den Kalender reicht auch schon aus um genau zu dieser
Zeit einen Termin einzutragen. Sollte der Termin am falschen Tag oder zur falschen Uhrzeit
eingetragen worden sein, so besteht die Moglichkeit via Drag&Drop den Eintrag fewm gnadl an

eine andere Stelle zu verschieben.

Wenn Sie einen Termin eingetragen bekommen, bei dem der Ersteller Ihnen die Moéglichkeit bietet,
dem Termin aboder zuzusagen, erscheinen in der Aktionsspalte 3 Symbole:

1 Zusagen
1 Vorbehaltlich zusagen
1 Absagen
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4.2 Kalender

Es gibt verschiedene Ansichten im Kalermeischen denen Sie Uber die Schnellfilter im Filtermenii
wechseln kdnnen:

1 Wochenansicht
1 Monatsansicht
1 Terminliste

1 Verflugbarkeit

Die Wochendarstellung zeigt die aktuelle Woche an. Uber die Schnekilteen Sie einfach zur
vorherigen oder nachsten Woche springen.

v mERIBe THH ek

i B L
0 Mo 12m 130 145 155

In der Monatsansicht behalten Sie den Uberblick tiber alle Termine des markierten Monats. Uber die
Schnellfilter haben Sie auch in der Monatsansicht die Mdglichkeit zwischen den vorherigdarun
zukilnftigen Monaten zu wechseln.

In der Terminliste werden Ihnen alle Termine und geplanten Ressourcen der aktuellen Woche

Fy3ST SA3id 548 ¢SN¥AYS NAOKGSY aAalOK ylOK RSy . SN
besitzen, werden hierebensyad ST SA 30 6AS oaSAYyISAOKNNYy1GSa ¢SN)A
Die Verfugbarkeit zeigt Ihnen alle Termine pro Person an. So bekommen Sie schnell einen Uberblick,

wer wann bereits einem Termin zugeteilt ist und kénnen so Personen und Zeiten fiir neuaelermi

optimal planen. Der angezeigte Zeitraum kann tber den Filterbereich eingeschrankt oder erweitert

werden.

Kalendereinstellungenn der Konfiguration:
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Uber dieKonfigurationg Kalenderg Einstellungerkénnen Sie verschiedene Einstellungen fiir den
Kalendeffestlegen

Es kann der voreingestellte Zugriff auf die Termine festgelegt werden und die Standardmarkie ung
fur neue Termine. Sie kénnen auswahlen, ob Sie Urlaube, Krankheitstage, Geburtstage oder « xterne
Arbeitstage der Mitarbeiter ebenfalls neben denméen standardmafig im Kalender angezeigt
werden wollen. AuRerdem kénnen Em@@rmineinladungen aktiviert werden.

4.2.1 Filter- Waskannim Kalenderangezeigt werden?

In dem Kalender kdnnen Sie zum einen die Mitarbeiter auswéahlen, von welchen Sie dieeTermin
angezeigt bekommen wollen. Sie kdnnen festlegen, ob Ressourcenplanungen bericksichtigt werden.
Des Weiteren kdnnen Sie angeben, welche Termine dargestellt werden sollen. Neben den Terminen
und Ressourcen haben Sie auch die Mdglichkeit Urlaub, Geburistalgéxterne Arbeitstage

FyT SA3Sy Tdz traaSyeod 5FNNoSNJ KAyldza (1 yySy A

{AS Rd
aaSAtSyaidSAaySa RASAS Iyl SAa3aSy ft1aaSysxs RAS REyy |1

4.2.2 Neuen Termin anlegen

Einen neuen Termin kénnen Sie Uber diéAk2y abSdzSy ¢SNXYAY SNRGStt Sya
KAYT dZFNISyd LY RINIdzF SNBEOKSAYSYRSY 5Alft23 {1lyy
legen Sie den Termin an und wechseln direkt in den Termindetailmanager zum detaillierteren
Bearbeiten des Termine.{ LJISA OKSNY dzy R aOKf ASGSya €S3G RSy ¢ SN

Sie haben die Mdglichkeit die Termine mit Farbmarkierungen zu versehen. Farbmarkierungen
konnen in der Konfiguration angelegt werden.

Anlegen von Farbmarkierungein der Konfiguratian:
Uber dieKonfigurationg Allgemeing Farbmarkierungelkommen Sie zu deRarbmarkierungen

«0SNIRAS 1'10A2Y abSdzS CIFENBYFNJASNHzy3Ia €S3¢y {AS
Farbmarkierung anlegen, kdnnen Sie wahlen, in welchem Bereichaliesgihlbar sein. Um die
CFNBYFNJ]ASNHzy3ISY AY YIFfSYRSNI FyaST SA3aG 1dz S12YYS
aktivieren.

Bei der Anlage eines neuen Termins kann zudem die Verfugbarkeit fur die Teilnehmer eingetragen
werden. Je nach Auswahl wird durcendTermin eine Uberschneidung bei kollidierenden Terminen
angezeigt oder nicht. Zur Auswahl stehen:

1 Frei

1 Mit Vorbehalt
1 Beschattigt

1 Abwesend

 dz0 SNJ 6 SA RSNJ tSNFN3IO6FN]SAG aFNBAG 6ANR AYYSNI I d
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4.2.3 Termine- Detailmanager

Im Termn-Detaildialog kbnnen bereits bestehende Termine bearbeitet werden. Es stehen folgende
Unterseiten zur Verfigung:

9 Eigenschaften
91 Teilnehmer

1 Zugriffsregeln
1 Alarme

Der Dialog kann von verschiedenen Ansichten aus aufgerufen werden.

4.2.3.1 Eigenschaften
Ly G SN @IATEISSYad 6 SNRSY RAS 3INHzy RANGT t AOKSY 9A3Sya
zahltder Name, die Zeit oder die Beschreibung des Termins. Zusatzlich kann der Termin einer

Kategorie zugeteilt werden oder an einem bestimmten Ort stattfinden. Ist damif einem Projekt
oder einer Vertriebschance zugeordnet kdnnen Sie aus dem Termin auf beides zugreifen.

2 | Serientermin [SUEEERGIl Teilnehmer  Berechtigungen  Zeiten  Alarme

¥ [y A < HH
[
<
Jede Woche E . h f‘t
2 Jiirgen Stepkes g
¥ Termin
Name [Jourﬂx Ganztagig
Beginn | 10.06.2019 M| 10:00 Zeitzone | Europe/Berlir =
Serientermin Ende 10.06.2019 m  11:30
& Diesen Termin bearbeiten Ort | Meetingraum
B8] Serie bearbeiten -
Meeting findet jede Woche statt.
Austausch der Abteilungen
Top Pinnwandeintrage > Beschreibung 9
Aktionen v
Kategorien +
.
3] Ressourcenplanung erstellen
P N Farbmarkierung M Intern X w

22 Alle Aktionen anzeigen
» Zuordnungen

¥ Wiederholung

Regel Jede Woche

] @

Anzahl Termine Ende der Serie

Speichern und schlielen SchlieBen

In der Infobox auf der linken Seite sehen Sie den Zustand der Terminteilnehmer. Diese haben die
Mdglichkeit einem offenen Termin zuzusagen (grinerk®), abzusagen (roter Punkt) oder unter
Vorbehalt zuzusagen (gelber Punkt). Haben die Teilnehmer eine dieser Aktionen getatigt, so
erscheint in der Box hinter dem Namen das assoziierte Zeichen.

AulRerdem konnen Sie aus dem Termin eine Serie machen. teeméme zeichnen sich dadurch aus,
dass Sie nach einem vorgegebenen Muster immer wieder fallig werden.
'Y Fdza RSY ¢SN¥YAY SAyS {SNAS Tdz YI OKSy> YN&aaSy

I dzF RS yButtowkicRe® findl eine Wiederholungsrdgiefinieren.



Sie kénnen eine Abbruchregel definieren, die die Serie entweder nach einer bestimmten Anzahl an
Terminen oder einem bestimmten Datum nicht weiter vervielfaltigt.
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4.2.3.2 Teilnehmer

''YGSNI RSY ¢Fodzf I G2NJ a¢ SAft y S Kgn&lisid, odenNBilleNdEeizu 8 A OK S
dem Zeitpunkt des Termins bereits fur irgendetwas anderes verplant wurde oder ob seine Zeit fur

RSY ¢SN¥YAY aoFNBAG Aadz SNIIFfaz2z gSRSNIFfa wSaazdzN
als Teilnehmer eingetragest.

Teilnehmer

Nr Relevanz Name Zusage

f FY; Christina Hofmann

ch@consutting.de @ L

Pz Jiirgen Stepkes

lenk@Spoint de

2

In diesem Bild hatid Benutzein oChristha Hofmank | SAYy S %SA (G dzY +y RASaSy
GSAtT dzySKYSyd 9NJ] Syyol N Aad RASaCHrisfinaR&nvanad NI dzS y
bereits an einem Termin teilnimmt oder als Ressource flPeajekt verplant wurde. Der kleine rote

Balken ist der Zeitraum des Termins, der mit dem bereits verplanten Termin/Ressource kollidiert. Ist

fur den geplanten Zeitraum nichts geplant, so wird der Balken griin dargestellit.

Neue Mitarbeiter kdnnen in diesenabulator einfach tber die linke Aktionsbox hinzugefiigt werden.
Hierzu missen Sie lediglich auf den gewilinschten Namen klicken und schon gehoért diese Person zu
den Teilnehmern. Sie kdnnen auch einen Kontakt/Mitarbeiter Giber das Suchfeld suchen.

4.2.3.3 Zugriffsregdn

Es gibt drei Stufen des Zugriffs auf einen Termin oder eine Ressource:
Zugriffsmodus wechseln v
W Uneingeschrénkt
Eingeschrankt

¥¥ Privat

Alle Aktionen anzeigen

Diese Zugriffsrechte regeln, wer welchen Eintrag sehen oder bearbeiten darf.

Umschalten zwischen diesen Zugriffsmodus kénnen Sie in der linken Aktionsbox.

Offentlich: kann nicht knfiguriert werden, der Eintrag kann von jedem gesehen werden.

Eingeschranktkann konfiguriert werden. Hier legen Sie fest welche Teilnehmer, Mitglieder oder
Gruppenbestimmte Rechte zum Lesen oder Schreiben besitzen. Nur diese Personen kdnnen die
Eintrage entsprechend den Rechten sehen oder bearbeiten.
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Unter der Beschreibung des eingeschrankten Zugriffsmodus haben Sie die Méglichkeit, eine Gruppe

oder Person mit gewissen Zugriffsrechten auszustatten. Teilnehmer bekommen Standardmafig
Leserechte. Umein AINRA FFANB OK{G KAy T dzl dzZFNISYy GNKdrubpg { A S dzy i
I dzaz oNKESy {AS 0SA RSY CSftR a%dANAFFa RAS 3ISHNy
KAy 1 dzBiitanSSfeckonnen diese Rechte jederzeit entziehen oder dndern, werselBst das

WSOK(GO o+x2ffSNJ %dANRFTF4G& o0Saridli Syo

Privat kann nicht konfiguriert werden, der Eintrag kann nur vom Besitzer gesehen werden.

4.2.3.4 Alarme

« 0 SNJ RS y-Tabulatot kiidrieh Gie eine Benachrichtigung fiir Inren Termin definieren. Diese
wird dann vom Syem zum Falligkeitszeitpunkt verschickt. Es stehen verschiedene Moglichkeiten der
Zustellung zur Verfigung:

f Popup

1 Benachrichtigung
1 Interne Nachricht
1 SMS

1 Emalil

1 Per Report

Sie kdnnen die Alarme entweder vom Zeitpunkt des Termins abhangig machen oder ger@nei
Benachrichtigungszeitpunkt bestimmen.

Die Alarme werden nach Erstellen in der Liste angezeigt.

4.2.3.5 Ressourcenverteilung

Haben Sie keinen Termin, sondern eine Ressource geplant, so erscheint zusatzlich der Tabulator
awSaaz2dz2NOSy @S NI S Aradwedolgen, wiediSsiRedsdoyfog §eplan{ wurBle und um
welche Ressource es sich genau handelt. Ist zum Beispiel ein Mitarbeiter fir die Arbeit an einem
Projekt vorgemerkt und bucht die entsprechende Zeit nicht auch auf dieses, so wird diese Planung
rot dargestellt.

i

Details

0h 08

So kdnnen Sie leicht nachvollziehen, wie viel Arbeit tatsachlich an dem Projekt stattgefunden hat und
an welchem Tag das Soll auch erfillt wurde, beziehungsweise die Planung aufging.
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4.2.4 Termin ldschen

Termine konnen vorerschiedenen Ansichten aus geléscht werden. Im Termindetailmanager
0STAYRSG &4A0OK Ay RSNI!1GA2y&a02E RAS 1 1dAz2Y
eines Termins im Kalender kann der Termin ebenfalls geléscht werden. Alternativ kd@nen S
Termine auch Uber die Mehrfachauswahl I6schen.

4.3 Alarme

I dzF RSN} of1GfSINBSS di S -Rdldls befidetfsiéhyéiReSANTlistung aller Alarme fir
alle Termine und Ressourcen. Hier kbnnen auch allgemeine Alarme definiert werden.

L Q - amm
[
Eessourcenplanun (¥ Oh 08): Al
_________ rogrammierung (Tag) ... arme

X Jiirgen Stepkes

Typ  Datum Beschreibung
? 13.06.201913:15 Wichtig
(Oh 15 Minuten wor Beginn) Jiirgen Stepkes
,ﬁ' 13.06.201913:15 Erinnerung
(Oh 15 Minuten wor Beginn) Jiirgen Stepkes

5. Kundenauftrag/Programmierung (Tag)
Top Pinnwandeintrage =

Aktionen v
A Neuer Alarm

2:i Alle Aktionen anzeigen

Der Dialog zum Bedlen neuer Alarme kann nur fir einen bestimmten Zeitpunkt definiert werden,
da es keine Termine oder Ressourcen gibt, mit denen Sie assoziiert werden.
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5 Offene Punkte

5.1 Allgemeine Einfuhrung

Offene Punkte kdnnen an alle Projekte und Teilprojekte angehameinzelnen Bearbeitern

zugewiesen werden. projectfacts untersttitzt verschiedene Typen von offenen Punkten, um die vielen
Informationen zu einem Projekt abzubilden: Mit Zielen, Problemen, Notizen, ToDos und Ideen
beschreiben Sie die Eigenschaften einegdRts und organisieren gleichzeitig effizient das
Tagesgeschaft.

Neben den projektspezifischen Punkten kénnen auch projektunabhangige Aufgaben gesammelt und
organisiert werden. So ist es einfach mdglich, jeden Morgen oder am Anfang der Woche die eigene

TdDo-Liste zu erstellen und bei Fertigstellung abzuhaken. Sind offene Punkte Projekten zugeordnet,

auf die Sie Zeiten buchen diirfen, konnen Sie diese direkt Uber die offenen Punkte buchen.

5.2 Meine Offenen Punkte

«0SN) aaSAYS hTFFSySy tednelhne augeiet WSdén. aed I S t dzy{
Standardansicht werden die Punkte nach Féalligkeit sortiert. Es werden auch alle heute erledigten
Punkte angezeigt, um einen Uberblick zu behalten, was man heute bereits getan hat.
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Offene Punkte

Falligkeit
Vergangen

Typ  Stichwort Prio Status Listen Projekt Falligkeit %

E Protokoll fiir Workshop erstellen 28022019 o
7 . 200220

0.06.2019
=4

Prio Status Listen Projekt Falligkeit %

Prio Status Listen Projekt Falligkeit %

e neres roees aue o

Uber die Filter und Ansichtseinstaligen konnen Sie schnell die Darstellung Ihrer Offenen Punkte
NYRSNY @ « 0o SNNPo2 SIPFIISSA €19y Yy Sy {AS T dzy . SA&aLASt RAS
aufteilen.

5.2.1 Neuer offener Punkt erstellen

'Y SAYSYy ySdsSy 2FFSySy t dFqz8NJI WA BRFEERIE f &Yy Tl @SKBY
Im Anschluss 6ffnet sich ein Dialog zur Erstellung des Offenen Punktes. Neben einer Beschreibung fur

den offenen Punkt, kdnnen Sie auch einen Kommentar hinterlegen. Sie kdnnen einen Bearbeiter

eintragen oder die Fagkeit des Offenen Punktes festlegen. Uber die Zuordnung kann der Offenen

Punkt auch einer Liste von Offenen Punkten oder einem Projekt zugeordnet werden.

Bei der Erstellung eines Offenen Punktes miissen Sie auch einen Typen auswahlen. Hier stehen lhnen
5 unterschiedliche Typen zur Verfiigung:

T ToDo

M1 Ziel

91 Problem
M1 Idee

M Notiz

5.2.2 Offene Punkte bearbeiten
Wenn Sie auf einen Offenen Punkt klicken, gelangen Sie in den Detailmanager eines Offenen

Punktes. In den Stammdaten kénnen Sie den Punkt bearbeiten. AuRéi@een Sie die Méglichkeit,
an den Offenen Punkt eine Datei zu hangen.
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1 \OﬂenerPunkt Stammdaten [VEIGCICE AR
{¥ LY a < |
Zwischenprisentation im Foyer

ToDo: Mitarbeiter einbinden und
Projektzwischenprasentation durchfihren.

Kleinen Snack anbieten! Offener PU n kt

%70 }25.06.2019 3
Handlerportal Siid/Realisierung

Handlerportal Siid/Realisierung Stichwort ltwischenplésemamn im Foyer
ot ™ Kategorin :
Mitarbeiter einbinden und Projektzwischenprasentation durchfihren. Kleinen Snack anbieten!
Zugeordnete Listen v
Jourfix _— Beschreibung
) HH
Top Pinnwandeintrage >
Urheber Jiirgen Stepkes Bearbeiter  Jiirgen Stepkes X -
Aktionen v Prioritat 3 [ Filligkeit ~ 25.06.2019 m ®
O
W Loschen Fortschritt 70 e Farbmarkierung - Bitte wahlen - -
&22 Alle Aktionen anzeigen Status | In Arbeit Erledigt m ®

¥ Zuordnungen

Listen = Jourfix x X 4

Projekt 7' Realisierung X .. Projektrelevanz - Ritte wihle|>

Speichern und schlieRen SchlieBen

5.3 Listen

Suche - ?5nzsato

Aktionen v

Neue Liste

Listen Offener Punkte

N Typ  Mame Beschreibung Vertailer

1 Jourfix (2) Jurgen Stepkes, Sebastian Wilder, Jonas Spielmann, Anna Berger P=

Uber eine Liste von Offenen Punkten kdnnen Punkte thematisch zusammengefasst und einer
bestimmten Gruppe von Personen zuganglich gemacht werden.

Listen haben folgende Merlaie:

1 Es kdnnen beliebig viele Listen erstellt werden.

Offene Punkte kdnnen gleichzeitig in verschiedenen Listen eingetragen sein.
Listen haben einen Verteiler, der die Sichtbarkeit der Listen regelt.

Listen kdnnen archiviert werden

Die Zugehdorigkeit zuimer Liste spielt fir den Bearbeiter keine Rolle.

Wird ein Offener Punkt als erledigt markiert, ist er in allen Listen erledigt.

= =4 =4 4 =

In dem Menupunkt Listen werden alle Listen angezeigt, in denen der angemeldete Benutzer im
Verteiler steht.
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5.3.1 Neue Liste erstellp

«0SNJ RAS 1 {GA2y abSdzS [AadSa (1yySy {AS SAyS ySd
Benutzer in den Verteiler eingetragen und kdnnen andere Benutzer hinzuflgen.

5.3.2 Punkte einer Liste offener Punkte zuordnen

Ihre aktiven Listen Offener Purgkinit der Anzahl der enthaltenen Punkte kénnen Uber den
aSyNLdzy{G o[ AaGSya y3aSIi Saaid 6SNRSyd 5dz2NOK SAySy
Listendetailmanager angezeigt. Durch einen Klick auf das Bearbeitergelangen Sie in den L-OP
Detailmanager

Es kdnnen entweder direkt in der Liste neue Punkte generiert werden oder Sie ordnen einfach
vorhandene Punkte einer oder mehreren Listen zu. Vorhandene Punkte werden tber die
Mehrfachauswahl zugeordnet. Um auf die offenen Punkte anderer Listen mifeugiffnen Sie
diese bitte und weisen Sie die offenen Punkte dann der gewiinschten Liste zu. Uber den Haken
konnen die offenen Punkte als erledigt markiert werden.

5.3.3 Protokoll erstellen
Mit dieser Funktion kdnnen Sie zu einem bestimmten Datum ein Protibkel Liste offener Punkte

erstellen. Die einzelnen Protokolle werden dann in der dazugehdrigen Box (oranger Balken)
angezeigt. Zu einem spéateren Zeitpunkt kénnen Sie die einzelnen Protokolle einsehen.

5.3.4 Bearbeiter zum Verteiler hinzufligen
Uber denTabulator Stammdaten im Detailmanager der Liste konnen Benutzer zum Verteiler

hinzugefugt oder auch aus dem Verteiler geléscht werden. Nur Benutzer, die im Verteiler sind, sehen
die Liste.
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6.1 Allgemeine Einflihrung

LY a2z2Rdz a. 2| NIBaadds drstelf yesd¢n ud Adgabérsabzuarbeiten. Die Aufgaben
kénnen entweder direkt in den Boards erstellt werden oder Uber verknipfte Elemente aus anderen
projectfacts Modulen in die Boards integriert werden.

Im Board Modul stehen verschiedene Kachelznfligung, die im Folgenden néher beleuchtet
werden.

Zunachst wird jedoch auf die Erstellung der Boards eingegeben. Hierbei wird geklart, wie Boards
erstellt werden kdnnen und mit welchen Einstellungen diese versehen werden kénnen.

Meine Pinnwand Meine Boards Uberblick Kanban-Boards
Alle 6 [l 6 ke e
Allgemein unerled 3 Allgemein unerled... 3
Pin-Boards Scrum-Boards
[ et 3 Alle 2
Allgemein unerled... 2 Allgemein unerled 1
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6.2 Erstellung und Eirtellungen von Boards

Boards kénnen entweder Uber das grine Plus in der Hauptansicht erstellt werden oder tber die
l1{GA2ya02E Ay RSy 2S8S6SAtA3SYy YIOKStyd 9AyS ! dzayl
worauf spéater eingegangen wird. Ansonstenl&eft die Anlage der Boards in jeder Kachel gleich.

Zunachst 6ffnet sich ein Erstellungsdialog, welcher in der folgenden Abbildung dargestellt wird. Hier

kénnen die grundsatzlichen Informationen fir das Board eingetragen werden und das Board
abschlieRendN o SNJ RSy . dziidi2y a2 SAGSNBH dzy R af{ LISAOKSNYy dzy

Neues Pin-Board r1ox
a
- Name [| ]
Kurzbeschreibung P
iL
Kategorien : Gruppe -

Als private Seite
erstellen

¥ Konfiguration

Wikiseite =
Board — e

T [* Pinnwand [ Kanban EH Scrum
E E

Weiter Speichern und schliefen Abbrechen

A DimAsarane

Erklarungsbedurftige Felder beim Erstellungsdialog werden nachfolgend erklart.

Kategorien:Kategorien kbnnen frei gewéhlt werden. Diese kénnen anschliel3end bei den Aufgaben
im Boad hinterlegt werden. Dadurch besteht die Mdglichkeit Aufgaben aufgrund der eingestellten
Kategorien zu filtern.

Gruppen:Gruppen kénnen ebenfalls frei gewahlt werden und bei Aufgaben hinterlegt werden. Im
Gegensatz zu den Kategorien kénnen die Gruppaocje auf bei der visuellen Gestaltung des Boards
eine Rolle spielen. So kann zum Beispiel die Gruppe als x oder y Achse des Boards eingesetzt werden.

Als private Seite erstellerPrivate Boards sind nur von dem Mitarbeiter selbst einzusehen.

Typ:HiersE KSy RAS hLIIA2YySY atAyyélyRaGzZ aYlyolyasz dzyR
ausgewahlten Typ, ist das Board mit gewissen Status vorkonfiguriert. Weitere Informationen hierzu
finden Sie in den Unterpunkten des jeweiligen Typs.
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6.2.1 Stammdaten des Boards

Nachdemdas Board erstellt worden ist, kdnnen in dstammdaten des Boardseiterfiihrende
Einstellungen vorgenommen werden, was Sie im Folgenden Screenshot einsehen kénnen.

SENtEIE M Board Wiki Forum  Dateien

Beobachter Berechtigungen

Name “\ﬂein Board

Kurzbeschreibung

Sortierung Hauptthema
Besitzer |.Jirgen Stepkes -
Stichwbrter
Autor
Kategorien + Gruppe
Als private Seite
erstellen
¥ Konfiguration
Wikiseite — ==fff)
Seitentyp Wiki Richtext HTML
Offentliche Seite Vorlage
Board =)
Typ [ Pinnwand 4 Kanban [ Scrum

¥ Pinnwand mit offenen Aufgaben updaten

Objekttyp des Ziels
Projekt
Benutzerzugang

Aktualisierungsmodus

Einschrankung auf
Typen von Aufgaben

Projekt X -
[— Bitte wahlen - -
Manuell -
Keine +

Zusatzliche erklarungsbedurftige Felder bei den Stammdaten werden nachfolgend erklart.

Sortierung Hier kann die Sortierung des Boards in der Liste aller Boards festgelegt werden

91



Haupthema Haupthemen werden prominent in der Liste angezeigt
Stichwarter. Hierbei handelt es sich um Schlagwdrteach denen gesucht werden kann

Autor: Der Autor stellt eine weitere Filtermdglichkeit dar, er kann als Ersteller des Boards angesehen
werden.

UnterdemBereicli t AYY 8l YR YAG 27F7TS ykdny das Bagrd hittaSdgrendzLIRI G Sy &
verknlpften Elementen beflillt werden. Die Aufflllung kann sowohl automatisch als auch manuell

erfolgen.

.8SAY hoaS1dGieL) RSa %ASta KIoSy {AS RAS al 3fA0K] S
aaAill NDSAGSNE | kimnendie Nk BoAnd it oBehdn Biinkted Kines ausgewéhlten
Projektes, Projektverzeichnisses oder Mitarbeiters updaten. Bei allen drei Auswahlmdglichkeiten

muissen Sie zudem einen Benutzerzugang auswahlen. Mit der Auswahl des Benutzers werden die
Sichtbarleit von Ihm auf die offenen Aufgaben des Projektes oder des Projektverzeichnisses

Ubernommen. Sie sehen also nur die Aufgaben, die der ausgewahlte Benutzer sehen darf.

2ANR RIFa hoaS{uGl ASt aaAll NDSAGSNB | dzzomBemNKE G Sy
die Aufgaben geupdatet werden sollen.
.SAY 1 {ilGdz2t f AAASNHzy3adY2Rdza 6ANR 1 6A4a0KSY aYl ydzSt ¢

bedeutet, dass sobald es offene Aufgaben im ausgewahlten Objektziel gibt, diese automatisch auf
das Board Ubertragewerden.

Beim manuellen Modus muss das Update offener Aufgaben hingegen selbstandig angestofR3en
werden. Im Board kann dies jederzeit durch die griin markierte Aktion durchgeftihrt werden.

el . - = BEEB T S E

BewerberUberblick Aufteilen Spalten Zeilen Grofle

. Gruppe X ¥ - >~ i 2E
e e
itentyp: Wiki
@ T stephes Bewerberiberblick
Statistik - Status v
7 Process Explanations Phone Screen Interview

05082018 : 05062019 : 05.08:2018
Back-End Developer * Patrick Schmitt d Peter Grimm

usosz01s : 05082019
Top Pinnwandeintrage > Front-End Develo... * Claudia GroR

Aktionen A\

0508201
Tester

& Neuen Pinnwandeintrag erstellen
B Excel Bericht

05082019

d Erledigte Eintrége entfernen Android Developer :

'i Alle Eintrége entfernen - -

&, Einstellungen

Alle Aktionen anzeigen

& Offene Aufgaben (Auftrag) hinzufiigen
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Schlussendlich muss in den Stammdaten noch eingestellt werdedjevidfenen Aufgaben in das
Board Gibernommen werden sollen. Hierzu stehen folgende zwei Optionen zur Verfligung:

RelevanzDurch die Relevanz kann Ihre Priorisierung der Aufgaben vorgenommen werden

Status:Beim Status stehen die auswéhlbaren Status desd3aaur Verfigung. Somit kann festgelegt
werden, in welchen Status die offenen Aufgaben Ubertragen werden sollen. Zum Beispiel: Offen.

6.2.2 Einstellungen und Ansicht des Boards

Neben den Stammdaten kénnen weitere Einstellungen fur das Board vorgenommen widrelen.

geht es vor allem darum, wie das Board aufgebaut werden sollen. Wie ist sind die Spalten oder Zeilen
definiert, Welche Statusabfolgen gibt es? Welchen Personen arbeiten auf dem Board oder wie und
welche Informationen sollen auf den Aufgabenkartener®jgt werden.

Eine erste Vorkonfiguration wird durch den Boardtyp (Pin, Kanban oder Scrum) vorgenommen. Je
nach Wahl des Typs werden gewisse Status vorausgewabhlt. Jedoch bestehen bei allen Typen die
gleichen Moglichkeiten zur Einstellung der Boards.

Umdie Einstellung vornehmen zu kénnen, klicken Sie im Board auf die grinmarkierte Aktion
a9AyaiasSttdzyaSyao

e L} - HH EEBH TOHE R k=
Mein Board Aufteilen Spaften Zeilen
+ Status X = - -
o e
Js] §e1Stepkes Meln Board
Top Pinnwandeintrage >
Aktionen v Kein Info Ooffen °InArbei| oFertig Abgebrochen
@ Neuen Pinnwandeintrag erstellen

By Excel Bericht

g FErledigte Eintrége entfernen
B Alle Eintrége entfernen

@ Einstellungen

Alle Aktionen anzeigen

AnschlieRend 6ffnet sich ein Einstellungsdialog. Die méglichen Einstellungen werden im Folgenden
erklart.
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— e | aTEr e

Einstellungen 1o

Standardansicht Listenansicht Kachelansicht
Typ [ Pinnwand 4 Kanban 8 Scrum
Ansichisgrofie Groly Mittel Klein
Spalten  Status P

¥ Erweiterte Einstellungen

Zeilen - - Aufteilen : Dﬁ
Art der Farbgebung  Farbe : Icon-Gestaltung | Verkniipftes Element
Fultzeile } Statistiktyp = @ Status -

Aktive Spalten

Standard

Aktive Status  Automatisch Statusfilter

Maogliche
verantwortliche '€ } Vorschau
Gruppe  Gruppe Optionen .
Kategorien | Kategorien Optionen -

Abbrechen

* Jurgen Stepkes 19.E§.2III"? 10:50

StandardansichtHier steht eineListenansicht und eine Kachelansicht zur Verfligung, welche im
Folgenden beispielhaft dargestellt ist.

Typ Hier handelt es sich um die bereits beschriebenen Boardtypen: Pin, Kanban und Scrum

Ansichtsgrof3eHierunter ist die GroRe der Aufgabenkarten zu tedien, welche auf dem Board
liegen. Es stehen drei Grof3en zur Verfugung. Je nach Gré3e kdnnen unterschiedliche und detaillierte
Informationen auf der Karte mitangezeigt werden.

Spalten Hierunter kann ausgewé&hlt werden, welcher Parameter auf der Spalgefilfrt werden
soll. Zur Auswahl stehen Status, Relevanz, Verantwortlicher, Typ (hierunter ist der Elementtyp, z.B.
Projekt, Termin, Ticket, gemeint), Gruppe

Bei den erweiterten Einstellungsmdglichkeiten stehen folgende Felder zur Verfligung:
Zeilen Analog zu den Spalten

Aufteilen: Die Aufgabenkarten auf dem Board kdnnen auch aufgeteilt werden. Diese Funktion macht
zum Beispiel in der Listenansicht Sinn. Zur Auswahl stehen erneut die Punkte Status,
Relevanz,Verantwortlicher, Typ und Gruppe. Es idh &iree Mehrfachaufteilung méglich.

Art der FarbgebungHier kdnnen Sie einstellen, welche Farbe die jeweiligen Aufgabenkarten haben

sollen. Zur Auswahl stehen Status, Relevanz und Farbe. Jeder Status hat in projectfacts eine Farbe.

Wechselt eine Karte ieinen Status, erhalt die Karte die Farbe den Status. Genauso verhélt es sich
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auch bei der Relevanz. Zusatzlich kann man jeder Aufgabe eine eigene individuelle Farbe vergeben.
2 NKEfd YIy a2YAG RAS 1 dzagl Kt oaCl NDbSenFdrbgs GANR RAS
angezeigt.

Icong Gestaltung Auf der Aufgabenkarte wird Ihnen zusatzlich ein Icon angezeigt. Uber diese
Auswahl kénnen Sie festlegen, welches Icon Sie auf der Karte sehen méchten. Standardmafig wird
immer das Icon des Verknipften Elements (zunsi@el: Projekt, Termin, Ticket,..) angezeigt.

Weitere Darstellungsmdglichkeiten sind: Status, Relevanz, Verantwortlicher, Farbe oder ein
selbstgewahltes Icon

FuRzeile Sofern die Ansichtsgréf3e der Aufgabenkarte auf Mittel oder Grof3 gewabhlt ist, enthalt di
Karte eine Ful3zeile, in der weitere Informationen angezeigt werden kdnnen. Diese kénnen sein:
Status, Relevanz, Farbe, Verknlpftes Element, Verantwortlich, Falligkeit (kann in der Aufgabe
hinterlegt werden), lcon und Kommentar.

Statistiktyp: Im Board kan ein Kuchendiagram angezeigt werden, welches die Statistik des Boards
wiedergibt. Aus Statistikmerkmal zur Auswahl stehen: Status, Relevanz, Farbe, Verknipftes Element,
Verantwortlich

Aktive Spalten Diese Einstellung macht vor allem in der Listenan$atm. Die aktiven Spalten gibt
es auch in vielen anderen Listen in projectfacts. Hier kénnen die sichtbaren Spalten festgelegt
werden

Aktive Status Aus einer Fille an Status kdnnen hier die Status festgelegt werden, mit denen in dem
Board gearbeitet werde soll.

Standard StatusfilterDie Aufgaben mit welchen Status sollen standardmaRig angezeigt werden. Alle
FYRSNBY ! dzF3F6Sy aiAyR OSNRSO1G® %%dzy . SAALIASE 11y

Mogliche Verantwortliche Mit welchen Personen $icam Board gearbeitet werden.

Gruppe Wie zuvor bereits beschrieben, kann die Gruppe frei gewahlt werden und auch als
Boardansicht genutzt werden

Kategorien Auch die Kategorien kdnnen frei gewahlt werden und bei den Aufgaben hinterlegt
werden.

6.2.3 Detailmanager des Boards

Im Detailmanager des Boards kdnnen zum einen weitere Einstellungen vorgenommen werden,
wichtige Informationen hinterlegt werden, bzw. mit dem Board gearbeitet wertiesgesamt
umfasst das Board folgende Tabs, welche im Folgendemeklautert werden.

I Stammdaten
Board

Wiki

Forum

Dateien
Beobachter
Berechtigungen

=A =4 =4 4 -4 4
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9 Versionen

6.2.3.1 Stammdaten

5AS 9AyaiuStftdzydayl 3t AOK{1{SAGSY Ay RSy {4l YYRIGSY
.21 NRada YyNKSNI 0SaOKNRSoSy®

6.2.3.2 Board

Hierbefindet sich das Board selbst. Sie finden hier die hinterlegten Aufgaben und das von lhnen
eingestellte Boardesign. Per Drag and Drop kdnnen die einzelnen Aufgaben in die jeweiligen
Spalten und Zeilen verschoben werden.

6.2.3.3 Wiki

Jedes Board besitzt zudemrmagigenes Wiki. Hier kbnnen wichtige Inhalte, Vorgehensweisen und
Anleitungen fur das Board hinterlegt werden,

6.2.3.4 Forum

''YGSNI RSY ¢FodzA FG2N) aC2NHzYa o6STAYyR®BU. aAO0K SAyS +
Forenthemen undumfragen, die tber die Aktionsbox diesgeite erstellt werden, sind automatisch
mit dem Board verbunden

Die Sprechblase in der ersten Spalte zeigt an, wie viele Beitrage es bereits in diesem Thema gibt, die
vorletzte Spalte verlinkt den letzten Beitrag, damit man diesen schnell auffindetrsdik:
Gesprache einmal unibersichtlicher werden.

6.2.3.5 Dateien

Hier kdnnen auch Dateien hochgeladen werden. Dafir benutzen Sie die Navigationsbox mit der
l dZFAOKNA TGO ao5F0SA K2O0Kf Il RSyda DiRBadierFhlirgeéhyichBAy S 51 i
direkt an bestimmten Aufgaben, sondern sind lediglich mit dem Board verkniipft.

Drag & Drop Photo WebDAV v

Durchsuchen... | Keine Dateien ausgewahli.

6.2.3.6 Beobachter

Als Beobachter eireBoardswerden Sie dartiber informiert, wenn sich etwas an died&oard
andert. AlsBesitzerines Boardswerden Sie automatisch der Beobachterliste hinzugeftigt.

6.2.3.7 Berichtigungen

«0SNJ RSy o. Shefiléér kohrernS@e Sugriffsrechte auf das Board festleg&ie
kdnnen bestimmten, wedas Board seheader bearbeiten darf.

Beim setzen der Zugriffsbezietigungen stehen folgende Modus zur Verfligung:

96



UneingeschranktAlle Benutzer, die prinzipiell die Berechtigung haben Boards zu sehen, haben
vollen Zugriff auf das Board. Voller Zugriff bedeutet neben Lesen, auch bearbeiten bis hin zum
Léschen.

Eingeschiinkt:L Y a2 Rdza oa9AY3ISAOKNNYyldGda 11yySy {AS AYRAQG)
Gruppen inwiefern Zugriff auf das Board haben. Zur Auswahl stehen hier: Lesen, Schreiben und Voller
Zugriff (siehe Uneingeschrénkt).

Privat Hier hat lediglich der Bes#z Zugriff auf das Board.

6.2.3.8 Versionen

Wenn eine Seite gespeichert wird, wird die urspringliche Seite als Version gespeichert. Jede Version
kann wieder als aktuelle Version reaktiviert werden.

- Diese Version reaktivieren.

6.3 Meine Pinnwand

5AS Cdzy | (tARWY mlaySRey SRA Sy G RIT dzx AAO0OK 9t SYSyiS Ay
Pinnwand zu hangen. Jeder Benutzer in projectfacts hat automatisch eine eigene Pinnwand. Dieser
muss er nicht zuvor erstellen oder konfigurieren.

Der Benutzer kann einfach tber deriigmarkierten Pin in der Visitenkarte eines Elements, dieses

Element an seine Pinnwand hangen. Wie im folgenden Bild zu sehen, hat der Benutzer zusatzlich die

al 3t AOK1SAG SAyS wSt S@Ryia @AW RISANS RNNVIH NNITt NId2 MINI
Dementsprecknd wird das verknupfte Element dann auf seiner eigenen Pinnwand angezeigt.

1 | Ticket Stammdaten GIGELLEE Zeiten Beobachter Dateien Alarme

o b a - HH
A 4 KenBintrag  pgehift TG-2010-..
Niedrige Prioritat
Interessant
e b Verlauf - Allgemeines Tagesgeschaft TG-2010-Ger-001
[# Bearbeiten

478h @ Neu

Sonstiges

o
[0

Datum, Von, Inhalt

02.03.2019 18:01, Jirgen Stepkes

o1l Prioritgt 1 Kannst Du dich bitte darum kiimmemn? Danke

02.03.2019 17:59, Jirgen Stepkes
Der Drucker im Flur geht nicht mehr

21.02.2019 15:57, Jurgen Stepkes

ﬁ é;eir' Standard Bitte den Layoutsatz fertigstellen

21.02.2019 09:30, Jirgen Stepk

®= Allgemeines Tagesgeschaft =
g s 1agesg Beratungsprotokoll zum Versand an Herrn Mustermann

97



{20 fTR RSN aAlGFNDBSAGSNI dzZFf RAS YIOKSt aaSAyS tAy
Eintrage. Der Benutzer kann nun seine eigene Pinnwand so wie im vorh&agéel beschrieben,
konfigurieren.

aaSAyS tAYYsEyRa A&l FdzOK NoSNI RAS dzy G SNB { Gt G dza

2 | pinnwand EHSET G Pinnwand Eintréage

X
“ = EfErl0oeec|laaB|v THOE B
Ger Standard
a' Jurgen Stepkes
P Zeitleiste
N =
Jiirgen Stepkes Status Datum Relevanz Typ  Kurzbeschreibung Verknupftes Element
Frivatacress
T!,::;mrmr;, Heute & @) Allgemeines Tagesgeschaft TG-2010-Ger-001 5
Heute & Erster Projektentwurf <+ i
n; ‘:J:u.[gen Stepkes 2 Eintrége insgesamt Zeige 10 Eintrage pro Seite

§§'-s-:t-é'-r'rle.ﬂ-siérrdeeita;Halws Chef (Hans, Che...

6.4 Meine Boards

5AS YIFIOKSt aaSAyS .2FNR&da RASYy(d RFTdz dzy FttS .2
. SydziT SNJ a. SaAidil SNx Aadeo 5Sy . SaradGi SNI SAySa . 21N
Besitzereinstellung geht jedoch nicht mit einer Zugriffsberechtigung einher. Das bedeutet, auch wenn
RSNJ . Sydziil SNJ a. SaAiGT SN S 5 ghBede BendtreNaRfdliesksaBoa¥xd a2 A &
zugreifen kénnen und dieses auch bearbeiten kénnen.

5AS %dzZANATFa0SNBOKUGATdzy3aSyYy

11 yySy NoSNJ RSy ¢l o6 a
SAy3aSaiaSttd 6SNRSyoe {ASKS KASNI

N
dz RIFa YFLAGSE a5 S

6.5 Kankan-Boards

Ly RSNJ YI ORS INR&AYI )éc'SI-'-Fy\ yﬁeéy AA0K TS .21 NRa d2Y
KanbanBoards erstellt werden.

Prinzipiell unterscheidet sich das KanlggBoard von den anderen Boards aufgrund seiner
eingestellten Status.
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BeimKanbarBoard sind folgende Status voreingestellt:

1 Wartend

9 In Arbeit

1 Zur Abnahme
T Im Test

1 Fertig

Die Status konnen jedoch jederzeit verandert werden. Die komplette Einstellung des Boards
ebenfalls.

6.6 Pin-Boards

Ly RSNJ YI20 KNKE do toASYT Ry RIRE PRAK ¢lRfLI it Ayy sl yRad® 1 AS
PinBoards erstellt werden.

Prinzipiell unterscheidet sich das RiBoard von den anderen Boards aufgrund seiner eingestellten
Status.

Beim PinBoard sind folgende Status voreingestellt:

1 Kein

1 Info

1 Offen

T InArbeit
1 Fertig

9 Abgebrochen

Die Status kdnnen jedoch jederzeit verandert werden. Die komplette Einstellung des Boards
ebenfalls.

6.7 ScrumBoards

LY RSNJ YI-OKISNKR@o§ ONSAAYRSY aAAO0OK S . 2FNRa @2Y ¢
ScrumBoards erstellt werden.

Prinzipiell unterscheidet sich das ScBoard von den anderen Boards aufgrund seiner
eingestellten Status.
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Beim ScrunBoard aid folgende Status voreingestellt:

1 ProductBacklog
1 SprintBacklog

9 In Arbeit
1 Zur Abnahme
1 Fertig

Die Status konnen jedoch jederzeit verandert werden. Die komplette Einstellung des Boards
ebenfalls.
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7 Wik

aAl RS ¥YModu kbrinéndnformationen zu Prdjeen, Kunden und Mitarbeitern gesammelt
und genutzt werden. Eine so angelegte Wissensdatenbank hilft, das Knowhow im Unternehmen
schnell und effektiv abzubilden und nutzbar zu machen.

Wiki-Seiten haben eine Versionsverwaltung, so dass Anderungen nactviadizsind. AuRerdem
wird ein Berechtigungssystem unterstitzt, so dass verschiedene Seiten nur flr bestimmte Benutzer
sichtbar oder bearbeitbar sind.

Sie haben die Mdglichkeit, Bilder und Tabellen einzubinden oder auf andere Seiten zu verlinken.

L Y o AaMadulkstahen verschiedene allgemeine Befehle zur Verfiigung. Sie kbnnen zum Beispiel
Seiten als Hauptthemen kennzeichnen, dadurch sind sie immer als Einstiegsseiten in der
Navigationsleiste sichtbar.

I FdzLJG G KSYSy G dzOK S y-NakigatioRsBoaf. &ddujptttendénivirden Saghder
Erstellung einer Wiki Seite in den Stammdaten der jeweiligen Wiki Seite Uber eine Checkbox
festgelegt.

Unter den Hauptthemen werden auRerdem werden die zuletzt gesehenen Artikel angezeigt und es
kénnen Verknipfungen zu Pedjten oder Kunden eintragen werden.

Uber die Suche konnen Sie komfortabel Seiten zu bestimmten Themen suchen und finden. In einer
Vorschau wird das Ergebnis angezeigt. Das gesuchte Thema wird im Kontext angezeigt, so dass Sie
einfach entscheiden kénnen, ale Seite die gesuchte Information enthalt. Durch einen Klick auf die
Zeile wird die Seite gedffnet.

7.1 Mein Wiki

Mein Wiki dient als individuelle Benutzeroberflache fiir Sie. Sie kdnnen die Seite Mein Wiki als
personliche Startseite nutzen, lhre Notizen vah@n oder lhre flr Sie relevanten Wikiseiten
verlinken. Somit haben Sie alles auf einen Blick und kdnnen schnell darauf zugreifen.

Die Seite wird Uber die Aktionsbox bearbeitet. Die Seite wird wie jede Wikiseite bearbeitet. Es
konnenVerlinkungen zu anderen Wikiseiten hinterlegt werden, Sie konnen Dateien verlinken, und
vieles mehr.

Da die Wikiseite lhre personliche Seite ist, kann kein anderer User auf Ihre Wikiseite zugreifen. Der
Zugriff ist auf Sie beschrankt.
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7.2 Einstiegsseite

Die HEnstiegsseite dient als Startseite im Wiki. Hier haben Sie die Mdglichkeit ein Inhaltsverzeichnis
aller Wiki Seiten aufzustellen oder die wichtigsten Wiki Seiten zu verlinken. Die Einstiegsseite wird
Ihnen immer angezeigt, wenn Sie das Wiki 6ffnen.

Die Enstiegsseite kann tber die Aktionsbox wie jede andere Wiki Seite bearbeitet werden.

7.3 Wikiseiten

In den Wikiseiten finden Sie einen Uberblick (iber alle Wikiseiten. Sie konnen so schneller auf
Wikiseiten zugreifen und sehen auf einen Blick den Namen, dib&sohreibung, die Erstellungs
und Anderungsdaten. Uber die Filter haben Sie noch mehr Mdglichkeiten die Wikiseiten aufteilen
oder die Ansicht einschrénken zu lassen.

Wenn Sie das Recht besitzen, \A8kiten zu bearbeiten werden ihnen hinter jedem Kagitdl § A F i
{eYyo2fSa Fy3aSIi SA3dad 5dz2NOK SAy YEAO1l FdzF SAySy az2
der Sie ein einzelnes Kapitel zur Bearbeitung auswahlen konnen.

Wikiseiten verlinken@

Um auf eine Wikiseite zu verlinken muss im Text die zu verknipfende Seite in jeweils 2 eckigen
Klammern eingeklammert sein. Existiert die Seite bereits, wird nur der Link angezeigt. Falls die
Seite noch nicht existiert, wird ein ,Neue Seite-Symbol" angezeigt. Durch Klick auf das Symbol wird
die neue Seite erstellt und zur Beabeitung gedffnet.

Was man schreibt Wie es dargestellt wird
Beispiel: [[Neue Seite]] + Neue Seite
Beispiel: [[Neue Seite|Hier steht ein anderer + Hier steht ein anderer
Text]] Text

In der Kapitelbearbeitung kdnnen Sie dann den einzelnen ausgewahlten Abselaniielien.

7.3.1 Vorlagen

Damit Sie das Wiki gleichmaf3ig gestalten kénnen haben Sie die Mdglichkeit Vorlagen aus

bestehenden Wikiseiten zu generieren. In den Stammdaten der jeweiligen Wikiseite, welche Sie als

Vorlage benutzen wollen finden Sie eine Checkbol DK RIa {1 A BASNBY RSNJ / KS
wird lhre Seite als Vorlage generiert und Sie kdnnen bei der Erstellung einer neuen Wikiseite diese

Vorlage auswahlen.
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Neben den Vorlagen kénnen Sie fir Ihre Wikiseiten einheitliche- KngfFul3zeilen erstelleiie
Kopt und FulRzeilen werden in der Konfiguration angelegt und beziehen sich auf Gruppen der
Wikiseiten. So kénnen Sie flr verschiedene Seiten auch verschiedene#a@pfFulizeilen anlegen.

Anlegen einer Gruppe fur eine Wikiseite

Uber dieKonfigurationg Wiki ¢ Einstellungen Wikikénnen Sie verschiedene Gruppen fir Ihre
Wikiseiten anlegen. Die Gruppen werden durch ein Komma getrennt. Es kdnnen beliebig viele
angelegt werden.

Hinterlegen einer gruppenspezifischer Kepfder Ful3zeile:

Uberdie Konfigurationg Wiki ¢ Einstellungen Wikiwerden die gruppenspezifischen Kephd

FuRzeilen hinterlegt. Sie kénnen die kapfd FuRzeilen beliebig ausfiillen. Uber das Icon fir
Vorschlage finden Sie einen Vorschlag, Uber welchen Sie einblendemkdlaiss Sie zuriick zum
Uberblick oder auf eine andere Wikiseite gelangen. Wichtig ist, dass der Name der Gruppe fii die
Kopt oder FuRzeile mit den Namen der Gruppe der Wikiseite tibereinstimmt. Uber den Befehl
Gruppel:</br>[[uebersicht|Zuriick zur Ubersifjngelangen Sie zuriick zur Ubersicht. Meéersicht

kann durch jede andere Wikiseite ersetzt werden, Sie missen dazu einfach den Namen der V! kiseite
eingeben Zurtick zur Ubersichst der Text, welchen Sie sich dazu anzeigen lassen wollen.

7.3.2 Der WiktDetailmanager

Die Bearbeitung einer einzelnen Seite erfolgt im Wiktailmanager. Fir jede einzelne Waeite
stehen folgende Tabulatoren zur Verfiigung:

Anzeige
Bearbeiten
Forum
Dateien
Zugriffsrechte
Versionen

=A =4 =4 4 -8 A

7.3.2.1 Anzeige

In der Anzeige, wird di¢/iki-Seite formatiert angezeigt und alle Links kénnen per Mausklick genutzt
werden.
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Wiki-Hilfe

Diese Seite erklart, wie in Wiki-Syntax Uberschriften, Listen und Absétze erzeugt und Textstellen formatiert werden.
Aus den Uberschriften generiert die Software ein automatisches Inhaltsverzeichnis, wenn mehr als 3 Uberschriften angegeben wurden.
Weitere Hilfen: Wiki-Tabellen, Wiki-Sandkasten

~ Inhaltsverzeichnis
Wikiseiten verlinken # 1. Wikiseiten verlinken
Um auf eine Wikiseite zu verlinken muss im Text die zu verkntpfende Seite in jeweils 2 eckigen 2. Bilder einbinden
Klammern eingeklammert sein. Existiert die Seite bereits, wird nur der Link angezeigt. Falls die Seite 3. Allgemeine Formatierung
noch nicht existiert, wird ein ,Neue Seite-Symbol” angezeigt. Durch Klick auf das Symbol wird die 4. Uberschriften

neue Seite erstellt und zur Beabeitung gedffnet. .
4.1. Uberschrift Ebene 2

4.1.1. Uberschrift Ebene 3

4.1.1.1. Uberschrift Ebene 4
5. Aufzéhlungen

Was man schreibt Wie es dargestellt wird
Beispiel: [[Neue Seite]] + Neue Seite
Beispiel: [[Neue Seite|Hier steht ein anderer Text]] + Hier steht ein anderer Text

7.3.2.2 Bearbeiten

Wenn Sie den Inhalt einer WikiSA 1S OSNNYRSNY YI OKGSyx ({ftAO0O1Sy {A
Dort haben Sie die Mdglichkeit den Inhalt zu andern.

Im Beeich Stammdaten kdnnen Sie dariiber hinaus den Seitennamen anpassen oder ébeiki
als Hauptthema kennzeichnen.

7.3.2.3 Forum

''YGSNI RSY ¢FodzA FG2N) aC2NHzYa o6STAYyR®BU. 3A0K SAyS =+
Forenthemen undumfragen, die tber die Aktionsbalkeser Seite erstellt werden, sind automatisch
mit der WikiSeite assoziiert.

Die Sprechblase in der ersten Spalte zeigt an, wie viele Beitrage es bereits in diesem Thema gibt, die
vorletzte Spalte verlinkt den letzten Beitrag, damit man diesen schrigithdet sollten die
Gesprache einmal unibersichtlicher werden.

7.3.2.4 Dateien

LY ¢Fodzt FG2NJ a5+ 0SASyax gSNRSy FitS 51-8SbeASys 1 dzv
genutzt werden. Wird ein neues Bild auf der \ABkite hochgeladen, befindet sich sks
automatisch auch in diesem Tabulator.

Hier kdnnen auch Dateien hochgeladen werden. Dafiir benutzen Sie die Navigationsbox mit der
l dZFAOKNATFG ao5F0SA K2O0Kf I RSya 2RSNJ FN3ISy SAyS 51

Drag & Drop Photo WebDAV v

Durchsuchen... | Keine Dateien ausgewahit.
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7.3.2.5 Beobachter

Als Beobachter einer Wigeite werden i® dartiber informiert, wenn sich etwas an dieser \ABkite
andert. Als Ersteller oder Bearbeiter einer \ASlgite werden Sie automatisch der Beobachterliste
hinzugefugt.

7.3.2.6 Berichtigungen

«0SNJ RSy o. STditléét kohrdniSieRiB2¢ide Seiten vorefolytem Zugriff schiitzen.
Sie kdnnen bestimmten, wer welche Seite sehen oder bearbeiten darf.

Zugriffsmodus wechseln v
W Uneingeschrankt

Eingeschrankt
EY Privat

Alle Aktionen anzeigen

7.3.2.7 Versionen

Wenn eine Seite gespeichert wird, wird die urspringliche Seite als Version gespeichert. Jede Version
kann wieder als aktuelle Version reaktiviert wend

El - Diese Version reaktivieren.

1l
@
«©
L]
»

Letzte Anderung

Nr Name Kurzbeschreibung Letzte Anderung Seitentyp

Jiirgen Stepkes

16.11.2011 09:32

1 Wiki-Hilfe Wiki

Jiirgen Stepkes

16.11.2011 09:32

Wiki

[
-

2 Wiki-Hilfe

7.4 Pinnwande

Die Pinnwénde kdnnen als Unternehmenspinnwand genutzt werden. Verschiedene Elemente kdnnen
von Nutzern an die Pinnwand geheftet werden. Es kdnnen beispielsweise fur verschiedene
Projektteams Wikiseiten mit Pinnwanden erstellt werden. So haben alle Miggleags dem Team die
Moglichkeit relevante Elemente, beispielsweise zu einem Projekt an eine zentrale Pinnwand zu

105



heften, damit alle anderen Projektteilnehmer zentral darauf zugreifen kbnnen und eine lange Suche
erspart bleibt.

7.5 Offentliche Seiten

In naheziedem Modul von projectfacts steht Innen die Funktion zur Verfugung Offentliche Seiten zu
erstellen. Eine 6ffentliche Seite ist ein Abbild Ihrer aktuellen projectfacts Ansicht, welche Sie
oOffentlich teilen kbnnen.

Offentliche Seiten kénnen liber den Fatenistern tiber Ihre Filterbox erstellt werden. Dies ist in

nahezu jedem Modul mdglich. Wenn Sie auf PublicPage klicken, 6ffnet sich ein weiteres Fenster. Dort
konnen Sie die Seite die erzeugt werden soll noch umbenennen. Ganz wichtig ist hier den Haken zu

SSGT G0Sy 6SA a[Ay] TdzNJtdzofAO tF3S Tt SAOK YAG SNI
Gehen Sie auf Speichern um sich Ihre neue 6ffentliche Seite anzugucken. Sie kommen nun zunachst

auf den Tab der den 6ffentlichen Link erhalt. Diesen konnearSkunden, Externe Mitarbeiter, usw.
verschicken.

Uber das Bearbeitungsicon kénnen Sie eine Gultigkeit hinterlegen. Wenn der Link zum, Beispiel nur
bis zu einem bestimmten Datum aufgerufen werden kénnen soll, kdnnen Sie hier das Datum
hinterlegen. Danactst der Link nicht mehr gultig.

In der Kachel Offentliche Seite liegen alle erstellten offentlichen Seiten. Die 6ffentlichen Seiten
koénnen hier ggf. auch wieder ausgestellt werden.
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7.6 Wiki Befehle und Formatierungen

7.6.1 Wikiseite verlinken

Um auf eine Wikiseiteu verlinken, muss im Text die zu verknlpfende Seite in jeweils 2 eckigen
Klammern eingeklammert sein.

Beispiel: [[Neue Seite]]

Wenn im Text etwas anderes als der Seitenname stehen soll, muss der angezeigte Name mit
angegeben werden.

Beispiel: [[Neue Ski|langezeigter Name]]

Existiert die Seite bereits, wird nur der Link angezeigt. Falls die Seite noch nicht existiert, wird ein
abSdS-{g8p&@fa I yaST SAIid 5dzNOK Yt AO] FdzF RI& {@Yec
Bearbeitung gedffnet.

7.6.2 Dateieneinbinden
9}\)/§ 51 GSA 1ryy No S NJ IQS)/ . STSKC aCAf SYad AY SC)“[)\EI
Beispiel: [[File:Dateiname]]

Die Datei wird flr die Anzeige mit dem Dateinamen in dem zugehdrigen Dateiverzeichnis gesucht.
Falls keine Datei unter dem Namen gefunderdwihaben Sie die Mdglichkeit eine Datei auszuwéhlen
und hochzuladen.

Die verknipfte Datei wird mit Dateiname, Anderungsdatum, Erstellungsdatum, Grof3e und
Versionsnummer aufgefuhrt. Sie kdnnen direkt auf die Datei zugreifen und diese Bearbeiten und
herunterladen.
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7.6.3 Bilder einbinden

9AY . AfR 1Fyy NOSNI RSy .STSKf aLYF3aASYa Ay SO1A3S
Beispiel: [[Image:Bildname]]
Tipp: Statt Image kann au@Bild:name]]genutzt werden.

Das Bild wird fur die Anzeige mit dem Bildnamen in dem zugehdérigen Dateiverzeichnis gesucht. Falls
es dort nicht ist, wird statt des Bildes eibpload Moglichkeiangezeigt, so dass ein Bild
hochgeladen werden kann.

Zuséatzliche Eigenschaften kdnnen asaeter mit einem Pipg2SA OKSY dapdv ISHENBYy Yy (
werden.

Beispiel: [[Image:Bildname|right|thumb|noname]]
Das bedeutet, dass Bild wird rechts ohne Namensunterzeile als kleines Vorschaubild angezeigt.
2 Syy {AS fa . At R kdgbHaben moaheh, ¢gchréiteh $ieSa . Af Ra | y3S

Beispiel: [[Image:Bildname|right|thumb|mein tolles Bild]]

Parameter Bedeutung

Right Anzeige rechts

Left Anzeige links

None Anzeige ohne Paositionierung
Center Anzeige zentriert

Standard Standardanzeige

Orig Originalgrof3e

Thumb Als Vorschaubild

Noname Ohne Titel

Css Es soll die Gbergebene Style Sheet Klasse verwendet werden
Alles andere wird als Bildtitel interpretiert.

7.6.4 Wiki-Formatierungen

Was man schreibt Wie es dargestellt wird

Normaler Text wird sdargestellt, wie man ihn eingibt. Mit

iner Leerzeil .
ener Leerzeile Normaler Text wird so

erzeugt man einen Absatz. dargestellt, wie man ihn eingibt. Mit eine
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Leerzeile

erzeugst man einen Absatz.

ein (erzwungener) Zeilenum

ein (erzwungener) Zeilenum bruch (sollte nur sparsam verwendet
bruch (sollte nur sparsam verwendet werden werden)

"kursiv" Kursiv

Illfettlll Fett

motett und Kursiv'™ fett und kursiv

Texthochgestellt Texthochgestellt

TexXttiefgestellt TeXttiefgesteIlt

7.6.5 SonstigeFormatierungen

Bereiche, die mitnowiki>Hier kommt lhr Text/nowiki>gekennzeichnet sind, werden nicht
formatiert.

{{dts|dd|MM|yyyy}} Das Datum wird entsprechend der individuellen Einstellung formatiert und
angezeigt.

Beispiel: {{dts|12|06|2012}} 2012-06-12 (Datumsformat: yyyynm-dd)
{{nts|23221}} Die Zahl wird entsprechend der individuellen Einstellung formatiert und
angezeigt.

.SAALASEY 99ylapHowa®ecnadwey’ya>Xone 62 NKNHzyIaF2NXYEFGY

dts bezieht sich auf das Datumsformat, nts aus Béahrungsformat. Beides kann in den
personlichen Einstellungen konfiguriert werden.

lffS LYGSNYySGFrRNBaaSys RAS YAQG aKGGLWG adrkNISyszI o

7.6.6 Uberschriften

Was man schreibt Wie es dargestellt wird

== Uberschrift Ebene 2 ==

===Uberschrift Ebene 3 === Uberschrift Ebene 2
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==== Uberschrift Ebene 4 ==== Uberschrift Ebene 3
===== berschrift Ebene 5 ===== Uberschrift Ebene 4

Uberschrift Ebene 5

Ab drei Uberschriften wird eine Inhaltsangabe generiert.

7.6.7 Aufzahlungen

Was manschreibt Wie es dargestellt wird

* eins eins
* zwei zwei
™ Zwei-eins * zwei-eins
** zwei-zwei . .
* drei * zwerzwel
drei
Es ist zu beachten, dass Leerzeilen zwischen den Aufzéhlungen auch
einem semantischen Bruch fiihren.
# eins # eins
# zwei # zwei
## zweteins ## 7weieins
##;zweizwei ## zweizwei
# drei
# drei

7.6.8 Wiki-Tabellen

Dieser Abschnitt beschreibt die Verwendung von Tabellen.

Tabellen sind eine spezielle, strukturierte Form von Datenlisten. Im Gegensatz zu normalen Listen
ermdgichen sie eine differenziertere, mehrdimensionale und libersichtlichere Darstellung mit vielen
Informationen pro Eintrag. Alles Wissen kann tbersichtliginarTabelle verkntipft werden.

Durch Links und oder Bilder konnen in der Tabelle weiterfihrenée wertiefende Artikel
Ubersichtlich mit einzelnen Begriffen verkniipft werden.

Um die Zellen einer Tabelle zu formatieren, lassen sich sowohl fir die Tabelle als Ganzes als auch fiir
einzelne Zellen HTMAttribute angeben. Insbesondere kann dage-Attribut verwendet werden,
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wodurch sich beliebige CE8rmatierungen realisieren lassen. Einzelne Zeilen einer Tabelle lassen
sich ebenfalls formatieren, einzelne Spalten jedoch nicht, dies muss zellenweise geschehen.

7.6.9 Einfache Tabelle

Uberschrif Uberschrif Uberschrif
Beispiell Beispiel2 Beispiel3
Beispiel4 Beispiel5 Beispiel6

Beispiel7 Beispiel8 Beispiel9

Der Quelltext zur obigen Tabelle:

{l

| -.. v .

| Uberschrift || Uberschrift || Uberschrift
| -

| Beispiell || Beispiel2 || Beispiel3

|-

| Beispiel4 || Beispiel5 || Beispiel6

|-

| Beispiel7 || Beispiel8 || Beispiel9

I}

7.6.10 Tabelle mit Rahmen

Uberschrift Uberschrift Uberschrift
Beispiell Beispiel2 Beispiel3
Beispiel4 Beispiel5 Beispiel6
Beispiel7 Beispiel8 Beispiel9

Der Quelltext zupbigen Tabelle:

{l
I Uberschrift I! Uberschrift ! Uberschrift
|-
| Beispiell || Beispiel2 || Beispiel3
|-
| Beispiel4 || Beispiel5 || Beispiel6
|-
111



| Beispiel7 || Beispiel8 || Beispiel9
I}

7.6.11 Tabelle mit Rahmen und zweizeiliger Uberschrift

Uber- Uber- Uber-
schritt schrift schrift
Beispiell Beispiel2 Beispiel3
Beispiel4 Beispiel5 Beispiel6
Beispiel7 Beispiel8 Beispiel9

Der Quelltext zur obigen Tabelle:

{] class="wikitable"

|-

I Uber

schrift I' Uber

schrift I' Uber

schrift

| -

| Beispiell || Beispiel2 || Beispiel3
|-

| Beispiel4 || Beispiel5 || Beispiel6
|-

| Beispiel7 || Beispiel8 || Beispiel9
I}

7.6.12 Tabelle mit Links

Eine einfache Beispieltabelle aus Wikipedia:

Name Regierungszeit Abstammung

+Stephan Il 13471375 Herzog voBayern Sohn Kaiser Ludwigs IV.
+Friedrich 13751393 Herzog von Bayetrandshut Sohn Stephans I1.
+Heinrich XVI. 13931450 Herzog von Bayetrandshut Sohn Friedrichs
+Ludwig IX. 1450;1479 Herzog von Bayetrandshut Sohn Heinrichs XVI.
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+Georg 14791503 Herzog von Bayetrandshut Sohn Ludwigs IX.

Die obige Tabelle wird durch den folgenden Quelltext erzeugt:

{|] class="wikitable"

|-

I Name !! Regierungszeit !!

Abstammung {

| [[Stephan II. (Bayern)|Stephan II.]] || 13424375 Herzog von BayefhSohn Kaiser Ludwigs IV.

|-

| [[Friedrich (Bayern)|Friedrich]] || 13781393 Herzog von Bayetrandshut || Sohn Stephans Il.

|-

| [[Heinrich XVI. (Bayern)|Heinrich XV1.]] || 13§3450 Herzog von Bayetrandshut || Sohn Friedrichs
|-

| [[Ludwig IX. (Bayer)|Ludwig IX.]] || 1450;1479 Herzog von Bayetrandshut || Sohn Heinrichs XVI.
| -

| [[Georg (Bayern)|Geord]] || 14791503 Herzog von Bayetrandshut || Sohn Ludwigs IX.

I}

Erlauterungen:

Der Tag (Zeichenfolgg)beginnt eine Tabelle, wahreng sie abshlie3t. Beide Tags missen im
Quelltext an einem Zeilenanfang stehen.

Das Attributclass="wikitable'bewirkt, dass die ganze Tabelle nach den Vorgaben der Klasse wikitable
formatiert wird. Diese sieht unter anderem Trennlinien zwischen den Zellen, zuséitzitatz

zwischen Zelleninhalt und Zellenrand (das sogenannte cellpadding) sowie einen angedunkelten
Hintergrund fir durch ! markierte Kopfzeilen vor.

Zeilen, die mit einem Ausrufezeichehlfeginnen, definieren Kopfzeilen von Tabellen. Der Text in
einer Zelle einer solchen Zeile wird zentriert und fett gedruckt. Gewohnliche Tabellenzeilen beginnen
dagegen mit einem senkrechten Trennstrigh (

Das Tag- beginnt eine neue Tabellenzeile, falls es im Quelltext an einem Zeilenanfang steht.

1 Die Zeicherf| bzw.!! trennen nebeneinander liegende Tabellenzellen.

1 Nebeneinander liegende Zellen konnen auch durch einen Zeilenumbruch gefolgt von einem einfachen
| - Zeichen dargestellt werden.

1 Der Tagknbsp;(non breaking space) anstatt eines normalen Leerzeickertsndert einen
Zeilenumbruch zwischen den beiden Wértern, die dieses geschiitzte Leerzeichen umschlieRen
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3 Forum

51 a o Gvdibirypiojectfacts bietet dem Benutzer eine Plattform zur Kommunikation. Wie in
Ublichen OnlinegForen kénnen hier Themen oder Ehagen erstellt werden, die wiederrum in
Themenbereiche und Themengruppen gegliedert werden (kbnnen). Zusatzlich bieten die
Zugriffsrechte eine Moéglichkeit der hierarchischen Anzeige von bestimmten Themen. So kdnnte ein
AdminForum definiert werden, in dersich nur die Administratoren unterhalten kénnen. Oder es
kann fur jede Abteilung ein eigenes Forum existieren, auf das nur die Mitarbeiter dieser Abteilung
Lese und Schreibrechte besitzen.

So wird nicht nur sichergestellt, dass Ordnung in dem Forumdigrsondern auch, dass die
Informationsfille Gbersichtlich bleibt. Zudem lauft man keine Gefahr, Informationen mit Unbefugten
zu teilen und vermittelt diese dennoch allen Befugten gleichzeitig.

Die flexible Verwendung des Forums als Sammelstelle, Dokati@mt\Wissensportal,

Diskussionsraum macht dieses Modul zu einem wichtigen Knotenpunkt der globalen Kommunikation
und Zusammenarbeit, gerade wenn man raumlich sehr weit voneinander entfernt ist und der Weg in
das Buiro des Kollegen unmdglich ist.

8.1 Foren

UntSNJ RSY aSyNLlzy{d aC2NByda o0STFTAYRSGO aAO0OK RSNJ &N
Themenbereiche mit ihren einzelnen Foren angezeigt. Diese kdnnen in der Konfiguration des Systems
vordefiniert werden und bestimmen den Aufbau des Gesamtforums.

Ein Themenbereich hat keine Threads (Diskussionsthemen). Themenbereiche sind lediglich der
Aufhénger, in dem sich dessen Foren befinden. In den Foren liegen die einzelnen Themen und
Umfragen.
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Themen

von Jurgen Stepkes
12012

O Firmenevents
9 Veitnachisevent 2012

Um ein neues Thema oder eine neue Umfrage zu erstellen, klicken Sie in der Aktionsbox auf den Link

YAOG RSNJ ! dZFAOKNATFG abSdzSa ¢ KS YrsciheintziR Bidldg,dnbd&mizS
das Thema oder die Umfrage genauer definiert und einem Forum zugeordnet werden kann.

8.1.1 Strukturansicht

« 0 SNJ RA$ Sd @ BSNRBGKodus Gigshslityadch die Reihenfolge der Elemente
0SA0GAYYSYy® | ASNJ dzA¥MNSa ¥R ({ { O syhinbcbiaie Rigkiutasians ¢ a
wechseln. Hier werden Ihnen in der Aktionsspalte Aktionen zum Hinzufligen neuer Foren und
C2NBYOoSNBAOKS y3aSo20Sys a26AS 1 1{GA2ySy 1 dzvy
Elemente.

Letzter Beitrag BEQ 5@
VY Forenstruktur
Mame archiviery  Kategorien  Funde
O Allgemein GE++
O Firmenevent s ) BB
O !r:ﬂ:'rrms j,,‘ , §
@PwduklvundD\cn‘slIrl&Iungcn B4
8.1.2 Thema

EinThema ist eine Diskussion. Hier wird Gber den Er6ffnungsbeitrag das genaue Thema der
Diskussion definiert.

8.1.2.1 Neues Thema erstellen

Nachdem Sie lhren Er6ffnungsbeitrag definiert haben, missen Sie ein Forum wahlen, in dem das
Thema erzeugt werden soll. Dpeivate Diskussion kann Uber das Rechtesystem Zugriffsrechte auf
das Thema setzen. In dieser Einstellung kénnen lediglich eingetragene Gruppen & Personen das
Thema Uberhaupt erst sehen.

8.1.2.2 Beobachten und Beitrage erstellen

In der Ubersicht der Forekbnnen Themen beobachtet werden. Ein beobachtetes Thema sorgt fiir

eine Benachrichtigung tiber das Nachrichtensystem von projectfacts. Jedes Mal, wenn ein

Mitarbeiter einen neuen Beitrag in dieses Thema erstellt, erscheint dann am Meniginekheue
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Nachridit. Der Indikator des aktuellen Beobachtungszustandes ist ein Kreis. Sobald in diesem Kreis
ein Auge sichtbar wird, dann wird der Beitrag beobachtet. Ob Sie einen Beitrag beobachten wollen
oder nicht, entscheiden Sie, indem Sie auf diesen Kreis klicken.

Befindet man sich in einem Thema, so kann Uber die Aktionsspalte der Beitrag geédndert oder
geldscht werden. Uber die Sprechblase kann man einen neuen Beitrag erstellen.

«0SNJ RIa o {SyinBkorfen ndud Beigfage erstellt werdeBs erscheint dann eiDialog
zum definieren lhrer Antwort.

8.1.3 Umfrage

Eine Umfrage ist eine Diskussion mit der Moglichkeit Giber eine bestimmte Fragestellung abstimmen
zu konnen. Der Ersteller bietet bestimmte Antwortmaéglichkeiten, bestehend aus einen Stichtag, an
dem die Abstirmung endet und die Art und den Typ der Abstimmung.

8.1.3.1 Abstimmungsart

Die Abstimmungsart bestimmt, wie abgestimmt werden kann. Eine Einfachauswahl bietet lediglich
eine Antwortmaoglichkeit zur Auswahl an, wahrend bei einer Mehrfachauswabhl fir mehrere Optionen
abgestimmt werden kann. Die Bewertung bietet die Moglichkeit, bei allen Optionen eine Tendenz zu
setzen (gut, mittel, schlecht).

Mittagspause
B ) Pizza Burger Doner Pasta
Mitarbeiter (1 ) (2 ) (1 ) (0, )
=9 Jiirgen
b Stepkes = 54 = u
7 Jonas
B spieimann Vi
June
&8 Atmann v
Weihnachtsfeier
o Kegeln Bowling Essen gehen
Mitarbeiter ) 1) 2
751 Jiirgen
WL Stepkes M o o
W5 Anna
) Berger
Ben \/‘ \/

& gichman

Wird eine Umfrage erstellt, kommt man danach in den UmfraDetailmanager, in dem man

Optionen zu der Umfrage hinzufigemtiernen und die Umfrage vom Entwurfsmodus in den
Abstimmungsmodus schalten kann. Hierfir haben Sie im Umifabelator des Umfrage

5801 AfYLFYlFI3SNA SAYyS 11GA2yao02E YAG RSNJ ! dzFAaOKNAT

116



Né&chster Schritt
g Vorschldage sammeln
| Umfrage starten

&( Umfrage neustarten

Wird die Aktior,q-lEI Vorschiage sammein aktiviert, wechselt die Umfrage iden Sammelmodus.

Hier kann jeder Zugriffsberechtigte eigene Optionen zu der Umfrage hinzufligen bevor diese startet.
Wird die Aktion [ Umirage starten
konnen fur die Optionen abstimmen.

aktiviert, startet die Umfrage und die Zugriffsberechtigten

. . . <{\| Umfrage neustarten . . . .
Wird die Aktion aktiviert, werden alle Eingaben zuriickgesetzt und die

Umfrage beginnt von vorne.

5Fra obNOKadS {OKNARGGOSa !'1dA2yaYSYyN NYRSNI &aioOK
Punkte enthalten:

Entwurf
Wird die Aktior |-||-| angeboten, so kann die Umfrage wiederdien Konfigurationsmodus

geschaltet werden. Die Umfrage wird dann abgebrochen und alle Werte zuriickgesetzt, wéahrend die
aktive Abstimmung deaktiviert wird.

Wird die Aktion e Umirage stoppen

Zwischenergebnis behait werden.

angeboten, so kann eine laufende Umfrage gestoppt und das

8.1.3.2 Abstimmungsmodus

Uber den Abstimmungsmodus bestimmen Sie, ob und wie die Ergebnisse einer Umfrage angezeigt
werden.

Es wird zwischen folgenden Modi unterschieden:

1 Offentlich¢ Die Abstimmung ist fiir jeden sichtbar.

1 Geheimg DieErgebnisse der Abstimmung anderer Teilnehmer werden nach dem Abschluss
veroffentlicht.

1 Anonymg Die Ergebnisse der Abstimmung anderer Teilnehmer bleiben auch nach Abschluss
verborgen.

Manchmal méchte man bei einer Umfrage den Einfluss der einzelnen Abstigen auf die darauf
folgenden vermeiden. Bei anderen Umfragen mdchte man, gerade wenn es um heikle Themen geht,
auch nach der Abstimmung nicht aufzeigen, wer fir welche Option gestimmt hat.
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8.1.3.3 Abstimmungstyp

Manchmal lassen sich die Optionen der Umfragendam System ableiten. Wird zum Beispiel Gber
einen Termin entschieden oder die Auswahl des nachsten Projekts, so bieten sich natirlich die
Eintrage aus projectfacts selbst an. Hierzu bietet der Abstimmungstyp eine Auswahl an projectfacts
Elementen, die di®©ptionen der Umfrage bestimmen.

Die Typen, die vom System angeboten werden:

i Standardg Eine Texteingabe.

1 Terming Ein Termin kann vorgegeben werden. Nach der Abstimmung wird der Termin mit
den meisten Stimmen dem Kalender hinzugefgt.

1 Dateig Eine Anzahton Dateien kann hochgeladen werden und tber das z.B. passendste Bild
kann abgestimmt werden.

1 Offener Punkt, Offene Punkte kdnnen ausgewahlt werden.

1 Projektc Projekte kdnnen ausgewahlt werden. Man kann z.B. bei einer Auswahl von 3
Projekten Uber die chmwlogische Abarbeitung abstimmen.

Der Vorteil, der sich aus einer solchen Umfrage ergibt, ist, dass sich nach der Umfrage der definierte
Typ im System befindet. Mit Teilnehmern, Bearbeitern und vielen anderen Eigenschaften, die sich
aus der Umfrage eventliesrgeben.

8.2 Aktuelle Themen

«0SNJ RAS a! |-Seitekdnh die Aktif(tSt ¥e® ginzelnen Foren angesehen werden. Hier
$SNRSY RAS C2NByYy T SAGEAOK dzFASGESAtGd 1 ASNI I yyS§
nachverfolgen, der Rest der BeitragawWR Ay RSy ! 6 A0KYAGU o+xSNHIyYy3ISyYyad
immer auf dem aktuellen Stand und kénnen Uber die Filtereinstellungen die Ansicht lhren

Bedurfnissen anpassen.

8.3 Aktuelle Umfragen

Lyl t23 1 dzNJ o! -peiteli§ éstailyhiet io§livhSiyiarbsicht Gber allen aktuellen
Umfragen zu erhalten.
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8.4 Redaktion

Die Redaktion und die News dienen als interner Unternehmensblog oder interne
Unternehmenszeitschrift.

In der Redaktion des Forums werden lhre Newsartikel erstellt und verwaltet. Sie haban eine
Uberblick tiber die aktuellen und bereits abgeschlossenen Newsartikel und kdnnen einsehen, wann
die Themen erstellt wurden und wie lange diese veroffentlicht sind.

Uber die Aktionsbox haben Sie die Mdglichkeit einen neuen Newsbeitrag anzulegen.

Bei der Estellung eines neuen Beitrags wird ein Forum ausgewahlt, welchem der Beitrag zu geordnet
werden soll. So kdnnen den Artikeln verschiedene Kategorien vergeben werden.

Nachdem Sie dem Artikel einen Titel vergeben und einem Forum zugeordnet haben, g&anigen
dem Detailmanager des Newsartikels. Hier haben Sie zum einen die Mdglichkeit die News und die
Stammdaten zu bearbeiten. Unter Stammdaten legen Sie fest, ab wann und bis wann der Artikel
verotffentlicht werden soll und wer der Verantwortliche fur dartikel ist. Unter News werden die
Texte, Teaser und Uberschriften angepasst.

Eine Vorschau finden Sie unter Artikel.

¥ Stammdaten

Versffentlichung - -
ab
Verantwortlich | Fiz Jilrgen Stef X v Newstyp  Standard

¥ News

Titel | Vertieb Datum  11.06.2019

Untertitel  Verhalten im Vertrieb

Vorgehen imVertieb
1. Innendienst

Inhalt 2. AuBendienst

Bild & indexjpg X q Q‘
N
Bildunterschrift

Autor

URL

Speichern und schlieBen | SchiieBen

8.5 News

In den News werden alle veroffentlichen Newsartikel angezeigt. Dieser Teil des internen
Unternehmensblog ist fur die Mitarbeiter gedacht, die keinen Zugriff auf die Redaktion haben. Sie
kénnen die Artikel nur lesen, jedoch nicht erstellen und bearbeiten.
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Wenn ein neuer Artikel veroffentlicht wird sieht dies der Mitarbeiter tGber die NEWS Kachel in seiner
HomeAnsicht.

News
Allgemein/internas P
2D [¢)
Vertieb 2
1.06.2019

Offnet der Mitarbeiter den Artikel hat er die Moglichkeit am Ende einen Beitrag zu dem Artikel
abzugeben. So kénnen Mitarbeiter unter einértikel Lob, Kritik und ihre Meinungen teilen.

Vertieb

Jiirgen Stey

kes - gerade eben Zuletzt editiert: gerade eben von nui
Y
&

,
* Gl

LAV

. o

P
!

Finde den Artikel klasse

Wenn die Newsartikel verschiedenen Foren zu geordnet sind, hat man die Méglichkeit in den News

danach zu filtern. So kdnnen Sie sich nur die Artikel aus einem bestimmten Forum anzeigen lassen
und durch dé verschiedenen Foren blattern.

¥

@internas (1)
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9 Ticketsystem

1.1 Allgemeine Einfihrung

Mit dem Ticketsystem in projectfacts sammeln, verarbeiten und tberwachen Sie die im
Tagesgeschéft anfallende Kundéommunikation. Jedes Anliegen eines Kunden sowie die alle
darauffolgenderEmails und Notizen werden in einem Ticket gebundelt.

Tickets, digper Email eingehen, werden anhand der Absenderadressmm Kontakt aus dem CRM
zugeordnet. Die Kundenakte fillt sich also automatisch und Sie haben volle Transparenz tber
geleistete Stunden und anfallende Arbeiten.

Dabei sind verschiedene Ann@ungsfalle vorstellbar: Der Aufbau einer Supportumgebung fir
Anfragen und Fehlermeldungen ist genauso realisierbar, wie die Nutzung als Vertriebsworkflow, um
alle Vorgange eines Geschéftsabschlusses gebilindelt darzustellen. Méglich macht dies die nahtlose
Integration in andere Module wie Projektmanagement oder Faktura.

Mit selbst definierbaren Tickefanalen sorgen Sie fiir Ubersicht und Arbeitsteilung, in dem Sie
Themen und zustandige Mitarbeiter festlegen.
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9.1.1 Email Acount Einrichten

Uber die Konfiguratio haben Sie die Moglichkeit, beliebigd/Ril-Accounts einzurichten. Sie geben
an, bei welchem Server die Post abgeholt und zu welchem Server die Post ausgeliefert werden soll.

Jeder EMail-Account kann maximal einem Ticketkamaeordet werden. Der zugeordnete
Ticketkanal ist der Kanal, in den eine empfangeidalt automatisch hinein importiert wird.

Ausnahme hiervon sind Emails, die bereits eine Tiliketn Betreff enthalten. Diese Emails werden
dem Kanal des Ticketsigeordnet.

Email Account 10X

¥ Email Account

Name |Support | Aktiv

Beschreibung

Typ |Ticket w | Zuordnung

¥ Email-Empfang

SSL
Aktiv Fehler
ignorieren
Authentifizierung Sicherheit STARTTLS SSL Keine
Intervall 1 min *  Protokoll IMAP (E-Mail =
Benutzer |test@projectfacts.de | Passwort | ssssssss |
URL |mail.5point.de | Port 143
Tickets isolieren i}
Filter
Li]
Absender Anhange (i ]
¥ Email-Versand
SSL
Aktiv Fehler
ignorieren
Authentifizierung Sicherheit STARTTLS SSL Keine
Benutzer |test@projectfacts.de | Passwort | sesseees |
URL | mail.5peint.de | Port 587
Name |Support | Email |)projectfacts.de |
Antwort an |test@pro]ectfacts.de |
Kopie auf dem || Sent 9

Server speichern ==

Einrichten eines Email Accounts in der Konfiguration
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Uber dieKonfigurationg Ticketsg Mail Accountaben Sie die Méglichkeit einen Mail Account in
projectfacts zu hinterlegen.

«d0SNIRAS 11'1GA2Yy abS8SdsSy 51 GSyaldl +ytS3aSya tS3Sy
Mail Accounts kénnen verschiedene Typen angelegt werden. Fir den Ticketkale Bée den Ty
Ticket. AnschlieRend kdnnen Sie den Mail Account einem Ticketkanal zuordnen.

Fur den Empfang und Versand von Mails missen die jeweiligen Felder der URL, das Passwo und der
Benutzer ausgefllt werden.

Wenn ein EMail-Account mehrfach nfg erreichbar ist, deaktiviert projectfacts den Account.
Deaktivierte Accounts holen keine Post mehr ab und miissen erst manuell wieder aktiviert wel len.

9.1.2 Ticketarten

projectfacts unterstitzt verschiedene Ticketarten

9 Interne Tickets
9 Mail Ticket
1 Tickets aug\nfrage

9.1.2.1 Interne Tickets

Interne Ticketslienen der internen Kommunikation. Uber diesen Weg kénnen Probleme zu einem
Projekt diskutiert werden oder Informationen zwischen Personen ausgetauscht werden. Ein Ticket
hat immer einen Besitzer und einen Erstelidie Kommunikation findet zwischen diesen beiden

statt.

9.1.2.2 Mail Ticket

Mailtickets werden fir die externe Kommunikation mit Kunden und Lieferanten genutzt. Mailtickets
ertffnen viele Moglichkeiten der Kommunikation: Externe Anfragen kdnnen beantwortet werde

oder Nachfragen zu Auftragen gestellt werden. Auch bei externen Tickets gibt es einen Besitzer. Der
Besitzer externer Tickets ist immer ein interner Mitarbeiter. Er ist aktuell fiir das Tiakst das

Problem oder den Wunsch des Kundeverantwortlich

9.1.2.3 Ticketaus Anfrage

Wenn Sie stellvertretend fur einen Kunden ein Ticket erstellen mdchten, weil er Sie zum Beispiel
angerufen hat, kdnnen Sie ein Ticket aus Anfrage erstellen. Wenn der Bearbeiter spater auf das
Ticket antwortet, wird die Antwort per Mbzum Kunden gesendet.

9.1.3 Ticketstatus und Workflows

Fur lhre Tickets konnen Sie verschiedene Status anlegen. Die Status werden Uber
Verantwortlichkeiten gesteuert.

123



Die voreingestellten Status sind:

1 Neu

9 In Arbeit
 Beantwortet

9 Erfolgreich geschlossen

Die Stats haben verschiedene Verantwortlichkeiten. Bei Neu und In Arbeit liegt die
Verantwortlichkeit intern, d.h. es muss intern auf das Ticket reagiert werden. Im Status Beantwortet
liegt die Verantwortlichkeit bei extern. D.h. man hat das Ticket bearbeitewwartet nun auf eine
Antwort. Tickets mieiner Verantwortlichkeibei intern oder extern werden immer im

Ticketuberblick angezeigt. Erfolgreich geschlossen hat niemanden in der Verantwortlichkeit
hinterlegt, so wird von niemandem eine Reaktion auf daseTiekvartet und das Ticket wird nicht

mehr im Ticketlberblick angezeigt. Es kann jedoch Uber die Filter immer wieder aufgerufen werden.

Legen Sie einen neuen Ticketstatus an, konnen Sie die Verantwortlichkeit frei wéahlen. Die
Verantwortlichkeit kann auf tern, extern oder bei niemandem liegen. Aus den Verantwortlichkeiten
setzt sich die Zeit zusammen, die bei einem Ticket ablauft. Neben der Verantwortlichkeit wird bei der
Erstellung eines neuen Ticketstatus ebenfalls Uber die Sichtbarkeit entschiedets Kiirknen

durch die Status standardméaRig sichtbar oder verborgen sein.

Fur Ticketkanale kdnnen neben den eigenen Ticketstatus auch Ticket Workflows hinterlegt werden.
Der Workflow sieht vor, dass in dem Ticketkanal nur die vorab eingestéiltkatstatus ausgewahlt
werden kénnen.

Anlegen von Ticketstatus der Konfiguration:

Uber dieKonfigurationg Ticketsg Ticketstaushaben Sie die Moglichkeit neue Ticketstatus anzule jen
und bestehende Status zu verwalten.

«0SNJ RAS 'qAQRYU abISWz&ENd 6ANR SAYy ySdzSN ¢AC]
Sortierung und das Icon aus. Uber die Verantwortlichkeit wird gesteuert, wie sich ein Ticket in le

jeweiligen Status verhalten soll. Durch die Filtereinstellung kénnen Sie hleswab Tickets mit
dem Status standardmafig sichtbar oder verborgen sein sollen.

3 »w
[N
QX
c

Anlegen von Workflowsn der Konfiguration:

Uber dieKonfigurationg Ticketsg Workflowshaben Sie die Méglichkeit einen Workflow zu

definieren.

«0SNJ RAS 1102yl lablSWAS§FISYydSt SISy {AS SAySy ySdzsSSy
einen Namen fur lhren Workflow aus. AnschlieBend haben Sie die Méglichkeit in den Stammc ten

des Workflows neue Status hinzuzufligen. Dazu gehen Sie in den Stammdaten des Workflow: auf
aQKNA GG KAYT dzZFNISyd Ay RSNI ! {GA2Yy&E062E®
Unter Ticketkanal, in einem Ticketkanal konnen Sie unter Workflows den Workflow auswahler und

hinterlegen.

Unter Konfigurationg Ticketsg Einstellungergibt es noch weitere Einstellungsmoglichkeiten fir ¢ 2
Workflows Sie konnen festlegen, ob der Kommentar beim Statuswechsel eines Tickets option | ist,
ob die erste Nachricht des Tickets als Ticketbeschreibung eingesetzt werden soll und ob die
Besitzerauswahl beim Erstellen von Tickets aktiviert sein soll.
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9.1.4 Ticketkanaé

Es kdnnen beliebig viele Ticketkanéle angegeben werden, die auch in einem hierarchischen
Zusammenhang haben kénnen. Fir jeden Kanal kénnen Sie individuelle Eskalationsszenarien
festlegen.

AulRerdem besteht die Mdglichkeit eine automatische Antwort UberMailvorlagen festzulegen.
Die automatische Antwort wird nur beim Erstellen des Tickets versendet. Auf die weiteren
Nachrichten eines Tickets erfolgt keine automatische Antwort mehr.

Wenn Sie Service Level Agreements nutzen, kbnnen Sie jedem Kanal sim&isAn, das sich auf

Tickets Ubertragt, die in diesem Kanal erstellt werden. Haben Sie dem Kanal ein SLA zugewiesen, so
kénnen Sie zusatzlich einen S¥Anager bestimmen, der, abhéngig von den Regeln des gewahiten
SLAs, benachrichtigt werden kann.

Anlegen von Ticketkanélen

Ticketkanale werden tiber dionfigurationg Ticketsc Ticketkanal angelegtiber die Aktionsbox
legen Sie einen neuen Datensatz an.

Mailvorlagen anlegen:

Uber dieKonfigurationg Mailvorlagenhaben Sie die Moglichkeit Ihre Mailvagken einzusehen und
zu bearbeiten.

Beim Anlegen der Mailvorlage kdnnen auswéhlen, ob die Mailvorlage nur in bestimmten
Ticketkanalen angezeigt werden sollen oder ob die Mailvorlage als automatische Antwort verv 2ndet
werden soll.

9.1.5 Ticketabonnements

Alle Tickts befinden sich in sogenannten Ticketkanalen. Ticketkanéle kénnen bestimmten

Produkten, Themen oder Aufgabenbereichen zugeordnet werden. Benutzer kénnen fiir Ticketkanéle
SAY3ASONI 3SYy 4SNRSYY {AS alo2yyASNBya iRdey YIylFf d
Kanal. Tickets in Kandlen, die der Benutzer nicht abonniert hat, sind fr den Benutzer nicht sichtbar.

Es gibt zwei Arten einen Ticketkanal zu abonnieren.

M Standard
1 Informell

Ist der Abonnement Typ auf Standard eingestellt, bekommeeidigetragen Mitarbeiter die Tickets

Tdz RSY YIylf dzy SN aaSAyS ¢A01Sdaa y3asSi Sadido w%d
Ticketeingéange. Ist der Abonnement Typ Informell eingestellt, kbnnen die eingetragenen Mitarbeiter

auf den Ticketkanal zugréify = 6 S{12YYSYy RAS ¢A01Sia 2SR20K yAOKI
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Abonnieren von Ticketkanalen
Uber dieKonfigurationg Ticketsg Ticketkanakommen Sie zu deficketkanalen

Unter Abonnement Typ kdnnen Sie hinter dem jeweiligen Ticketkanal Mitarlesder
Benutzergruppen hinterlegen.

9.1.6 Servicelevel Agreements

Sie koénnen vertragliche Absprachen mit lhren Kunden zu Antwortzeiten in projectfacts hinterlegen.
So sehen Sie spater dem Ticket an, wie viel Zeit noch bleibt, dem Kundetwputen. In den

Service Level Agreements kénnen Regeln hinterlegt werden, welche Asfeiteh eingehalten

werden muissen sowie ob und wann Warnungsnachrichten an beteiligte Personen versendet werden.

Aktivieren von Service Level Agreements

Uber dieKorfigurationg Ticketsg Service Level Agreemeritaben Sie die Mdglichke®ervice Level
Agreements anzulegen

«0SNIJ RAS 1 {1GA2Y oabSdzSy {SNBAOS [ SOSt SNRG T Sya
Level anlegen kdnnen. Wenn Sie die Regeltetiggt haben, kénnen Sie den Service Level in ein r
Organisation hinterlegen.

In den SLA werden ebenfalls Birozeiten hinterlegt. Diese kénnen SieKomfegurationg Ticketsg
Birozeitenanlegen.

Unter Konfigurationg Ticketsg EinstellungervergebenSie die Namen der Status, die Ihre SLA
anzeigen sollen. Bsp. Neu, In Arbeit, Kritisch.

9.1.7 Ein neues Ticket erstellen
LY SAYy ¢AO01S8S0G YAG SAYSNIalaf |y SAySy YdzyRSy 1 dz
SNREGStEfSyad 5AS D8Mdgdng RBemTickett Af A&d0 RSNJ SNAEG

Der Dialog enthalt neben den typischen Feldern fur den Mailversand Informationen tber den
Absender und den Kanal.

LY CStR ax2yda 6ANR RSNJ ! 03aSwydl-Bddduritsyeingegelty RSa 1 dz ¢
Der Kanal legt fest, wo ddscket verwaltet wird und wer das Ticket sehen darf.

5AS CStRSNJoa!ya> of// & o0/ FNb2y [/ 2LR0O dzyR a./ [/ & 0.
EMail versendet wird.

126



Im Betreff geben Sie den Betreff ein und im Inhalt kénnen Sie lhren Mail ifgeben. Sie konnen
den Text formatieren. Die-Kail wird dann im HTML Format versendet.

Sie haben die Moglichkeit IhrerNEail eine Datei als Anhang hinzuzufiigen. Nutzen Sie hierfir das
a5 dZNOK-ESORSBY 9AYS 51 G§SA &Dropin deh MaDFext BrigdtdBgeric LIS NJ 5 NI
werden.

AuRerdem kénnen Sie die Kategorien und die Prioritat des Tickets bestimmen.

Im Feld Prioritat konnen Sie angeben wie wichtig das Problemssitehen Werte zwischen 1 und 9
zur Verfugung (1: niedrig, 9: sehr hoch).

Im Fetl Kategorien kdnnen Sie beliebige Kategorien eingeben.

Einstellen von Kategorien:

Uber dieKonfigurationg Ticketsg Einstellungerhaben Sie die Mdglichkeit unt@icketfelder
verschiedene Kategorieanzulegen

Sie kdnnen fir die Kategorien einstellen,déses Feld sichtbar ist, ein Mussfeld oder ob das Fe |
aus ist und nicht angezeigt wird. In der Box legen Sie Ihre Kategorien an. Die eingegeben We e
werden durch ein Komma getrennt.

9.1.8 Externer Zugang zum Ticketsystem flr Kunden

Normalerweise gelangen Anfragen lhrer Kunden Uber eine bestimmte Emailadresse in Ihr
Ticketsystem. projectfacts bietet zwei weitere Moglichkeiten, mit denen Kunden Tickets erstellen
koénnen:

Mit der WebService Schnittstelle kann die Ticketerfassung ireigjene WekSeite eingebaut
werden. Dort kdnnen lhre Kunden Tickets selbst erstellen und tber eine Auswahl dem passenden
Kanal zuweisen.

Wenn Sie wiinschen, kénnen Sie Kunden sogar ein eigenes Login zur Verfliigung stellen, mit dem sie
einen eingeschrankten uhvereinfachten Zugriff auf das Ticketsystem erhalten. Dort kénnen lhre
Kunden Tickets anlegen oder Nachfragen zu existierenden Tickets stellen. Sie kbnnen Formulare
definieren, die vom Kunden beim Erstellen eines Tickets ausgeflllt werden mussen. d2etails
FAYRSY {AS AY YIFILAGSE o/ waao

Ein solcher externer Zugang bietet damit dem Kunden die Méglichkeit zur Recherche und erleichtert
gleichzeitig mit einer formalisierten Erfassung der Anliegen die Bearbeitung der Tickets.

Einen Externen Zugang anlegen:

Uber die Konfigurationg CRMc Externer Zugankassen sich Externe Zugange anlegen.

Sie kdnnen Uber die Aktionsbox einen neuen Zugang erstellen. Sie kénnen dem Zugang einelr Namen
vergeben und einstellen, auf welche Daten zugegriffen werden kann. Die Sichtbarkeit der Tick :ts
konnen auf privat oder Firma eingestellt werden. Uber privattsiid Person mit dem externen

Zugang nur seine eigenen Tickets, Uber Firma kann er auf alle Tickets der Firma zugreifen. Di s
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Weiteren wird festgelegt, auf welchen Ticketkanal zugegriffen werden kann und ob der Ticket: atus
geandert werden darf.

Nach der Btellung wird der externe Zugang bei einem Kontakt im CRM hinterlegt.

2 SAGSNB LYT2NXYIGA2YySYy Tdz RSy SEGSNYySyYy %dA!ry3aSy

9.2 Meine Tickets

v i SNJ o a Sdsehéh Sie all®Tickeisadie Sie erstellt haben oder in denen Sie itteBes
eingetragen sind, sowie die sie als Stand&bbnnement erhalten. Es werden auch Tickets
angezeigt, die fur Sie neu sind und als ungelesen markiert wurden.

Auf der linken Seite befindet sich eine Navigationsbox, Uber die zwischen den verschiedenen
Ansichten gewechselt werden kann. Hier finden Sie eine Vorauswahl von Ansichten, die Sie naturlich
jederzeit Gber die Filtereinstellungen verfeinern oder expandieren kdnnen. Am Ende der Beschriftung
fur die Ansicht befindet sich die Summe der Tickets, diieiser Ansicht gesehen werden.

Uber die Aktionsbox haben Sie die Mdglichkeit ein neues Ticket, ein neues Ticket aus Anfrage oder
ein neues internes Ticket zu erstellen.

'..F

aAld RSN ! 1lA2Y oaySdzSa ¢AO01ShGda aOKNBAMandtgch{ AS SAYyS

dazu ein neues Ticket. Die versendete Mail ist der erste Vorgang in dem Ticket.

Wenn Sie stellvertretend flir einen Kunden ein Ticket erstellen méchten, weil er zum Beispiel

Fy3SNHAFSY KFEidx 11yySy {AS SAy aboiedipiidravidast ! y F NI 3

Ticket antwortet, wird die Antwort per Mail an den Kunden gesendet.

9.3 Ticketuberblick

In dem Ticketlberblick werden die Tickatss verschiedenen Ticketkanélen angezeigt. Dabei sind
auch Tickets, die gerade von einem Kollegen betebeerden.

Links in einer Infobox werden die Kanéle angezeigt, die mindestens ein offenes Ticket enthalten. In
Klammern steht hinter dem Tickethamen die Anzahl der offenen Tickets

In der Detailansicht werden alle Tickets mit einer kleinen Ticketvorsaihgezeigt. Die
Ticketvorschau beinhaltet alle wichtigen Daten wie Thema, Kunde und Antwortzeit.

128



Gegebenenfalls wird auch das Ticketprojekt oder ein zugehdriger Vorgang der Faktura angezeigt.

Durch einen Klick auf ein Ticket kommen Sie in den Tiz&&tilmanager, in dem Sie das Ticket
bearbeiten konnen. Au3erdem gibt es kontextsensitive Zeilenaktionen, wie zum Beispiel Schlie3en
oder Antworten.

Uber die Mehrfachauswahl konnen mehrere Tickets an Mitarbeiter verteilt, geschlossen, oder
geldscht werden.

9.4 Tickeklemente

In dem Uberblick der Ticketelemente werden die Vorgange aller Tickets angezeigt. Ahnlich wie im
Ticketuberblick werden die Tickets von allen Mitarbeitern aufgelistet. Es werden alle Tickets
angezeigt, die in den letzten vier Wochen bearbeitet wurden. dieZusammenfassung auf der

linken Seite kdnnen die angezeigten Tickets gefiltert werden. Des Weiteren kénnen die Tickets tber
die Filter und Einstellungen gefiltert und aufgeteilt werden. Uber die Aktionsbox lassen sich neue
Tickets erstellen.

9.5 Entwdrfe

In den Entwiirfen finden Sie alle Ihre Tickets, die sich im Entwurf befinden. Uber die
Zusammenfassung auf der linken Seite kénnen ebenfalls die Entwirfe der Kollegen aufgerufen
werden. Uber die Aktionsbox lassen sich neue Tickets erstellen.

9.6 Abonnements

Uber die Abonnements wird verwaltet, auf welche Ticketkandle Sie zugreifen kdnnen.

StandardAbonnenten sind zustandig fur eingehende Tickets. Sie sind verantwortlich fur die ziigige
Abarbeitung der Tickets. Uber alle Tickets in diesen Kanalen werden die @&grertAdHoeericht
oder MenitNotification hingewiesen.
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Wenn ein Kanal nur informell abonniert wurde, ist der Benutzer flr das Ticket nicht zustandig. Er
erhalt keine Meldungen Uber Aktivitaten in dem Kanal. Er kann allerdings die Tickets darin sehen und
bearbeiten.

9.7 Ticket¢ Detailmanager

Wenn Sie auf ein Ticket klicken, wird der TidWettidialog gedffnet. Er enthalt folgende
Menipunkte:

I Stammdaten
Vorgange
Zeiten
Beobachter
Dateien

=A =4 =4 =
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9.7.1 Stammdaten

In den Stammdaten bearbeiten Sie die grundsétzlichen DageiTatkets und kbnnen weitere
Informationen zu dem Ticket hinterlegen.

1 | Ticket SENGEIGHI Vorgdénge Zeiten Beobachter Dateien  Alarme

o] Q a “ H-

Intranet F-2008-Muster-001

e (@ e

2687h(2) Neu

= Sonstiges

Prioritit 4
253 :fu'rzéé-w-égtepkes

B Ger Standard

® Intranet
Top Pinnwandeintrége >
Aktionen v
§ Loschen

Alle Aktionen anzeigen

¥ Kontakt

Hauptkontakt B Jirgen Stepkes b S Email

- Bitte wihler =

¥ Gegenstand des Tickets

Diese Adressen sind
als Standardempfanger
in jeder Nachricht
eingetragen

Betreff [ Intranet F-2008-Muster-001

Gegenstand des
Tickets

Farbmarkierung
Félligkeit

Kategorien
¥ Zuordnungen

Kontakt

Projekt = Intranet

Vertriebschance

m Speichern und schliefen SchlieBen

B @ B I US I = = £ E = = = [ Quellcode
Format - Schrftat - Gr.. - A- B3~ EER G

[H Design X w Prioritat 4 [i ]
3= Jirgen Stepkes X .. Kontaktrelevanz - Bitte wéhlen - A

Projektrelevanz Interessant X -

Vertriebsrelevanz - Bitte wahlen - -

Dem Ticket kann eine Kategorie oder eine Farbmarkierung vergeben werden. Im Feld Projekt kénnen
Sie das Ticket mit einem Projekt, das zur Erledigung des Tickets dienen soll, fagbfesrkin

diesem Fall wird in der Ticketvorschau das Projekt mit angezeigt.

Der Gegenstand des Tickets wird Ilhnen ebenfalls in den Ticket Vorgdngen angezeigt. Diese kann aus
den Stammdaten heraus bearbeitet werden oder direkt tber die Ticket Vorgadng&dgenstand
des Tickets kann durch die erste Nachricht des Tickets ersetzt werden. So wird lhnen dieser immer in
einem Ticket Uber den einzelnen Vorgangen die erste Nachricht angezeigt.

Farbmarkierungen fir Tickets anlegen:

Uber dieKonfigurationg Allgemen ¢ Farbmarkierungen konnen Sie fiir viele Bereiche in projectf cts

Farbmarkierungen anlegen.

«0SNI RAS 1 {GA2Y

¢ceLSya 11yySy { A8

Einstellen von Kategorien:

abSdzS CIFNDBYINJASNUzy3Ia {1 Yy
fur die Markierung einen Namen, eine Farbe und eine Beschreibyh@ei Ly RSY

I dza 6 NKEf Sy FNNJ 6St OKSy . ¢
kdnnen Sie beispielsweise fur Tickets, Termine und Projekte dieselben Farbmarkierungen ber itzen.

Uber dieKorfiguration¢ Ticketsg Einstellungerhaben Sie die Maglichkeit unt@iicketfelder
verschiedene Kategorieanzulegen
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Sie koénnen fiur die Kategorien einstellen, ob dieses Feld sichtbar ist, ein Mussfeld oder ob das Feld
aus ist und nicht angezeigt wird.der Box legen Sie lhre Kategorien an. Die eingegeben Werte
werden durch ein Komma getrennt.

Gegenstand des Tickets Uber Ticketverlauf anzeigen lassen:

Uber dieKonfiguration Ticketsc Einstellungerg Workflows3A 6 i S&a RA S /
Ffa ¢AO01SG0Sa0OKNBAGdzyd OSNBSYRSyYyad 5 dzND
Nachricht aus einem Ticket immerdem Gegenstand des Ticketsgezeigt.

ey
 »
O
_— —

Neben der Checkbox muss auch der Gegenstand destJiflir die Kurzbeschreibung tiber der
Vorgangsliste aktiviert sein. Das finden Sie inkiarfigurationg Ticketsg Einstellungerg Allgemein.

9.7.2 Vorgange

Ticketvorgange sind alle Vorgange, die in dem Ticket stattgefunden haben. Es stehen verschiedene
Vorgangstypen zur Verfigung:

9 Status, Kanal oder Besitzer &ndern
1 Antworten

1 Notiz anhédngen

9 Ldsung erarbeiten

Neben den Vorgéngen kdnnen an dieser Stelle auch beispielsweise noch weitere Aktionen zu einem
Ticket durchgefuihrt werden:

9 Zeit buchen
1 Neuen Beleg erstien
1 Neues Ticketprojekt erstellen
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WAPCl Zeilen Beobachler Daleien  Alarme

o
»
o
1|
[c]
L]
*

Verlauf - Erster Projektentwurf

2706h @) In Arbeit

'mnm.uc durchgesprochen. Muss noch abgenommen werder L5

M Erster Projektentwurf o Antworten (Besizivemenmen) | I Dnucken

9.7.2.1 Status, Kanal oder Besitzer wechseln

«0SNJ a{ldlrddzaz YIylFf 2RSNJ.SaAridl SNI gSOKasStya 11vyy

Ubergeben. Neben dem neuen Besitzer haben Sie die Moglichkeit, ein Freitext rdisdeg fur
den Besitzerwechsel einzugeben.

Tickets werden in Kanalen verwaltet. Sollte ein Ticket irrtimlich in einem falschen Kanal gelandet
sein, haben Sie hier die Mdglichkeit, das zu korrigieren. Sie haben auch die Mdglichkeit einen neuen
Besitzer unaine Begrindung anzugeben.

Der neue Besitzer wird dieses Ticket als ungelesen tUbermittelt bekommen.

AuRerdem kann der Status des Tickets gedndert werden.

9.7.2.2 Antworten

Wenn Sie auf ein Ticket antworten mdchten, klicken Sie auf Antworten. Sie haben diehigigyli

ein Freitext einzugeben. AuRerdem besteht die Moglichkeit, den Status des Tickets zu andern und ein
Wiedervorlagendatum einzugeben. Wenn ein Wiedervorlagendatum eingegeben wurde, wird das
Ticket zu diesem Datum als ungelesen markiert, so dassedéz®& und der Ersteller informiert

werden.

Wenn es sich um einail-Ticket handelt, haben Sie die Mdglichkeit, dikl&l direkt aus
LINE2SOGFIFOlGa KSNIdza 1T dz 6SFHydGs2NLS y-Maill«dSN RAS
Eingabedialog.

In der Mail lassn sich die Texte formatieren. Sie kénnen Bilder in Ihren Emails hinterlegen und Sie

kdnnen Uber Textbausteine lhre Email Giber Kurzbefehle schreiben. Ebenfalls haben Sie die
Moglichkeit tber Mailvorlagen-Mails zu versenden.

Wenn Sie fir sich eine Signatur eingegeben haben, wird diese Signatur automatisch eingefiigt.

Neben den Bildern, die Sie in der Mail einbinden kdnnen, gibt es naturlich auch die Moglichkeit
Dateien uUber einen Anhang zu versenden. Dazu gehen Sie einfadbhtauduswéahlen und fiigen
Ihre gewiinschte Datei dem Anhang hinzu.

«9SNJ RSy . SNBAOK abNOKadSNJ {dGlddza RSa ¢AaoO(1Siacs

gegebenenfalls ein Wiedervorlagendatum einzugeben.
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Wenn ein Wiedervorlagendatum eingegeb&arde, wird das Ticket zu diesem Datum als ungelesen
markiert, so dass der Besitzer informiert wird.

Mailvorlagen anlegen:

Uber dieKonfigurationg Mailvorlagenhaben Sie die Mdglichkeit Ihre Mailvorlagen einzusehen u d
zu bearbeiten.

Beim Anlegen der Maibrlage konnen auswéhlen, ob die Mailvorlage nur in bestimmten
Ticketkanalen angezeigt werden sollen oder ob die Mailvorlage als automatische Antwort verv 2ndet
werden soll.

Textbausteine anlegen:

Uber diePersonlichen EinstellungegiTextbausteindhaben % die Moglichkeit Textbausteine
einzusehen und anzulegen.

Uber die Aktionsbox kdnnen Sie einen neuen Textbaustein anlegen. Auf der rechten Seite finc 2n Sie
eine Box mit einer Anleitung, unter welcher Sie auch lhren angelegten Textbaustein ausprobie en
kénnen.

Eine Mail Signatur einstellen:

Signaturen kdnnen Uber di€onfigurationg Ticketsg Ticketkanaln einem Ticketkanal allgemein
hinterlegt werden. In dem jeweiligen Ticketkanal finden Sie unter Inhalt / Autoreply die Moglicl <eit
Ihre MailSignatur einzustellen. Neben den Signaturen kénnen Sie in dem Ticketkanal auch eil 2n
Mail-Kopf anlegen. Wenn S@n Ticket in dem Kanal schreiben, werden automatisch derKépf

und die Ma#Signatur abgerufen.

9.7.2.3 Notiz anhangen

Neben der klassischen Kommunikation zwischen Besitzer und Ersteller haben Sie die Mdglichkeit,
eine Notiz an das Ticket anzuhangen. Hiesteht ein Freitext zur Verfiigung.

9.7.2.4 Lo6sung erarbeiten

Bei manchen Problemen ist es sinnvoll, nach einer standardisierten Losungsmethode vorzugehen. Sie
haben die Moglichkeit, eine Standardldsungsmethode in der Konfiguration vorzugeben. Wenn Sie
einen Losagsweg in der Konfiguration angelegt haben, haben Sie die Moglichkeit sich diesen tber
dem Ticketverlauf anzeigen zu lassen. Wenn Sie den Losungsweg bearbeiten wird ein neuer
Ticketvorgang angelegt, tber welchen nachvollziehbar wird, wer den Lésungswe dpaabeitet

hat.

5SNJ +2NBAFY3 a[l adzy3d3 SNINBSAGSyda SyOaGkKNE G €
Fy3SLI aad dzyR SNBSAGSNI 6SNRSY {lyyd 513 KSA
wird, wird das vorhergehende Element kopiert UBi@ arbeiten daran weiter. Dadurch ist der
gesamte Prozess dokumentiert.

2 NI

Q)¢
Cu |+

Einen Losungsweg hinterlegen:
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Uber dieKonfigurationg Ticketsg Einstellungerg, LosungsansatzabenSie die Moglichkeit einen
Lésungsansatz anzulegen und zu bearbeiten.

Unter Allgenein haben Sie die Mdglichkeit sich den Losungsansatz immer anzeigen zu lassen Dazu
einfach beKurzbeschreibung tber der Vorgangslidés Losungsansatz mit Ja aktivieren.

9.7.2.5 Zeit buchen

Grundsatzlich werden in projectfacts Zeiten immer auf ein Projektg@biVenn Sie das Ticket mit
einem Projekt verbunden haben, dann kdnnen Sie auch direkt aus dem Ticket Ihre Zeiten buchen. Die
Zeiten werden dann auf das Projekt gebucht und sind zuséatzlich dem Ticket zugeordnet.

Die Zeiten kénnen Uber die Aktionsbox d#irauf dem Ticket auf ein Projekt erfasst werden. Es
besteht die Mdglichkeit direkt bei der Beantwortung des Tickets oder beim Statuswechsel eine Zeit
auf ein Projekt zu erfassen. Dies wird in der Konfiguration aktiviert.

Zeiterfassung beimAntworten und Statusandern aktivieren:

Uber dieKonfigurationc Tickets Einstellungerg Workflows3A 6 i S& RAS / KSO1062E «a.

dzy R {GF GdzaANYRSNY 11 VyySy 2LJiA2yLFf RANBlG %SEAGSYy S
kdnnen Sie beim Staswechsel oder beim Beantworten einer Mail direkt Ihre Zeiten erfassen.

9.7.2.6 Neuen Beleg erstellen

Uber die Aktionsbox kdnnen Sie direkt aus einem Ticket einen neuen Beleg erstellen. Zunachst
konnen Sie auswéhlen, um welche Art von Beleg es sich handelnspolAfigjebot oder Auftrag).
AnschlieBend kénnen Sie den Beleg erstellen. Der Kontakt aus dem Ticket wird automatisch als
Kontakt fur den Beleg mitgenommen. Weitere Informationen zur Erstellung von Belegen finden Sie
dzy i SNJ RSY tdzylid aCAylylSyaod

9.7.2.7 Neues Ticketpojekt erstellen

Manchmal reicht die Problembehebung Uber ein Ticket alleine nicht aus. In diesem Fall ist es sinnvoll,

das Ticket fest mit einem Projekt zu verknipfen, indem man aus dem Ticket heraus ein Projekt

erstellt. Uber diese feste Verkniipfung seehdem Ticket dann alle Moglichkeiten und Informationen

eines Projekts zur Verfiigung. Es erhalt einen Fortschritt und tber das Projekt kénnen zum Beispiel

Zeiten und Finanzen gebucht werden.

'Y SAY ¢AO0O1SGLINR2S G T dz SNEGSOT SYDNBD Szt $ 6B/ $ 4SS
zugeordnete Projekt kdnnen Sie in den Stammdaten korrigieren.

In einem ersten Schritt werden sie gefragt, ob Sie ein Hauptprojekt, Teilprojekt oder Arbeitspaket
erstellen mochten.

Wenn Sie ein Teilprojekt oder ein Arbeitspakettellen mdchten, wird anschliel3end in einer Liste
mit moglichen Projekten und Unterprojekten gezeigt, wo Ihr neues Projekt eingefligt werden kénnte.
2 NKfSy {AS AKNJ oadzi G SNIINR2S{Ga YAG SAySY aldzaifAa
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Nun erhalten Sie einen kleinen Stammdatendiattey, mit Ihren Daten vorausgefullt ist. Durch
speichern erstellen Sie das Projekt.

Wenn ein Ticket und ein Projekt fest verknupft sind, &ndern sich die Ticketvorschau und die
Projektvorschau.

9.7.2.8 Tickets zusammenfassen

Stellenweise schickt ein Kunde mehrere Tickets zum gleichen Sachverhalt. DalieitSlmesser

Uberblicken kénnen, haben Sie die Mdéglichkeit Tickets zusammenzufassen. Somit lauft die gesamte
Bearbeitung nur tber ein einzelnes Ticket. Die Vorgange deraahiedlichen Tickets werden dabei

in einem Ticket geblindelt. Die anderen Tickets werden automatisch geschlossen und kdnnen nicht
YSKNJ 0SFNBSAGSG 6SNRSy® 5AS . SINDbSAldzy3 € NdzZFlG yd

Bearbeitung geschlossener, in an anderes Ticket (ilileite Tickets

Normalerweise konnen Tickets die ein anderes Ticket tberfihrt (zusammengefasst) worden s 1d,
nicht mehr bearbeitet werden. Im Administrationsmodus ist dies jedoch noch méglich.

9.7.3 Zeiten

« 6 SNJ RSy Tabadiséh8nySée alle gebuchterit@e, die dem Ticket zugeordnet sind. Uber
die Filter kdbnnen Sie die angezeigten Zeiten aufteilen oder einschranken. Sie kdnnen sich Uber die
Aktionsbox einen Excel Bericht ziehen oder eine weitere Zeit buchen.

9.7.4 Beobachter

«0SNJ RSy a-Tdhdabotkddied Sie\Biobachter fiir ein Ticket festlegen. Es lassen sich
einzelne Mitarbeiter einfligen, aber auch ganze Benutzergruppen. Die Beobachter in einem Ticket
bekommen Uber jeden neuen Vorgang eine Benachrichtigung. Ersteller oder Besitzer der Tickets
werden automatisch als Beobachter eingetragen.

9.7.5 Dateien

« 0 SNJ RS Y -Tatfulbtdr Sehe® Bié eine Liste aus Dateiadem Ticket angehangt sind.
Zusatzlich haben Sie die Mdglichkeit Dateien hochzuladen.

9.7.6 Alarme

Sie koénnen sich fur Tickets auch Alarme setassen. Dies ist vor allem dann von Bedeutung, wenn

Sie das Ticket erst an einem bestimmten Zeitpunkt wieder bearbeiten mdchten. AuRerdem kdénnen

Sie den Alarm auch fur andere Mitarbeiter setzen.

9AYSY 1TEFNY 11YyYYySy {AS HigAkiSshoxgirstélldet | G2 NJ a! f I N¥Sa
136



AnschlieRend 6ffnet sich ein Dialog zur Erstellung des Alarms. Sie haben die Mdglichkeit

auszuwahlen, in welcher Form lhnen der Alarm zugesendet werden soll. Zuséatzlich kdnnen Sie einen
Empfanger festlegen, sowie einen Beschraiimtext hinzufligen.

Letztendlich geben Sie den Zeitpunkt des Alarms an.
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10 Nachrichten

10.1 Allgemeine Einfuihrung

Uber das Nachrichtenmodul konnen interne und externe Mitteilungen tber verschiedene Kanale an
Einzelpersonen oder Gruppen gesendet und von diesgofamgen werden. Es stehen folgende
Kanéle zur Verfugung:

Interne Nachricht
Chat

Instant Message
Email

SMS

=A =4 =4 -4 =4

Uber das Modul kénnen Sie die Kommunikation innerhalb Ihres Teams vereinfachen, dariiber hinaus
ist es auch maoglich, von tberall Mitteilungen zu vedssn Wenn Sie innerhalb von projectfacts
Nachrichten erhalten, kénnen Sie sich automatisch darlber per Mail informieren lassen. Sie haben
die Mdglichkeit, Nachrichten zu kategorisieren und als gelesen zu kennzeichnen.

Das Nachrichtenmodul verfiigt Gber geinde Seiten:
1 Posteingang
1 Postausgang
1 Entwirfe
1 Adressbuch
91 Suche

SMSKontingente kénnen hinzugekauft werden. Alle anderen Nachrichtenarten sind kostenfrei.
Neben den klassischen Nachrichten steht in projectfacts auch ein vollstdndiges Ticketsystem (Siehe
KELIAGSE a¢AaAO]1SGaeaidsSyao 1T dzNJ +SNFNIdzy I

Einrichten von Mailaccounts in der Konfiguration

Uber dieKonfigurationg Nachrichtenc Mail AccountdabenSiedie Maglichkeit Mailaccounts zu
definieren.Email Accounts kénnen Einzelpersonen oder Gruppen zugewiesen werden.

'Y SAySy ySdzSy al At ! 002dzyi 1 dz RSTFAYASNBY 1tA071S
Iy t S Irdgraufhin erscheinenden Dialog miissen Sie dialEVerbindung des zu definienden
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Accounts setzen. Hier werden auch Einstellungen wie der assoziierte Mitarbeiter (oder die Gri ape)
gesetzt, mit dem dieser Account dann fiir das NachriciMedul verbunden wird.

Fur einen gultigen-&ail-Account sollten Sie moglichst alle Felder allsfii Besonders wichtig sinc

die Felder Name, Typ und Zuordnung sowie Benutzer, Passwort, URL und Port beim Empfan; und
Versand. Mit dem Typ entscheiden Sie, ob die gesendeten/empfaniytail&wie Tickets oder als
normale EMails behandelt werden solleempfangene #ails werden entsprechend im

Ticketmodul oder im Nachrichtenmodul angezeigt. Die Zuordnung bestimmt weiter in welchen
Ticketkanal bzw. fir welchen Mitarbeiter dieMails sichtbar sind.

Wenn Sie eine Kopie aller versendeteMa&ils auf Ihrem Mil-Server speichern méchten, kénnen ! ie

RAS hLIGA2Y aY2LAS | dzF RSY { SNIBSNJ aLISAOKSN3} & I 10A
E-Mails auf dem MaiBerver gespeichert werden sollen. Bitte beachten Sie, dass Sie diese Opt »n nur
verwenden kdnnemvenn das Protokoll fir den Emd&impfang auf IMAP gestellt ist.

10.2 Posteingang

Das System informiert Sie Uber folgende Wege, sobald Nachrichten fiir Sie eingetroffen sind:

Als Notification an dem Nachrichtéviodul in der Navigationsleiste

AdHoc Report, d.iMail an lhre regulare Emailadresse

Auf der Home Seite unter der Posteingafachel

1 Instant Messages werden als Poglegnster iber der Anwendung dargestellt.

= =4 =4

Um Nachrichten zu lesen klicken Sie einfach mit der Maus auf die entsprechende Nachricht und die
Nachricht wird unterhalb der Liste dargestellt. Alle Anhange kénnen eingesehen werden. Sie haben
die Méglichkeit, Mails als HTML oder Text zu lesen.

10.3 Postausgang

Im Postausgang finden Sie alle versendeten Nachrichten. Von hier aus kénnen auch neue
Nachrichtererstellt und versendet werden. Folgende Nachrichten kdnnen versendet werden:

T Emails
1 SMS
9 Interne Nachrichten
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1 Instant Message

10.3.1 Neue Mail erstellen

b8dzS alAfta 11yySy NoSNIRAS ' 1GA2Yy a9YFAfa SNBGSE

Copy(BCC) Adressateimzufiigen.

Es konnen Bilder in die Mail gefiigt werden. Aul3erdem besteht die Moglichkeit beliebig viele Dateien
der Mail anzuh&ngen.

10.3.2 SMS Versenden

SMS konnen nur versendet werden, wenn der User eine Mobilnummer in seinen Stammdaten
eingegeben hat. Diese Numer wird als Absenderkennung genutzt. Auf3erdem muss es mindestens
noch eine freie SMS im SNK®ntingent geben, welches separat hinzugekauft werden kann.

Die Zielnummer kann aus dem Adressbuch gewéhlt oder direkt eingegeben werden. AnschlieRend
noch denText eingeben und abschicken. In den meisten Fallen kommt die SMS innerhalb weniger
Sekunden beim Adressat an.

SMS kdnnen auch bei den Alarmen genutzt werden, um sich an bestimmte Dinge erinnern zu lassen
oder Uber ein Ereignis zu informieren.
SMS Einstelingen in der Konfiguration

Uber dieKonfigurationg Nachrichteng Einstellungen kdnnen Sie die Systemkennung von Syster |
SMS eingeben.

Falls Sie einen eigenen SI®vider haben, wirde dieser in der Auswahl SkéBsand eingestellt
werden. Um einen eigeneBMSProvider hinzuzufligen, kontaktieren Sie bitte den Support.

10.3.3 Interne Nachricht versenden

Eine interne Nachricht wird innerhalb von projectfacts angezeigt. Sie kdnnen interne Nachrichten
also nur an Benutzer Ihres projectfacts Mandanten versenden.

Als Adressaten konnen Einzelpersonen oder Gruppen eingegeben werden. Der Text kann beliebig
lang sein.

Sie haben die Moglichkeit, beim Erstellen Kategorien hinzuzufiigen. Dadurch kann die Nachricht
spater kategorisiert werden.
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Interne Nachricht S

An [BenRichman b4 * +l Popup

Betreff | Bericht |

Kannst Du bitte morgen den Bericht
mitbringen.

Grul

MNachricht | Jiirgen

Kategorien -

Nachricht versenden Als Entwurf speichern Abbrechen

Einstellen von Kategorien:

Uber dieKonfigurationg Nachrichtenc Einstellungen konnen Sie Kategorien hinterledgie.konnen
die Kategorien verwenden, um die Nachrichten komfortabel zu filtern. Geben Sie mehrere Stic \worte
kommasepariert an.

10.3.4 Instant Message versendennd empfange
Eine interne Nachricht mit aktiver Checkbox Popup ist eine Instant Message und wird als Popup

dargestellt. In diesem Fall wird der Browser in den Vordergrund geschaltet und die Nachricht muss
quittiert werden, um weiterzuarbeiten.
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Interne Nachricht H

An [ BenRichman x X +| Popup (&

Betreff |Bericht |

Kannst Du bitte morgen den Bericht
mitbringen.

Gru

Nachricht | Jiirgen

Kategorien -

Nachricht versenden Als Entwurf speichern Abbrechen

Durch den Popuiakenkann definiert werden, ob die Nachricht statt im Posteingang als eigener
PopupDialog erscheinen soll.

Interne Popup-Nachricht X
Bericht
Von: FA=Jiirgen Stepkes Datum: 12.06.2019 0819

An F1=Ben Richman

Kannst Du bitte morgen den Bericht mitbringen.
arug
Jdrgen

Als gelesen markieren | Emeut; = < Antworten | | - Weiterleiten | | Léschen

DiePopUm St Rdzy 3 {Fyy Ffta 3StSaSy YHRuhdoh ®hEnSeESNRSY ® «
PopUpMeldungen, wie bei einem Wecker, fur eine gewisse Zeitickstellen. Nach der Zeit

bekommen Sie eine weitere PopWfeldung. Sie kdnnen die Nachricht auch direkt beantworten

oder weiterleiten.
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10.4 Entwirfe

Es besteht die Méglichkeit, Nachrichten nicht gleich zu verschicken, sondern als Entwurf zu
speichern. Irder Ansicht Entwirfe sehen Sie alle Entwirfe und kénnen diese Nachrichten weiter
bearbeiten oder versenden.

Um Entwirfe zu speichern, erstellen Sie eine neue interne Nachricht oder-8lad-Nachricht.
Lyadl dd | dzZF ROEANESYRSYid I DKNDDPEY {AS FdzZF ao! fa 9y

10.5 Import Mails

«0SNJRAS Cdz(tAAAY dLYWBMNIalAfa Aya LINR2SOGTE OGa
einen separaten Mail Client empfangen worden sind.

Hierflir muss ein betreffenden Mail Accountgrojectfacts angelegt werden, an dem die zu
importierende Mail geschickt werden muss.

Einrichten eines Email Accounts in der Konfiguration

Uber dieKonfigurationg Nachrichteng Mail Accounthaben Sie die Méglichkeit einen Mail Accou t
in projectfacts zu hinterlegen.

«0SNIRAS 1'1GA2Yy abSdsSy 51 GSyaldal FytS3aSya tS3Sy
Mail Accounts kénnen verschiedene Typen angelegt werd@r.wahlen Sie den pymport aus unc
anschlieRend welche Personen hierfur Zugriff haben.

Da es sich hier nur um einen Empfamgissendort die jeweiligen Felder der URL, das Passwort t d
der Benutzer ausgefullt werden.

Wenn ein EMail-Account mehrfach nicht erreichbar isteaktiviert projectfacts den Account.
Deaktivierte Accounts holen keine Post mehr ab und mussen erst manuell wieder aktiviert wel len.

Eine importierte Mail kann oder muss in projectfacts weiterverarbeitet werden. Hierzu gibt es
mehrere Mdglichkeiten, wele Ihnen angezeigt werden, sobald Sie auf die Mail klicken:

Kontakt zuweisenDa die importierte Mail nicht automatisch dem urspriinglichen Absender
zugewiesen werden kann, besteht hier die Moglichkeit diese Nachricht einem Kontakt zuzuweisen

Vertriebschane zuweisenAul3erdem besteht auch die Moglichkeit dieser Nachricht einer
Vertriebschance zuzuweisen. Zum Beispiel wenn es eine wichkigel En Rahmen einer Sales
Phase war.

Anhange importierenSofern die importierte Mail iber Anhange verfigt, konneesdi Anhange
bestimmtenElementen in projectfacts zugewiesen werden. Zur Auswahl stehen: Projekt, Ticket,
Dateiverzeichnis, Kontakt, Kunden oder Vertriebschance.
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il == EEm
HiSS mm

D  vor 4 Minuten, marian_heinzelmann@spoint.de
L Anfrage

Anbei finden Sie die Details zum Angebot.

Mail Importieren: Anfrage il X

Absender marian.heinzelmann@5Speint.de

Kontakt zuordnen O o
Vertriebschance zuordnen O o
Anhang importieren O o

L@ Ar

L Teg

t@Anhang (1)
i Test pdf

Speichern Abbrechen

Sk SWSTEM, 28.06.2010 16:43

Import von EMails tber Outlook Client:

Unabhangig hiervon besteht in projectfacts eineiteree Moglichkeit EMails zu importieren. Sofern

Sieeinem I Af Ay LKNBY hdzif 221 KFIoSysZ RIEYyy 11y Sy {Af
GSAGSNI SAGSYya Ay LINR2SOGTIOGA AYLERNIASNBYC

LY RASASNI 2SAGSNI SAlGdzyad YNaAASYy IsEmpfangSridenthT i RI a 2
projectfacts hinterlegten Mail Account.

Bei dieser Funktion, wird dieMail direkt dem urspriinglichen Kontakt zugeordnet.

10.6 Adressbuch

Das Adressbuch ist ein reduziertes Abbild der CRM Eintrage. Es werden die notwendigen Daten fur
die Nachrichten angezeigt. Alle anderen Daten, zum Beispiel Dateien, Vorgange, Umsatze etc.
werden nicht dargestellt.
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Adressbuch

Nr Vorname ¥ Nachname Firma

1 P Tobias Franke Ger Standard
2 A5 Tim Méchtle Ger Standard
3 A=Thorsten Lenk 5POINT AG

4 F5 sebastian Wilder Ger Standard

Abbildung10.15 & ! RNB & a0 dzOK -NMoBuwls abl OKNR OK{G Sy a

Es besteht die komfortable Méglichkeit, direkt aus dem Adressbuch Nachrichten zu generieren.
Klicken Sie einfach mit der Maus auf die entsprechende Zeilenaktion.

10.7 Suche

Uber die Suche auf den einzelngnterseiten konnen Sie in allen versendeten oder empfangenen
Nachrichten der Unterseite per Volltext suchen. So finden Sie schnell alle notwendigen Nachrichten
wieder.

10.8 Vereinbarungen

10.9 Chat

Neben den internen Nachrichten gibt es zur besseren Kommunikatiter den Mitarbeitern einen
Chat.
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= C@ Klaus Mitarbeiter

Ich schaue es mir sofort an!@

‘ ﬁ: Klaus Mitarbeiter

Guten Morgen Klaus
Guten Morgen Chef!

Schaust du mal bitte nach dem Drucker? Der scheint
schon wieder nicht zu funktionieren®

Ich schaue es mir sofort an!@

® =

Der Chat kann Uber lhre Statusleiste gedffnet werden. In der Statusleisten bekommen Sie auch
angezeigt, dass Sie eine neue Chatnachricht erhalten haben.

Uber das dreBalkenMenii im Chat kénnen Sie einen neuen Chatairiem Kollegen erstellen.
Alternativ kdnnen Sie Uber die Kollegenvorschau in der Hamscht Chatnachrichten direkt an Ihre
Kollegen versenden. Neben den Chats mit einzelnen Mitarbeitern kdnnen Sie auch Chatgruppen
erstellen.

Uber den Chat kénnen ganz &inh Seiten aus projectfacts geteilt werden. Wenn ein Kollege
beispielsweise einen Beleg oder ein Projekt sucht, kdnnen Sie einen Link direkt an lhren Kollegen
senden. Dazu gehen Sie in den Bereich, welchen Sie teilen wollen. Uber dieses®«yimieh S¢

RAS al 3t AOK1SAG o/ KFdGdad 5SNI/ KIG @gANR 3ISI FFySi
ausgesucht, mit welchem Sie den Inhalt teilen wollen und Sie kénnen die Seite mit einer kleinen
Vorschau versenden.

Sie haben die Mdglichkeit Chatverlaufe zu arielén. Auf das Chakrchiv kénnen Sie Uber das drei
BalkenMenu zugreifen. Wenn Sie in einem archivierten Chat eine Nachricht erhalten oder
versenden, wird der Chat automatisch aus dem Archiv geholt.

Aktivieren des Chats in der Konfiguration

Uber dieKonfigurationg Nachrichteng Einstellungen kénnen Sie den Chat aktivieren.
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11 Dateien

11.1 Allgemeine Grundlagen zum Dateimanagement

projectfacts verfugt Uber eine benutzerfreundliche Dateiablage, mit der Dateien, Verzeichnisse,
Verknlpfungen und Weblinks gespeget und verwaltet werden kénnen. Es kénnen beliebig viele
Dateien und Verzeichnisse gespeichert werden. Die Ansicht ist intuitiv und dem Dateimanager von
Windows sehr ahnlich.

Es wird in Kachel unterschieden in:

1 Privates Verzeichnig Dort liegen alle Dakmente die von einem selbst erstellt und
hochgeladen wurden

1 Dateimanagerg Hier liegen alle Dateien auf die hochgeladen oder erstellt wurden. (Die
Berechtigung das Dokument zu sehen, muss gegeben sein)

1 Veroffentlicht ¢ Alle Dokumente die Veroffentlicht wden.

Die Dateien kénnen einfach per Drag & Drop in projectfacts kopiert werden. Sind die Daten online,
konnen sie per Mausklick getffnet und online bearbeitet werden.

Eine Versionskontrolle speichert alle Anderungen mit und es ist jedemdgiich auf vorhandene
altere Versionen zuzugreifen.

Um nicht den Uberblick zu verlieren ist es mdglich, Dateien mit Projekten zu verknupfen. Jedes
Projekt hat seine eigene Dateiablage, in der dann die verknipften Daten sichtbar sind.

Das Dateimodul untettitzt auch das gruppenbasierte Berechtigungssystem von projectfacts, so dass
bei Bedarf der Zugriff oder das Schreibrecht auf einzelne Bearbeiter oder Gruppen eingeschrankt
werden kann.

11.1.1 Unterverzeichnis erstellen

Sie kénnen beliebig viele Unterverzeiclseirstellen. Unterverzeichnisse knnen mit
Berechtigungen fur Lesen und Schreiben versehen werden.
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Aktionen v
Unterverzeichnis erstellen
Verknipfung erstellen

Meues Dokument

Um ein Unterverzeichnis zu erstellen, klicken Sie bitte mit der Maus auf die Aktion Unterverzeichnis
erstellen. Im erscheinenden Fenster konnen Sie denéfades Unterverzeichnisses angeben. Das
Unterverzeichnis wird im aktuellen Verzeichnis erstellt.

Uber dieses Icon gelangen Sie zum Detailmanager des Unterverzeict®sses:

Analog zur Dateiverwaltung gibt es die Tabulatoren Eigenschaften und Zugriffskégedn
Eigenschaften kdonnen Sie den Namen und den Ort des Verzeichnisses verandern. Mit Ort ist der
Speicherort des Verzeichnisses gemeint.

Uber die Zugriffsregeln kénnen Sie die Berechtigungen fiir das Verzeichnis einstellen.

11.1.2 Verknupfung
11.1.2.1 Verknupfungenerstellen

«0SNJ axSN] YyNLIFdzyISya 11 yySy {AS +SNDBAYRdzyadSy o[ A
herstellen. Im ersten Schritt wahlen Sie die Art der Verknlpfung aus.

Verknupfung erstellen D

Typ «f Dateiverknidpfung v

Ziel

Mame [heue Verknipfung ]

Zugriff [ & Uneingeschrankt v]

Speichemn Abbrechen

Das System unterstutzt vier Arten von Verknipfungen:

DateiverknupfungenDateierknipfungen sin&erkniipfungen auf eine Datei innerhalb projectfacts.
Wenn Sie eine Dateiverknipfung erstellen, missen Sie das Ziel angeben. Unter Ziel versteht man die
Datei, zu der Sie verknipfen mochten. Des Weiteren kdnnen Sie den Namen der Veamgniipfu

angeben und das grundsatzliche Zugriffsrecht bestimmen. Alle Daten kénnen Sie auch anschlie3end
Uber Verkniipfung bearbeiten verandern.
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Verzeichnis: SA SAYSNJ +SNI SAOKYAa@BSN] yNLIFdzyd 6SadGAaAyYYSy
dem Sie verknupfe mdchten. Hierzu klicken Sie mit der Maus auf die drei Punkte.

Es erscheint ein Verzeichnisauswabhldialog. In dem Dialog haben Sie Méglichkeiten, das gewiinschte
+SN] SAOKyAa Fdzal dzoNKf Sy 2RSNJ ySdz Tdz SNERGSEESyod |
Verzechnisse angezeigt. Wenn Sie das Verzeichnis ausgewahlt haben, klicken Sie auf Ubernehmen.

Neben dem Ziel missen Sie auch den Namen und die grundsatzlichen Berechtigungen einstellen.

Internet Link:Uber einen Internet Link kénnen Sie eine beliebige Intesgi¢d mit Ihrem System

verbinden. Hier geben Sie Uber das Ziel die Internetseite an, zu der sie eine Verknupfung erstellen
mdochten. Zusatzlich haben Sie die Mdglichkeit, zu entscheiden, ob bei einem Klick auf den Link eine

neue Seite aufgehensoll. Ind&y CIF ff &aSdi1 Sy {AS RIFa I N{UOKSYy AY C
| FFYySyao

LY CSfR ablYSya 3S06Sy {AS RSY bl YSYy RSNJ +SNJ yNLJ¥
grundsatzliche Berechtigung einstellen.

Lokales Ziekk 6 SNJ a[ 21 F f S& %A S hipfur§ Buif IBrelzak8le/Umgebdhg. Bikey S + S NJ
beachten Sie, dass Sie aus Sicherheitsgriinden bei einigen Browsern (zum Beispiel Internet Explorer)

nur auf Netzwerkverzeichnisse, das heif3t, alles aul3er c:/, zugreifen konnen.

«0SNJ RAS RNBA t dajffdn &i€ einervAusivdhidiRlogpder i€ Eirgab& déXKlokalen

Ziels unterstitzt.

LY RSNJ Cit NOKS YAU RSNJ ! dZFAOKNARTUO a5NRBLI CAfSXa I
auswahlen. Ziehen Sie diese einfach auf die dafur vorgesehene Flache.

Eine glltige Aresse wéare zum Beispiel:

9 fir eine Datei file:///X:/TL/testdokument.txt
91 oder fur ein Verzeichnis: file:///X:/TL/

LY RSY CStfR ablYSyd 3ISo0Sy {AS RSY bl YSy RSN +xSNJ
grundsétzliche Berechtiguregnstellen.
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11.1.2.2 Neues Dokument erstellen

Uber die Aktionsbox haben Sie die Mdglichkeit ein neues Dokument zu erstellen. Um ein Dokument
erstellen zu kdnnen, missen Sie eine Dokument Vorlage in projectfacts hinterlegt haben. Dies kann
beispielsweise eine leeMord- oder Excel Datesein oder andere Vorlagen, welche Sie bendétigen

Wenn Sie ein neues Dokument erstellt haben, kénnen Sie dies nach dem Abspeichern des
Erstellungsdialogs bearbeiten oder herunterladen.

Dokumentvorlagen werden in dem Verzeichnis Syst& emplates hinterlegt.

Il
v
L]
*
it

ot
Hauptverzeichnis >

System

Tickets

Beschreibung

Nr Dateinz Dokumenttyp Farbmarkierung

Dateigrsie  Version Anderungsdatum
Firmendaten

11 Jigel = PROJECTTEMPLATES

2 Artikel FORUM 0,0 Byte

3 (i Firmey 7 LAYOUTS 54 MiB

Kampagnen
4 FORUI 0,0 Byte
offene Punkte

5 Kampi 0,0 Byte
Artikel

6 LAYOUTS 2,8 MiB

Neue Dokumentvorlagen anlegen

Vorlagen werden in dederzeichnis SystemTemplatesangelegt. Sie kdnnen Dateien ganz einfa h
per drag & drop in das Verzeichnis ziehen, dann werden diese automatisch als Vorlage gener :rt.

In der Konfigurationwird unter Dateieng Einstellungerg Dateienein Verzeichnis festgelegt, welch s
die Dateivorlagen enthalt. StandardméaRig ist dort System/Templates hinterlegt. Dies kann jed ch an
dieser Stelle geandert werden.
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11.2 Datei- Detailmanager

Die Einstellungen der hochgeladenen Dateien kdnnen in projectfacts bearbeitet werden. Hierzu
gelangt man in den DateDetailmanager. Dort stehen verschiedene Tabulatoren zur Verfligung:

1 Eigenschaften
1 Prifungen
I Versionen
1 Offentliche Links
1 Alarme
9 Berechtigungen
I Historie

Jiirgen Stepkes
Englischzertifikat js.docx Zertifikate M,6KB [l 18.02.2019 15:07 |

Jiirgen Stepkes
3 | HR Zertifikat docx Zertifikate 15K @l 18.02.2019 1506 'l

11.2.1 Eigenschaften
LY .SNBAOK a9A3SyaokKIFiSya 11yySy {AS RSy bl YSy
aktuelle DateigroRe und den Ort, an dem die Datei abgespeichert ist.

¥ Stammdaten

Ort HR X .
Dateiname  Englischzertifikat js.docx

Version 1 Maximale Anzahl 0 Dateigrolie 11,6 KiB

¥ Eigenschaften

Beschreibung

Autor
Dokumentdatum m Dokumenttyp
Stichwort Farbmarkierung - Bitte wéhlen - -
Absender Empfanger
Besitzer Jirgen Stepkes X - Gesperrt von
Dateityp application/vnd.cpenxmiformats-officedocument wordprocessingml.document

m Speichern und schlielfen Schlielen

Zusétzlich haben Sie die Mdglichkeit weitere Informationen an die Datei zu hinterlegen. Mach de
Feldern kann spater auch gesucht werden. So finden Sie leichter zu ihren Dateien.
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11.2.2 Prufung

Im Bereich Prifungen kann die Datei zur Prifuogn Beispiel an einen Vorgesetztgegeben
werden. Die genaue Anleitung zu den Prifungen wird genauer im Modwdri@htert.

Prufung 10X
Typ [Versinnierung - ] Status Offen =
Name [ ]

Prifanweisung

Priifer [ Bitte wahlen ]

Anzahl 7 ]

Abbrechen

11.2.3 Versionen

' YGESNI RSY ¢LodA FG2N) a+SNBA2ySya sSNRSY RAS +SNAEA

und die GroRRe der jeweiligen Version.

Versionen

Version Datum, Dateiname DateigroBe  Standard Versionierung

Jirgen Stepkes 18.02.2019 15:07 i
T Englischzerifiket s.docx 11,6 KiB

Schlieflen

«0SNJ RIa oNeNBamh Endeziér] Z&ils gelangen Sie zu einem kleinen Meni, in dem Sie die
Version l6schen oder wiederherstellen kdnnen.
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&l Zu dieser Version wechseln

@ Loschen

11.2.4 Offentliche Links

Uber die 6ffentlichen Links kénnen Sie Dateien aus Ihrem System mit Personen teilen, welche keinen
Zugriff auf Ihr projectfacts haben. Uber die Aktionsbox erzeugen Sie einen 6ffentlichen Link. Sie kdnnen
ein Datum festlegen, bis wann der 6ffentliche LiiiKig ist, und ob die Datei bearbeitet werden kann.

Des Weiteren konnen Sie aus dem Fenster einen Kontakt auswahlen, an welchen Sie den 6ffentlichen
Link senden wollen und kdnnen ihn direkt per Mail versenden.

Alternativ kdnnen Sie Dateien (ber einen exien Zugang mit Personen teilen, welche keinen Zugriff
auf lhr projectfacts haben. Der externe Zugang wird in der Konfiguration anlegt und in einem CRM
Kontakt hinterlegt. Eine ausfuhrlichere Anleitung zu den externen Zugangen finden Sie im Kapitel CRM.

11.2.5 Alarme

Wie in vielen weiteren Bereichen in projectfacts haben Sie die Moglichkeit sich verschiedene Alarme
als Erinnerungen oder Benachrichtigungen fiir die Datei zu sdbiese wird dann vom System zum
Falligkeitszeitpunkt verschickt. Es stehen verschieddiglichkeiten der Zustellung zur Verfligung:

I Popup
Benachrichtigung
Interne Nachricht
SMS

Email

Per Report

= =4 =4 4 =

11.2.6 Berechtigungen

Es gibt vier grundsatzliche Berechtigungsmodi fir Dateien.
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Zugriffsmodus wechseln ¥
W Uuneingeschrénkt
Eingeschrankt

EY Vererbt

Alle Aktionen anzeigen

Uneingeschranktbedeutet, dass jeder die Datei sehen und verandern darf.

EingeschranktDer eingeschrankte Zugriffsmodus erfordert bestimmte Berechtigungen fir das Lesen
und Schreiben der Datei.

Wenn Sie die Berechtigungen setzen méchten, wahlen Sie zunéchst linksidazd NA FF & Y 2 R dza
$pSOKaStya RSY a2Rdza a9AYy3ISAaOKNNylla I dzao

Sie haben anschlieRend die Moéglichkeit, Berechtigungsregeln hinzuzufiigen. Wahlen Sie hierzu in

RSY CSfR aDNMzLIISd RAS DNHzLIIS 2RSNJ SAyS 9Ayil St LISN
aus,waRA S DNHzLIIS 2RSNJ 9AYyIl St LISNAR2Y (dzy RIFINFo® ! fa f
KAYyT dzZFNISyda alLISAOKSNYy®

Vererbt: Vererbt bedeutet, dass die Berechtigungen aus dem Ordner, in dem die Dateien liegen,

vererbt werden. In diesem Fall kann der Zugriff latelech 6ffentlich, aber auch eingeschrankt sein,

es wurden nur keine Berechtigungen explizit fiir die Datei gesetzt. Dateien und Ordner im

I I dzLJG OSNI SAOKyAa (11 yySy yAOKG FdzF a@SNBNbiGa 3S&S
Vererbt von ElementBei der Vererbung von einem Elemesttder Zugriff grundséatzlich

eingeschrankt. Wird ein Element / eine Datei in einem Projekt hochgeladen, so kdnnen nur die

Personen auf die Datei zugreifen welche in dem Projekt eingeteilt sind. Dies wird Uber die

Projektrollen gesteuert und verhindert, dadie Datei tber die globale Suche gefunden werden kann,
wenn ein User den vollen Zugriff auf die Dateien hat, jedoch nicht in dem Projekt eingeteilt ist.

Zugriffe fur Projektrollen

Uber dieKonfigurationg Benutzer & Rechte Projektrollenkénnen Sie @i Projektrollen bearbeiten.

Uber Zugriff kdnnen Sie steuern, ob der Mitarbeiter auf Dateien einen lesenden, lesenden unc
A0KNBAOSYRSY %dzaANAFFT 2RSNI {SAYySYy %dzZANRTTF I Gd aA
9t SYSyida 3IStSyjliao

11.2.7 Historie

Im Bereich Historie kann eingesehen werden wann das Dokument von welchem Mitarbeiter zur
Prifung gegeben wurde und wann dies wieder freigegeben wurde.
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¥ Status Historie

13.06.2019 09:26:
[Jirgen Stepkes] —=
Prufung [Bitte Priifen):
Erstellt

Abbrechen Schlielten

11.3 Dateien hochladen

Um Dateien hochzuladen nutzen Sie auf der linken Seite die entsprechetiole. Bke Dateien
werden dann dem aktiven Verzeichnis hinzugefiigt.

9a4 3JIAo0l OASNI al 3t AOK|1SAGSY 5FG§SASy K2OKIi dzZ I RSyY
T 1fraarxaoK NoSN) a5dz2NOK&adzOKSy a Fdza RSY 211 ¢tSy
91 per Drag & Drop in das Verzeichgeschoben werden.
1 per Webcam als Bild aufgezeichnet werden.
1 per WebDAWrotokoll Gbertragen.

Uber den Tabulator wahlen Sie die gewiinschte Methode zum Hochladen aus.

Drag & Drop Photo  WebDAV v

Durchsuchen... | Keine Dateien ausgewahit.

11.3.1.1 Datei hochladen

5 éy 1fFaaaa ()Kéy K2 OKf I IVQSY 5A1I f %rﬂEsIer’écﬁanSe}ﬁDiﬁalﬁgS No SN
mit dem Sie eine Datei auswéahlen kénnen.
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11.3.1.2 Drag &Drop

Um Dateien per Drag & Drop hochzuladen, ziehen Sie einfach die gewlinschten Dateien mit der Maus
in die Verzeichnisubersicht. Auf diesem Weg kdnnen Sie auch viele Dataieli sold zugig
hochladen. Im Fenster zeigt ein Statusbalken, wieweit der Dateiupload fortgeschritten ist.

Nachdem der Upload fertig ist, werden alle Dateien im aktuellen Verzeichnis angezeigt.

11.3.1.3 Foto

Wenn Sie Uber eine Webkamera verflgen, besteht die Mdgithein Foto zu schief3en und in der
Dateiablage abzulegen.

Die Ansteuerung der Kamera wird durch Flash realisiert, daher miissen Sie beim ersten Aufruf den
Zugriff auf die Kamera tber den Flash Player zulassen. Wenn der Flash Player aktiv ist, wird das
Kamerabild angezeigt.

Durch Aktivieren des kleinen Foto Icons unten Links erscheint ein Countdown, der riickwarts bis eins
z&hlt und anschliel3end ein Foto macht. Das Foto wird angezeigt. Diesen Vorgang kdnnen Sie beliebig
oft wiederholen, bis das Foto Ihrgewiinschten Qualitat entspricht. Mit einem Klick auf das
Diskettensymbol tbernehmen Sie das Bild in die Dateiablage.

11.3.1.4 WebDAV

Drag & Drop Photo WebDAV v

Um iiber WebDAV auf das Dateimodul
zuzugreifen sind folgende Einstellungen zu
verwenden:

Benutzername: Chef@5 Felix

Serveradresse: htips://5p.projectfacts.de/users
{Chef@5 Felix/files/Firmendaten

Um tber WebDAYV auf projectfacts zuzugreifen richten Sie ihren Wekillént mit den in der
Infobox angezeigten Anmeldedaten ein.

Der Benutzername setzt sich aus Ihrem Anmeldenamen und Ihrem Mandanten zusammen,
verbunden mit einem @eichen. Die Validierung geschieht mit Ihrem projectfacts Passwort.

11.4 Dateien online bearbeiten

Durch einen Klick auf die Datei werdegrschiedene Mdglichkeiten angezeigt, um die Datei zu
bearbeiten. Bei einer Microsoft Office Datei hat man beispielsweise folgende Auswahlmdglichkeiten:
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Englischzertifikat js.docx

Ep Datei herunterladen

Ep Herunterladen und sperren

Er Datei bearbeiten (Java)

gy Mit Microsoft Office 6ffnen

gy Mit Microsoft Office bearbeiten

Datei herunterladen:Die Datei wird auf Ihren Computer heruntergeladen.

Dateiherunterladen und sperrenZusatzlich zum Download wird die Datei fUr die weitere
Bearbeitung gesperrt. Dies wird hinter dem Dateinamen durch ein Symbol deutlich gemacht.

Datei bearbeiten (JavaPie Datei kann in Java geoffnet und bearbeitet werden.
Mit Microsoft Office 6ffnen:Die Datei wird getffnet und kann online bearbeitet werden.

Mit Microsoft Office bearbeiten:Die Datei kann in Word bearbeitet werden

157



12 CAYIYIl Sy

12.1 Allgemeine Einfuihrung

Grundsatzlich lasst sich das Finanzmodul in projectfacts in zwarisghtedliche Gruppen aufteilen.
Diese wiederum kénnen unterschiedliche Auspragungen haben, wie die folgende Tabelle beschreibt.

Belege Kosten
Ausgangsbelege Eingangsbelege 1 Arbeitskosten
1 Angebote 1 Eingangsrechnunger 1 Reisekosten
71 Auftrage 1 Bestellungen 1 Materialkosten
f Rechnungen f Eingangsbrief ' Provisionen
1 Rechnungskorrektur 1 Uberstundenauszahlungs
9 Brief n

Die Kapitel 1.2 bis 1.5 beziehen sich auf die unterschiedlichen Belege. Kapitel 1.6 geht anschlie3end
auf die Kosten un&eisekosten ein.

12.2 Belege und Belegiberblick

'YiSNJI RSY .St SaINOSNbtAO|l FAYRSY {SeieDBAYyS «0SNBRAC
Unterschied besteht in der Sortierméglichkeit nach Zustand und der Tatsache, dass man auch Belege
von Kollegen sehen kanngwn man die geeigneten Rechte dazu besitzt.

Diese Seite ist das Kernstlick des FakMoaluls und prinzipiell kann man sagen, dass sich die
gesamte Faktura hier abspielt. Die restlichen Seiten bilden lediglich einen Teil der hier dargestellten
Funktionalitd ab und beziehen sich auf spezifische Geschaftsprozesse.
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EREgleamm| Touex={

Belege (Keine Zeitfilter)

Netto

B
B o
B o

— 17 i 10er Lizenz Angebot  Jir

In der Zusammenfassung haben Sie die Mdglichkeit schnell Belege nach bestimmten Belegzustanden
zu filtern.

Sie kénnen von hier aus natirlich jederzeit neue Belege erstellen und einem ProjektfKunde
zuordnen. Von hier aus lassen sich alle Belegtypen erzeugen und es ist vorgesehen, den
Beleguberblick als Knotenpunkt der Faktura zu benutzen.

12.2.1 Status der Belege

Insgesamt wird zwischen 3 verschiedenen Status entschieden, in der sich ein Beleg befimden ka
Diese sind:

1 Entwurf
T Validiert
91 Archiviert

Entwurf

Sobald ein Beleg angelegt wird, befindet sich dieser im Entwurfsmodus. Dies wird auf der auf der
fAYy1SY 20SNBYy {SAGS RSa&a 5 SBitlorddaryestslit: BeedeRie SChim SA Yy SY
Entwurfsmodus befinden kénnen vollumféanglich bearbeitet werden. Dies kann zum Beispiel das

Bearbeiten von Positionen oder der Belegdaten sein. Belege, die sich im Entwurfsmodus befinden,

kénnen nicht versendet werden.

Validiert

Sobald Sie den Beleg fertigstéiiiben, konnen Sie diesen validieren. Hierzu gibt es im Detailmanager
SAYS LI AAaSYRS ! 10A2y® %dzY . SAALIASE odfgelided 2 S NE
Df SAOKT SAGA3 @S NE-Butan iind BeBgrelevabts Date, yié Bettiual

Positionen, kénnen nicht mehr verandert werden. Validierte Belege erhalten eine feste

Belegnummer und kénnen versendet werden. Um eine Anderung in validierten Belegen vornehmen

zu konnen, muss der Beleg in den Entwurfsmodus zuriickgesetzt werden.

Archiviert
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Belege kdnnen archiviert werden. Dies bietet sich zum Beispiel bei abgerechneten Auftrdgen oder
bezahlten Rechnungen an. Durch die Archivierung verschwinden diese Belege nicht aus Berichten

und Auswertungen, jedoch aus lhrer Belegliste. Somit h&enmmer eine saubere Liste. Uber die
Filtereinstellungen kdnnen jedoch auch archivierte Belege angezeigt werden. Um die Archivierung

2N dzy SKYSy 3IAo0dG Sa AY 5SGFAfYlIYyF3ISNIRAS 11lGAzy
NoSNJ RAS | (A0 A NYPOKA.GSKRT Slydz 6 A SRSNI T dz2NNO|1 ISK2t G 6¢

12.2.2 Berechtigungen der Belege

Das Finanzmodul stellt eine der sensibelsten Stellen in Unternehmen dar. Aus diesem Grund gibt es
in projectfacts mehrere Moglichkeiten um Zugriffe auf Belege zu regeln. Zunachstdiataitlser
das Basisrecht, dass er Belege Uiberhaupt sehen, diese erstellen oder validieren darf

Dieses Basisrecht kann bereits eingeschrankt werden. Zum Beispiel, dass der User lediglich Angebote,
aber keine Rechnungen sehen darf. Ahnlich verhalt es sich auch beim Erstellen und Validieren der
Belege.

Entscheidend fir die Sichtbarkeit der einzelnetheBe sind letztendlich aber die Projektrechte oder
die Belegrechte.

Zugriff auf Belege Uber die Projektrolle:

Uber dieKonfigurationg Benutzer & Rechte Projektrollenhaben Sie die Mdglichkeit
unterschiedliche Zugriffsformen auf Belege zu konfigurieren.

Vorrausetzung ist es, dass der Beleg mit einem Projekt verknipft ist. GemalR der Projektrolle « e der
User in diesem Projekt hat, hat er anschlieBend unterschiedlicheftauechte auf den Beleg.

Zur Auswahl stehen neben keinen Zugriff, lesenden Zugriff und schreibenden Zugriff

Belegrechte

Unabhéngig der Projektrechte ist es auch moglich einzelne Belege individuell (iber Belegrechte zu
berechtigen. Zur Auswahl steherehfolgende Zugriffsmodi:

1 Uneingeschrankt
Hier haben alle User einen Vollzugriff auf den Beleg. Vorrausetzung hierfiir ist jedoch, dass
die grundsatzlichen Rechte vorhanden sind, oder der Beleg nicht durch andere Rechte (zum
Beispiel Projektrolle) berecigt ist.

1 Eingeschrankt
Beim eingeschrankten Zugriffsmodus kénnen die Zugriffe gezielt pro Mitarbeiter gesetzt
werden. Zudem steht jeweils die Wahlmoglichkeit zur Verfligung, in welcher Form der Zugriff
gewahrt wird (Lesen, Schreiben, Voller Zugriff)
1 Priva
Bei dieser Zugriffseinstellung sieht lediglich der Belegersteller den Beleg.
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Die Belegrechte kdnnen bereits in den Belegvorlagen gesetzt werden, sofern eine Vorlage
genommen wird, hat der Beleg bereits die voreingestellten Rechte.

Sonderzugriffe auf Belge:

Uber dieKonfigurationg Benutzer & Rechte Benutzergrupperkénnen fur einzelnen User

{2y RSNI dZANARTFFS | dzF . StS53S 3SaSiTid 6SNRSyd 5A5aSN
beschrieben.

51 & af{l OK-B&t deIrtSighiiiGeNdie zuvor geschrimb®echte hinweg und erlaubt ein¢ 1

Vollzugriff auf alle Belege.

12.2.3 Belege prufen und freigeben

In projectfacts gibt es die Mdglichkeit Belege anderen Personerrifurig vorzulegen. Hierzu
konnen eigene Workflows erstellt werden. Die Workflows wiederungle#éran den betreffenden
Belegen, die einer Prufung obliegen.

Sofern ein Freigabeworkflow an einem Beleg h&ngt, kdnnen Belege zum Beispiel nicht mehr direkt
erstellt werden, sondern mussen im Vorfeld zur Prifung vorgelegt werden.

In diesem Fall kann der Mitarbeiter den Beleg nicht erstellen, sondern ledigli€hifung geben.
Die Person, die im Freigabeprozess als Priifer hinterlegt ist, erhalt nun eine Benachrichtigung.
AnschlieRend prift die Person den Beleg und gibt diesen frei.

Der Belegfreigabeprozess lauft in der Anwendung automatisiert. Hierzu misseh jedier
Konfiguration der Prozess und die Bedingungen der Prifung hinterlegt werden.

Konfiguration der Belegfreigahe

Zur Nutzung der Belegfreigabe konnen in der Konfiguration mehrere Einstellungen vorgenomi ien
werden. Zum einen kénnen Bedingungen fiir eine Freigabe festgelegt werden, und zum andel :n
kénnen unterschiedliche Prifungszenarien an die Belegvorlagen gehéngtnwerd
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