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1 Allgemeine 9ƛƴŦǸƘǊǳƴƎ 

1.1 Allgemeine Einführung 

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 Funktionalität, die 

projectfacts bietet, haben wir großen Wert auf ein einfaches Bedienungskonzept gelegt. 

Die Steuerungselemente sind auf allen Seiten gleich angeordnet und besitzen einen 

Wiedererkennungswert, ohne die Ansicht zu überladen. 

DŀƴȊ ƴŀŎƘ ŘŜƳ aƻǘǘƻ α²Ŝƴƴ Ŝǘǿŀǎ ƎŜōǊŀǳŎƘǘ ǿƛǊŘΣ ǎƻƭƭǘŜ Ŝǎ ŀǳŎƘ Řŀ ǎŜƛƴά ǎƛƴŘ ǾƛŜƭŜ 

Funktionalitäten über verschiedene Arten zu bedienen und Sie werden bemerken, dass Sie die 

meisten Funktionen auch von unterschiedlichen Modulen aus ausführen können. 

Im Home-Modul ist der typische Aufbau einer projectfacts-Seite zu erkennen. Die 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 Navigationsmenü 

Über das Hauptmenü in projectfacts können Sie die für Ihren Mandanten freigeschalteten Module 

ansteuern. Waren Sie während Ihrer aktuellen Session bereits in einer bestimmten Ansicht eines 

Moduls, bevor Sie dieses verlassen haben, so merkt sich projectfacts diese Ansicht und öffnet sie 

beim Klick auf das Modul wieder. Möchten Sie aus dieser gemerkten Ansicht wieder zurück in die 

Kachel-Ansicht, kann über einen erneuten Klick auf das Modul die Kachel-Ansicht reaktiviert werden. 
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Wenn Sie von der Kachel-Ansicht auf eine der Modul-Unterseiten wechseln, indem Sie auf eine der 

Kacheln klicken, erscheint ein weiteres, kleines Menü mit Unterseiten des ausgewählten Moduls zur 

Auswahl. Hier können Sie innerhalb des Moduls navigieren. 

 

 

1.2.1.1 Lesezeichen 

 

 
 

Unterhalb eines jeden Hauptmoduls befindet sich der Lesezeichenbereich von projectfacts. 

Hier können Schnellzugriff-Icons hinterlegt werden um besonders schnell auf bestimmte Elemente, 

wie zum Beispiel Favoriten, zuzugreifen.   

Möchten Sie ein neues Lesezeichen erstellen, können Sie hierfür verschwinden Möglichkeiten 

nutzen. 

Beispielsweise kann ein kürzlich verwendetes Element ganz einfach per Drag & Drop in den 

Lesezeichenbereich verschoben werden um ein Lesezeichen zu erstellen. 

Des Weiteren besteht die Möglichkeit bei Anlage eines Favoriten auszuwählen ob der Favorit als 

Lesezeichen innerhalb eines Moduls, und wenn ja, in welchem Modul angezeigt werden soll. 

Der dritten Weg einen Favoriten zu erstellen, funktioniert direkt über den Lesezeichenbereich. 

Wenn Sie mit dem Mauszeiger über den Bereich fahren, erscheint ein Plus-Symbol das für die 

Neuanlage eines Lesezeichen angeklickt wird. 
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1.2.1.2 Suchleiste 

 
 

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 Floatting-Action-Button dessen Funktion in 1.2.1.6 genauer 

erläutert 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 stehen die wichtigsten Informationen der 

verlinkten Seite in einem sehr kompakt gehaltenen Format. 

 

Abbildung 1.1 Die Kacheln 
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1.2.1.4 Untermenü 

Über einen Klick auf eine der Kacheln gelangen Sie in die damit verlinkte Seite. Um in die Kachel-

Ansicht zu gelangen klicken Sie einfach im Hauptmenü auf ein Modul. Befinden Sie sich auf einer der 

Unterseiten, kann, wie bereits in dem Kapitel 1.2.1 beschrieben wurde, mit einem Klick auf das 

Kachel-Symbol zurück auf die Kachel-Ansicht gewechselt werden. 

 

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 gibt es eine kleine 

Informationsbox mit relevanten Daten. 

Der Aktionsbereich ist ein Kontextmenü. Das heißt, dass sich der Inhalt aus der gewählten Seite 

ergibt und jedes Mal (kontextbezogen) anders aussehen kann. 

Um in einer Liste ein einzelnes Element zu steuern gibt es dort extra Zeilenaktionen, auf die wir 

später näher in diesem Kapitel eingehen werden.

 
 

Sofern die Aktionsbox nicht benötigt wird, kann diese vom User eingeklappt werden. 

Hierfür reicht ein Klick auf das darunterliegende Pfeil-Symbol aus: 
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1.2.1.6 Floating Action Button  

Abgesehen von den verschiedenen Befehlen in den Aktionsbereichen, kann auch der Floating Action 

Button für die Neuanlage von Elementen genutzt werden. 

 

 
Den Aktionsknopf finden Sie sowohl in jedem Hauptmodul, als auch in den darin befindlichen 

Modulfeatures/Kacheln. Die angezeigten Aktionen passen sich hierbei ebenfalls kontextbezogen an 

das ausgewählte Modul an. Während Sie im Finanzmodul einen neuen Beleg erstellen können, wird 

der Floating Action Button im CRM genutzt um beispielsweise 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 auf einen Tag diesen auswählt und anzeigen lässt. 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 für die aktuelle Seite (also den angezeigten Tag: 08.03.2017). 

1.2.1.6.1 Navigationsboxen 

Eine Navigationsbox bietet dem Nutzer eine Oberfläche zur Navigation an. Hier wird ein Kalender 

zum Umschalten des Tages, eine grafische Strukturbeschreibung oder eine einfache Hierarchie 

dargestellt. 

 

Im Beispiel lässt sich über einen Mausklick die Navigation auf bestimmte Projekte beschränken. Die 

momentan ausgewählte Ansicht wird orange hinterlegt. 

 

1.2.1.6.2 Informationsboxen und Suche 
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Informationsboxen bieten zwar keine Möglichkeit der Navigation oder einer Aktion zu tätigen, aber 

Sie versuchen, die relevantesten Informationen auf einen Blick zur Verfügung zu stellen und damit 

das Suchen von eventuell relevanten Informationen zu vereinfachen und zu beschleunigen. 

Im Beispiel sehen Sie die genommenen und verbleibenden Urlaubstage dieses Jahres. Hiermit wäre 

es dem Mitarbeiter mit nur einem Blick möglich, seine verbleibenden Urlaubstage sofort zu sehen 

und eventuell seinen Resturlaub zu planen. 

 

 

Über die Suchmaske können Sie zusätzlich den Arbeitsbereich nach bestimmten Begriffen 

durchsuchen. 

 

1.2.1.6.3 Aktionsboxen 

Eine Aktionsbox stellt Aktionen für die gerade angezeigte Seite zur Verfügung. Diese Aktionen 

werden durch die Navigationsbox beeinflusst. Befindet man sich zum Beispiel in einem bestimmten 

Tag im Kalender und wechselt diesen, so wird die Aktion auf den neu ausgewählten Tag 

durchgeführt. 

 

Durch den Klick auf eine der Aktionen kommen Sie in den Dialog um diese Aktion zu definieren und 

durchzuführen. Als Ziel der Aktion wird immer der ausgewählte Tag genommen (beim Beispiel des 

Kalenders). Dies kann aber auch im Dialog zum Erstellen eines Termins noch während der Definition 

des Termins geändert werden. 
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Es gibt nur sehr wenige Ausnahmen, in denen sich kein Aktionsbereich befindet. Dies beschränkt sich 

hauptsächlich auf die Detailmanager der einzelnen Elemente, die Ihre eigenen Steckbriefe besitzen 

und dadurch eine Art Ersatz für den fehlenden Aktionsbereich bereitstellen. 
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1.2.1.7 Arbeitsbereich 

Der umfangreichste Teil einer projectfacts-Seite 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 können durch Filteroptionen 

bestimmte Ansichten erstellt werden, die man als Favorit abspeichern und somit immer wieder über 

das Favoritenmenü anschauen kann. 

Hier kann auch nicht exemplarisch gezeigt werden, was sich in dem Arbeitsbereich normalerweise 

befindet, da hier die Elemente selbst angezeigt, gefiltert, ausgeblendet oder in einer individuellen 

Liste dargestellt werden. 

 

Um die Veranschaulichung des Arbeitsbereiches so unkompliziert wie möglich zu gestalten teilen wir 

diesen erst einmal in drei Bereiche auf, wobei der zweite Bereich dem ersten untergeordnet ist: 

¶ Filtermenü 

o Filterbereich 

¶ Listenbereich 

5ŜǊ CƛƭǘŜǊōŜǊŜƛŎƘ ŜǊǎŎƘŜƛƴǘ ŜǊǎǘ ŘǳǊŎƘ ŘŜƴ YƭƛŎƪ ŀǳŦ ŘŜƴ αCƛƭǘŜǊ ǳƴŘ 9ƛƴǎǘŜƭƭǳƴƎŜƴά-Button  im 

Filtermenü und ist diesem deshalb zugeordnet. 

1.2.1.7.1 Filtermenü und Quickfilter 

Im Filtermenü befinden sich die ganzen Filtereinstellungen der angezeigten Seite. Über einen Klick 

auf den Stern können Sie die aktuelle Ansicht speichern. Das Suchfeld schränkt die Filter auf 

bestimmte Wörter ein, die der Eintrag enthalten muss, um angezeigt zu werden. Über den Stift 

können Listendaten direkt in der aktuellen Ansicht bearbeitet werden. 

 

Als Quickfilter versteht man in projectfacts kleine Icons, die in dem Filtermenü einer Listenansicht auf 

der linken Seite erscheinen und bestimmte voreingestellte Filtereinstellungen darstellen. Diese 

Filteroptionen unterscheiden sich je nach Art der Elemente in der Liste. Handelt es sich zum Beispiel 
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um Daten, so kann unter anderem die aktuelle Woche, die letzte Woche, das aktuelle Jahr im 

Quickfilter angezeigt werden. 

 

Durch Klick auf das Ausklapp-Symbol können zusätzliche Quickfilter angezeigt werden. Diese 

wechseln je nach Art der Liste. In dem Quickfilter-Menü wird zusätzlich zu allen verfügbaren 

Quickfilter auch deren exakte Beschreibung ersichtlich.  

 

Auf der rechten Seite des Filtermenüs finden Sie zudem weitere Funktionen, welche im Folgenden 

näher beschrieben werden. 

 

1.1.1.1.1.1 Mehrfachauswahl 

 

In der Überschriftenzeile einer jeden Liste in projectfacts befindet sich in der letzten Spalte eine 

Checkbox. Mit dieser Checkbox lassen sich alle Elemente der Liste auswählen und über die 

Mehrfachaktionen können diese alle auf einmal bearbeitet werden. Um einzelne Elemente 

auszuwählen klicken Sie die Checkboxen der jeweiligen Zeilen an und führen dann die 

Mehrfachaktion aus. Die Mehrfachaktion befindet sich in der Schlusszeile einer Liste als Dropdown-

Menü auf der rechten Seite unter den Zeilenaktionen und Checkboxen. 

Die Mehrfachaktionen bieten sich an, wenn Sie mehrere Elemente auf die gleiche Weise bearbeiten 

wollen, aber Aktionen nicht für jedes Element einzeln durchführen möchten. 

 

 

 

1.1.1.1.1.2 Listen editieren 

 

Manche Listen in projectfacts bieten eine direkte Bearbeitung innerhalb der Listenansicht an. Diese 

α[ƛǎǘŜƴ ŜŘƛǘƛŜǊŜƴά-Funktion wird durch einen Stift symbolisiert. 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 wird der aktuelle Wert angezeigt. Haben Sie in die Eingabefelder neue 

Daten eingegeben und drücken auf den im Bearbeitungsmodus erscheinenden Speichern-Button, so 

werden alle Daten neu gesetzt, vorausgesetzt, diese sind nicht leer gelassen worden. In diesem Fall 

werden die alten Daten übernommen. 
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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 Weise bearbeitet werden können. 

 

Durch einen Klick auf ein Feld mit blauem Dreieck öffnet sich ein einfacher Dialog zum Bearbeiten 

des gewählten Datenfeldes. 

In dem Dialog zum Bearbeiten von Listendaten werden die Daten änderbar, die in dem Feld 

angezeigt wurden. Durch einen Klick auf den Speichern-Button werden diese Daten übernommen. 

1.1.1.1.1.3 Filterbereich 

 

Der Filterbereich kann durch einen Klick auf das Lupen-Symbol ausgeklappt werden. Hier können die 

angezeigten Listen nach verschiedenen Werten gefiltert werden. So haben Sie die Möglichkeit, sich 

Listen anzeigen zu lassen, die genau die Einträge enthalten, die Sie wollen. 

 

Haben Sie die Filter einmal so gesetzt, wie es Ihnen zusagt, so können über das Stern-Symbol im 

Filterdialog diese Filteroptionen als Favorit oder sogar als Standardansicht abgespeichert werden. 



19 
 

 

So sparen Sie sich viel Arbeit, da diese Filter nicht immer und immer wieder neu gesetzt werden 

müssen. Wenn Sie einmal Gefallen an der Ansicht eines etwas komplexer konfigurierten Filters 

gefunden haben, kann Ihnen diese Ansicht also immer wieder angezeigt werden. 

 

 

1.1.1.1.1.4 Standardeinstellung 

  

Sofern Sie einen Filter gesetzt haben, wird dieser weiße Pfeil automatisch grün. Durch Klicken auf 

den grünen Pfeil wird die Standardeinstellung wiederhergestellt. Der Pfeil ist anschließend wieder 

weiß. 

 

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 öfter als andere benutzt und schnell zur Verfügung 

haben möchte. 

Um einen Favoriten hinzuzufügen klicken Sie auf das Stern-Symbol, nachdem Sie Ihre Filter angepasst 

oder Ihre Ansicht eingestellt haben. Das Favoriten-Symbol befindet sich sowohl im Filterbereich als 

auch in der Anfangszeile einer jeden Liste.  

Im Dialog zur Eingabe eines Favoriten kann ein individueller Name für diesen Favorit definiert 

werden. Dieser Name erscheint dann auch im Favoritenmenü auf den globalen Schaltflächen. Um die 

Ansicht als Standardansicht dieser Unterseite zu definieren genügt ein Klick auf den Speichern-Button 

im Abschnitt Standardeinstellung. Wenn Sie wieder die vordefinierte Standardansicht haben wollen, 

öffnen Sie den Favoritendialog auf der gewünschten Unterseite und wählen den Zurücksetzen-

Button. 

Den Link für eine direkte Verknüpfung können nur Mitglieder begehen, die auch in Ihrem Mandanten 

angemeldet sind. 

Um einen Favoriten aufzurufen klicken Sie auf den globalen Schaltflächen auf das Stern-Symbol. Hier 

können Sie aus der Favoritenliste den gewünschten Favoriten auswählen und aufrufen. 
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1.2.1.7.2 Listenbereich 

Der Listenbereich zeigt die eigentlichen Elemente, nachdem der eingestellte Filter darauf 

angewendet wurde. Über die Quickfilter (siehe Kapitel 1.5.3 Quickfilter) können Sie bestimmte Daten 

in den Listenspalten anzeigen lassen und über die Filteroptionen können Sie diese Liste dann auf 

Elemente, die bestimmte Kriterien erfüllen, beschränken. 

Listen bieten so genannte Elementaktionen an, die durch einen Klick auf die Zeile des Elements, nicht 

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 über die Zeile anzuklicken. Oft führt die 

Elementaktion in den jeweiligen Detailmanager des Eintrags. 
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1.1.1.1.1.6 Zeilenaktion 

¦ƴǘŜǊ ŜƛƴŜǊ ½ŜƛƭŜƴŀƪǘƛƻƴ ǾŜǊǎǘŜƘǘ Ƴŀƴ ƛƴ ǇǊƻƧŜŎǘŦŀŎǘǎ ŜƛƴŜ !ƪǘƛƻƴ ƛƴ ŘŜǊ α!ƪǘƛƻƴǎǎǇŀƭǘŜά ŜƛƴŜǊ 

[ƛǎǘŜƴŀƴǎƛŎƘǘΦ hŦǘƳŀƭǎ ǾŜǊōƛǊƎǘ ǎƛŎƘ ƘƛƴǘŜǊ ŘŜƳ α!ƭƭƎŜƳŜƛƴŜ !ƪǘƛƻƴŜƴά-Menü das volle Arsenal an 

Aktionen. Oft oder zuletzt verwendete Aktionen werden direkt in der Liste angezeigt, die selten oder 

ƴƻŎƘ ƴƛŎƘǘ ǾŜǊǿŜƴŘŜǘŜƴ !ƪǘƛƻƴŜƴ ōŜŦƛƴŘŜƴ ǎƛŎƘ ƛƳ α!ƭƭƎŜƳŜƛƴŜ !ƪǘƛƻƴŜƴά-Menü.  

 

 

.ŜƴǳǘȊŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ ŘŜǊ !ƪǘƛƻƴŜƴ ƛƳ α!ƭƭƎŜƳŜƛƴŜ !ƪǘƛƻƴŜƴά-Menü, so erscheint diese beim nächsten 

[ŀŘŜƴ ŘŜǊ {ŜƛǘŜ ŜōŜƴŦŀƭƭǎ ƛƴ ŘŜǊ !ƪǘƛƻƴǎȊŜƛƭŜ όȊǳǎŅǘȊƭƛŎƘ ȊǳƳ α!ƭƭƎŜƳŜƛƴŜ !ƪǘƛƻƴŜƴά-Menü).  
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1.1.1.1.1.7 Elementaktionen und Sortierung 

Die Listen in projectfacts können immer auf- und absteigend sortiert werden. Dafür bietet die 

Überschriftzeile Sortierfunktionen. Durch einen Klick auf bestimmte Überschriften lassen sich diese 

erst auf- dann abwärts und bei dem dritten Klick wieder standardmäßig sortieren. Symbolisiert 

werden diese Sortierungen nur durch den Mouse-Over-Effekt. D.h. beim Überfahren des Mauszeigers 

über sortierbare Überschriften verändert sich der Mauspfeil zu einer Hand mit ausgestrecktem 

Zeigefinger. 

Ein Pfeil neben der Überschrift symbolisiert dann die aktuelle Sortierrichtung. 

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

Maus über eine Zeile und der Mauspfeil verändert sich zu einer Hand mit ausgestrecktem 

Zeigerfinger, so können Sie die elementspezifischen Aktionen ausführen. Dies ist je nach Element ein 

Wechsel in den Detailmanager des Eintrags oder der Wechsel auf eine Unterseite mit dem Element in 

der Navigationsbox ausgewählt (z.B. ein Tag beim Kalender-Modul). 

Die Aktionen sind sehr intuitiv und lassen sich bei regelmäßiger Benutzung zur schnellen Navigation 

innerhalb der Elemente selbst nutzen oder es vereinfacht den schnellen Wechsel zwischen den 

einzelnen Einträgen oder Ansichten erheblich. 

1.2.1.7.3 Detailmanager 

Detailmanager sind Dialoge zum Bearbeiten von größeren Datensätzen. Ein Detailmanager 

kennzeichnet sich dadurch aus, dass er über der Ansicht schwebt, sein eigenes Menü zur Verfügung 

stellt und einen Steckbrief besitzt, der die gröbsten Informationen des Elements umreißt. 
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Im Detailmanager selbst gibt es zwei Ansichten. Die Detailansicht und die Strukturansicht: jedes mit 

jeweils einem eigenen Untermenü. 

 

Der Steckbrief fasst die wichtigsten Daten des Elements noch einmal zusammen. Unter dem 

Steckbrief befinden sich die dem Element assoziierten Navigations-, Informations- und Aktionsboxen. 

Über das eigene Menü können die einzelnen Datenblätter des Eintrags erreicht und mit geeigneten 

Rechten auch verändert werden. 

Die einzelnen Detailmanager legen sich übereinander. An Hand der Zahl auf der linken, oberen Seite 

des Detailmanagers sehen Sie, wie viele Detailmanager Sie aktuell geöffnet haben. Wenn Sie auf die 

Zahl klicken, werden in einer kompakten Vorschau alle geöffneten Detailmanager angezeigt. 

 

1.1.1.1.1.8 Globale Pinnwand 

In einem Detailmanager haben Sie die Möglichkeit alle wichtigen Termine, Tickets, Projekte, Kontakte 

und viel mehr, an eine Pinnwand zu hängen. Die Pinnwandeinträge werden über einen Zeitstrahl 

dargestellt und können mit verschiedenen Pins mit unterschiedlicher Relevanz an die Pinnwand 

gehangen werden.  

Um einen neuen Eintrag an einer Pinnwand zu erstellen, gehen Sie in der Pinnwand-Box auf der 

ƭƛƴƪŜƴ {ŜƛǘŜΣ ŀǳŦ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ αbŜǳŜƴ tƛƴƴǿŀƴŘŜƛƴǘǊŀƎ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴάΦ Lƴ ŘŜǊ tƛƴƴǿŀƴŘ-Box werden die 

tƛƴƴǿŀƴŘŜƛƴǘǊŅƎŜ ŀƴƎŜȊŜƛƎǘΣ ǿŜƭŎƘŜ Ƴƛǘ ŘŜǊ wŜƭŜǾŀƴȊ α¢ƻǇά ǾŜǊǎŜƘŜƴ ǿǳǊŘŜƴΦ 9ǊǎǘŜƭƭŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜƴ 

Eintrag mit einer niedrigeren Relevanz, wird dieser nur in dem Zeitstrahl aufgeführt. 
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Neben der Möglichkeit, die Pinnwandeinträge direkt auf der Pinnwand zu erstellen, haben Sie 

beispielsweise bei Kontakten die Möglichkeit, Belege oder Projekte direkt bei der Erstellung an die 

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

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

eines neuen Beleges wir die Projektrelevanz beispielswŜƛǎŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘ ŀǳŦ αLƴǘŜǊŜǎǎŀƴǘά ƎŜǎŜǘȊǘΣ 

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 links Ihre Arbeitszeit, sofern das Zeiterfassungsmodul 

aktiviert wurde. Außerdem kann in diesem Menü auf den Chat, sowie auf die private Pinnwand 

ȊǳƎŜƎǊƛŦŦŜƴ ǿŜǊŘŜƴΦ «ōŜǊ Řŀǎ α!ƭƭŜ-!ƪǘƛƻƴŜƴά-Symbol, können neue Elemente wie Projekte, Belege 

oder Tickets angelegt werden. 

 

1.2.2.1 Private Pinnwand 

In der Statusleiste haben Sie die Möglichkeit wichtige Informationen an Ihre private Pinnwand zu 

heften. Die Anzahl Ihrer Pinnwand Einträge wird Ihnen in der Statusleiste angezeigt.  

Sie können ein Projekt, ein Ticket und vieles mehr an Ihre private Pinnwand hängen, in dem Sie in 

dem Element auf das Icon der privaten Pinnwand klicken. Sie haben die Möglichkeit verschiedene 

Prioritäten für die Einträge auf der privaten Pinnwand festzulegen. 

 

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 an die Pinnwand gehangen haben, in 

chronologischer Reihenfolge. Über die Quickfilter können Sie die Ansichten verändern und über die 

Filter können Sie die angezeigten Elemente selektieren.  
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Über die Aktionsbox können neue offene Punkte oder Kommentare hinzugefügt werden. Beide 

Elemente können mit verschiedenen Status versehen werden und so über die private Pinnwand 

abgearbeitet werden.  

Sie können die Elemente auf der Pinnwand als erledigt markieren, von der Pinnwand löschen oder 

Kommentare für die Elemente hinterlassen.  

 

 

1.2.3 Globale Schaltflächen 

Als globale Schaltflächen werden die Aktionen bezeichnet, in der Sidebar als Symbole angezeigt 

werden. Diese befinden sich immer auf der rechten Seite von projectfacts und können 

gegebenenfalls per Klick auf eines der Symbole erreicht werden. 

In Abhängigkeit Ihrer Berechtigungen lässt sich hier Ihr persönliches Konto konfigurieren oder das 

System als Ganzes. Hier befinden sich außerdem die Übersicht Ihrer Kollegen, die globale Suche der 

Zugang zu Ihren Favoriten, die zuletzt erhaltenen Benachrichtigungen, Ihre persönliche Pinnwand, 

sowie der Zugriff auf die Hilfefunktion. 
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1.2.3.1 Benutzerkonto 

 

 

Über das oberste Icon greifen Sie auf Ihr Benutzerkonto zu. In diesem Dialog können diverse 

Änderungen bezüglich des Layouts oder der Sprache vorgenommen werden. Außerdem lassen sich 

die Persönlichen Einstellungen, sowie die Konfiguration des Systems erreichen. Des Weiteren, 

können über die Schaltfläche Gerät verbinden weitere Geräte, wie beispielsweise ein Smartphone 

zur Nutzung der pfTime-App genutzt werden. Über die Funktion Eingeloggt bleiben wird die aktuelle 

Session gespeichert, um den automatischen Logout nach einer gewissen Zeit an Inaktivität zu 

verhindern. Mit dem Logout-Button wird die aktuelle Session beendet, während die Funktion Session 

neu starten das Äquivalent zu einem erneuten Login bildet 

 

 

1.2.3.2 Meine Kollegen heute 

 

Per Klick auf das Icon innerhalb des Dashboards, erhalten Sie eine übersichtliche Ansicht Ihrer 

Kollegen. Anhand der Erfassung der Anwesenheitszeit können Sie auf einen Blick erkennen, welcher 

Kollege im Haus ist und welcher Kollege nicht. Auch ohne die Anwesenheitszeit können Sie sehen, ob 

ein Kollege im Urlaub, krank oder extern unterwegs ist. Ebenfalls haben Sie die Möglichkeit dem 

Kollegen direkt aus der Kollegenübersicht eine Chatnachricht zu versenden 
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1.2.3.3 Globale Suche  

 

Mit Hilfe der globalen Suche können Sie alle Module auf einmal nach einem bestimmten Suchbegriff 

durchsuchen lassen. Das Suchergebnis wird anschließend in einem speziellen Dialog präsentiert. In 

dem ersten Tab dieses Dialogs sehen Sie sämtliche Ergebnisse und in den anderen Tabs die 

Suchergebnisse nach Modul aufgeteilt. 

Unter der globalen Suche  finden Sie außerdem eine Liste der zuletzt betrachteten Datensätze. Durch 

Klick auf einen der Einträge springen Sie wieder zu diesem Datensatz. Dies erleichtert ungemein eine 

schnelle Navigation zwischen Datensätzen, die keinen Bezug zueinander haben.  

 

1.2.3.4 Favoriten 

 

Überall in projectfacts können bestimmte Ansichten und Filtereinstellungen als Favoriten gespeichert 

werden. Diese Favoriten werden hier gesammelt und angezeigt. Über das Stern-Symbol können Sie 

das Favoritenmenü öffnen und verwalten. Ihre Favoriten werden im Dateimodul in Ihrem 

persönlichen Ordner gespeichert. 

Ebenfalls haben Sie über die Favoriten die Möglichkeit auf Ihre Pinnwand zuzugreifen. Sie finden eine 

Liste mit Ihren einzelnen Pinnwandeinträgen und können durch einen Klick auf die Elemente 

zugreifen.  

Unter dem Punkt Meldungen sehen Sie alle Benachrichtigung, die Sie über den einzelnen Modulen 

geschlossen haben. So können Sie aus Versehen geschlossene Benachrichtigungen wiederherstellen 

oder an einen Kollegen weiterleiten.  

 

1.2.3.5 Meldungen 

 

 

Möchten Sie sich erneut eine Benachrichtigung ansehen, die bereits entfernt wurde können Sie diese 

ganz einfach über das Icon für Benachrichtigungen tun. So kann jederzeit auf aktuelle 

Benachrichtigungen zugegriffen werden, die versehentlich entfernt wurden. Bei Bedarf, kann die 

Meldung wiederhergestellt und beim entsprechenden Modul angezeigt werden. 

Klicken Sie hierfür einfach auf  bei der gewünschten Benachrichtigung  
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1.2.3.6 Private Pinnwand  

 

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

gefüllt wird, die den User am meisten interessieren. Ob diese Pinnwand nun mit aktuellen Projekten, 

offenen Tickets, anstehenden Terminen oder mit all diesen Elementen gefüllt wird, ist jedem Nutzer 

selbst überlassen. 

Per Klick auf die Schaltfläche für die Pinnwand, werden Ihnen alle Einträge der Pinnwand auf der 

Sidebar angezeigt  

1.2.3.7 Hilfe 

 

Über das Informations-Symbol erreichen Sie die Hilfe. Über diese Ansicht können Sie den 

Supportmodus aktivieren. Durch den Supportmodus können die Support-Mitarbeiter in Ihren 

Account wechseln, um Ihre Anfragen ggf. besser nachvollziehen zu können. Des Weiteren haben Sie 

die Möglichkeit auf das Handbuch zuzugreifen, eine TeamViewer Fernwartung anzufordern oder 

Zugriff auf diverses Infomaterial zu erhalten. Für diese Funktion muss der TeamViewer nicht 

installiert sein. Über die Fernwartung können sich Support-Mitarbeiter gemeinsam Ihr Anliegen über 

Ihren Monitor anschauen.  

Hier werden Ihnen auch der Verantwortliche Ihres Mandanten (Ansprechpartner in Ihrer Firma), 

sowie die Kontaktdaten des Herstellersupports angezeigt. 
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Möchten Sie Blogbeiträge, Newsletter oder die Beiträge innerhalb unser Social-Media Accounts 

angezeigt bekommen kann hierfür die Neuigkeiten-Box genutzt werden  

Zusätzlich werden hier Informationen angezeigt, die für den Support bei Problemlösungen relevant 

sein könnten, wie zum Beispiel Ihr benutzter Browser, dessen Version, Ihr Mandant und die genutzte 

projectfacts Version (Über projectfacts)  

1.3 Persönliche Einstellungsmöglichkeiten 

1.3.1 Home 

Unter Home finden Sie Ihre individuelle Schaltzentrage von projectfacts mit einem Schnellüberblick. 

Sie können die Kacheln in Ihrem Home Dashboard sich so anzeigen lassen und anordnen, wie es für 

Sie am besten ist und Sie es benötigen. Uninteressante Kacheln lassen sich ganz einfach ausblenden.  

Die Kacheln in der Home Ansicht sind Schnellverknüpfungen zu wichtigen Bereichen. So haben Sie 

beispielsweise die Möglichkeit mit einem Klick in der Angebotsverfolgung zu landen oder in der 

Übersicht Ihrer Projekte. Die einzelnen Kacheln bekommen Sie in den jeweiligen Kapiteln erklärt.  

Auf der linken Seite finden Sie eine Übersicht Ihrer Kollegen. Anhand der Erfassung der 

Anwesenheitszeit können Sie auf einen Blick erkennen, welcher Kollege im Haus ist und welcher 

Kollege nicht. Auch ohne die Anwesenheitszeit können Sie sehen, ob ein Kollege im Urlaub, krank 

oder extern unterwegs ist. Ebenfalls haben Sie die Möglichkeit dem Kollegen direkt aus der 

Kollegenübersicht eine Chatnachricht zu versenden. 

1.3.2 Persönliche Einstellungen 

In den persönlichen Einstellungen können Sie Ihre eigenen Einstellungen ändern. Sie haben dort 

unter anderem die Möglichkeit neben personenbezogenen Daten auch Einstellungen bezüglich der 

Benachrichtigungen in projectfacts vorzunehmen. Außerdem können Sie sich Synchronisationsprofile 

und eigene Textbausteine erstellen. 

1.3.2.1 Benutzerkonto 

1.3.2.1.1 Benutzereinstellungen 

In den Benutzereinstellungen kann der Login Name oder die Emailadresse geändert werden.  

Ein Datums- und Währungsformat und das Format der Manntage kann für jeden User individuell 

verändert werden.  
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Sie können sich verschiedene Bedienungshilfen, wie Hinweise, Videoanleitungen und eine 

Stoppuhrfunktion aktivieren. 

Außerdem können Bedienungshilfen zur Zeiterfassung und zum Versenden von Tickets 

vorgenommen werden. So können Sie beispielsweise einen Bereich oder eine Rubrik hinterlegen, 

welche Sie für die Erfassung einer Zeit voreingestellt haben wollen. Diese kann natürlich im 

Nachhinein auch geändert werden. 

1.3.2.1.2 Passwort und Sicherheitseinstellungen 

Hier kann das Passwort geändert werden und ein Autologin-Link als Lesezeichen eingerichtet 

werden.  

²Ŝƴƴ {ƛŜ ŀǳŦ α[ŜǎŜȊŜƛŎƘŜƴ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴ ό.ǊƻǿǎŜǊύά ƪƭƛŎƪŜƴ, wird ein Lesezeichen angelegt. Wenn Sie sich 

in projectfacts einloggen wollen, müssen Sie nur auf das Lesezeichen klicken und Sie landen auf Ihrer 

Startseite. 

1.3.2.1.3 Telefonschnittstelle 

Über die Telefonschnittstelle können Sie Ihr Telefon oder Ihre Telefonanlage in projectfacts 

einbinden. Wichtig für die Einbindung ist, dass es sich um ein Telefon handelt, welches in Internet 

eingebunden werden kann. 

Lƴ ŘŜƳ CŜƭŘ α¦w[ ȊǳƳ ²ŅƘƭŜƴά ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ ±ƻǊǎŎƘƭŅƎŜ ŀǳǎΦ IƛŜǊ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŜƴǘǿŜŘŜǊ LƘǊ ¢ŜƭŜŦƻƴ 

oder ein Skype-Account 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, können wir Ihnen hier leider keine genaue Anleitung für eine Telefonanbindung 

hinterlegen.  

1.3.2.2 Persönliche Daten 

In den persönlichen Daten können der Anzeigename und die Kontaktdaten des Users geändert 

werden. Darüber hinaus kann jeder Mitarbeiter an dieser Stelle seinen Geburtstag hinterlegen und 

selbst entscheiden, ob dieser den Kollegen angezeigt werden soll. 

Über die Kontaktdaten können verschiedene Telefonnummern, Emailadressen und Adressen 

angelegt werden. Die bevorzugte wird immer in der Visitenkarte des Mitarbeiters angezeigt. 

In der Signatur kann eine persönliche Signatur hinterlegt werden. Diese Signatur wird beispielsweise 

in bestimmten Ticketkanälen gegriffen, wenn in den Ticketkanälen 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 möchte. Der Bericht 

umfasst neue Aufgaben, Tickets, Wiedervorlagen und Warnungen. 

Wird beispielsweise in einem Projekt das Team verändert 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 jeder Mitarbeiter entscheiden, worüber er benachrichtigt werden möchte. 

So kann beispielsweise festgelegt werden, dass man für das CRM oder die Vertriebschancen nur 

Benachrichtigungen bekommen möchte, wenn man als Key Accounter eingetragen ist. 

 

1.3.2.4 Synchronisation 

Lƴ ŘŜƳ ¢ŀōǳƭŀǘƻǊ α{ȅƴŎƘǊƻƴƛǎŀǘƛƻƴά ƘŀōŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ aǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘ {ȅƴŎ-Profile zu hinterlegen und 

einzusehen.  

Um ein neues Sync-tǊƻŦƛƭ Ȋǳ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴΣ ƎŜƘŜƴ {ƛŜ ǸōŜǊ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴǎōƻȄ ŀǳŦ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ αbŜǳŜǎ {ȅƴŎ-

tǊƻŦƛƭ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴάΦ {ƛŜ ƪǀƴƴŜƴ Ŝƛƴ {ȅƴŎ-Profil für ein Mobilgerät oder einen Computer einrichten.  

Wenn Sie ein Sync-Profil für ein Smartphone hinterlegen möchten, wählen Sie nach der Aktion die 

Möglichkeit Mobil aus, entscheiden Sie sich, was Sie synchronisiert haben wollen und gehen 

ŀƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ŀǳŦ α!ǎǎƛǎǘŜƴǘŜƴ ŦŜǊǘƛƎ ǎǘŜƭƭŜƴάΦ {ƛŜ ƘŀōŜƴ ƛƳ bŀŎƘƘƛƴŜƛƴ ƴƻŎƘ ŘƛŜ aǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘ ŘƛŜ 

Einstellungen Ihres Sync-Profils zu bearbeiten.  

Unter den allgemeinen Einstellungen haben Sie die Möglichkeit den Namen zu ändern, die 

Farbmarkierung oder die Beschreibung. 

In den Tabulatoren Kontakte, Termine, Offene Punkte und Sonstiges wählen Sie aus, was genau Sie 

synchronisieren wollen. Bei den Terminen haben Sie zum Beispiel die Möglichkeit nur Termine mit 

einer bestimmten Farbmarkierung zu synchronisieren. 

1.3.2.5 Geräte 

Hier finden Sie eine Auflistung Ihrer Geräte und wann diese verbunden wurden. Es wird 

beispielsweise auch die pfTime App und der Chat aufgelistet. Somit können Sie ebenfalls überprüfen, 

ob Sie der Nutzer waren, oder ob jemand anders über die App auf Ihr Konto zugegriffen hat. 

1.3.2.6 Textbausteine 

Textbausteine erleichtern die Eingabe bei E-Mails oder Beschreibungen. Die Textbausteine können 

bei sehr vielen Feldern in projectfacts eingesetzt werden. Wichtig sind sowohl der Kurzbefehl als 

auch der jeweilige Text, welcher sich dahinter befindet. Über eine Testbox am rechten Rand, können 

Sie die einzelnen Textbausteine testen. 
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2 Zeiterfassung 

2.1 Allgemeiner Überblick der Zeiterfassung 

In projectfacts wird zunächst zwischen Projektzeit und Anwesenheitszeit unterschieden. Die beiden 

Formen der Zeiterfassung werden nachfolgend erklärt. 

2.1.1 Projektzeit 

Über die Projektzeiten wird erfasst, wie lange an einem bestimmten Projekt oder an einer 

zugehörigen Teilaufgabe gearbeitet wurde.  

Die Projektzeiten werden für jeden einzelnen Tag erfasst, um so die einzelnen Bearbeitungszeiten 

und -prozesse von dem jeweiligen Projekt genau nachvollziehen zu können. 

Projektzeit erfassen 

Projektzeiten können über verschiedene Bereiche erfasst werden und über verschiedene Wege. Man 

kann die Zeiten erfassen, nachdem man bereits an dem Projekt gearbeitet hat. 

Sie können Projektzeiten in einem der Dialoge der Zeiterfassung erfassen, oder direkt in einem 

Projekt, wenn Sie sich über das Icon alle Aktionen anzeigen lassen. Zudem kann ich eine Stoppuhr 

gestartet werden. 

In der Konfiguration kann festgelegt werden, ob ein Beginn und ein Ende der Tätigkeit eingetragen 

werden muss oder kann. Ist dies aktiviert, gibt es ebenfalls die Möglichkeit seine Pausenzeit zu dem 

jeweiligen Projekt einzutragen. Die Pausenzeit wird dann von der gesamt gearbeiteten Projektzeit 

und der abrechenbaren Zeit abgezogen. 
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In dem Dialog der Erfassung einer Zeit, werden primär das Projekt, die gearbeitete Zeit und die 

Beschreibung der Tätigkeit eingetragen. Zusätzlich kann auch eine vorher erstelle Vorlage ausgewählt 

werden. Alle Daten aus der Vorlage werden dann im Dialog übernommen. 

In der Konfiguration und in den persönlichen Einstellungen lässt sich ein Text einstellen, welcher 

immer im Beschreibungsfeld angezeigt und eingetragen wird. Ebenfalls kann in der Konfiguration das 

Beschreibungsfeld als Mussfeld eingestellt werden. Neben der Beschreibung der Tätigkeit kann auch 

ein interner Kommentar bei der Zeiterfassung eingetragen werden. Dieser lässt sich in der 

Konfiguration aktivieren. 

Darüber hinaus wird eine Rubrik für die erfasste Projektzeit angegeben, welche frei konfigurierbar ist. 

Über die Rubrik wird in der Regel die Abrechenbarkeit der Zeit gekennzeichnet. Für die 

Abrechenbarkeit der Zeiten gibt es die Möglichkeit verschiedene Regeln 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 für die Projektzeit angegeben werden. Bereich und Rubrik 

verhalten sich im Allgemeinen gleich. Wie bei den Rubriken kann auch bei den Bereichen hinterlegt 

werden, ob der Bereich immer ausgewählt werden soll, wenn eine Zeit abrechenbar ist. Wenn Sie die 

Bereiche und die Rubriken aktiviert haben, haben Sie die Möglichkeit die erfassten Projektzeiten 

besser zu selektieren und auszuwerten. Die Bereiche werden in der Konfiguration angelegt und 

aktiviert.  

In dem Dialog der Zeiterfassung können ebenfalls verschiedene Daten zu dem zugehörigen Projekt 

angepasst werden. Sie können unter anderem den Projektfortschritt und den Projektstatus 

aktualisieren. Diese Möglichkeit wird Ihnen angezeigt, wenn Sie in dem jeweiligen Projekt das Recht 

haben den Projektstatus und Fortschritt anzupassen.  
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Aktivieren der Start- und Endzeit bei der Erfassung von Projektzeiten: 

Über die Konfiguration ς Zeiterfassung ς Einstellung - Projektzeit wird festgelegt, ob Sie die Start- und 

9ƴŘȊŜƛǘ ŀƪǘƛǾƛŜǊǘ ƘŀōŜƴ ǿƻƭƭŜƴΦ 9ǎ ƪŀƴƴ ȊǿƛǎŎƘŜƴ αƴƛŎƘǘ ŜǊŦŀǎǎŜƴάΣ αƻǇǘƛƻƴŀƭά ǳƴŘ αƻōƭƛƎŀǘƻǊƛǎŎƘά 

entschieden werden. Die Einstellung wird für alle Mitarbeiter vorgenommen. Wenn Sie die Start- und 

Endzeit aktivieren haben Sie hier auch die Möglichkeit festzulegen, ob eine Pausenzeit eingetragen 

werden kann und ob sich die Start- und Endzeiten mit anderen Zeitbuchungen überschneiden dürfen. 

 

Beschreibungsfeld als Mussfeld hinterlegen: 

In der Konfiguration ς Zeiterfassung ς Einstellung - Projektzeit finden Sie in dem Abschnitt 

Sichtbarkeit der Felder eine Einstellungsmöglichkeit das Beschreibungsfeld als Mussfeld zu 

hinterlegen. Hier kann das Beschreibungsfeld auch deaktiviert werden. 

Rubriken und Bereiche in der Konfiguration anlegen: 

In der Konfiguration ς Projekte ς Kategorien haben Sie die Möglichkeit neue Rubriken oder Bereiche 

anzulegen. In der Aktionsbox können Sie einen neuen Datensatz angelegen. Zunächst wählen Sie aus, 

ob Sie eine Rubrik oder einen Bereich anlegen wollen. Die Einstellungsdialoge für Bereich und Rubrik 

unterscheiden sich nicht. In beiden Dialogen kann eine Beschreibung und eine Sortierung eingegeben 

werden. Zusätzlich dazu kann ein Provisionssatz hinterlegt werden und über die Checkbox wird 

eingestellt, ob die Zeiten, welche auf den Bereich oder die Rubrik erfasst werden, als abrechenbar 

markiert werden sollen. 

Hinterlegen einer Abrechnungsregelung in der Konfiguration: 

Über die Konfiguration ς Zeiterfassung ς Einstellung - Projektzeit finden Sie den Bereich Abrechnung. 

Dort haben Sie die Möglichkeit eine Abrechnungsregel zu hinterlegen. Sie können eine Takt-Regel 

oder eine Prozent-Regel hinterlegen.  

Aktivieren des internen Kommentars in der Konfiguration: 

Über die Konfiguration ς Zeiterfassung ς Einstellung - Projektzeit finden Sie eine Checkbox, über 

welche Sie den internen Kommentar aktivieren können. 

Einstellen von voreingestellten Beschreibungen in der Konfiguration:  

Über die Konfiguration ς Zeiterfassung ς Projektzeiten finden Sie die Möglichkeit ein Feld, über 

ǿŜƭŎƘŜǎ {ƛŜ ŜƛƴŜƴ α{ǘŀƴŘŀǊŘǿŜǊǘ ŘŜǊ .ŜǎŎƘǊŜƛōǳƴƎ ōŜƛ ŘŜǊ ½ŜƛǘŜǊŦŀǎǎǳƴƎά ƘƛƴǘŜǊƭŜƎŜƴ ƪǀƴƴŜƴ. Wird 

an dieser Stelle ein Wert eingetragen, wird dieser Standardwert für alle Mitarbeiter übernommen.  

2.1.2 Anwesenheitszeit 

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

Es werden Arbeitsbeginn und Arbeitsende einfach per Mausklick erfasst. Die Anwesenheitszeit kann 

nach Office, Home Office oder Externer Arbeit unterteilt werden. 

Neben den Anwesenheitszeiten werden die Pausenzeiten erfasst. Für die Pausenzeiten können 

allgemeine Pausenregelungen hinterlegt werden.  
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Aktivieren von Anwesenheitszeiten in der Konfiguration: 

Über die Konfiguration ς Zeiterfassung ς Einstellungen kommen Sie zu den Anwesenheitszeiten. 

5ǳǊŎƘ ŘƛŜ /ƘŜŎƪōƻȄ α{ǘŀǊǘ-9ƴŘŜά ǿŜǊŘŜƴ ŘƛŜ !ƴǿŜǎŜƴƘŜƛǘǎȊŜƛǘŜƴ ŀƪǘƛǾƛŜǊǘΦ  

Check in / out: Durch das aktivieren dieser Checkbox können mögliche Anwesenheitszeiten 

abgestochen werden. Der Check in / out Mechanismus kann auch über ein externes Terminal erfasst 

werden. 

Check in minus X Minuten: Tragen Sie hier die Anzahl an Minuten ein, die Sie ab dem eingecheckten 

Zeitpunkt abziehen möchten (z.B. Die durchschnittliche Dauer die ein Mitarbeiter vom Parkplatz zum 

Terminal braucht). 

Check out plus X Minuten: Tragen Sie hier die Anzahl an Minute ein, die Sie dem Zeitpunkt des Check-

outs hinzufügen möchten. 

Zulässige IPs: Hier kann festgelegt werden, über welche IPs der Mitarbeiter sich einchecken kann. So 

kann beispielsweise festgelegt werden, dass er sich nur als anwesend einchecken kann, wenn er auch 

wirklich am Arbeitsplatz ist. 

Automatische Zeitbuchung: Beim Check out werden automatisch Zeiten gebucht, gemäß der 

Vorlagen, die angelegt wurden. 

Office / Home office / Extern / Krank / Verpflegungssatz: Durch Aktivierung der Checkboxen können 

Sie diese Buchungsarten aktivieren. 

Einstellen von Pausenregelungen in der Konfiguration:  

Über die Konfiguration ς Zeiterfassung ς Einstellungen kommen Sie zu den Pausenregelungen. 

5ǳǊŎƘ !ƪǘƛǾƛŜǊŜƴ ŘŜǊ /ƘŜŎƪōƻȄ αtŀǳǎŜά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ōŜǎǘƛƳƳŜƴΣ ƻō {ƛŜ tŀǳǎŜƴ ŜǊŦŀǎǎŜƴ ƳǀŎƘǘŜƴΦ  

Gültig ab Arbeitszeit: Definieren Sie hier, ab welcher Anwesenheitszeit eine Pausenregelung 

eintreffen soll, wenn diese Pause noch nicht genommen wurde.  

Mindestpause: Tragen Sie hier ein, auf welchen absoluten Betrag sich die Pausenzeit erhöhen soll, 

ƴŀŎƘŘŜƳ ŘƛŜΣ ƛƴ αDǸƭǘƛƎ ŀō !ǊōŜƛǘǎȊŜƛǘάΣ ŜƛƴƎŜǘǊŀƎŜƴŜ !ǊōŜƛǘǎȊŜƛǘ ǸōŜǊǎŎƘǊƛǘǘŜƴ ǿǳǊŘŜΦ  

Feste Pause: Sollen die Pausen immer einen festen Wert betragen (z.B. immer 1h, nicht länger und 

nicht kürzer), so können Sie diese feste Pause hier definieren.  

Definieren Sie mehrere Regeln, so trifft immer die Regel zu, die zur höchsten Pause führt. 

2.2 Überblick 

Über Zeiterfassung ς Überblick gelangen Sie zur Tagesübersicht der letzten Woche. 

Hier werden standardmäßig die Tage und gebuchten Zeiten der letzten Woche angezeigt. Sie sehen 

auf einen Blick, an welchem Tag Sie wie viel Zeit gebucht haben. Durch das Auswählen einer Zeile 

ƪƻƳƳŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ ŘƛŜ αaŜƛƴ ¢ŀƎά-Ansicht des ausgewählten Tages. Dort können bequem Zeiten für 

den Tag gebucht werden.  
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Die Anwesenheitszeit jedes Tages kann über das Bearbeitungssymbol angepasst werden. Die 

gebuchten Verpflegungssätze können eingesehen werden und die Check in / out Zeiten können 

verfolgt werden.  

Über die Aktionsbox lassen sich Verpflegungsmehraufwände und Krankmeldungen eintragen. 

Außerdem hat man die Möglichkeit einen Excel Bericht über den Überblick runterzuladen. 

In der Zusammenfassung werden Arbeitszeit, Urlaub und Überstunden dargestellt.  

Die Arbeitszeit zeigt die aktuelle Wochenarbeitszeit. Unter Urlaub wird aufgeführt, wie 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 beträgt. Bei den Überstunden wird der aktuelle 

Überstundenwert angezeigt.  

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

 

2.3 Mein Tag 

Über Zeiterfassung ς Mein Tag können Sie Projektzeiten buchen. 

Sie sehen Ihre Top-Projekte, Vorlagen, die zuletzt gebuchten Zeiten und Offene Punkte als 

Eingabehilfe. Außerdem können Sie über den Kalender einfach auf andere Tage wechseln.  
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Die erfassten Projektzeiten werden in der Mitte der Mein Tag Seite aufgeführt. Sie finden eine 

Auflistung, in der Ihre gebuchten Tätigkeiten mit der Beschreibung und dem gebuchten 

Zeitkontingent aufgeführt ist.  

Auf der rechten Seite finden Sie eine Box mit Eingabehilfen, für die Möglichkeit einer schnelleren 

Projektzeiterfassung.  

Top-Projekte zeigt die zehn am höchsten priorisierten Projekte an, die dem Benutzer zugeordnet 

sind. Vorlagen werden von dem Bearbeiter selbst festgelegt, um sich wiederholende Tätigkeiten 

schnell zu buchen. Unter Zuletzt werden die neusten und letzten Buchungen des Bearbeiters 

angezeigt. In der letzten Box werden alle Offene Punkte angeboten auf die eine Zeit gebucht werden 

kann. 

Die Zeit kann über das Plus im mittleren Bereich oder im linken Menü über die Aktionsbox gebucht 

werden oder die Zeiten können aufgefüllt werden, dabei kann man sich einen Referenztag wählen. 

Des Weiteren können über die Aktionsbox Ressourcen verteilt werden und Urlaubsanträge 

versendet. 

Der angezeigte Tag kann über den Kalender gewechselt werden.  

Wenn Anwesenheitszeiten erfasst werden, können diese über die Statusbox bearbeitet werden. Dort 

wird auch angezeigt, ob es Divergenzen zwischen Anwesenheits- und Projektzeiten gibt. Außerdem 

befindet sich an dieser Stelle dann ein Symbol zum Aus- und Einchecken (konfigurierbar). Des 

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

Über Zeiterfassung ς Zeitmatrix haben Sie die Möglichkeit, Ihre Projektzeiten besonders schnell und 

Zeitsparend zu erfassen.  

 

Die Zeitmatrix zeigt alle zuletzt gebuchten Projektzeiten und Projekte in einer wöchentlichen Ansicht. 

Neben den bereits erfassten Projektzeiten können Sie sich auch Ihre Vorlagen anzeigen lassen. Die 

Projektzeiten können komfortabel für eine ganze Woche eingetragen, bearbeitet oder gelöscht 

werden.  

Über die Filter lassen sich die Zeiträume der Zeitmatrix einfach anpassen. Sie haben die Möglichkeit 

sich die aktuelle Woche, den aktuellen Monat oder einen individuellen Zeitraum anzeigen zu lassen. 

Zudem lässt sich die Ansicht so anpassen, dass Sie das Wochenende nicht mit in der Zeitmatrix 

angezeigt bekommen.  

Um Projektzeiten zu erfassen, tragen Sie einfach den Zeitwert in die freien Felder ein. Alternativ 

können Sie auch gemäß Ihren gespeicherten Buchungsvorlagen die Projektzeiten eintragen lassen. 

Wenn die Anwesenheitszeit ebenfalls aktiviert ist, werden Sie auch in der Zeitmatrix darauf 

hingewiesen, wenn Ihre Anwesenheitszeit und Projektzeit nicht übereinstimmt.  

Aktivieren der Zeitmatrix in der Konfiguration: 

Über die Konfiguration ς Benutzer & Rechte ς Benutzergruppen kommen Sie zu den einzelnen 

Benutzergruppen, für Sie die Zeitmatrix aktivieren können. Wählen Sie eine Benutzergruppe aus. 

Über Berechtigungen ς Navigationsmenü können Sie verschiedene Kacheln für die ausgewählte 

Benutzergruppe aktivieren. 

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

Über Zeiterfassung ς Mein Urlaub erreichen Sie die Seite zum Verwalten und Kontrollieren ihrer 

Urlaubsanträge. 

Mit projectfacts ist es für den Bearbeiter möglich, seinen Urlaub online zu beantragen. Über ein 

Antragsformular kann er einen entsprechenden Urlaubsantrag versenden, der dann bei der 

zuständigen Person zur Genehmigung bzw. Prüfung angezeigt wird. 

Vorgesetzte und Projektleiter haben mit dieser Funktion einen strukturierten Überblick über 

genehmigte und noch offene Urlaubsanträge und können so ideal ihre Kapazitäten und Ressourcen 

planen.  

 

 

Über die Aktionsbox lassen sich neue Urlaubsanträge erstellen. Bei der Erstellung des Urlaubsantrags 

kann man wählen, ob Erholungsurlaub, Sonderurlaub oder gegebenenfalls Abbau von Überstunden 

beantragt werden soll. Ebenfalls wählen Sie aus, ob Sie ganze oder halbe Tage Urlaub haben wollen. 

Wählt 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 für die 

Genehmigung der Urlaubsanträge zuständig ist einen Hinweis. Er kann nun den Antrag genehmigen 

oder ablehnen. Dies findet im HR-Modul statt. 

In der Zusammenfassung werden Arbeitszeit, Urlaub und Überstunden dargestellt.  

Die Arbeitszeit zeigt die aktuelle Wochenarbeitszeit. Unter Urlaub wird aufgeführt, wie 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 beträgt. Bei den Überstunden wird der aktuelle 

Überstundenwert angezeigt.  

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

 



40 
 

 

Urlaub in der Konfiguration: 

Über die Konfiguration ς Zeiterfassung ς Einstellungen ς Urlaub und Feiertage kommen Sie zu den 

möglichen Einstellungen, die Sie zum Urlaub vornehmen können.  

Sie können festlegen, ob der Vorjahres-Urlaub zu einem bestimmten Datum verfallen soll. Des 

Weiteren können Sie festlegen, ob es die Möglichkeit für halbe Urlaubstage oder Sonderurlaub 

geben soll.  

Ebenfalls können Sie hier hinterlegen, ob der Vorgesetzte den Urlaub, unabhängig von der 

Genehmigungsregel, genehmigen kann. Der Vorgesetzte eines Mitarbeiters wird in dem 

Benutzerzugang hinterlegt. 

Grundsätzliche Berechtigungen zur Genehmigung von Urlauben werden in der Konfiguration ς 

Benutzer und Rechte ς Benutzergruppen ς Berechtigung ς Gruppenspezifisch eingestellt. 

2.6 Projektzeiten 

Unter dem Menüpunkt Zeiterfassung - Projektzeiten finden Sie eine Liste Ihrer erfassten 

Projektzeiten. Über die Filter können Sie den angezeigten Zeitraum einstellen.  

 

Lƴ ŘŜǊ CƛƭǘŜǊōƻȄ αTop-Projekte der letzten 30 Tageά ǿŜǊŘŜƴ LƘƴŜƴ ŘƛŜ ƭŜǘȊǘŜƴ ŘǊŜƛ tǊƻƧŜƪǘŜ ŀǳŦƎŜŦǸƘǊǘΣ 

für welche eine Tätigkeiterfasst wurde. So können Sie sich alle erfassten Zeiten der Projekte separat 

anzeigen lassen.  

Über die Aktionsbox haben Sie auch in diesem Bereich die Möglichkeit eine Projektzeit zu erfassen. 

Außerdem können Sie sich über die Projektzeiten einen Excel Bericht oder einen Arbeitszeitnachweis 

ziehen. 

Ebenfalls können Sie in dieser Ansicht Ihre gebuchten Zeiten korrigieren, kopieren oder löschen. Das 

rückwirkende Bearbeiten wird jedoch das Berechtigungssystem eingeschränkt. Es kann pro Benutzer 

eingegeben werden, wie viele Tage rückwirkend eine Projektzeit geändert werden kann. 
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Einstellung in der Konfiguration: 

Über die Konfiguration ς Benutzer & Rechte ς Benutzer kommen Sie zu den einzelnen Benutzern. 

Wählen Sie einen Benutzer aus, für den Sie einen bestimmten Zeitraum einstellen wollen, in dem er 

Zeiten rückwirkend buchen und ändern kann. Über Mitarbeiter können Sie verschiedene 

Einstellungen für den Mitarbeiter hinterlegen. Unter Rückwirkende Änderung (in Tagen) können Sie 

für Projektzeiten und Anwesenheitszeiten einen Wert hinterlegen. 

2.7 Stundenzettel 

Stundenzettel dienen zur Stundenfreigabe von Projektzeiten. Es können wie gewohnt Stunden auf 

Projekte gebucht werden nur müssen diese durch einen Verantwortlichen, z.B. den Projektleiter 

freigegeben werden. Über Zeiterfassung ς Stundenzettel kann ein Mitarbeiter seine Stunden über 

einen Stundenzettel zur Stundenfreigabe vorbereiten.  

 

In der Konfiguration können verschiedene Freigaberegeln für 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 müssen. Oder eine 

Mitarbeiterbezogene Stundenfreigabe, bei der ein Mitarbeiter am Ende einer Woche seine Stunden 

von seinem Vorgesetzten freigeben lassen muss.  

Unter Projekte finden Sie eine ausführliche Beschreibung der Nutzen und Einrichtung der 

Stundenzettel. 
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2.8 Meine Reiseanträge 

Unter meine Reiseanträge kann ein Antrag mit Kostenelementen erstellt werden. Somit können alle 

geschätzten Ausgaben eintragen und dies zur Beantragung verschicken. 

 

Über die Aktionsbox kann ein neuer Antrag erstellt werden. Im Dialog können Zeitraum, Zielort sowie 

die Ausgaben hinzugefügt 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 möglich, seine Reisekosten im System abzurechnen. Hierzu muss er in der 

Aktionsbox eine neue Reisekostenabrechnung erstellen. Eine neue Reisekostenabrechnung kann 

sowohl einzeln für jede Reise angefertigt werden oder zu einem frei definierbaren Zeitraum (zum 

Beispiel monatlich).  

 

Über die Aktionsbox lässt sich eine neue Reisekostenabrechnung erstellen, zudem kann auch ein 

aƻƴŀǘǎŀōǎŎƘƭǳǎǎ ŜǊǎǘŜƭƭǘ ǿŜǊŘŜƴΣ ŘƛŜǎŜǊ ǿƛǊŘ ƛƳ YŀǇƛǘŜƭ ΧƎŜƴŀǳŜǊ ŜǊƪƭŅǊǘΦ 

In dem Bereich der Finanzen finden Sie eine ausführliche Beschreibung zu den 

Reisekostenabrechnungen. 
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2.10 Kosten und Erstattungen 

Unter dem Menüpunkt Kosten und Erstattungen sind alle Kostenelemente, die einzeln gebucht 

wurden, oder in einer Reisekostenabrechnung erstellt wurden.  

 

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

Über die Aktionsbox lassen sich verschiedene neue Kostenelemente anlegen. Neben neuen 

Ausgaben, Fahrtkosten und Verpflegungsmehraufwänden können auch Materialkosten, Provisionen 

und Überstundenauszahlungen verbucht werden. Außerdem lässt sich ein Excel Bericht über die 

Kostenelemente erstellen.  

Die Aktionen setzen sich aus den verschiedenen in der Konfiguration hinterlegten Kostenelementen 

zusammen. Haben Sie beispielsweise keine Verpflegungssätze hinterlegt, können keine 

Verpflegungsmehraufwände gebucht werden.  

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

 

2.11 Meine Auszahlung 

Unter dem Menüpunkt Meine Abrechnungen findet jeder Mitarbeiter seine Mitarbeiterabrechnung. 

Alle Kosten, die der Mitarbeiter erstattet bekommt, zum Beispiel aus einer Reisekostenabrechnung 
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oder Mitarbeitererstattungen sind hier einsehbar. Auch hier kann der Mitarbeiter genau den Status 

seiner Abrechnung verfolgen.  

 

 

2.12 Meine Provisionsregeln  

In der Liste befinden sich alle im System hinterlegten Provisionsregeln des Mitarbeiters. Sofern der 

Mitarbeiter zum Beispiel für einen Auftrag eine Provision bekommen hat, dann ist die dort 

hinterlegte Regel und die ausgezahlte Provision in der Liste aufgeführt.  

Die Erstellung und Einrichtung von Provisionen und Provisionsregeln werden im Finanzmodul näher 

erläutert.  

2.13 Vorlagen 

Hier haben Sie die Möglichkeit Ihre Vorlagen für das Buchen von Zeiten zu verwalten. Sie können 

beliebige Vorlagen eingeben, verändern oder löschen. Um eine neue Vorlage zu erstellen, wählen Sie 

ǳƴǘŜǊ !ƪǘƛƻƴŜƴ αbŜǳŜ ±ƻǊƭŀƎŜά ŀǳǎΦ 

 

Vorlagen können als häufig verwendet markiert werden. Diese Vorlagen finden Sie dann unter 

Vorlagen in der Mein Tag Ansicht.  
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Die Vorlagen können mit dem Projekt, der Beschreibung der Tätigkeit, dem Bereich und der Rubrik 

und der Dauer der Tätigkeit gespeichert werden, sodass man bei einer Zeitbuchung über eine 

Vorlage nicht mehr viel ändern muss. 

2.14 pfTime App 

Mit der pfTime App haben Sie die Möglichkeit Ihre Projektzeiten ganz einfach von unterwegs über Ihr 

Smartphone zu erfassen.  

 

Vorlagen, welche Sie in projectfacts hinterlegt haben, werden Ihnen zur vereinfachten 

Projektzeiterfassung in der App angezeigt und beim Erstellen eines neuen Eintrages vorgeschlagen. 

Darüber hinaus haben Sie natürlich auch die Möglichkeit auf alle Projekte zu buchen, die Ihnen zur 

Verfügung stehen. Neben dem Erfassen von Projektzeiten haben Sie über die pfTime App auch die 

Möglichkeit sich bequem in projectfacts zur Arbeit einzuchecken und zum Feierabend wieder aus zu 

checken. 

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

Damit Sie sich über die App einloggen können, muss Ihr Smartphone mit projectfacts verbunden 

ǿŜǊŘŜƴΦ 5ŀȊǳ ƎŜƘŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ ŘƛŜ [ŜƛǎǘŜ ǳƴŘ ǿŅƘƭŜƴ αDŜǊŅǘ ǾŜǊōƛƴŘŜƴά ŀǳǎΦ !ǳŦ LƘǊŜƳ {ƳŀǊǘǇƘƻƴŜ 

öffnen Sie die App und scannen den in projectfacts angezeigten QR-Code ein. Nach dem Vorgang 

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

3.1 Allgemeine Einführung 

Gut strukturiertes und durchdachtes Projektmanagement ist der Schlüssel und zugleich Indikator für 

den Erfolg einzelner Projekte. 

Ziel von projectfacts ist es, die vorhandenen Ressourcen bestmöglich einzusetzen und gleichzeitig die 

notwendigen Informationen für die verschiedenen Projektbeteiligten passend zur Verfügung zu 

stellen. 

3.1.1 Projektplanung 

Erfolgreiches Projektmanagement beginnt schon weit vor der eigentlichen Projektarbeit. Kapazitäten 

und Ressourcen müssen realistisch eingeplant werden, einzelne Arbeitsschritte, Aktivitäten und 

Meilensteine müssen wohl überlegt sein. 

Mit projectfacts werden Projekte zentral an einem Ort geplant und strukturiert. Spezifische 

Projekteigenschaften können festgelegt werden, und auch das Arbeiten mit eigenen Projektvorlagen 

ist möglich. 

3.1.2 Projektsteuerung 

Während der Projektabwicklung werden alle relevanten Daten gesammelt und den einzelnen 

Bearbeitern zur Verfügung gestellt. Alle Daten und Kennzahlen sind immer im zeitlichen Kontext zu 

sehen. 

Neben Dokumenten, Zeit- und Finanzbuchungen können mit projectfacts auch folgende Punkte 

verwaltet und im zeitlichen Kontext dargestellt werden: 

¶ Status und Statusänderungen 

¶ Meilensteine 

¶ Planänderungen 

¶ Prioritäten 

¶ Feedback 

¶ Notiz 
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¶ Ereignisse 

¶ Teamzusammensetzungen 

3.1.3 Projektworkflows 

Nutzen Sie für bestimmte Projekttypen immer denselben Arbeitsablauf, so können Sie projectfacts so 

konfigurieren, dass bei der Erstellung eines neuen Projektes direkt der dafür vorgesehene Workflow 

eingestellt ist.  

Ein Workflow wird bei der Erstellung eines neuen Projektes ausgewählt. Ist das Projekt erstellt und 

der Projektstatus soll geändert werden, so gibt der vorab eingestellte Workflow, bei der Änderung 

des Projektstatus den möglichen nächsten Projektstatus vor.  

Die Möglichkeit der Einstellung hängt mit der Einstellung der Berechtigungen zusammen. Ist zum 

.ŜƛǎǇƛŜƭ ŜƛƴƎŜǎǘŜƭƭǘΣ Řŀǎǎ Ŝƛƴ .ŜŀǊōŜƛǘŜǊ ŘŜƴ tǊƻƧŜƪǘǎǘŀǘǳǎ ƴǳǊ Ǿƻƴ αLƴ !ǊōŜƛǘά ŀǳŦ α½ǳǊ tǊǸŦǳƴƎά 

verändern kann, so wird ihm auch nur diese Möglichkeit vorgeschlagen. Dies hängt ganz von der 

Konfiguration der einzelnen Workflows ab.  

Anlegen eines Projektworkflows: 

Über die Konfiguration ς Projekte ς Workflows haben Sie die Möglichkeit verschiedene Workflows 

anzulegen.  

In den Stammdaten eines Workflows werden die Projektstatus / die Schritte hinzugefügt. Bei den 

Schritten wird in Hauptschritt und Nebenschritt unterschieden. Stellen Sie den gewünschten Schritt 

als Hauptschritt ein, so muss das Projekt mit dem Workflow diesen Status zugewiesen werden. Wird 

ein Schritt nicht als Hauptschritt eingestellt, so kann der Projektstatus bei dem Projekt ausgelassen 

werden.  

Sind alle Schritte angelegt, fügen Sie über die Wechselberechtigungen die jeweiligen 

Wechselberechtigungen hinzu. Über die Wechselberechtigungen wird festgelegt, welche Projektrolle 

den Status wechseln darf und in welchen Status gewechselt werden darf. Wichtig ist, dass eine 

Projektrolle, beispielsweise der Admin oder der Projektleiter, die Berechtigungen haben den 

Projektstatus auch zurückzusetzen, falls ein Status aus Versehen geändert wurde oder ein 

abgeschlossenes Projekt erneut geöffnet werden muss.  

 

3.1.4 Ampel- und Warnsysteme 

Bei einer Vielzahl von Projekten mit verschiedenen Prioritäten verliert man ohne Warnsystem schnell 

den Überblick. Daher bietet projectfacts eine einfache Darstellung von Projekten mit einem 

Ampelsystem, um auf einen Blick kritische Zustände bzw. einen Handlungsbedarf erfassen zu können.  

Das Ampelsystem zeigt den aktuellen Status eines Projekts an. Sollte ein Termin zu einem Projekt 

nicht eingehalten sein, wird eine Warnung erzeugt. Auch Budget- und Zeitüberschreitungen werden 

deutlich hervorgehoben.  
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Bereits nach dem Login werden Benutzern mit entsprechender Berechtigung kritische Hinweise und 

Warnungen angezeigt. Bei Bedarf können auch Warnungen per Mail versendet werden. 

Bei dem Ampel-Warnsystem ist zu beachten, dass der rote, gelbe und grüne Kreis manuell gesetzte 

Zustände sind. Bei dem Dreieck handelt es sich jedoch um eine vom System generierte Warnmeldung 

aufgrund von Diskrepanzen zum eingetragenen Plan. 

Projekt Warnungen in der Konfiguration aktivieren: 

Über die Konfiguration ς Projekte ς Einstellungen haben Sie die Möglichkeit verschiedene 

Warnungen zu Projekten zu aktivieren.  

Diese Warnungen werden Ihnen im Projekt als Hinweise angezeigt. Sie können Warnungen 

aktivieren, wenn ein Projekt zu früh gestartet ist oder noch nicht gestartet wurde. Diese Warnungen 

setzen sich aus dem Planstart und der ersten erfassten Zeit zusammen.  

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

wurde.  

 

3.1.5 Berichte 

projectfacts bietet ein detailliertes Berichtswesen, das die relevanten Daten zur Verfügung stellt. 

Jeder Bericht kann individuell konfiguriert werden. Über die Filter werden die zugrunde liegenden 

Daten bestimmt und über den Bereich Ansicht die entsprechende Darstellung der Daten gegeben.  

Alle Daten können in Excel exportiert oder über eine Druckansicht ausgedruckt werden. Mehr über 

Řŀǎ ǇǊƻƧŜŎǘŦŀŎǘǎ .ŜǊƛŎƘǘǎǿŜǎŜƴ ŦƛƴŘŜƴ {ƛŜ ƛƳ YŀǇƛǘŜƭ α.ŜǊƛŎƘǘŜάΦ 

3.1.6 Erfolgskontrolle 

Um Erfolg zu messen gibt es verschiedene Möglichkeiten, wie zum Beispiel Deckungsbeiträge, 

Kundezufriedenheit, strategische Faktoren sowie operative Größen wie die Einhaltung von Budgets 

und Zeiten. 

projectfacts unterstützt alle genannten Möglichkeiten der Erfolgskontrolle und bringt sie in einen 

einheitlichen Zusammenhang. 

In der Einzelprojektanalyse werden so zum Beispiel weiche Faktoren wie die Kundenzufriedenheit 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 Erfolgsrechnung wird mit projectfacts transparent und kontrollierbar. Der 

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

werden. 



49 
 

3.2 Projekte - Strukturansicht 

Die Strukturansicht zeigt das Projekt mit den Teil- und Unteraufgaben in einem Projektstrukturplan 

an. In der Strukturansicht können neue Unterprojekte erstellt, umsortiert und verschoben werden. 

Meilensteine lassen sich gezielt analysieren und Vorgänger-/Nachfolgerbeziehungen definieren. 

Viele Funktionen verbergen sich hinter dem Menü am Ende jeder Zeile. Die zuletzt genutzte dieser 

verborgenen Funktionen wird zusätzlich eingeblendet, sodass Sie das Menü nicht jedes Mal erneut 

aufrufen müssen. 

 

3.2.1 Die Ansichten in der Strukturansicht 

Übersicht: Sie erhalten eine grobe Projektübersicht. 

Struktur: Sie erhalten eine Ansicht der reinen Struktur ihres angelegten Projektes mit 

Unterprojekten, Vorgängern und Nachfolgern. 

Zeitplan: 5ƛŜ !ǳŦƎŀōŜƴ ǎƻƭƭŜƴ ƛƴ ŘŜǊ ½Ŝƛǘ ǎǘǊǳƪǘǳǊƛŜǊǘ ǿŜǊŘŜƴΦ α²ŀǎ ǎƻƭƭ ǿŀƴƴ ƎŜƳŀŎƘǘ ǿŜǊŘŜƴΚά 

lautet die Fragestellung in dieser Ansicht. Im Zeitplan können Sie den Zeitraum der einzelnen 

Projekte festlegen, sowie das Zeitbudget. Außerdem erhalten Sie einen Überblick über die Summe 

der gebuchten Zeiten. 

Zu erledigen: α²ŀǎ Ƴǳǎǎ ƎŜǘŀƴ ǿŜǊŘŜƴΚά ƭŀǳǘŜǘ ŘƛŜ CǊŀƎŜǎǘŜƭƭǳƴƎΣ ŘƛŜ ŘƛŜǎŜ !ƴǎƛŎƘǘ ƭǀǎǘΦ 5ŀƘŜǊ 
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 zugeteilt bekommen hat. Es 

werden hier nur Hauptrollen angezeigt. Wenn Sie Mitarbeiter zuteilen möchten, nutzen Sie am 

besten diese Ansicht. 

Zuzüglich zu den Hauptrollen gibt es noch bestimmte Nebenrollen. Dort können ebenfalls Mitarbeiter 

eingetragen werden. Nebenrollen sind für die unmittelbare Bearbeitung und Abwicklung des 
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Projektes nicht notwendig, können jedoch unterstützend eingreifen oder einen Einblick in das Projekt 

erhalten. Die Ansicht der Nebenrollen bekommen Sie, in dem Sie auf dieses  Symbol klicken. 

Einstellen von Projektrollen in der Konfiguration: 

Über die Konfiguration ς Projekte ς Projektrollen haben Sie die Möglichkeit beliebig viele 

Projektrollen zu konfigurieren. 

9ƛƴŜ ƴŜǳŜ tǊƻƧŜƪǘǊƻƭƭŜ ƭŜƎŜƴ {ƛŜ ǸōŜǊ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ ƛƴ ŘŜǊ !ƪǘƛƻƴǎōƻȄ αbŜǳŜƴ 5ŀǘŜƴǎŀǘȊ ŀƴƭŜƎŜƴά ŀƴΦ  

Der Erstellungsdialog ist in die Bereiche Eigenschaften, Arbeit, Zugriff und Menü aufgeteilt. Unter 

Arbeit legen Sie fest, ob die Projektrolle Zeiten und Finanzen buchen und den Projektfortschritt 

ändern darf. Bei Zugriff haben Sie die Möglichkeit festzulegen, welchen Zugriff die Projektrolle auf 

bestimmte Bereiche des Projektes haben soll. Es wird zwischen kein Zugriff, lesen und lesen und 

schreiben unterschieden. Bei Menü legen Sie fest, welche Tabulatoren der Projektrolle angezeigt 

werden. 

In den Eigenschaften haben Sie verschiedene Einstellungsmöglichkeiten: 

Name: Der Name Ihrer Projektrolle. 

Aktiv: Um in einem Projekt einem Mitarbeiter diese Rolle zuweisen zu können muss diese zunächst 

aktiviert werden. 

Projekterstellern zuweisen: Wird ein neues Projekt erstellt und diese Checkbox ist aktiviert, so wird 

der Ersteller in dem Projekt automatisch diese Rolle zugewiesen. 

Hauptrolle: Hauptrollen werden als eigene Rollenspalte bei den Projekten angezeigt. 

Beschreibung: Eine Beschreibung der Rolle, eventuell Hinweise auf dessen Berechtigungen. 

Mitglied der Funktionsgruppe Bearbeiter: Mit aktivierter Checkbox werden Mitglieder, die dieser 

Gruppe zugewiesen werden, grafisch als Bearbeiter dargestellt. 

Mitglied der Funktionsgruppe Verantwortlicher: Mit aktivierter Checkbox werden Mitglieder, die 

dieser Gruppe zugewiesen werden, grafisch als Verantwortliche dargestellt. 

Empfängt Warnungen zu diesem Projekt: Mit aktivierter Checkbox erhalten Mitglieder, die dieser 

Rolle zugewiesen sind, Benachrichtigungen über Warnungen. 

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

angegebenen Rolle zugeordnet. 

 

Budget: Um einen Überblick über die gewählten und verbrauchten Budgets zu erhalten nutzen Sie 

diese Anzeige. 

Offene Punkte: Für eine Übersicht über die offenen Punkte eines Projekts bietet sich diese Ansicht 

an. Diese ist aufgeteilt in Probleme, ToDos und Ideen. 

Tätigkeitsanalyse: Sie möchten wissen, wie viele Stunden bereits auf Ihr Projekt gebucht wurden und 

wann genau dies geschehen ist? Mit der Tätigkeitsanalyse lässt sich dies auf einen Blick 

nachvollziehen. 
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Aufwandsschätzung: Der Aufwand der Aufgaben soll geschätzt werden. Das ist wichtig, wenn zum 

Beispiel Angebote geschrieben werden sollen. So können Sie sehen, wie viel Sie verdienen, bzw. noch 

runtergehen können. 

Planung: In dieser Ansicht können Sie das Projekt grundsätzlich planen. Wer ist der 

Ansprechpartner? Zu welchem Meilenstein gehört die einzelne Aufgabe? Außerdem kann ebenfalls 

an dieser Stelle der Zeitplan bearbeitet werden.  

Ressourcen 

Wenn Sie Aufgaben als Ressourcen verplanen möchten, können Sie in dieser Ansicht sehen, wer 

bereits zugeteilt ist und wie viel bereits verplant ist. 

Abrechnung: Wenn Sie darüber informiert werden möchten, wie viele Stunden abrechenbar sind, 

welche Stunden intern gearbeitet wurden und welche Positionen noch offen sind, bietet sich diese 

Ansicht an. Hier behalten Sie den Überblick über die Abrechnung der gearbeiteten Stunden. 

3.2.2 Erweiterung der Projektstruktur 

3.2.2.1 Erstellen von Teilprojekten 

Es gibt verschiedene Möglichkeiten ein Teilprojekt zu erstellen.  

Sie haben die Möglichkeit über die Aktionsbox in einem Projekt ein neues Teilprojekt zu erstellen.  

Außerdem haben Sie die Möglichkeit, in einem beliebigen Teilprojekt gezielt ein neues Teilprojekt zu 

erstellen, ohne das Projekt erst auswählen zu müssen. In jeder Zeile der Strukturansicht steht hierzu 

ŘƛŜ α!ƭƭƎŜƳŜƛƴŜ !ƪǘƛƻƴŜƴά ¢ŀŦŜƭ ȊǳǊ ±ŜǊŦǸƎǳƴƎΦ 

Dort gelangen Sie in den Dialog zur Eingabe eines Teilprojekts. 

 

Eingegebene Teilprojekte werden immer an das aktuelle Projekt, welches orange gekennzeichnet ist, 

angehängt. 

Schnelleingabedialog 

Wenn für die aktuelle Auswahl mehrere Teilprojekte ergänzt werden sollen, ist dieser Weg zu 

empfehlen. Dazu klicken Sie mit der Maus auf das Plus-Icon direkt über der Liste. 
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Es erscheint ein Schnelleingabedialog über der Liste mit dem sehr schnell mehrere Teilprojekte 

eingegeben werden können. 

3.2.2.2 Erstellen von Arbeitspaketen 

Bei der Erstellung eines Arbeitspaketes gehen Sie genauso vor, wie bei der Erstellung eines 

Teilprojektes.  

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

zur Verfügung. 

Ein Arbeitspaket kann an beliebigen Stellen in einem Projekt eingefügt werden. In der Darstellung 

unterscheidet es sich ein Arbeitspaket von einem Teilprojekt an Hand des Icons. Bei einem 

Arbeitspaket können die gleichen Einstellungen getroffen werden wie bei ein Teilprojekt, von der 

Zeitplanung bis hin zur Mitarbeitereinteilung. 

Im Gegensatz zu einem Teilprojekt kann ein Arbeitspaket jedoch nicht weiter unterteilt werden. Es ist 

demnach das kleinste mögliche Projektelement. 

Darüber hinaus werden Arbeitspakete eher als Arbeitselement eines Projekts angesehen, während 

Teilprojekte eher als Strukturelemente eines Projekts angesehen werden. 

In der Konfiguration können Sie angeben, ob in Zukunft nur noch auf Arbeitspaketen und nicht mehr 

auf Teilprojekten Zeiten erfasst werden können. 

Einstellungen zur Zeiterfassung auf Arbeitspakete in der Konfiguration: 

Über die Konfiguration ς Projekte ς Einstellungen - Allgemein haben Sie die Möglichkeit festzulegen, 

auf welche Projektteile Ihre Mitarbeiter Zeiten erfassen dürfen.  

{ƛŜ ŦƛƴŘŜƴ ŘŜƴ tǳƴƪǘ αProjektplanung und StrukturάΦ 5ƻǊǘ Ǝƛōǘ Ŝǎ ŦƻƭƎŜƴŘŜ Auswahlmöglichkeiten:  

Arbeitspakete deaktiviert: Es können keine Arbeitspakete anlegt werden, es gibt nur Hauptprojekte 

und Teilprojekte.  

Arbeitspakete aktiviert und Projekte standardmäßig nicht buchbar: Arbeitspakete können erstellt 

werden und auf Projekte können standardmäßig keine Zeiten gebucht werden. 

Arbeitspakete aktiviert und Projekte standardmäßig buchbar: Arbeitspakete können erstellt werden 

und auf Projekte können standardmäßig Zeiten gebucht werden. 
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3.2.2.3 Erstellen von Projektphasen 

Eine weitere Möglichkeit zur Strukturierung Ihrer Projekte bieten die Projektphasen. Diese können 

Sie in einem Projekt über die Aktionsbox erstellen. 

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

Mit Hilfe der Projektphasen können Sie Ihre Projekte zeitlich besser strukturieren. Sie können Ihre 

Phasen farblich markieren. Sobald Sie eine Phase erstellt haben, erscheint diese in Ihrem Zeitplan.  

Sie können Ihr Projekt in unterschiedliche Phasen einteilen. Hierzu erstellen Sie eine weitere Phase. 

Bei der Erstellung können Sie bereits die Vorgangsphase als Vorgänger auswählen.  

Die zweite Phase hängt sich anschließend direkt an die Vorgängerphase. Insgesamt können Sie so Ihr 

gesamtes Projekt in verschiedene Phasen aufteilen. 

Projektphasen in der Konfiguration: 

Über die Konfiguration ς Projekte ς Projektphasen haben Sie die Möglichkeit verschiedene 

Projektphasen anzulegen. 

Über die Aktionsbox legen Sie eine neue Projektphase an. Sie können der Projektphase eine 

bestimmte Farbe zuordnen und festlegen, ob es sich um eine wichtige Projektphase handelt. 

Wichtige Projektphasen werden Ihnen auch in der Projektübersicht angezeigt. 

 

3.2.2.4 Abhängigkeiten von anderen Projekten ς Vorgänger, Nachfolger 

projectfacts unterstützt Abhängigkeiten einzelner Teilprojekte/Arbeitspakete. Es können Vorgänger 

und Nachfolger von Projektschritten angegeben werden. Dies ist sinnvoll, wenn bestimmte 

Tätigkeiten erst anfangen sollen, wenn andere fertig gestellt sind. 

Vorgänger können bereits bei der Anlage eines Teilprojektes angegeben werden.  

Bei bereits angelegten Projekten, können Vorgänger und Nachfolger in den Rahmenbedingungen 

festgelegt werden. 

In der Liste werden Vorgänger und Nachfolger mit Pfeilen versehen. Eine Prozentzahl informiert über 

den durchschnittlichen Fortschritt aller Vorgänger einer Aufgabe. Im der Strukturansicht werden die 

Vorgänger und Nachfolger zeitlich hintereinander angeordnet. Außerdem zeigt ein Pfeil die 

Abhängigkeit. 

3.2.3 Aktion Export/Import 

Über den Export und Import mit Excel können sehr schnell Projekte eingegeben oder bearbeitet 

werden. Die einfachste Möglichkeit dazu ist, zunächst ein Projekt zu exportieren und die Datei 

anschließend um die neuen Projekte zu erweitern. Beim Export werden zwei Überschriftzeilen 

erzeugt: Eine ist für den Benutzer lesbar und die zweite Zeile ist für das spätere zurückspielen 

(Import) für das System notwendig, damit die richtigen Daten in die passenden Felder geschrieben 

werden. 
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Der Excel-Export und Import ist ein sehr mächtiges Werkzeug, mit dem sehr schnell sehr viele Daten 

geändert werden können. Daher sollte sehr sorgfältig damit umgegangen werden. 

3.2.4 Zeitplan erstellen 

«ōŜǊ ŘƛŜ !ƴǎƛŎƘǘ α½ŜƛǘǇƭŀƴά ǎŜƘŜƴ {ƛŜ Ŝƛƴ .ŀƭƪŜƴŘƛŀƎǊŀƳƳ LƘǊŜǎ tǊƻƧŜƪǘǎΦ {ƛŜ ƪǀƴƴŜƴ ŘƛŜ ½ŜƛǘŜƴ 

direkt in der Ansicht bearbeiten. Felder, welche bearbeitet werden können, sind mit einem Dreieck 

auf der linken, oberen Seite des Feldes gekennzeichnet. Außerdem verändert sich die Mausanzeige, 

wenn Sie mit der Maus über eines dieser Felder gehen.  

3.2.4.1 Start und Ende von Projekten 

Als Start- und Endpunkt von Projekten stehen Ihnen zwei Möglichkeiten zur Verfügung.  

¶ Datum  

¶ Meilenstein 

¶ Vorgänger oder Nachfolger 

Beim Datum können Sie sowohl einen frühsten Start und einen spätesten Start, sowie ein spätestes 

Ende als auch ein frühstes Ende festlegen. Zwischen diesen Schranken kann sich das Projekt 

verschieben, sofern sich ein Vorgängerprojekt verschiebt. 

Die zweite Möglichkeit für den Start und das Ende eines Projekts sind Meilensteine. Hier können Sie 

sowohl Projekt Meilensteine als auch globale Meilensteine auswählen. 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 Möglichkeit ein bereits angelegtes Teilprojekt oder Arbeitspaket als Vorgänger auszuwählen. Der 

Start des Projektes errechnet sich dann aus der Dauer des Vorgängers. Verschiebt oder verlängert 

sich der Zeitraum des Vorgängers, so wird auch der Start des Nachfolgers angepasst. 

3.2.4.2 Zeitraum verschieben 

Wenn sich Projekte in Bezug auf die Zeit verschieben, haben Sie die Möglichkeit, das Start- und 

9ƴŘŘŀǘǳƳ ƳŀƴǳŜƭƭ ƴŜǳ Ȋǳ ǎŜǘȊŜƴΦ 9ƛƴŜ ŜƛƴŦŀŎƘŜǊŜ aŜǘƘƻŘŜ ƛǎǘΣ ǸōŜǊ Řŀǎ αManagementά-Menü die 

!ƪǘƛƻƴ α½ŜƛǘǊŀǳƳ ǾŜǊǎŎƘƛŜōŜƴά Ȋǳ ƴǳǘȊŜƴΦ 
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Es erscheint ein Dialog, in dem Sie gefragt werden, um wie viel Tage Sie das Projekt verschieben 

möchten. Sie können positive und negative Zahlen eingeben.  

Des Weiteren werden Sie gefragt, wie mit den eventuell vorhandenen Unterprojekten, der 

Ressourcenplanung oder Meilensteinen verfahren werden soll. Über Häkchen an den 

entsprechenden Stellen können Sie bestimmen, dass diese Teilelemente mit verschoben werden. 

 

3.2.5 In Hauptprojekt umwandeln 

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

WählŜƴ {ƛŜ ŘŀȊǳ ŘƛŜ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ αƛƴ IŀǳǇǘǇǊƻƧŜƪǘ ǳƳǿŀƴŘŜƭƴά ŀǳǎΣ ǿŜƭŎƘŜǎ ǎƛŎƘ ŜōŜƴŦŀƭƭǎ ƛƳ 

α!ƭƭƎŜƳŜƛƴŜ !ƪǘƛƻƴŜƴά aŜƴǸ ōŜŦƛƴŘŜǘΦ 

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

Administratormodus aktivieren Sie, indem Sie auf das Zahnrad im Projektstrukturmanager klicken. 

Sofern der Administratormodus eingeschaltet ist, ist das Zahnrad rot eingefärbt. 
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Es erscheint ein Dialog, in dem Sie die grundsätzlichen Daten des neuen Projektes eingeben können. 

Alle Teilelemente des Projektes werden in das neue Projekt übernommen. Das heißt, wenn das 

Projekt Teilprojekte, Meilensteine oder bereits gebuchte Zeiten hat, werden diese in das neue 

Projekt überführt. 

3.2.6 Hauptprojekt zu einem Teilprojekt wandeln 

Wenn Sie ein Hauptprojekt wieder in ein anderes Projekt als Teilprojekt überführen möchten, nutzen 

{ƛŜ ŘƛŜ aŜǘƘƻŘŜ αǾŜǊǎŎƘƛŜōŜƴά ǸōŜǊ ŘƛŜ aŜƘǊŦŀŎƘŀǳǎǿŀƘƭΦ 

 

bŀŎƘŘŜƳ {ƛŜ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ α±ŜǊǎŎƘƛŜōŜƴά ǸōŜǊ ŘŜƴ ƴŀŎƘ ŘŜǊ !ǳǎǿŀƘƭ ŜǊǎŎƘŜƛƴŜƴŘŜƴ α!ǳǎŦǸƘǊŜƴά-

Button bestätigt haben, navigieren Sie über die Projektliste in das Projekt und dort in das 

entsprechende Unterprojekt, in das Sie das Projekt einhängen möchten. 
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Das verschobene Projekt wird nun als Teilprojekt des ausgewählten Projekts oder Teilprojekts 

erstellt. 

3.2.7 Projektstatus ändern 

Projekte ƪǀƴƴŜƴ ǎƛŎƘ ƛƴ ǾŜǊǎŎƘƛŜŘŜƴŜƴ {ǘŀǘǳǎ ōŜŦƛƴŘŜƴΦ Lƴ ŘŜǊ {ǇŀƭǘŜ α{ǘŀǘǳǎά ǎŜƘŜƴ {ƛŜΣ ƛƴ ǿŜƭŎƘŜƳ 

Status sich das Projekt befindet. Direkt in diesem Statusfeld können Sie den Status des Projekts 

verändern. 

 

Es öffnet sich ein Dialog, in dem Sie den Status ändern können, eine Farbe auswählen können, sowie 

ein Stichwort hinzufügen können. 

Sie können in der Konfiguration beliebige Status festlegen und diese in Workflows in die Projekte 

einbinden.  

Erstellen von Projektstatus in der Konfiguration: 

Über die Konfiguration ς Projekte ς Projektstatus haben Sie die Möglichkeit verschiedene Status 

anzulegen. 

Über die Aktionsbox legen Sie einen neuen Status an. Sie wählen neben einem Namen, einem Icon 

und der Sortierung auch einen Typ aus. Über den Typ wird festgelegt, wie sich das Projekt in dem 

Status verhalten muss.  

Erstellen von Projektworkflows in der Konfiguration: 

Über die Konfiguration ς Projekte ς Workflows können Sie Projektworkflows anlegen. 

Über die Aktionsbox legen Sie einen neuen Workflow an. In dem Workflow fügen Sie unter den 

Stammdaten die verschiedenen Schritte zu. In den Wechselberechtigungen legen Sie fest, durch 

welche Projektrolle die Projektstatus gewechselt werden dürfen. 
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3.2.8 Zuordnen von Mitarbeitern 

Das Zuordnen von Mitarbeitern funktioniert in der StruƪǘǳǊŀƴǎƛŎƘǘ αtǊƻƧŜƪǘǊƻƭƭŜƴά ǎŎƘƴŜƭƭ ǳƴŘ 

einfach. 

Sie können mit der Maus auf die Zelle klicken, in der sich die Projektrolle und das Projekt befinden, 

welches Sie zuordnen möchten. 

Anschließend erscheint ein Dialog zur Zuordnung der Mitarbeiter. In dem nun erscheinenden Dialog 

ȊǳƳ IƛƴȊǳŦǸƎŜƴ Ǿƻƴ aƛǘŀǊōŜƛǘŜǊƴ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ǸōŜǊ Řŀǎ αIƛƴȊǳŦǸƎŜƴά-Symbol Mitarbeiter aus einer 

[ƛǎǘŜ ƘƛƴȊǳŦǸƎŜƴΦ bŀŎƘŘŜƳ {ƛŜ ŀƭƭŜ wƻƭƭŜƴ ǾŜǊǘŜƛƭǘ ƘŀōŜƴΣ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ ŘŜƴ α{ǇŜƛŎƘŜǊƴά-Button. 

Um Mitarbeiter wieder zu entfernen reicht es, den Mauszeiger auf den Namen des Mitarbeiters im 

αProjektrollen zuweisenά-Dialog zu bewegen. Ein Klick auf das x-Symbol entfernt den Mitarbeiter aus 

der Liste. 

Diese Schritte wiederholen Sie solange, bis alle Projektrollen verteilt sind. 

 

3.3 Projekte ς Detailansicht 

Die Detailansicht zeigt alle Eigenschaften, Rahmenbedingungen und Daten eines bestimmten 

Projekts oder Teilprojekts an. 

In die Detailansicht eines Projekts gelangen Sie, indem Sie im Projekt von der Projektstruktur in die 

Projektdetails wechseln  
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3.3.1.1 Übersicht 

Hier erhalten Sie einen schnellen Einblick über die wichtigsten Ereignisse im Projekt. In welchem 

Status befindet sich das Projekt? Welche Belege hängen an dem Projekt? Welche Mitarbeiter haben 

wie viele Zeiten gebucht? Und vieles mehr. 
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3.3.1.2 Stammdaten 

In den Stammdaten eines Projektes können alle Verwaltungsdaten zu dem Projekt eingegeben 

werden.  

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

In dem Projektbereich können Name, Kunde oder Auftragnehmer verändert werden. Des  

Weiteren kann der Projekttyp angezeigt und bearbeitet werden. Ein Projekttyp wird bei der Anlage 

eines neuen Projektes ausgewählt. Projekttypen können in der Konfiguration frei angelegt werden 

und helfen im Projektüberblick bei einer besseren Selektion der Projekte.  

In dem Konfigurationsbereich können Sie die Einstellungen für dieses Projekt vornehmen. Hier kann 

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

voreingestellt werden sein sollen. Außerdem können Sie hier den Speicherort für die Dateien 

ōŜǎǘƛƳƳŜƴΣ ŘƛŜ ŘŜƳ tǊƻƧŜƪǘ ȊǳƎŜƻǊŘƴŜǘ ǿŜǊŘŜƴΦ α±ŜǊŜǊōǘά ōŜŘŜǳǘŜǘ ŦǸǊ ¦ƴǘŜǊǇǊƻƧŜƪǘŜΣ Řŀǎǎ Řŀǎ 

±ŜǊȊŜƛŎƘƴƛǎ ŘŜǎ αaǳǘǘŜǊǇǊƻƧŜƪǘǎά ǾŜǊǿŜƴŘŜǘ ǿƛǊŘΦ  

In der Abrechnung legen Sie fest, mit welcher Auftragspositionen die Zeiten, welche auf dieses 

Projekt gebucht werden, verrechnet werden soll. Voraussetzung hierfür ist es jedoch, dass ein 

Auftrag mit Positionen mit dem Projekt verknüpft ist. 

Einen Projekttyp in der Konfiguration anlegen:  

In der Konfiguration ς Projekte ς Projekttypen finden Sie eine Auflistung aller Projekttypen. Über die 

Aktionsbox können Sie neue Projekttypen anlegen. Bei der Anlage werden ein Name, ein Icon und 

eine Abkürzung für den Projekttyp vergeben. Des Weiteren können Vorbedingungen bei der 

Projekterstellung eingestellt werden und es kann ein allgemeiner Projektworkflow und eine 

allgemeine Freigaberegel für den Projekttyp hinterlegt werden.  
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3.3.1.3 Rahmenbedingungen 

Bei den Rahmenbedingungen geben Sie alle Budgets und Zeitvorgaben an. Außerdem können Sie hier 

Abhängigkeiten im Projekt festlegen. 

{ƛŜ ƪǀƴƴŜƴ ōŜƛ ŘŜƴ ŜƛƴȊŜƭƴŜƴ 9ƛƎŜƴǎŎƘŀŦǘŜƴ ȊǿƛǎŎƘŜƴ αYŜƛƴŜάΣ α!ǳǘƻά ǳƴŘ αaŀƴǳŜƭƭά ǿŅƘƭŜƴΦ 

αYŜƛƴŜά ōŜŘŜǳǘŜǘΣ Ŝǎ Ǝƛōǘ ƪŜƛƴŜ .ŜǎŎƘǊŅƴƪǳƴƎŜƴΦ α!ǳǘƻά ōŜŘŜǳǘŜǘΣ Ŝǎ ǿƛǊŘ Ǿƻƴ ŘŜƴ 9ƭǘŜǊƴ ǳƴŘ 

YƛƴŘŜǊƴ ƪǳƳǳƭƛŜǊǘΦ .Ŝƛ αaŀƴǳŜƭƭά ƪǀnnen Sie einen Wert eingeben. 

Um Abhängigkeiten zwischen Teilprojekten einzugeben, können Sie beliebige Vorgänger und 

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

Nachfolger angezeigt und es wird farblich dargestellt, ob in der Planung ein Fehler vorliegt oder alles 

in Ordnung ist. 

3.3.1.4 Aktivitäten 

Hier finden Sie alle Aktivitäten, also Zeiten, die auf das Projekt gebucht wurden. Sie können die 

Zeiten kumuliert oder nur für den aktiven Knoten darstellen lassen. 

Zeiten: Hier finden Sie alle Zeiten, welche auf das Projekt gebucht wurden. Über das Filtermenü 

können Sie sich bestimmte Zeiten herausfiltern. Außerdem haben Sie die Möglichkeit für Ihre Zeiten 

einen Tätigkeitsbericht auszudrucken. 

Offene Punkte: Über den αhŦŦŜƴŜ tǳƴƪǘŜά-Tab gelangen Sie in die Übersicht der Offenen Punkte des 

Projekts. Hier können Sie sich die Offenen Punkte noch einmal anschauen. Bei Klick auf den 

aŜƴǸǇǳƴƪǘ αbŜǳŜǊ hŦŦŜƴŜǊ tǳƴƪǘά ƭƛƴƪǎ ƛƴ ŘŜǊ !ƪǘƛƻƴǎōƻȄ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŘŜƳ tǊƻƧŜƪǘ ƴŜǳŜ hŦŦŜƴŜ 

Punkte hinzufügen. 

Tickets: Tickets können Projekte zugeordnet werden. Dadurch ist es auch möglich, dass Zeiten direkt 

auf ein Ticket gebucht werden können. Hier finden Sie einen Überblick aller Tickets, die diesem 

Projekt zugeordnet sind. 

Verlauf: Für jede Veränderung am Projekt wird ein kurzer Eintrag inklusive Zeitpunkt gespeichert. 

Diese Verlaufsdaten können hier eingesehen werden. Außerdem gibt es Elemente, die hier manuell 

hinzugefügt werden können. 

Kosten: In dieser Ansicht sehen Sie eine Auflistung aller 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 können einem Projekt zugeordnet werden. Hierbei kann es sich zum Beispiel um 

Angebot, Aufträge oder Rechnungen handeln. Sämtliche Belege, welche mit diesem Projekt 

verknüpft sind, werden hier aufgeführt. 

Buchungen: Hier finden Sie eine Auflistung aller Buchungen, die Sie im Rahmen des Projektes 

durchgeführt haben. 

Termine: Neben allgemeinen Terminen haben Sie mit Sicherheit auch projektbezogene Termine. 

Diese Termine können Sie ebenfalls im Kalender eintragen. Zusätzlich besteht die Möglichkeit, dass 

im Termin eine Verknüpfung zu einem Projekt setzen. Jene Termine die mit diesem Projekt verknüpft 

sind, werden hier aufgeführt. 
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3.3.1.5 Dateien 

Die Seite für die Anzeige der dem Projekt assoziierten Dateien. Hier bekommen Sie schnell einen 

Überblick über die Dateien, die Sie mit dem Projekt verknüpft haben. Dort sehen Sie den Inhalt der 

Verknüpfungsbox mit ein 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 jedem Teilprojekt 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 der Konfiguration: 

In der Konfiguration ς Projekte ς Einstellung finden Sie unter Allgemein eine Checkbox 

α{ȅƴŎƘǊƻƴƛǎƛŜǊǘŜǎ ±ŜǊȊŜƛŎƘƴƛǎάΦ 5ǳǊŎƘ Řŀǎ ŀƪǘƛǾƛŜǊŜƴ ŘƛŜǎŜǊ /ƘŜŎƪōƻȄ ǿƛǊŘ Řŀǎ ǎȅƴŎƘǊƻƴƛǎƛŜǊǘŜ 

Verzeichnis für alle zukünftigen Projekte aktiviert. 

 

3.3.1.6 Meilensteine 

Sie können Ihrem Projekt beliebige Meilensteine hinzufügen. Meilensteine enthalten Aufgaben, die 

zu einem bestimmten Zeitpunkt fertiggestellt werden sollen. 

½ǳƳ IƛƴȊǳŦǸƎŜƴ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ αbŜǳŜǊ aŜƛƭŜƴǎǘŜƛƴά ƛƴ ŘŜǊ !ƪǘƛƻƴǎōƻȄ ŀǳŦ ŘŜǊ ƭƛƴƪŜƴ {ŜƛǘŜΦ 

Geben Sie dem Meilenstein einen Namen und legen Sie das Datum fest, zu dem der Meilenstein 

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

Im Projekt-Tabulator sehen Sie alle Projekte, die mit dem Meilenstein verknüpft sind. Meilensteine 

werden auch in der Strukturansicht angezeigt und können auch von dort über die Mehrfachauswahl-

Checkboxen zugewiesen werden. 

3.3.1.7 Team 

LƳ ¢ŀōǳƭŀǘƻǊ α¢ŜŀƳά ǎŜƘŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ aƛǘŀǊōŜƛǘŜǊΣ ǿŜƭŎƘŜ ŜƛƴŜ IŀǳǇǘǊƻƭƭŜ ƛƴ ŘƛŜǎŜƳ tǊƻƧŜƪǘ ƘŀōŜƴΦ {ƛŜ 

sind also entweder Bearbeiter oder Verantwortlicher. Sie haben nun die Möglichkeit, dass vorhanden 

Zeitbudget in einem Projekt manuell auf die Projektmitarbeiter zu verteilen. Diese Einteilung wird 

anschließend in der Dynamischen Ressourcen Planung (DRP) übernommen. 

3.3.1.8 Ressourcen 

Wenn Sie Aufgaben als Ressourcen verplanen möchten, können Sie in dieser Ansicht sehen, welcher 

Mitarbeiter bereits in dem Projekt eingeteilt ist. So können Sie die Mitarbeiter mit exakter 

Zeitangabe in dem Projekt einteilen und Aufgaben zuweisen.  

3.3.1.9 Forum 

Im Forum können Sie konstruktive Kritik üben, sich einfach über ihre Aufgaben unterhalten oder 

ŀƴŘŜǊŜ 5ƛƴƎŜ ŀōƪƭŅǊŜƴΦ ¦Ƴ Ŝƛƴ ƴŜǳŜǎ ¢ƘŜƳŀ Ȋǳ ŜǊǀŦŦƴŜƴ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ αbŜǳŜǎ ¢ƘŜƳŀά ƛƴ ŘŜǊ 

Aktionsbox. 
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3.3.1.10 Analyse 

Im Analyse-Tabulator können Sie eine Projektstatus-Analyse Ihres Projektes einsehen. Hier werden 

Ihnen neben Einnahmen auch sämtliche Ausgaben aufgeführt. Bei den Ausgaben handelt es sich 

neben unterschiedlichen Kosten, wie Reisekosten, auch um die internen Stundensätze der 

Mitarbeiter, welche Zeiten auf das Projekt gebucht haben. Die einzelnen Mitarbeiter mit Ihren Zeiten 

und verursachten Kosten werden Ihnen ebenfalls angezeigt. Schlussendlich können Sie in der 

Projektstatus-Analyse den aktuellen Deckungsbeitrag Ihres Projektes einsehen. 

3.4 Meine Projekte 

¦ƴǘŜǊ αaŜƛƴŜ tǊƻƧŜƪǘŜά ŜǊƘŀƭǘŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ «ōŜǊǎƛŎƘǘ ŀƭƭŜǊ !ǳŦƎŀōŜƴΣ Ȋǳ ŘŜƴŜƴ {ƛŜ ŀƭǎ ±ŜǊŀƴǘǿƻǊǘƭƛŎƘŜǊ 

oder Bearbeiter zugeordnet wurden. Sie haben die Möglichkeit, die Ansicht auf vielfältige Art und 

Weise zu verändern. So können Sie sich zum Beispiel nur Aufgaben anzeigen lassen, die Sie in der 

nächsten Woche erledigen müssen oder auch nur Aufgaben, die aktuelle Warnungen enthalten. 

Wenn Sie über die notwendigen Rechte verfügen, können Sie über einen Klick auf die Zeile in das 

entsprechende Projekt springen. Entsprechend Ihrer Projektrolle können Sie auch in jeder Zeile direkt 

Fortschritt, Zeiten oder Finanzdaten buchen.  

In der Zusammenfassungsbox auf der linken Seite können Sie zudem zwischen Ihren verschiedenen 

Projektrollen auswählen. Anschließend werden Ihnen alle Projekte angezeigt, in der Sie diese 

bestimmte Rolle besitzen. 

Ebenfalls erhalten Sie einen Überblick über Ihre Projekte in denen bestimmte Warnungen vorliegen. 

3.5 Projektüberblick 

Hier erhalten Sie einen Überblick über alle Hauptprojekte. Die Ansicht zeigt alle Hauptprojekte, die 

Sie sehen dürfen. Von hier aus können Sie über einen Klick auf das Projekt in das Projekt hinein 

springen. Sie gelangen zur Projektstrukturansicht, wo Sie Unterprojekte erstellen können und alle 

Einstellungen zu Ihrem Projekt vornehmen können. 

Um die Ansicht nach Kunden oder Projekt aufzuteilen, wählen Sie die entsprechende Rubrik unter 

ŘŜǊ CƛƭǘŜǊŜƛƴǎǘŜƭƭǳƴƎ α!ǳŦǘŜƛƭŜƴά ŀǳǎΦ 

Die Projekte werden dann entsprechend der Aufteilung in Blöcken zusammengefasst. 
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Auch hier haben Sie die Möglichkeit, die Ansicht anzupassen. So können Sie zum Beispiel Projekte 

nach Projekttypen aufteilen lassen. Wenn Ihnen diese Ansicht gefällt, speichern Sie die Ansicht 

einfach über den Stern als Standardansicht ab. 

3.6 Arbeitspakete 

¦ƴǘŜǊ α!ǊōŜƛǘǎǇŀƪŜǘŜά ŜǊƘŀƭǘŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ «ōŜǊǎƛŎƘǘ ŀƭƭŜǊ !ǊōŜƛǘǎǇŀƪŜǘŜΣ Ȋǳ ŘŜƴŜƴ {ƛŜ ŀƭǎ 

Verantwortlicher oder Bearbeiter zugeordnet wurden. Die Darstellung verhält sich analog zu der 

!ƴǎƛŎƘǘ Ǿƻƴ αaŜƛƴŜ tǊƻƧŜƪǘŜάΦ «ōŜǊ ŘƛŜ CƛƭǘŜǊōƻȄ ƪǀƴƴŜn Sie die Arbeitspakte ebenfalls nach 

unterschiedlichen Kriterien filtern. 

Alternativ können Sie sich Ihre Arbeitspakete auch als Kachelansicht anzeigen lassen. 

3.7 Projektverzeichnisse 

Analog zur bekannten Verzeichnisstruktur bei Dateisystemen können Sie Ihre Projektlandschaft 

aufbauen. Wie die Struktur aussieht oder nach welchen Kriterien Sie Ihre Projekte gliedern, ist Ihnen 

hierbei vollkommen frei überlassen. Mögliche Beispiele sind eine Gliederung nach Versionen Ihrer 

Produktentwicklung, nach Niederlassung, der Größe Ihrer Projekte oder interne Aufgabenbereiche. 

Sind Ihre Hauptprojekte dann in die entsprechenden Verzeichnisse einsortiert, werden Ihre 

Mitarbeiter dank einer übersichtlichen und intuitiven Oberfläche schneller ans Ziel geführt. 

In den Projektverzeichnissen lassen sich auch Unterverzeichnisse anlegen. So werden die 

Projektverzeichnisse übersichtlicher strukturiert und man kann die Projekte noch besser aufteilen. 

Projektverzeichnisse lassen sich über die Aktionsbox anlegen. Bei der Erstellung eines 

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

Verzeichnis neu erstellt werden. Wenn Sie ein Projekt wie gewohnt über den Projektüberblick 

erstellen, können Sie direkt bei der Erstellung auswählen, welchem Verzeichnis das Projekt 

zugeordnet werden soll. Wollen Sie Projekte nachträglich einem Verzeichnis zuordnen können Sie 

ŘƛŜǎ ǸōŜǊ ŘƛŜ aŜƘǊŦŀŎƘŀǳǎǿŀƘƭ ƛƳ tǊƻƧŜƪǘǸōŜǊōƭƛŎƪ ƻŘŜǊ ƛƴ αaŜƛƴŜ tǊƻƧŜƪǘŜά ƳŀŎƘŜƴΦ  

Wenn Sie Projektverzeichnisse angelegt haben, können Sie Meilensteine anlegen, welche nur in 

einem ausgewählten 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 Sie die Projektverzeichnisse nutzen können, muss zunächst in den Benutzergruppen die 

Berechtigungen angepasst werden. So kann entschieden werden, welche Benutzergruppen Zugriff 

auf die Projektverzeichnisse haben dürfen.  

Neben den Rechten in den Benutzergruppen muss in der Konfiguration unter Projekte ς 

Einstellungen ς Allgemein die Checkbox Projektverzeichnisse aktiviert werden, damit die 

Projektverzeichnisse aktiviert werden können. 

3.8 Mitarbeiterüberblick  

Der Mitarbeiterüberblick bietet die Möglichkeit Mitarbeiter aufgrund Ihrer Zeitbuchungen oder Ihrer 

zukünftigen Auslastung zu analysieren. Dabei wird in der Liste jeder Mitarbeiter einzeln aufgeführt 

und ein Prüfbericht an Hand vorher definierter Schranken ausgegeben.  

 

Unterschieden wird dabei in 4 Prüfstatus.  

¶ OK 

¶ Warnung 

¶ Fehler 
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¶ Kritisch 

Aktivierung der Prüfungsschranken in der Konfiguration: 

Lƴ ŘŜǊ YƻƴŦƛƎǳǊŀǘƛƻƴ ǳƴǘŜǊ α.ŜƴǳǘȊŜǊ ϧ wŜŎƘǘŜκ9ƛƴǎǘŜƭƭǳƴƎŜƴά ƪǀƴƴŜƴ ŘƛŜ {ŎƘǊŀƴƪŜƴ ŦǸǊ ŘƛŜ п 

Prüfstatus eingestellt werden. Insgesamt stehen 3 Konfigurationen für Zeiterfassung und 3 für die 

Auslastung zur Verfügung. Im Zeitfenster werden die zeitlichen Schranken in Tagen eingetragen. Bsp. 

Für eine Berücksichtigung der letzten Woche -1 und -7 . Anschließend können für Unterschreitung 

und Überschreitung absolute Werte oder Prozentwerte eingetragen werden.  

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

 

Die Zeiterfassung ergibt sich rückwirkend aus den Zeitbuchungen der Mitarbeiter. Die Auslastung ist 

in die Zukunft gerichtet und ergibt sich aus den geplanten Kapazitäten der Mitarbeiter. Sehen Sie 

ƘƛŜǊȊǳ ŘŜƴ .ŜǊŜƛŎƘ αYŀǇŀȊƛǘŅǘŜƴά ƛƳ tǊƻƧŜƪǘƳƻŘǳƭΦ 

 

3.9 Stundenzettel 

Stundenzettel dienen zur Stundenfreigabe von Projektzeiten. Es können wie gewohnt Stunden auf 

Projekte gebucht werden nur müssen diese durch einen Verantwortlichen, z.B. den Projektleiter 
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freigegeben werden. Über Zeiterfassung ς Stundenzettel kann ein Mitarbeiter seine Stunden über 

einen Stundenzettel zur Stundenfreigabe vorbereiten.  

 

Abbildung 3.1 Die Stundenzettel Seite im Zeiterfassungs-Modul 

Projekte in denen eine Stundenfreigabe existiert, werden durch eine kleine Uhr in der 

Projektvorschau kenntlich gemacht. Die Freigaberegel wird in den Stammdaten eines Projektes 

hinterlegt. Dadurch kann die Freigaberegel nachträglich auch hinzugefügt werden. 

In der Konfiguration können verschiedene Freigaberegeln für 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 müssen. Oder eine 

Mitarbeiterbezogene Stundenfreigabe, bei der ein Mitarbeiter am Ende einer Woche seine Stunden 

von seinem Vorgesetzten freigeben lassen muss. Für die Stundenfreigabe gibt es noch viele andere 

Möglichkeiten. 

Die Stundenfreigabe lässt sich manuell bei der Projekterstellung in dem Projekt einfügen oder in der 

Konfiguration in einem bestimmten Projekttyp hinterlegen. So muss bei der Projekterstellung die 

Freigaberegel nicht mehr manuell einfügen lassen. 

Wird eine Projektzeit in einem Projekt erfasst, in welchem eine Stundenfreigaberegel hinterlegt ist, 

wird dies durch eine kleine Uhr in der Projektvorschau kenntlich gemacht.  

Die Person, die verantwortlich für die Erstellung eines Stundenzettels ist, bekommt einen Hinweis in 

ŘŜǊ αaŜƛƴŜ tǊƻƧŜƪǘŜά YŀŎƘŜƭ ŀƴƎŜȊŜƛƎǘΦ 9ǎ Ǝƛōǘ ǾŜǊǎŎƘƛŜŘŜƴŜ ²ŜƎŜ ŜƛƴŜƴ {ǘǳƴŘŜƴȊŜǘǘŜƭ Ȋǳ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴΦ 

Ein Stundenzettel kann beispielsweise direkt in einem Projekt erstellt werden. In dem Bereich ς 

Aktivitäten ς Projektzeiten kann über die Freigabebox ein Projektbezogener Stundenzettel erstellt 

werden. 

 

Ist der Stundenzettel erstellt und zur Prüfung freigegeben worden, kann der Stundenzettel direkt 

über projectfacts versendet werden, wenn zum Beispiel die gearbeiteten Stunden erst von einem 

Kunden freigegeben werden müssen.  
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Wenn die Stundenzettel geprüft sind kann wie gewohnt eine Rechnung geschrieben werden, jedoch 

können die Projektzeiten nicht mehr bearbeitet werden. 

Erstellen von Freigaberegeln in der Konfiguration: 

Über die Konfiguration ς Zeiterfassung ς Freigaberegeln haben Sie die Möglichkeit verschiedene 

Freigaberegeln zur Stundenfreigabe anzulegen. 

Über die Aktionsbox legen Sie eine neue Regel an. Sie geben der Freigaberegel einen Titel und 

können noch eine Beschreibung hinzufügen.  

Bei Benutzer wählen Sie aus, wer den Stundenzettel erstellen darf. So können Sie beispielsweise 

festlegen, ob der Mitarbeiter selber einen Stundenzettel erstellen darf oder ob die Stundenzettel 

durch eine Projektrolle erstellt werden sollen.  

Zusätzlich wählen Sie einen Prüfer aus. Der Prüfer kann der Mitarbeiter selber sein, eine Projektrolle, 

eine Benutzergruppe oder ein bestimmter Bearbeiter. 

Durch die Checkbox wählen Sie aus, ob Stundenzettel Projektbezogen erstellt werden müssen oder 

auch Projektübergreifend erstellt werden können. 

Wenn die Freigabe der Zeit auch für die Abrechnung maßgeblich sein soll, dann müssen Sie dies 

unter Konfiguration ς Zeiterfassung ς Einstellungen ς Abrechnung per Haken festlegen.  

Hinterlegen einer Freigaberegel in einem Projekttyp: 

Über die Konfiguration ς Projekte ς Projekttypen können Sie alle Projekttypen einsehen. Über das 

Bearbeitungsicon können Sie die gewünschte Freigaberegel unter Projekterstellung in dem 

ausgewählten Projekttyp hinterlegen. 

 

3.10 Meine Kapazitäten 

¦ƴǘŜǊ αaŜƛƴŜ YŀǇŀȊƛǘŅǘŜƴά ŜǊƘŀƭǘŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ «ōŜǊǎƛŎƘǘ ŀƭƭŜǊ YŀǇŀȊƛǘŅǘŜƴΣ ōŜƛ ǿŜƭŎƘŜƴ {ƛŜ ŜƛƴƎŜǇƭŀƴǘ 

wurden. Sie haben die Möglichkeit, die Ansicht auf vielfältige Art und Weise zu verändern. So können 

Sie sich zum Beispiel nur bestimmte Kapazitäten anzeigen lassen, einen bestimmten Zeitraum 

einstellen oder die Kollegen anzeigen lassen, welche ebenfalls mit Ihnen bei Kapazitäten eingeplant 

wurden. 
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3.11 Kapazitäten 

Mit der Kapazitätsplanung haben Sie die Möglichkeit die Verfügbarkeiten der Mitarbeiter zu 

koordinieren. Die Planung von Kapazitäten kann für die Überprüfung von zukünftigen 

Verfügbarkeiten bei Angeboten angewendet werden oder auch zur Einplanung der Mitarbeiter für 

Arbeiten an Projekten.  

In der Kachel Kapazitäten sehen Sie auf einen Blick, wie viele Kapazitäten angelegt sind. Den 

Kapazitäten kann der Zeitraum, das Zeitbudget, die Wahrscheinlichkeit und die Beschreibung 

entnommen werden. Auf der linken Seite befindet sich eine Filterbox, über welche die Kapazitäten 

nach Prüfstatus angezeigt werden können. So können Sie schnellstmöglich aus der Übersicht 

entnehmen, bei welcher Kapazität es eine Warnung gibt, weil ein Mitarbeiter beispielsweise zu viel 

eingeplant ist.  

Über die Aktionsbox kann eine neue Kapazität angelegt werden. Einer neuen Kapazität wird zunächst 

ein Name zugewiesen.  

 

 

3.11.1 Aufbau der Kapazitäten 

3.11.1.1 Übersicht 

Die Übersicht der Kapazitätsplanung zeigt alle Informationen gebündelt auf. So können auf einen 

Blick die Stammdaten, das Team, der Einsatzplan und der Prüfstatus entnommen werden.  

Des Weiteren besteht die Möglichkeit Dateien mit der Kapazität zu verknüpfen.  

Auf der linken Seite befindet sich eine Informationsbox. Diese setzt sich aus den Informationen 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 Stammdaten 

In den Stammdaten einer Kapazität werden u.a. Name und Beschreibung der Kapazität hinterlegt.  



70 
 

Es besteht die Möglichkeit der Kapazität einen Manager zuzuordnen, der somit die Verantwortung 

trägt. Des Weiteren wird der Kapazität an dieser Stelle eine Farbmarkierung vergeben, damit diese 

von anderen zu unterscheiden ist. Die Farbmarkierungen werden in der Konfiguration angelegt und 

können ebenfalls für Bereiche wie das CRM und Termine verwendet werden. 

Ebenfalls wird in den Stammdaten das Start- und Enddatum der Kapazität, ein gesamtes Zeitbudget 

und eine Wahrscheinlichkeit hinterlegt. Durch das Start- und Enddatum und das Zeitbudget kann das 

System bei Überschreitungen aus den hinterlegten Daten heraus Warnungen zu den Kapazitäten 

erfassen, welche dann in dem Überblick der Kapazitäten ersichtlich sind.  

Die Kapazitäten können verschiedene Status haben. Zunächst befindet sich die Kapazität im Entwurf. 

Ist der Entwurf eingerichtet, so kann der Status gewechselt werden. Es stehen weitere Status wie in 

PlanǳƴƎΣ ƛƴ !ǊōŜƛǘ ƻŘŜǊ ŀōƎŜǎŎƘƭƻǎǎŜƴ ȊǳǊ ±ŜǊŦǸƎǳƴƎΦ 5ŜǊ {ǘŀǘǳǎ ǿƛǊŘ ǸōŜǊ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ α{ǘŀǘǳǎ 

ǿŜŎƘǎŜƭƴά ƛƴ ŘŜǊ !ƪǘƛƻƴǎōƻȄ ŘǳǊŎƘƎŜŦǸƘǊǘΦ 

Anlegen von Farbmarkierungen in der Konfiguration: 

Über die Konfiguration ς Allgemein ς Farbmarkierungen kommen Sie zu den Farbmarkierungen. 

«ōŜǊ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ αbŜǳŜ CŀǊōƳŀǊƪƛŜǊǳƴƎά ƭŜƎŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ ƴŜǳŜ CŀǊōƳŀǊƪƛŜǊǳƴƎ ŀƴΦ ²Ŝƴƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ 

Farbmarkierung anlegen, können Sie wählen, in welchem Bereich diese auswählbar sein. Um die 

Farbmarkierungen für die Kapazitäten angezeigt zubekommenΣ ƳǸǎǎŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ /ƘŜŎƪōƻȄ αƛƴ 

YŀǇŀȊƛǘŅǘŜƴά ŀƪǘƛǾƛŜǊŜƴΦ 

 

3.11.1.3 Team 

«ōŜǊ Řŀǎ ¢ŜŀƳ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ aƛǘŀǊōŜƛǘŜǊ ŘŜǊ YŀǇŀȊƛǘŅǘ ȊǳǿŜƛǎŜƴΦ .Ŝƛ ŘŜǊ !ƪǘƛƻƴ αbŜǳŜǎ 

¢ŜŀƳƳƛǘƎƭƛŜŘά ǿƛǊŘ Řŀǎ ƴŜǳŜ ¢ŜŀƳƳƛǘƎƭƛŜŘ ŦŜǎǘƎŜƭŜƎǘΦ 5ŜƳ ¢ŜŀƳƳƛǘƎƭƛŜŘ ǿƛǊŘ Ŝƛƴ ½ŜƛǘōǳŘƎŜǘ 

vergeben und eine Zugriffsberechtigung für die Kapazität. Die Zugriffsberechtigung kann 

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

seine Kapazitäten verschieben oder die Kapazitäten der Kollegen verschieben oder bearbeiten. Das 

Zeitbudget wird nach der Vergabe im Team- und Einsatzplan auf der linken Seite dargestellt. So kann 

überprüft werden, ob ein Mitarbeiter bei der Kapazität ausgelastet oder überlastet ist.  

3.11.1.4 Einsatzplan 

Über den Einsatzplan lässt sich die Einteilung der Mitarbeiter in der Kapazität verwalten. Hier haben 

Sie einen Überblick von den eingeteilten Mitarbeitern und deren Kapazitäten. In der Ansicht wird 

ebenfalls Rücksicht auf Urlaub, Urlaubsanträge und Krankheitstage genommen. Ebenfalls wird 

angezeigt, wie viele Stunden der Mitarbeiter pro Tag verfügbar ist, bzw. wenn er an einem Tag 

bereits einer Kapazität zugewiesen ist, wie hoch seine restliche Verfügbarkeit an dem Tag ist.  

Die angelegten Kapazitäten können per drag & drop verschoben werden.  

Sie haben verschiedene Möglichkeiten eine Kapazität für einen Mitarbeiter anzulegen. Wenn Sie eine 

einzelne Kapazität für einen Tag anlegen wollen, können Sie einfach auf den jeweiligen Tag bei dem 

gewünschten Mitarbeiter klicken. Es öffnet sich ein Dialog, in welchem Sie das Zeitbudget für den 

ausgewählten Tag festlegen können. Ebenfalls kann vermerkt werden, ob die eingetragene Zeit fix 

sein soll. Kapazitäten, welche als fix markiert wurden, können von Mitarbeitern, welche den Zugriff 
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haben, Elemente zu verschieben, nicht verschoben werden. Nur Mitarbeiter mit Vollzugriff auf die 

Kapazität haben die Möglichkeit fix vergebene Kapazitäten zu verschieben.  

In der Aktionsbox finden Sie zwei weitere Möglichkeiten Kapazitäten an die Mitarbeiter zu vergeben.  

«ōŜǊ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ αbŜǳŜƴ 5ŀǘŜƴǎŀǘȊ ŀƴƭŜƎŜƴά ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ Ŝƛƴ 5ƛŀƭƻƎΣ ƛƴ ǿŜƭŎƘŜƳ ŀǳǎƎŜŦǸƭƭǘ ǿƛǊŘΣ ŦǸǊ 

welchen Bearbeiter, an welchem Datum und wie hoch das Zeitbudget sein soll. Bei dieser Aktion und 

dem Weg über den direkten Klick auf den Tag, kann jeweils nur ein Eintrag erstellt werden.  

Wenn die Zeiten der Mitarbeiter jedoch gleichmäßig verteilt werden sollen und Sie so viele Einträge 

auf einmal generieren wollen, kann über den Einplanungsassistenten gearbeitet werden. 

In dem Dialog des Einplanungsassistenten wird zunächst die Aktion gewählt. Sie können eine neue 

Kapazität anlegen oder bestehende Kapazitäten bearbeiten, verschieben, fixieren oder löschen. Wird 

eine neue Kapazität angelegt, stehen verschiedene Möglichkeiten, die verfügbaren Stunden der 

Mitarbeiter zu verteilen. Zum einen kann ein Zeitwert eingetragen werden, welcher jeden Tag 

gearbeitet werden soll. Ansonsten stehen noch weitere Möglichkeiten, wie die Auslastung in % zur 

Verfügung. Ebenfalls wird ausgewählt, welches Team angepasst werden soll und welche Tage 

angepasst werden sollen.  

3.11.1.5 Forum 

Im Forum können Sie konstruktive Kritik üben, sich einfach über die Gestaltung der Kapazität 

unterhalten oder andere Dinge abklären. Um ein neues Thema zu eröffnen klicken SƛŜ ŀǳŦ αbŜǳŜǎ 

¢ƘŜƳŀά ƛƴ ŘŜǊ !ƪǘƛƻƴǎōƻȄΦ 

 

3.11.1.6 Dateien 

Unter dem Reiter Dateien finden Sie alle Dateien, welche Sie in der Kapazität hinterlegt haben. Sie 

haben die Möglichkeit über die Aktionsbox eine neue Datei zu erstellen oder finden Dateien wieder, 

welche Sie in der Übersicht hochgeladen haben. 

3.11.1.7 Berechtigungen 

Hier kann der Zugriff auf die Kapazität gesteuert werden. Es stehen drei Zugriffsmöglichkeiten zur 

Verfügung:  

Uneingeschränkt: bedeutet, dass jeder die Kapazität sehen und bearbeiten darf.  

Eingeschränkt: Der eingeschränkte Zugriffsmodus erfordert bestimmte Berechtigungen für das Lesen 

und Schreiben der Kapazität. 

²Ŝƴƴ {ƛŜ ŘƛŜ .ŜǊŜŎƘǘƛƎǳƴƎŜƴ ǎŜǘȊŜƴ ƳǀŎƘǘŜƴΣ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ȊǳƴŅŎƘǎǘ ƭƛƴƪǎ ǳƴǘŜǊ α½ǳƎǊƛŦŦǎƳƻŘǳǎ 

ǿŜŎƘǎŜƭƴά ŘŜƴ aƻŘǳǎ α9ƛƴƎŜǎŎƘǊŅƴƪǘά ŀǳǎΦ 

Sie haben anschließend die Möglichkeit, Berechtigungsregeln hinzuzufügen. Wählen Sie hierzu in 

ŘŜƳ CŜƭŘ αDǊǳǇǇŜά ŘƛŜ DǊǳǇǇŜ ƻŘŜǊ ŜƛƴŜ 9ƛƴȊŜƭǇŜǊǎƻƴ ŀǳǎΦ !ƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ƛƳ CŜƭŘ ½ǳƎǊƛŦŦ 

aus, was die Gruppe oder Einzelperson tun darf. Als letztes müssen Sie diŜ wŜƎŜƭ ǸōŜǊ αwŜƎŜƭ 

ƘƛƴȊǳŦǸƎŜƴά ǎǇŜƛŎƘŜǊƴΦ 

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

In der Historie werden alle Statuswechsel der Kapazität dokumentiert. So kann im Nachhinein 

festgestellt werden, wer den Status der Kapazität gewechselt hat.  

3.12 Kapazitätsanalyse 

Die Kapazitätsanalyse ist eine Übersicht aller erstellten Kapazitäten. Wie in der Einsatzplanung in den 

einzelnen Kapazitäten ist es hier ersichtlich, wann welcher Mitarbeiter Kapazitäten zugewiesen 

wurde. 

Über die Filterbox auf der linken Seite lässt sich eine gewünschte Kapazität hervorheben und 

markieren. Ebenfalls kann an dieser Stelle der Einplanungsassistent verwendet werden, um 

Mitarbeitern neue Kapazitäten zuzuweisen.  

 

 

3.13 Zuweisungen 

In der Zuweisung finden Sie einen Überblick Ihrer Projekte, aus welchem Sie auf einen Blick die 

Zuweisungen der Mitarbeiter sehen können. Anders als im Projektüberblick werden Ihnen nicht nur 

die Hauptprojekte, sondern auch die untergeordneten Teilprojekte und Arbeitspakete angezeigt. 
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3.14 Auslastung 

Unter dem Menüpunkt Auslastung finden Sie einen Überblick auf die Verfügbarkeit Ihrer Mitarbeiter. 

Aufgeteilt nach jedem Mitarbeiter sehen Sie inwiefern der Mitarbeiter ausgelastet ist. Die Auslastung 

des Mitarbeiters wird durch die grünen Balken dargestellt. Des Weiteren sehen Sie anhand der rosa 

Balken wenn ein Mitarbeiter krank ist und an Hand der gelben Balken wenn ein Mitarbeiter Urlaub 

hat.  

Die grünen Balken sind eingeplante Ressourcen. Eine neue Ressourcenplanung können Sie über die 

Aktionsbox auf der linken Seite oder über den Button auf der rechten Seite hinzufügen.  

Zusätzlich gelangen Sie über dieses Symbol  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 Überblick über die Auslastung Ihrer Mitarbeiter. 

 

3.15 Einsatzplanung 

In der Einsatzplanung finden Sie alle Projekte und Ressourcen Ihrer Mitarbeiter. So können Sie sehen 

welcher Mitarbeiter zu welchem Zeitraum welche Projekte laufen hat. Zusätzlich finden Sie hinter 

ŘŜƳ tǳƴƪǘ α!ǳŦǿŀƴŘά ŘƛŜ ƎŜǎŀƳǘŜ ½ŜƛǘΣ ŘƛŜ ŦǸǊ Řŀǎ tǊƻƧŜƪǘ ŀǳŦƎŜǿŜƴŘŜǘ ǿŜǊŘŜƴ ƳǳǎǎΦ ¦ƴǘŜǊ 

geplanter Zeit werden die Ressourcenplanungen zusammengefasst die für den Mitarbeiter angelegt 

wurden. 
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3.16 DRP (Dynamische Ressourcen Planung) 

Ein weiteres Instrument zur Ressourcenplanung ist das DRP (Dynamische Ressourcen Planung). Im 

Vergleich zu den zuvor beschriebenen Varianten arbeitet das DRP dynamisch. Für jeden Mitarbeiter 

sehen Sie seine Projekte. Es werden nur Projekte mit in das DRP genommen, die einen Start- und 

Endpunkt und ein Zeitbudget haben. projectfacts geht bei der Errechnung des DRP davon aus, dass 

alle Projekte rechtzeitig fertig werden. Für jeden Mitarbeiter errechnet das DRP ein DRP-Kontingent. 

Dieses Kontingent ergibt sich aus dem Plankontingent (welches der wöchentlichen Arbeitszeit 

entspricht), abzüglich der bereits verplanten Ressourcen und der bereits gebuchten Zeiten, Urlaub 

und Krankheit. Die Zeit die nach Abzug dieser Faktoren übrigbleibt ist das DRP-Kontingent. Dieses 

Kontingent wird nun mittels Auto-Zuteilung auf die Projekt verteilt. Schließlich bleibt das DRP-

Ergebnis übrig, 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 verkürzt oder verlängert, ein zusätzlicher Mitarbeiter für ein Projekt eingeteilt wurde oder ein 

Mitarbeiter krank wird, wirkt sich dies auf die Auto-Zuteilung aus.  
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3.17 Meilensteine 

IƛƴǘŜǊ ŘŜǊ YŀŎƘŜƭ αaŜƛƭŜƴǎǘŜƛƴŜά ŦƛƴŘŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜƴ «ōŜǊōƭƛŎƪ ŀƭƭŜǊ aŜƛƭŜƴǎǘŜƛƴŜΦ DǊǳƴŘǎŅǘȊƭƛŎƘ ǿƛǊŘ 

zwischen globalen Meilensteinen und Projekt-Meilensteinen unterschieden. Über die Aktionsbox auf 

der linken Seite können Sie einen neuen globalen Meilenstein erstellen.  

!ǳŦ ŘŜǊ ƭƛƴƪŜƴ {ŜƛǘŜ ŘŜǎ ōƭŀǳŜƴ CƛƭǘŜǊōŀƭƪŜƴǎ ƘŀōŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ aǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘ ȊǿƛǎŎƘŜƴ ŘŜǊ !ƴǎƛŎƘǘ αDƭƻōŀƭŜ 

aŜƛƭŜƴǎǘŜƛƴŜά ǳƴŘ ŘŜǊ !ƴǎƛŎƘǘ αtǊƻƧŜƪǘ aŜƛƭŜƴǎǘŜƛƴŜά Ȋǳ ǿŜŎƘǎŜƭƴΦ 

3.17.1 Detailmanager globaler Meilensteine 

Globale Meilensteine sind unternehmensweite Meilensteine. Sie sind auf ein bestimmtes Projekt 

bezogen, sondern gelten generell auch ohne Projekt. Im Detailmanager globaler Meilensteine haben 

Sie die Möglichkeit weitere Einstellungen vorzunehmen. So können Sie beispielsweise verschiedene 

Projekte mit diesem globalen Meilenstein verknüpfen.  

Stammdaten 

In den Stammdaten können Sie zusätzliche Einstellungen für den Meilenstein eingeben. Neben einem 

Vorwarndatum haben Sie auch die Möglichkeit einen Verantwortlichen einzustellen. 

Projekte 

¦ƴǘŜǊ ŘŜƳ wŜƛǘŜǊ αtǊƻƧŜƪǘŜά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ǾŜǊǎŎƘƛŜŘŜƴŜ tǊƻƧŜƪǘŜ ŀǳǎǿŅƘƭŜƴΣ ŘƛŜ ǎƛŎƘ ŀƴ ŘƛŜǎŜƳ 

ƎƭƻōŀƭŜƴ aŜƛƭŜƴǎǘŜƛƴ ƻǊƛŜƴǘƛŜǊŜƴΦ 5ƛŜ tǊƻƧŜƪǘŜ ǿŜǊŘŜƴ ǸōŜǊ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ α!ǳŦƎŀōŜƴ ŀƴƘŅƴƎŜƴά ƛƴ ŘŜǊ 

Aktionsbox zugeordnet. Alle ausgewählten Projekte werden Ihnen in der Liste angezeigt. 

Forum 

Im Forum können Sie Diskussionen zu diesem Meilenstein führen. 

Alarme 

Zusätzlich zum Vorwarndatum können Sie sich selbständig Alarme für den globalen Meilenstein 

setzen. Alle gesetzten Alarme werden hier aufgeführt. 

Berechtigungen 

«ōŜǊ ŘŜƴ wŜƛǘŜǊ α.ŜǊŜŎƘǘƛƎǳƴƎŜƴά ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ ½ǳƎǊƛŦŦǎǊŜŎƘǘŜ ŦǸǊ ŘŜƴ ƎƭƻōŀƭŜƴ aŜƛƭŜƴǎǘŜƛƴ ŀǳǎΦ {ƛŜ 

können dabei zwischen dem uneingeschränkten Modus, dem eingeschränkten und dem privaten 

Modus wählen. Diese Zugriffmodi finden Sie ebenfalls an vielen anderen Stellen in projectfacts.  

3.17.2 Erstellen von Meilensteinen 

In Projekten können Sie über die Aktionsbox Meilensteine erstellen. Meilensteine haben immer ein 

festes Datum. Darüber hinaus können Sie sich ein Vorwarndatum für den Meilenstein setzen. 

Wenn Sie in ŘŜƳ 5ƛŀƭƻƎ ŘŜǊ 9ǊǎǘŜƭƭǳƴƎ ŜƛƴŜǎ aŜƛƭŜƴǎǘŜƛƴǎ ŀǳŦ α{ǇŜƛŎƘŜǊƴά ƪƭƛŎƪŜƴΣ ƎŜƭŀƴƎŜƴ {ƛŜ ƛƴ 

den Detailmanager des Meilensteins. In der Visitenkarte auf der linken Seite wird Ihnen das 
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dazugehörige Projekt bereits angezeigt. Zusätzlich können Sie über die Aktion α!ǳŦƎŀōŜƴ ŀƴƘŅƴƎŜƴά 

weitere Projekte hinzufügen. 

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

4.1 Meine Termine 

!ǳŦ ŘŜǊ αaŜƛƴŜ ¢ŜǊƳƛƴŜά-Seite erscheint eine Liste mit Terminen, an denen Sie am markierten Tag 

eingetragen sind. Standardmäßig wird die aktuelle Woche vorausgewählt und bietet eine Übersicht 

der für Sie anstehenden Termine.  

Über eine Navigationsbox können Sie zwischen Terminen wechseln, die entweder in dieser Woche 

oder diesem Monat stattfinden. Zusätzlich befindet sich hier die kumulierte Anzahl an Terminen. Ein 

weiterer Navigationspunkt lässt Sie schnell in die Ansicht der aktuellen Terminanfragen wechseln. 

 

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

Ressourcen an. Klicken Sie auf eine Aktion, öffnet sich ein Dialog zur Definition des Termins oder der 

geplanten Ressource. Ein 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 Möglichkeit via Drag&Drop den Eintrag zu greifen und an 

eine andere Stelle zu verschieben. 

Wenn Sie einen Termin eingetragen bekommen, bei dem der Ersteller Ihnen die Möglichkeit bietet, 

dem Termin ab- oder zuzusagen, erscheinen in der Aktionsspalte 3 Symbole: 

¶ Zusagen 

¶ Vorbehaltlich zusagen 

¶ Absagen 
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4.2 Kalender 

Es gibt verschiedene Ansichten im Kalender zwischen denen Sie über die Schnellfilter im Filtermenü 

wechseln können: 

¶ Wochenansicht 

¶ Monatsansicht 

¶ Terminliste 

¶ Verfügbarkeit 

Die Wochendarstellung zeigt die aktuelle Woche an. Über die Schnellfilter können Sie einfach zur 

vorherigen oder nächsten Woche springen. 

 

In der Monatsansicht behalten Sie den Überblick über alle Termine des markierten Monats. Über die 

Schnellfilter haben Sie auch in der Monatsansicht die Möglichkeit zwischen den vorherigen und den 

zukünftigen Monaten zu wechseln. 

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

ŀƴƎŜȊŜƛƎǘΦ 5ƛŜ ¢ŜǊƳƛƴŜ ǊƛŎƘǘŜƴ ǎƛŎƘ ƴŀŎƘ ŘŜƴ .ŜǊŜŎƘǘƛƎǳƴƎŜƴΦ ¢ŜǊƳƛƴŜ ŘƛŜ ŘŜƴ {ǘŀǘǳǎ αǀŦŦŜƴǘƭƛŎƘά 

besitzen, werden hier ebenso aƴƎŜȊŜƛƎǘ ǿƛŜ αŜƛƴƎŜǎŎƘǊŅƴƪǘŜά ¢ŜǊƳƛƴŜΣ ŘŜƴŜƴ {ƛŜ ȊǳƎŜǘŜƛƭǘ ǎƛƴŘΦ 

Die Verfügbarkeit zeigt Ihnen alle Termine pro Person an. So bekommen Sie schnell einen Überblick, 

wer wann bereits einem Termin zugeteilt ist und können so Personen und Zeiten für neue Termine 

optimal planen. Der angezeigte Zeitraum kann über den Filterbereich eingeschränkt oder erweitert 

werden. 

Kalendereinstellungen in der Konfiguration: 
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Über die Konfiguration ς Kalender ς Einstellungen können Sie verschiedene Einstellungen für den 

Kalender festlegen. 

Es kann der voreingestellte Zugriff auf die Termine festgelegt werden und die Standardmarkierung 

für neue Termine. Sie können auswählen, ob Sie Urlaube, Krankheitstage, Geburtstage oder externe 

Arbeitstage der Mitarbeiter ebenfalls neben den Terminen standardmäßig im Kalender angezeigt 

werden wollen. Außerdem können Email-Termineinladungen aktiviert werden. 

 

4.2.1 Filter - Was kann im Kalender angezeigt werden?  

In dem Kalender können Sie zum einen die Mitarbeiter auswählen, von welchen Sie die Termine 

angezeigt bekommen wollen. Sie können festlegen, ob Ressourcenplanungen berücksichtigt werden. 

Des Weiteren können Sie angeben, welche Termine dargestellt werden sollen. Neben den Terminen 

und Ressourcen haben Sie auch die Möglichkeit Urlaub, Geburtstage und Externe Arbeitstage 

ŀƴȊŜƛƎŜƴ Ȋǳ ƭŀǎǎŜƴΦ 5ŀǊǸōŜǊ Ƙƛƴŀǳǎ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŘǳǊŎƘ IƛƴȊǳŦǸƎŜƴ ŘŜǎ ¢ȅǇǎ αtǊƻƧŜƪǘŜά ǳƴŘ 

αaŜƛƭŜƴǎǘŜƛƴŜά ŘƛŜǎŜ ŀƴȊŜƛƎŜƴ ƭŀǎǎŜƴΣ ŘƛŜ Řŀƴƴ ȊǳǎŅǘȊƭƛŎƘ ƛƳ YŀƭŜƴŘŜǊ ŜǊǎŎƘŜƛƴŜƴΦ 

4.2.2 Neuen Termin anlegen 

Einen neuen Termin können Sie über die Akǘƛƻƴ αbŜǳŜƴ ¢ŜǊƳƛƴ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴά ƛƴ ŘŜǊ !ƪǘƛƻƴǎōƻȄ 

ƘƛƴȊǳŦǸƎŜƴΦ LƳ ŘŀǊŀǳŦ ŜǊǎŎƘŜƛƴŜƴŘŜƴ 5ƛŀƭƻƎ ƪŀƴƴ ŘŜǊ ¢ŜǊƳƛƴ ŘŜŦƛƴƛŜǊǘ ǿŜǊŘŜƴΦ «ōŜǊ α{ǇŜƛŎƘŜǊƴά 

legen Sie den Termin an und wechseln direkt in den Termindetailmanager zum detaillierteren 

Bearbeiten des Termins. α{ǇŜƛŎƘŜǊƴ ǳƴŘ ǎŎƘƭƛŜǖŜƴά ƭŜƎǘ ŘŜƴ ¢ŜǊƳƛƴ Ƴƛǘ ŘŜƴ ŜƛƴƎŜƎŜōŜƴŜƴ 5ŀǘŜƴ ŀƴΦ 

Sie haben die Möglichkeit die Termine mit Farbmarkierungen zu versehen. Farbmarkierungen 

können in der Konfiguration angelegt werden. 

Anlegen von Farbmarkierungen in der Konfiguration: 

Über die Konfiguration ς Allgemein ς Farbmarkierungen kommen Sie zu den Farbmarkierungen. 

«ōŜǊ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ αbŜǳŜ CŀǊōƳŀǊƪƛŜǊǳƴƎά ƭŜƎŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ ƴŜǳŜ CŀǊōƳŀǊƪƛŜǊǳƴƎ ŀƴΦ ²Ŝƴƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ 

Farbmarkierung anlegen, können Sie wählen, in welchem Bereich diese auswählbar sein. Um die 

CŀǊōƳŀǊƪƛŜǊǳƴƎŜƴ ƛƳ YŀƭŜƴŘŜǊ ŀƴƎŜȊŜƛƎǘ ȊǳōŜƪƻƳƳŜƴΣ ƳǸǎǎŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ /ƘŜŎƪōƻȄ αƛƴ ¢ŜǊƳƛƴŜƴά 

aktivieren. 

Bei der Anlage eines neuen Termins kann zudem die Verfügbarkeit für die Teilnehmer eingetragen 

werden. Je nach Auswahl wird durch den Termin eine Überschneidung bei kollidierenden Terminen 

angezeigt oder nicht. Zur Auswahl stehen: 

¶ Frei: 

¶ Mit Vorbehalt 

¶ Beschäftigt 

¶ Abwesend 

!ǳǖŜǊ ōŜƛ ŘŜǊ ±ŜǊŦǸƎōŀǊƪŜƛǘ αŦǊŜƛά ǿƛǊŘ ƛƳƳŜǊ ŀǳŎƘ ŜƛƴŜ «ōŜǊǎŎƘƴŜƛŘǳƴƎŜƴ ŀƴƎŜȊŜƛƎǘΦ 
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4.2.3 Termine - Detailmanager 

Im Termin-Detaildialog können bereits bestehende Termine bearbeitet werden. Es stehen folgende 

Unterseiten zur Verfügung: 

¶ Eigenschaften 

¶ Teilnehmer 

¶ Zugriffsregeln 

¶ Alarme 

Der Dialog kann von verschiedenen Ansichten aus aufgerufen werden. 

4.2.3.1 Eigenschaften 

¦ƴǘŜǊ α9ƛƎŜƴǎŎƘŀŦǘŜƴά ǿŜǊŘŜƴ ŘƛŜ ƎǊǳƴŘǎŅǘȊƭƛŎƘŜƴ 9ƛƎŜƴǎŎƘŀŦǘŜƴ ŜƛƴŜǎ ¢ŜǊƳƛƴǎ ŦŜǎǘƎŜƘŀƭǘŜƴΦ IƛŜǊȊǳ 

zählt der Name, die Zeit oder die Beschreibung des Termins. Zusätzlich kann der Termin einer 

Kategorie zugeteilt werden oder an einem bestimmten Ort stattfinden. Ist der Termin einem Projekt 

oder einer Vertriebschance zugeordnet können Sie aus dem Termin auf beides zugreifen. 

 

In der Infobox auf der linken Seite sehen Sie den Zustand der Terminteilnehmer. Diese haben die 

Möglichkeit einem offenen Termin zuzusagen (grüner Punkt), abzusagen (roter Punkt) oder unter 

Vorbehalt zuzusagen (gelber Punkt). Haben die Teilnehmer eine dieser Aktionen getätigt, so 

erscheint in der Box hinter dem Namen das assoziierte Zeichen. 

Außerdem können Sie aus dem Termin eine Serie machen. Serientermine zeichnen sich dadurch aus, 

dass Sie nach einem vorgegebenen Muster immer wieder fällig werden. 

¦Ƴ ŀǳǎ ŘŜƳ ¢ŜǊƳƛƴ ŜƛƴŜ {ŜǊƛŜ Ȋǳ ƳŀŎƘŜƴΣ ƳǸǎǎŜƴ {ƛŜ ƭŜŘƛƎƭƛŎƘ ǳƴǘŜǊ ŘŜƳ !ōǎŎƘƴƛǘǘ α²ƛŜŘŜǊƘƻƭǳƴƎά 

ŀǳŦ ŘŜƴ αwŜƎŜƭά-Button klicken und eine Wiederholungsregel definieren. 
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Sie können eine Abbruchregel definieren, die die Serie entweder nach einer bestimmten Anzahl an 

Terminen oder einem bestimmten Datum nicht weiter vervielfältigt. 
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4.2.3.2 Teilnehmer 

¦ƴǘŜǊ ŘŜƳ ¢ŀōǳƭŀǘƻǊ α¢ŜƛƭƴŜƘƳŜǊά ǾŜǊōƛǊƎǘ ǎƛŎƘ Ŝƛƴ ½ŜƛǘǎǘǊŀƘƭΣ ŘŜǊ signalisiert, ob ein Teilnehmer zu 

dem Zeitpunkt des Termins bereits für irgendetwas anderes verplant wurde oder ob seine Zeit für 

ŘŜƴ ¢ŜǊƳƛƴ αŦǊŜƛά ƛǎǘΣ ŜǊ ŀƭǎƻ ǿŜŘŜǊ ŀƭǎ wŜǎǎƻǳǊŎŜ ƎŜǇƭŀƴǘΣ ƴƻŎƘ ƛƴ ŜƛƴŜƳ ǸōŜǊǎŎƘƴŜƛŘŜƴŘŜƴ ¢ŜǊƳƛƴ 

als Teilnehmer eingetragen ist. 

 

In diesem Bild hat die Benutzerin αChristina Hofmannά ƪŜƛƴŜ ½ŜƛǘΣ ǳƳ ŀƴ ŘƛŜǎŜƳ ¢ŜǊƳƛƴ 

ǘŜƛƭȊǳƴŜƘƳŜƴΦ 9ǊƪŜƴƴōŀǊ ƛǎǘ ŘƛŜǎ ŀƴ ŘŜƳ ƎǊŀǳŜƴ .ŀƭƪŜƴΣ ŘŜǊ ǎƛƎƴŀƭƛǎƛŜǊǘΣ Řŀǎǎ αChristina Hofmannά 

bereits an einem Termin teilnimmt oder als Ressource für ein Projekt verplant wurde. Der kleine rote 

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

für den geplanten Zeitraum nichts geplant, so wird der Balken grün dargestellt. 

Neue Mitarbeiter können in diesem Tabulator einfach über die linke Aktionsbox hinzugefügt werden. 

Hierzu müssen Sie lediglich auf den gewünschten Namen klicken und schon gehört diese Person zu 

den Teilnehmern. Sie können auch einen Kontakt/Mitarbeiter über das Suchfeld suchen. 

 

4.2.3.3 Zugriffsregeln 

Es gibt drei Stufen des Zugriffs auf einen Termin oder eine Ressource: 

 

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

Umschalten zwischen diesen Zugriffsmodus können Sie in der linken Aktionsbox. 

 

Öffentlich: kann nicht konfiguriert werden, der Eintrag kann von jedem gesehen werden. 

Eingeschränkt: kann konfiguriert werden. Hier legen Sie fest welche Teilnehmer, Mitglieder oder 

Gruppen bestimmte Rechte zum Lesen oder Schreiben besitzen. Nur diese Personen können die 

Einträge entsprechend den Rechten sehen oder bearbeiten. 
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Unter der Beschreibung des eingeschränkten Zugriffsmodus haben Sie die Möglichkeit, eine Gruppe 

oder Person mit gewissen Zugriffsrechten auszustatten. Teilnehmer bekommen Standardmäßig 

Leserechte. Um ein ZuƎǊƛŦŦǎǊŜŎƘǘ ƘƛƴȊǳȊǳŦǸƎŜƴ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ǳƴǘŜǊ αDǊǳǇǇŜά ŘƛŜ ½ƛŜƭǇŜǊǎƻƴκ-gruppe 

ŀǳǎΣ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ōŜƛ ŘŜƳ CŜƭŘ α½ǳƎǊƛŦŦά ŘƛŜ ƎŜǿǸƴǎŎƘǘŜƴ wŜŎƘǘŜ ǳƴŘ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ Řŀƴƴ ŀǳŦ ŘŜƴ αwŜƎŜƭ 

ƘƛƴȊǳŦǸƎŜƴά-Button. Sie können diese Rechte jederzeit entziehen oder ändern, wenn Sie selbst das 

wŜŎƘǘ α±ƻƭƭŜǊ ½ǳƎǊƛŦŦά ōŜǎƛǘȊŜƴΦ 

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

4.2.3.4 Alarme 

«ōŜǊ ŘŜƴ α!ƭŀǊƳŜά-Tabulator können Sie eine Benachrichtigung für Ihren Termin definieren. Diese 

wird dann vom System zum Fälligkeitszeitpunkt verschickt. Es stehen verschiedene Möglichkeiten der 

Zustellung zur Verfügung: 

¶ Popup 

¶ Benachrichtigung 

¶ Interne Nachricht 

¶ SMS 

¶ Email 

¶ Per Report 

Sie können die Alarme entweder vom Zeitpunkt des Termins abhängig machen oder einen eigenen 

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 zusätzlich der Tabulator 

αwŜǎǎƻǳǊŎŜƴǾŜǊǘŜƛƭǳƴƎάΦ IƛŜǊ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ nachverfolgen, wie diese Ressource geplant wurde und um 

welche Ressource es sich genau handelt. Ist zum Beispiel ein Mitarbeiter für die Arbeit an einem 

Projekt vorgemerkt und bucht die entsprechende Zeit nicht auch auf dieses, so wird diese Planung 

rot dargestellt. 

 

So können Sie leicht nachvollziehen, wie viel Arbeit tatsächlich an dem Projekt stattgefunden hat und 

an welchem Tag das Soll auch erfüllt wurde, beziehungsweise die Planung aufging. 
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4.2.4 Termin löschen 

Termine können von verschiedenen Ansichten aus gelöscht werden. Im Termindetailmanager 

ōŜŦƛƴŘŜǘ ǎƛŎƘ ƛƴ ŘŜǊ !ƪǘƛƻƴǎōƻȄ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ αYŀƭŜƴŘŜǊŜƛƴǘǊŀƎ ƭǀǎŎƘŜƴάΣ ǸōŜǊ α!ƭƭŜ !ƪǘƛƻƴŜƴ ŀƴȊŜƛƎŜƴά 

eines Termins im Kalender kann der Termin ebenfalls gelöscht werden. Alternativ können Sie 

Termine auch über die Mehrfachauswahl löschen. 

4.3 Alarme 

!ǳŦ ŘŜǊ α!ƭŀǊƳŜά-¦ƴǘŜǊǎŜƛǘŜ ŘŜǎ αYŀƭŜƴŘŜǊά-Moduls befindet sich eine Auflistung aller Alarme für 

alle Termine und Ressourcen. Hier können auch allgemeine Alarme definiert werden. 

 

Der Dialog zum Erstellen neuer Alarme kann nur für 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 Einführung 

Offene Punkte können an alle Projekte und Teilprojekte angehängt und einzelnen Bearbeitern 

zugewiesen werden. projectfacts unterstützt verschiedene Typen von offenen Punkten, um die vielen 

Informationen zu einem Projekt abzubilden: Mit Zielen, Problemen, Notizen, ToDos und Ideen 

beschreiben Sie die Eigenschaften eines Projekts und organisieren gleichzeitig effizient das 

Tagesgeschäft. 

Neben den projektspezifischen Punkten können auch projektunabhängige Aufgaben gesammelt und 

organisiert werden. So ist es einfach möglich, jeden Morgen oder am Anfang der Woche die eigene 

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

auf die Sie Zeiten buchen dürfen, können Sie diese direkt über die offenen Punkte buchen. 

5.2 Meine Offenen Punkte 

«ōŜǊ αaŜƛƴŜ hŦŦŜƴŜƴ tǳƴƪǘŜά ǎŜƘŜƴ {ƛŜ ŀƭƭŜ tǳƴƪǘe, die Ihnen zugeteilt wurden. In der 

Standardansicht werden die Punkte nach Fälligkeit sortiert. Es werden auch alle heute erledigten 

Punkte angezeigt, um einen Überblick zu behalten, was man heute bereits getan hat. 
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Über die Filter und Ansichtseinstellungen können Sie schnell die Darstellung Ihrer Offenen Punkte 

ŅƴŘŜǊƴΦ «ōŜǊ α!ǳŦǘŜƛƭŜƴ - tǊƻƧŜƪǘŜά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ȊǳƳ .ŜƛǎǇƛŜƭ ŘƛŜ hŦŦŜƴŜƴ tǳƴƪǘŜ ƴŀŎƘ tǊƻƧŜƪǘŜƴ 

aufteilen. 

5.2.1 Neuer offener Punkt erstellen 

¦Ƴ ŜƛƴŜƴ ƴŜǳŜƴ ƻŦŦŜƴŜƴ tǳƴƪǘ Ȋǳ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴΣ ƎŜƘŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ αbŜǳŜǊ hŦŦŜƴŜǊ tǳƴƪǘά ƛƴ ŘŜǊ !ƪǘƛƻƴǎōƻȄΦ 

Im Anschluss öffnet sich ein Dialog zur Erstellung des Offenen Punktes. Neben einer Beschreibung für 

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

eintragen oder die Fälligkeit des Offenen Punktes festlegen. Über die Zuordnung kann der Offenen 

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

Bei der Erstellung eines Offenen Punktes müssen Sie auch einen Typen auswählen. Hier stehen Ihnen 

5 unterschiedliche Typen zur Verfügung: 

¶ ToDo 

¶ Ziel 

¶ Problem 

¶ Idee 

¶ 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 können Sie den Punkt bearbeiten. Außerdem haben Sie die Möglichkeit, 

an den Offenen Punkt eine Datei zu hängen. 
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5.3 Listen 

 

Über eine Liste von Offenen Punkten können Punkte thematisch zusammengefasst und einer 

bestimmten Gruppe von Personen zugänglich gemacht werden.  

Listen haben folgende Merkmale: 

¶ Es können beliebig viele Listen erstellt werden.  

¶ Offene Punkte können gleichzeitig in verschiedenen Listen eingetragen sein.  

¶ Listen haben einen Verteiler, der die Sichtbarkeit der Listen regelt. 

¶ Listen können archiviert werden 

¶ Die Zugehörigkeit zu einer Liste spielt für den Bearbeiter keine Rolle. 

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

In dem Menüpunkt Listen werden alle Listen angezeigt, in denen der angemeldete Benutzer im 

Verteiler steht. 
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5.3.1 Neue Liste erstellen 

«ōŜǊ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ αbŜǳŜ [ƛǎǘŜά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ ƴŜǳŜ [ƛǎǘŜ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴΦ {ƛŜ ǿŜǊŘŜƴ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘ ŀƭǎ ŜǊǎǘŜǊ 

Benutzer in den Verteiler eingetragen und können andere Benutzer hinzufügen. 

5.3.2 Punkte einer Liste offener Punkte zuordnen 

Ihre aktiven Listen Offener Punkte mit der Anzahl der enthaltenen Punkte können über den 

aŜƴǸǇǳƴƪǘ α[ƛǎǘŜƴά ŀƴƎŜȊŜƛƎǘ ǿŜǊŘŜƴΦ 5ǳǊŎƘ ŜƛƴŜƴ aŀǳǎƪƭƛŎƪ ŀǳŦ ŘƛŜ [ƛǎǘŜ ǿŜǊŘŜƴ ŘƛŜ ƧŜǿŜƛƭƛƎŜƴ 

Listendetailmanager angezeigt. Durch einen Klick auf das Bearbeiten-Icon gelangen Sie in den LOP-

Detailmanager 

Es können entweder direkt in der Liste neue Punkte generiert werden oder Sie ordnen einfach 

vorhandene Punkte einer oder mehreren Listen zu. Vorhandene Punkte werden über die 

Mehrfachauswahl zugeordnet. Um auf die offenen Punkte anderer Listen zuzugreifen, öffnen Sie 

diese bitte und weisen Sie die offenen Punkte dann der gewünschten Liste zu. Über den Haken 

können die offenen Punkte als erledigt markiert werden. 

5.3.3 Protokoll erstellen 

Mit dieser Funktion können Sie zu einem bestimmten Datum ein Protokoll Ihrer Liste offener Punkte 

erstellen. Die einzelnen Protokolle werden dann in der dazugehörigen Box (oranger Balken) 

angezeigt. Zu einem späteren Zeitpunkt können Sie die einzelnen Protokolle einsehen. 

 

5.3.4 Bearbeiter zum Verteiler hinzufügen 

Über den Tabulator Stammdaten im Detailmanager der Liste können Benutzer zum Verteiler 

hinzugefügt oder auch aus dem Verteiler gelöscht werden. Nur Benutzer, die im Verteiler sind, sehen 

die Liste. 
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6 .ƻŀǊŘǎ 

6.1 Allgemeine Einführung 

LƳ aƻŘǳƭ α.ƻŀǊŘǎά ƪǀƴƴŜƴ ŜƛƎŜƴŜ Boards erstellt werden um Aufgaben abzuarbeiten. Die Aufgaben 

können entweder direkt in den Boards erstellt werden oder über verknüpfte Elemente aus anderen 

projectfacts Modulen in die Boards integriert werden. 

Im Board Modul stehen verschiedene Kachel zur Verfügung, die im Folgenden näher beleuchtet 

werden.  

Zunächst wird jedoch auf die Erstellung der Boards eingegeben. Hierbei wird geklärt, wie Boards 

erstellt werden können und mit welchen Einstellungen diese versehen werden können.  
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6.2 Erstellung und Einstellungen von Boards 

Boards können entweder über das grüne Plus in der Hauptansicht erstellt werden oder über die 

!ƪǘƛƻƴǎōƻȄ ƛƴ ŘŜƴ ƧŜǿŜƛƭƛƎŜƴ YŀŎƘŜƭƴΦ 9ƛƴŜ !ǳǎƴŀƘƳŜ ǎǘŜƭƭǘ ŘŀōŜƛ ŘƛŜ YŀŎƘŜƭ αaŜƛƴŜ tƛƴƴǿŀƴŘά ŘŀΣ 

worauf später eingegangen wird. Ansonsten verläuft die Anlage der Boards in jeder Kachel gleich.  

Zunächst öffnet sich ein Erstellungsdialog, welcher in der folgenden Abbildung dargestellt wird. Hier 

können die grundsätzlichen Informationen für das Board eingetragen werden und das Board 

abschließend ǸōŜǊ ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ α²ŜƛǘŜǊά ǳƴŘ α{ǇŜƛŎƘŜǊƴ ǳƴŘ {ŎƘƭƛŜǖŜƴά ŜǊǎǘŜƭƭǘ ǿŜǊŘŜƴΦ  

 

 

Erklärungsbedürftige Felder beim Erstellungsdialog werden nachfolgend erklärt.  

Kategorien: Kategorien können frei gewählt werden. Diese können anschließend bei den Aufgaben 

im Board hinterlegt werden. Dadurch besteht die Möglichkeit Aufgaben aufgrund der eingestellten 

Kategorien zu filtern.  

Gruppen: Gruppen können ebenfalls frei gewählt werden und bei Aufgaben hinterlegt werden. Im 

Gegensatz zu den Kategorien können die Gruppen jedoch 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 erstellen: Private Boards sind nur von dem Mitarbeiter selbst einzusehen.  

Typ: Hier stŜƘŜƴ ŘƛŜ hǇǘƛƻƴŜƴ αtƛƴƴǿŀƴŘάΣ αYŀƴōŀƴάΣ ǳƴŘ α{ŎǊǳƳά ȊǳǊ ±ŜǊŦǸƎǳƴƎΦ WŜ ƴŀŎƘ 

ausgewählten 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  

 

Nachdem das Board erstellt worden ist, können in den Stammdaten des Boards weiterführende 

Einstellungen vorgenommen werden, was Sie im Folgenden Screenshot einsehen können.  

 

Zusätzliche erklärungsbedürftige Felder bei den Stammdaten werden nachfolgend erklärt.  

Sortierung: Hier kann die Sortierung des Boards in der Liste aller Boards festgelegt werden 
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Haupthema: Haupthemen werden prominent in der Liste angezeigt 

Stichwörter: Hierbei handelt es sich um Schlagwörter, nach denen gesucht werden kann 

Autor: Der Autor stellt eine weitere Filtermöglichkeit dar, er kann als Ersteller des Boards angesehen 

werden. 

Unter dem Bereich αtƛƴƴǿŀƴŘ Ƴƛǘ ƻŦŦŜƴŜƴ !ǳŦƎŀōŜƴ ǳǇŘŀǘŜƴά, kann das Board mit anderen 

verknüpften Elementen befüllt werden. Die Auffüllung kann sowohl automatisch als auch manuell 

erfolgen.  

.ŜƛƳ hōƧŜƪǘǘȅǇ ŘŜǎ ½ƛŜƭǎ ƘŀōŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ aǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘŜƴ αtǊƻƧŜƪǘάΣ αtǊƻƧŜƪǘǾŜǊȊŜƛŎƘƴƛǎά ƻŘŜǊ 

αaƛǘŀǊōŜƛǘŜǊά ŀǳǎȊǳǿŅƘƭŜƴΦ CƻƭƎƭƛŎƘ können Sie das Board mit offenen Punkten eines ausgewählten 

Projektes, Projektverzeichnisses oder Mitarbeiters updaten. Bei allen drei Auswahlmöglichkeiten 

müssen Sie zudem einen Benutzerzugang auswählen. Mit der Auswahl des Benutzers werden die 

Sichtbarkeit von Ihm auf die offenen Aufgaben des Projektes oder des Projektverzeichnisses 

übernommen. Sie sehen also nur die Aufgaben, die der ausgewählte Benutzer sehen darf. 

²ƛǊŘ Řŀǎ hōƧŜƪǘȊƛŜƭ αaƛǘŀǊōŜƛǘŜǊά ŀǳǎƎŜǿŅƘƭǘΣ ŜƴǘǎǇǊƛŎƘǘ ŘŜǊ .ŜƴǳǘȊŜǊ ŘŜƳ aƛǘŀǊōŜƛǘŜǊΣ Ǿom dem 

die Aufgaben geupdatet werden sollen.  

.ŜƛƳ !ƪǘǳŀƭƛǎƛŜǊǳƴƎǎƳƻŘǳǎ ǿƛǊŘ ȊǿƛǎŎƘŜƴ αƳŀƴǳŜƭƭά ǳƴŘ αŀǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘά ǳƴǘŜǊǎŎƘƛŜŘŜƴΦ !ǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘ 

bedeutet, dass sobald es offene Aufgaben im ausgewählten Objektziel gibt, diese automatisch auf 

das Board übertragen werden. 

Beim manuellen Modus muss das Update offener Aufgaben hingegen selbständig angestoßen 

werden. Im Board kann dies jederzeit durch die grün markierte Aktion durchgeführt werden. 
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Schlussendlich muss in den Stammdaten noch eingestellt werden, wie die offenen Aufgaben in das 

Board übernommen werden sollen. Hierzu stehen folgende zwei Optionen zur Verfügung:  

Relevanz: Durch die Relevanz kann Ihre Priorisierung der Aufgaben vorgenommen werden 

Status: Beim Status stehen die auswählbaren Status des Boards zur Verfügung. Somit kann festgelegt 

werden, in welchen Status die offenen Aufgaben übertragen werden sollen. Zum Beispiel: Offen.  

6.2.2 Einstellungen und Ansicht des Boards 

Neben den Stammdaten können weitere Einstellungen für das Board vorgenommen werden. Hier 

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 Aufgabenkarten angezeigt werden.  

Eine erste Vorkonfiguration wird durch den Boardtyp (Pin, Kanban oder Scrum) vorgenommen. Je 

nach Wahl des Typs werden gewisse Status vorausgewählt. Jedoch bestehen bei allen Typen die 

gleichen Möglichkeiten zur Einstellung der Boards.  

Um die Einstellung vornehmen zu können, klicken Sie im Board auf die grünmarkierte Aktion 

α9ƛƴǎǘŜƭƭǳƴƎŜƴάΦ   

 

Anschließend öffnet sich ein Einstellungsdialog. Die möglichen Einstellungen werden im Folgenden 

erklärt.  
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Standardansicht: Hier steht eine Listenansicht und eine Kachelansicht zur Verfügung, welche im 

Folgenden beispielhaft dargestellt ist. 

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

Ansichtsgröße: Hierunter ist die Größe der Aufgabenkarten zu verstehen, welche auf dem Board 

liegen. Es stehen drei Größen zur Verfügung. Je nach Größe können unterschiedliche und detaillierte 

Informationen auf der Karte mitangezeigt werden. 

Spalten: Hierunter kann ausgewählt werden, welcher Parameter auf der Spalte aufgeführt werden 

soll. Zur Auswahl stehen Status, Relevanz, Verantwortlicher, Typ (hierunter ist der Elementtyp, z.B. 

Projekt, Termin, Ticket, gemeint), Gruppe 

Bei den erweiterten Einstellungsmöglichkeiten stehen folgende Felder zur Verfügung:  

Zeilen: Analog zu den Spalten 

Aufteilen: Die Aufgabenkarten auf dem Board können 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 ist auch eine Mehrfachaufteilung möglich.  

Art der Farbgebung: Hier können 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 in einen Status, erhält die Karte die Farbe den Status. Genauso verhält es sich 
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auch bei der Relevanz. Zusätzlich kann man jeder Aufgabe eine eigene individuelle Farbe vergeben. 

²ŅƘƭǘ Ƴŀƴ ǎƻƳƛǘ ŘƛŜ !ǳǎǿŀƘƭ αCŀǊōŜά ŀƴΣ ǿƛǊŘ ŘƛŜ !ǳŦƎŀōŜƴƪŀǊǘŜ ƛƴ ŘŜǊ ƛƴŘƛǾƛŘǳŜƭƭen Farbe 

angezeigt. 

Icon ς Gestaltung: Auf der Aufgabenkarte wird Ihnen zusätzlich ein Icon angezeigt. Über diese 

Auswahl können Sie festlegen, welches Icon Sie auf der Karte sehen möchten. Standardmäßig wird 

immer das Icon des Verknüpften Elements (zum Beispiel: Projekt, Termin, Ticket,..) angezeigt. 

Weitere Darstellungsmöglichkeiten sind: Status, Relevanz, Verantwortlicher, Farbe oder ein 

selbstgewähltes Icon 

Fußzeile: Sofern die Ansichtsgröße der Aufgabenkarte auf Mittel oder Groß gewählt ist, enthält die 

Karte eine Fußzeile, in der weitere Informationen angezeigt werden können. Diese können sein: 

Status, Relevanz, Farbe, Verknüpftes Element, Verantwortlich, Fälligkeit (kann in der Aufgabe 

hinterlegt werden), Icon und Kommentar. 

Statistiktyp: Im Board kann ein Kuchendiagram angezeigt werden, welches die Statistik des Boards 

wiedergibt. Aus Statistikmerkmal zur Auswahl stehen: Status, Relevanz, Farbe, Verknüpftes Element, 

Verantwortlich 

Aktive Spalten: Diese Einstellung macht vor allem in der Listenansicht Sinn. Die aktiven Spalten gibt 

es auch in vielen anderen Listen in projectfacts. Hier können die sichtbaren Spalten festgelegt 

werden 

Aktive Status: Aus einer Fülle an Status können hier die Status festgelegt werden, mit denen in dem 

Board gearbeitet werden soll.  

Standard Statusfilter: Die Aufgaben mit welchen Status sollen standardmäßig angezeigt werden. Alle 

ŀƴŘŜǊŜƴ !ǳŦƎŀōŜƴ ǎƛƴŘ ǾŜǊŘŜŎƪǘΦ ½ǳƳ .ŜƛǎǇƛŜƭ ƪǀƴƴǘŜ Ƴŀƴ ŜƛƴŜƴ {ǘŀǘǳǎ α!ǊŎƘƛǾƛŜǊǘά ƘƛŜǊ ǿŜƎƭŀǎǎŜƴΦ  

Mögliche Verantwortliche: Mit welchen Personen soll am Board gearbeitet werden.  

Gruppe: Wie zuvor bereits beschrieben, kann die Gruppe frei gewählt werden und auch als 

Boardansicht genutzt werden 

Kategorien: Auch die Kategorien können frei gewählt werden und bei den Aufgaben hinterlegt 

werden.  

 

6.2.3 Detailmanager des Boards  

Im Detailmanager des Boards können zum einen weitere Einstellungen vorgenommen werden, 

wichtige Informationen hinterlegt werden, bzw. mit dem Board gearbeitet werden. Insgesamt 

umfasst das Board folgende Tabs, welche im Folgenden kurz erläutert werden.  

¶ Stammdaten 

¶ Board 

¶ Wiki 

¶ Forum 

¶ Dateien 

¶ Beobachter 

¶ Berechtigungen 
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¶ Versionen 

6.2.3.1 Stammdaten 

5ƛŜ 9ƛƴǎǘŜƭƭǳƴƎǎƳǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘŜƴ ƛƴ ŘŜƴ {ǘŀƳƳŘŀǘŜƴ ǎƛƴŘ ƛƳ YŀǇƛǘŜƭ α9ƛƴǎǘŜƭƭǳƴƎŜƴ ǳƴŘ !ƴǎƛŎƘǘŜƴ ŘŜǎ 

.ƻŀǊŘǎά ƴŅƘŜǊ ōŜǎŎƘǊƛŜōŜƴΦ 

6.2.3.2 Board 

Hier befindet sich das Board selbst. Sie finden hier die hinterlegten Aufgaben und das von Ihnen 

eingestellte Board-Design. Per Drag and Drop können die einzelnen Aufgaben in die jeweiligen 

Spalten und Zeilen verschoben werden. 

6.2.3.3 Wiki  

Jedes Board besitzt zudem ein eigenes Wiki. Hier können wichtige Inhalte, Vorgehensweisen und 

Anleitungen für das Board hinterlegt werden,  

6.2.3.4 Forum 

¦ƴǘŜǊ ŘŜƳ ¢ŀōǳƭŀǘƻǊ αCƻǊǳƳά ōŜŦƛƴŘŜǘ ǎƛŎƘ ŜƛƴŜ ±ŜǊƪƴǸǇŦǳƴƎ Ƴƛǘ ŘŜƳ αCƻǊǳƳά-Modul. 

Forenthemen und -umfragen, die über die Aktionsbox dieser Seite erstellt werden, sind automatisch 

mit dem Board verbunden 

Die Sprechblase in der ersten Spalte zeigt an, wie viele Beiträge es bereits in diesem Thema gibt, die 

vorletzte Spalte verlinkt den letzten Beitrag, damit man diesen schnell auffindet sollten die 

Gespräche einmal unübersichtlicher werden. 

6.2.3.5 Dateien 

Hier können auch Dateien hochgeladen werden. Dafür benutzen Sie die Navigationsbox mit der 

!ǳŦǎŎƘǊƛŦǘ α5ŀǘŜƛ ƘƻŎƘƭŀŘŜƴά ƻŘŜǊ ŦǸƎŜƴ ŜƛƴŜ 5ŀǘŜƛ ǇŜǊ 5ǊŀƎϧ5ǊƻǇ ŜƛƴΦ Die Dateien hängen nicht 

direkt an bestimmten Aufgaben, sondern sind lediglich mit dem Board verknüpft. 

 

6.2.3.6 Beobachter 

Als Beobachter eines Boards werden Sie darüber informiert, wenn sich etwas an diesem Board 

ändert. Als Besitzer eines Boards werden Sie automatisch der Beobachterliste hinzugefügt. 

6.2.3.7 Berichtigungen 

«ōŜǊ ŘŜƴ α.ŜǊŜŎƘǘƛƎǳƴƎŜƴά-Tabulator können Sie die Zugriffsrechte auf das Board festlegen. Sie 

können bestimmten, wer das Board sehen oder bearbeiten darf. 

Beim setzen der Zugriffsberechtigungen stehen folgende Modus zur Verfügung:  
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Uneingeschränkt: Alle 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 

Löschen. 

Eingeschränkt: LƳ aƻŘǳǎ α9ƛƴƎŜǎŎƘǊŅƴƪǘά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ƛƴŘƛǾƛŘǳŜƭƭ ŦŜǎǘƭŜƎŜƴΣ ǿŜƭŎƘŜ tŜǊǎƻƴŜƴ ƻŘŜǊ 

Gruppen inwiefern Zugriff auf das Board haben. Zur Auswahl stehen hier: Lesen, Schreiben und Voller 

Zugriff (siehe Uneingeschränkt). 

Privat: Hier hat lediglich der Besitzer Zugriff auf das Board. 

6.2.3.8 Versionen 

Wenn eine Seite gespeichert wird, wird die ursprüngliche Seite als Version gespeichert. Jede Version 

kann wieder als aktuelle Version reaktiviert werden. 

 - Diese Version reaktivieren. 

 

6.3 Meine Pinnwand 

5ƛŜ Cǳƴƪǘƛƻƴ αaŜƛƴŜ tƛƴƴǿŀƴŘά ŘƛŜƴǘ ŘŀȊǳΣ ǎƛŎƘ 9ƭŜƳŜƴǘŜ ƛƴ ǇǊƻƧŜŎǘŦŀŎǘǎ ŀƴ ǎŜƛƴŜ ǇŜǊǎǀƴƭƛŎƘŜ 

Pinnwand zu hängen. Jeder Benutzer in projectfacts hat automatisch eine eigene Pinnwand. Dieser 

muss er nicht zuvor erstellen oder konfigurieren. 

Der Benutzer kann einfach über den grün markierten Pin in der Visitenkarte eines Elements, dieses 

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

aǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘ ŜƛƴŜ wŜƭŜǾŀƴȊ Ǿƻƴ αbƛŜŘǊƛƎŜǊ tǊƛƻǊƛǘŅǘ ς ¢ƻǇά ŦǸǊ ŘŜƴ 9ƛƴǘǊŀƎ Ȋǳ ǿŅƘƭŜƴΦ 

Dementsprechend wird das verknüpfte Element dann auf seiner eigenen Pinnwand angezeigt. 
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{ƻōŀƭŘ ŘŜǊ aƛǘŀǊōŜƛǘŜǊ ŀǳŦ ŘƛŜ YŀŎƘŜƭ αaŜƛƴŜ tƛƴƴǿŀƴŘά ƪƭƛŎƪǘΣ ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ ŘƛŜǎŜΦ IƛŜǊ ŦƛƴŘŜǘ ŜǊ ǎŜƛƴŜ 

Einträge. Der Benutzer kann nun seine eigene Pinnwand so wie im vorherigen Kapitel beschrieben, 

konfigurieren. 

αaŜƛƴŜ tƛƴƴǿŀƴŘά ƛǎǘ ŀǳŎƘ ǸōŜǊ ŘƛŜ ǳƴǘŜǊŜ {ǘŀǘǳǎƭŜƛǎǘŜ ǳƴŘ ǸōŜǊ ŘƛŜ ǎŜƛǘƭƛŎƘŜ {ǘŀǘǳǎƭŜƛǎǘŜ Ȋǳ ǀŦŦƴŜƴΦ 

 

 

6.4 Meine Boards 

5ƛŜ YŀŎƘŜƭ αaŜƛƴŜ .ƻŀǊŘǎά ŘƛŜƴǘ ŘŀȊǳΣ ǳƳ ŀƭƭŜ .ƻŀǊŘǎ ŀǳŦ ŜƛƴŜƳ .ƭƛŎƪ ŀǳŦȊǳȊŜƛƎŜƴΣ Ǿƻƴ ŘŜƴŜƴ 

.ŜƴǳǘȊŜǊ α.ŜǎƛǘȊŜǊά ƛǎǘΦ 5Ŝƴ .ŜǎƛǘȊŜǊ ŜƛƴŜǎ .ƻŀǊŘǎ ƪŀƴƴ ǸōŜǊ ŘƛŜ {ǘŀƳƳŘŀǘŜƴ ŜƛƴǘǊŀƎŜƴΦ 5ƛŜ 

Besitzereinstellung geht jedoch nicht mit einer Zugriffsberechtigung einher. Das bedeutet, auch wenn 

ŘŜǊ .ŜƴǳǘȊŜǊ α.ŜǎƛǘȊŜǊά ŜƛƴŜǎ .ƻŀǊŘǎ ƛǎǘΣ ǎƻ ƛǎǘ Ŝǎ ƳǀƎƭƛŎƘΣ Řŀǎs andere Benutzer auf dieses Board 

zugreifen können und dieses auch bearbeiten können. 

5ƛŜ ½ǳƎǊƛŦŦǎōŜǊŜŎƘǘƛƎǳƴƎŜƴ ƪǀƴƴŜƴ ǸōŜǊ ŘŜƴ ¢ŀō α.ŜǊŜŎƘǘƛƎǳƴƎŜƴά ƛƳ 5ŜǘŀƛƭƳŀƴŀƎŜǊ ŘŜǎ .ƻŀǊŘǎ 

ŜƛƴƎŜǎǘŜƭƭǘ ǿŜǊŘŜƴΦ {ƛŜƘŜ ƘƛŜǊȊǳ Řŀǎ YŀǇƛǘŜƭ α5ŜǘŀƛƭƳŀƴŀƎŜǊ ŘŜǎ .ƻŀǊŘǎάΦ 

6.5 Kanban-Boards 

Lƴ ŘŜǊ YŀŎƘŜƭ αYŀƴōŀƴ-.ƻŀǊŘǎά ōŜŦƛƴŘŜƴ ǎƛŎƘ ŀƭƭŜ .ƻŀǊŘǎ ǾƻƳ ¢ȅǇ αYŀƴōŀƴάΦ IƛŜǊ ƪǀƴƴŜƴ ŀǳŎƘ ŘƛǊŜƪǘ 

Kanban-Boards erstellt werden.  

Prinzipiell unterscheidet sich das Kanban ς Board von den anderen Boards aufgrund seiner 

eingestellten Status.  
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Beim Kanban-Board sind folgende Status voreingestellt: 

¶ Wartend 

¶ In Arbeit 

¶ Zur Abnahme 

¶ Im Test 

¶ Fertig 

Die Status können jedoch jederzeit verändert werden. Die komplette Einstellung des Boards 

ebenfalls.  

6.6 Pin-Boards 

Lƴ ŘŜǊ YŀŎƘŜƭ αtƛƴ-.ƻŀǊŘǎά ōŜŦƛƴŘŜƴ ǎƛŎƘ ŀƭƭŜ .ƻŀǊŘǎ ǾƻƳ ¢ȅǇ αtƛƴƴǿŀƴŘάΦ IƛŜǊ ƪǀƴƴŜƴ ŀǳŎƘ ŘƛǊŜƪǘ 

Pin-Boards erstellt werden.  

Prinzipiell unterscheidet sich das Pin ς Board von den anderen Boards aufgrund seiner eingestellten 

Status.  

Beim Pin -Board sind folgende Status voreingestellt: 

¶ Kein 

¶ Info 

¶ Offen 

¶ In Arbeit 

¶ Fertig 

¶ Abgebrochen 

Die Status können jedoch jederzeit verändert werden. Die komplette Einstellung des Boards 

ebenfalls.  

6.7 Scrum-Boards 

Lƴ ŘŜǊ YŀŎƘŜƭ α{ŎǊǳƳ-.ƻŀǊŘǎά ōŜŦƛƴŘŜƴ ǎƛŎƘ ŀƭƭŜ .ƻŀǊŘǎ ǾƻƳ ¢ȅǇ α{ŎǊǳƳάΦ IƛŜǊ ƪǀƴƴŜƴ ŀǳŎƘ ŘƛǊŜƪǘ 

Scrum-Boards erstellt werden.  

Prinzipiell unterscheidet sich das Scrumς Board von den anderen Boards aufgrund seiner 

eingestellten Status.  
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Beim Scrum-Board sind folgende Status voreingestellt: 

¶ Product-Backlog 

¶ Sprint-Backlog 

¶ In Arbeit 

¶ Zur Abnahme 

¶ Fertig 

Die Status können jedoch jederzeit verändert werden. Die komplette Einstellung des Boards 

ebenfalls.  
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7 Wiki 

aƛǘ ŘŜƳ α²ƛƪƛά-Modul können Informationen zu Projekten, 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 Änderungen nachvollziehbar sind. Außerdem 

wird ein Berechtigungssystem unterstützt, so dass verschiedene Seiten nur für bestimmte Benutzer 

sichtbar oder bearbeitbar sind. 

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

LƳ α²ƛƪƛά-Modul stehen verschiedene allgemeine Befehle zur Verfügung. Sie können zum Beispiel 

Seiten als Hauptthemen kennzeichnen, dadurch sind sie immer als Einstiegsseiten in der 

Navigationsleiste sichtbar. 

IŀǳǇǘǘƘŜƳŜƴ ǘŀǳŎƘŜƴ ƛƴ ŘŜǊ αIŀǳǇǘǘƘŜƳŜƴά-Navigationsbox auf. Hauptthemen werden nach der 

Erstellung einer Wiki Seite in den Stammdaten der jeweiligen Wiki Seite über eine Checkbox 

festgelegt.  

Unter den Hauptthemen werden außerdem werden die zuletzt gesehenen Artikel angezeigt und es 

können Verknüpfungen zu Projekten oder Kunden eintragen werden. 

Über die Suche können 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 können, ob die Seite die gesuchte Information enthält. Durch einen Klick auf die 

Zeile wird die Seite geöffnet. 

7.1 Mein Wiki 

Mein Wiki dient als individuelle Benutzeroberfläche für Sie. Sie können die Seite Mein Wiki als 

persönliche Startseite nutzen, Ihre Notizen verwalten oder Ihre für Sie relevanten Wikiseiten 

verlinken. Somit haben Sie alles auf einen Blick und können schnell darauf zugreifen.  

Die Seite wird über die Aktionsbox bearbeitet. Die Seite wird wie jede Wikiseite bearbeitet. Es 

können Verlinkungen zu anderen Wikiseiten hinterlegt werden, Sie können Dateien verlinken, und 

vieles mehr. 

Da die Wikiseite Ihre persönliche Seite ist, kann kein anderer User auf Ihre Wikiseite zugreifen. Der 

Zugriff ist auf Sie beschränkt.  
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7.2 Einstiegsseite 

Die Einstiegsseite dient als Startseite im Wiki. Hier haben Sie die Möglichkeit ein Inhaltsverzeichnis 

aller Wiki Seiten aufzustellen oder die wichtigsten Wiki Seiten zu verlinken. Die Einstiegsseite wird 

Ihnen immer angezeigt, wenn Sie das Wiki öffnen.  

Die Einstiegsseite kann über die Aktionsbox wie jede andere Wiki Seite bearbeitet werden.  

7.3 Wikiseiten 

In den Wikiseiten finden Sie einen Überblick über alle Wikiseiten. Sie können so schneller auf 

Wikiseiten zugreifen und sehen auf einen Blick den Namen, die Kurzbeschreibung, die Erstellungs- 

und Änderungsdaten. Über die Filter haben Sie noch mehr Möglichkeiten die Wikiseiten aufteilen 

oder die Ansicht einschränken zu lassen. 

Wenn Sie das Recht besitzen, Wiki-Seiten zu bearbeiten werden ihnen hinter jedem Kapitel α{ǘƛŦǘ-

{ȅƳōƻƭŜά ŀƴƎŜȊŜƛƎǘΦ 5ǳǊŎƘ Ŝƛƴ YƭƛŎƪ ŀǳŦ ŜƛƴŜƴ ǎƻƭŎƘŜƴ {ǘƛŦǘ ŀƪǘƛǾƛŜǊŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ YŀǇƛǘŜƭōŜŀǊōŜƛǘǳƴƎΣ ƛƴ 

der Sie ein einzelnes Kapitel zur Bearbeitung auswählen können. 

 

In der Kapitelbearbeitung können Sie dann den einzelnen ausgewählten Abschnitt bearbeiten. 

7.3.1 Vorlagen 

Damit Sie das Wiki gleichmäßig gestalten können haben Sie die Möglichkeit Vorlagen aus 

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

Vorlage benutzen wollen finden Sie eine Checkbox. DuǊŎƘ Řŀǎ ŀƪǘƛǾƛŜǊŜƴ ŘŜǊ /ƘŜŎƪōƻȄ α±ƻǊƭŀƎŜά 

wird Ihre Seite als Vorlage generiert und Sie können bei der Erstellung einer neuen Wikiseite diese 

Vorlage auswählen.  
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Neben den Vorlagen können Sie für Ihre Wikiseiten einheitliche Kopf- und Fußzeilen erstellen. Die 

Kopf- und Fußzeilen werden in der Konfiguration angelegt und beziehen sich auf Gruppen der 

Wikiseiten. So können Sie für verschiedene Seiten auch verschiedene Kopf- oder Fußzeilen anlegen. 

 

Anlegen einer Gruppe für eine Wikiseite: 

Über die Konfiguration ς Wiki ς Einstellungen - Wiki können Sie verschiedene Gruppen für Ihre 

Wikiseiten anlegen. Die Gruppen werden durch ein Komma getrennt. Es können beliebig viele 

angelegt werden. 

Hinterlegen einer gruppenspezifischer Kopf- oder Fußzeile: 

Über die Konfiguration ς Wiki ς Einstellungen - Wiki werden die gruppenspezifischen Kopf- und 

Fußzeilen hinterlegt. Sie können die Kopf- und Fußzeilen beliebig ausfüllen. Über das Icon für 

Vorschläge finden Sie einen Vorschlag, über welchen Sie einblenden können, dass Sie zurück zum 

Überblick oder auf eine andere Wikiseite gelangen. Wichtig ist, dass der Name der Gruppe für die 

Kopf- oder Fußzeile mit den Namen der Gruppe der Wikiseite übereinstimmt. Über den Befehl 

Gruppe1:</br>[[uebersicht|Zurück zur Übersicht]] gelangen Sie zurück zur Übersicht. Die uebersicht 

kann durch jede andere Wikiseite ersetzt werden, Sie müssen dazu einfach den Namen der Wikiseite 

eingeben. Zurück zur Übersicht ist der Text, welchen Sie sich dazu anzeigen lassen wollen.  

 

 

7.3.2 Der Wiki-Detailmanager 

Die Bearbeitung einer einzelnen Seite erfolgt im Wiki-Detailmanager. Für jede einzelne Wiki-Seite 

stehen folgende Tabulatoren zur Verfügung: 

¶ Anzeige 

¶ Bearbeiten 

¶ Forum 

¶ Dateien 

¶ Zugriffsrechte 

¶ Versionen 

7.3.2.1 Anzeige 

In der Anzeige, wird die Wiki-Seite formatiert angezeigt und alle Links können per Mausklick genutzt 

werden.  
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7.3.2.2 Bearbeiten 

Wenn Sie den Inhalt einer Wiki-{ŜƛǘŜ ǾŜǊŅƴŘŜǊƴ ƳǀŎƘǘŜƴΣ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ ŘŜƴ ¢ŀōǳƭŀǘƻǊ α.ŜŀǊōŜƛǘŜƴάΦ 

Dort haben Sie die Möglichkeit den Inhalt zu ändern. 

Im Bereich Stammdaten können Sie darüber hinaus den Seitennamen anpassen oder die Wiki-Seite 

als Hauptthema kennzeichnen. 

7.3.2.3 Forum 

¦ƴǘŜǊ ŘŜƳ ¢ŀōǳƭŀǘƻǊ αCƻǊǳƳά ōŜŦƛƴŘŜǘ ǎƛŎƘ ŜƛƴŜ ±ŜǊƪƴǸǇŦǳƴƎ Ƴƛǘ ŘŜƳ αCƻǊǳƳά-Modul. 

Forenthemen und -umfragen, die über die Aktionsbox dieser Seite erstellt werden, sind automatisch 

mit der Wiki-Seite assoziiert. 

 

Die Sprechblase in der ersten Spalte zeigt an, wie viele Beiträge es bereits in diesem Thema gibt, die 

vorletzte Spalte verlinkt den letzten Beitrag, damit man diesen schnell auffindet sollten die 

Gespräche einmal unübersichtlicher werden. 

7.3.2.4 Dateien 

LƳ ¢ŀōǳƭŀǘƻǊ α5ŀǘŜƛŜƴάΣ ǿŜǊŘŜƴ ŀƭƭŜ 5ŀǘŜƛŜƴΣ ȊǳƳ .ŜƛǎǇƛŜƭ .ƛƭŘŜǊΣ ŀƴƎŜȊŜƛƎǘΣ ŘƛŜ ŀǳŦ ŘŜǊ ²ƛƪƛ-Seite 

genutzt werden. Wird ein neues Bild auf der Wiki-Seite hochgeladen, befindet sich dieses 

automatisch auch in diesem Tabulator. 

Hier können auch Dateien hochgeladen werden. Dafür benutzen Sie die Navigationsbox mit der 

!ǳŦǎŎƘǊƛŦǘ α5ŀǘŜƛ ƘƻŎƘƭŀŘŜƴά ƻŘŜǊ ŦǸƎŜƴ ŜƛƴŜ 5ŀǘŜƛ ǇŜǊ 5ǊŀƎϧ5ǊƻǇ ŜƛƴΦ 
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7.3.2.5 Beobachter 

Als Beobachter einer Wiki-Seite werden Sie darüber informiert, wenn sich etwas an dieser Wiki-Seite 

ändert. Als Ersteller oder Bearbeiter einer Wiki-Seite werden Sie automatisch der Beobachterliste 

hinzugefügt. 

7.3.2.6 Berichtigungen 

«ōŜǊ ŘŜƴ α.ŜǊŜŎƘǘƛƎǳƴƎŜƴά-Tabulator können Sie einzelne Seiten vor unbefugtem Zugriff schützen. 

Sie können bestimmten, wer welche Seite sehen oder bearbeiten darf. 

 

7.3.2.7 Versionen 

Wenn eine Seite gespeichert wird, wird die ursprüngliche Seite als Version gespeichert. Jede Version 

kann wieder als aktuelle Version reaktiviert werden. 

 - Diese Version reaktivieren. 

 

 

7.4 Pinnwände 

Die Pinnwände können als Unternehmenspinnwand genutzt werden. Verschiedene Elemente können 

von Nutzern an die Pinnwand geheftet werden. Es können beispielsweise für verschiedene 

Projektteams Wikiseiten mit Pinnwänden erstellt werden. So haben alle Mitglieder aus dem Team die 

Möglichkeit relevante Elemente, beispielsweise zu einem Projekt an eine zentrale Pinnwand zu 
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heften, damit alle anderen Projektteilnehmer zentral darauf zugreifen können und eine lange Suche 

erspart bleibt. 

7.5 Öffentliche Seiten 

In nahezu jedem Modul von projectfacts steht Ihnen die Funktion zur Verfügung Öffentliche Seiten zu 

erstellen. Eine öffentliche Seite ist ein Abbild Ihrer aktuellen projectfacts Ansicht, welche Sie 

öffentlich teilen können.  

Öffentliche Seiten können über den Favoritenstern über Ihre Filterbox erstellt werden. Dies ist in 

nahezu jedem Modul möglich. Wenn Sie auf PublicPage klicken, öffnet sich ein weiteres Fenster. Dort 

können Sie die Seite die erzeugt werden soll noch umbenennen. Ganz wichtig ist hier den Haken zu 

sŜǘȊǘŜƴ ōŜƛ α[ƛƴƪ ȊǳǊ tǳōƭƛŎ tŀƎŜ ƎƭŜƛŎƘ Ƴƛǘ ŜǊȊŜǳƎŜƴάΦ !ƴǎƻƴǎǘŜƴ ƘŀōŜƴ {ƛŜ ŜǊǎǘƳŀƭ ƪŜƛƴŜƴ [ƛƴƪΦ 

Gehen Sie auf Speichern um sich Ihre neue öffentliche Seite anzugucken. Sie kommen nun zunächst 

auf den Tab der den öffentlichen Link erhält. Diesen können Sie an Kunden, Externe Mitarbeiter, usw. 

verschicken. 

Über das Bearbeitungsicon können Sie eine Gültigkeit hinterlegen. Wenn der Link zum, Beispiel nur 

bis zu einem bestimmten Datum aufgerufen werden können soll, können Sie hier das Datum 

hinterlegen. Danach ist der Link nicht mehr gültig. 

In der Kachel Öffentliche Seite liegen alle erstellten öffentlichen Seiten. Die öffentlichen Seiten 

können hier ggf. auch wieder ausgestellt werden.  
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7.6 Wiki Befehle und Formatierungen 

7.6.1 Wikiseite verlinken 

Um auf eine Wikiseite zu verlinken, muss im Text die zu verknüpfende 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 Seite|angezeigter Name]] 

 

Existiert die Seite bereits, wird nur der Link angezeigt. Falls die Seite noch nicht existiert, wird ein 

αbŜǳŜ {ŜƛǘŜ-{ȅƳōƻƭά ŀƴƎŜȊŜƛƎǘΦ 5ǳǊŎƘ YƭƛŎƪ ŀǳŦ Řŀǎ {ȅƳōƻƭ ǿƛǊŘ ŘƛŜ ƴŜǳŜ {ŜƛǘŜ ŜǊǎǘŜƭƭǘ ǳƴŘ ȊǳǊ 

Bearbeitung geöffnet. 

7.6.2 Dateien einbinden 

9ƛƴŜ 5ŀǘŜƛ ƪŀƴƴ ǸōŜǊ ŘŜƴ .ŜŦŜƘƭ αCƛƭŜΥά ƛƴ ŜŎƪƛƎŜƴ YƭŀƳƳŜǊƴ ŜƛƴƎŜōǳƴŘŜƴ ǿŜǊŘŜƴΦ 

Beispiel: [[File:Dateiname]] 

Die Datei wird für die Anzeige mit dem Dateinamen in dem zugehörigen Dateiverzeichnis gesucht. 

Falls keine Datei unter dem Namen gefunden wird, haben Sie die Möglichkeit eine Datei auszuwählen 

und hochzuladen.  

Die verknüpfte Datei wird mit Dateiname, Änderungsdatum, Erstellungsdatum, Größe und 

Versionsnummer aufgeführt. Sie können direkt auf die Datei zugreifen und diese Bearbeiten und 

herunterladen. 
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7.6.3 Bilder einbinden 

9ƛƴ .ƛƭŘ ƪŀƴƴ ǸōŜǊ ŘŜƴ .ŜŦŜƘƭ αLƳŀƎŜΥά ƛƴ ŜŎƪƛƎŜƴ YƭŀƳƳŜǊƴ ŜƛƴƎŜōǳƴŘŜƴ ǿŜǊŘŜƴΦ 

Beispiel: [[Image:Bildname]] 

Tipp: Statt Image kann auch [[Bild:name]] genutzt werden. 

Das Bild wird für die Anzeige mit dem Bildnamen in dem zugehörigen Dateiverzeichnis gesucht. Falls 

es dort nicht ist, wird statt des Bildes eine Upload Möglichkeit angezeigt, so dass ein Bild 

hochgeladen werden kann. 

 

Zusätzliche Eigenschaften können als Parameter mit einem Pipe-½ŜƛŎƘŜƴ όαμάύ ƎŜǘǊŜƴƴǘ ŜƛƴƎŜƎŜōŜƴ 

werden. 

Beispiel: [[Image:Bildname|right|thumb|noname]] 

Das bedeutet, dass Bild wird rechts ohne Namensunterzeile als kleines Vorschaubild angezeigt.  

²Ŝƴƴ {ƛŜ ŀƭǎ .ƛƭŘǘƛǘŜƭ α aŜƛƴ ǘƻƭƭŜǎ .ƛƭŘά ŀƴƎŜzeigt haben möchten, schreiben Sie: 

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

 

Parameter Bedeutung 

Right Anzeige rechts 

Left Anzeige links 

None Anzeige ohne Positionierung 

Center Anzeige zentriert 

Standard Standardanzeige 

Orig Originalgröße 

Thumb Als Vorschaubild 

Noname Ohne Titel 

Css Es soll die übergebene 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 so dargestellt, wie man ihn eingibt. Mit 
einer Leerzeile 
 
erzeugt man einen Absatz. 

 

Normaler Text wird so 

dargestellt, wie man ihn eingibt. Mit einer 
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Leerzeile 

 

erzeugst man einen Absatz. 

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

ein (erzwungener) Zeilenum 

bruch (sollte nur sparsam verwendet 

werden) 

''kursiv'' Kursiv 

'''fett'''  Fett 

'''''fett und kursiv''''' fett und kursiv 

Text hochgestellt Text hochgestellt 

Text tiefgestellt 
Text tiefgestellt 

7.6.5 Sonstige Formatierungen 

Bereiche, die mit <nowiki> Hier kommt Ihr 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: yyyy-mm-dd) 

{{nts|23221}}  Die Zahl wird entsprechend der individuellen Einstellung formatiert und 

angezeigt. 

.ŜƛǎǇƛŜƭΥ ϑϑƴǘǎμносптстоΦоϒϒϵ  ноΦсптΦстоΣолϵ ό²ŅƘǊǳƴƎǎŦƻǊƳŀǘΥ мноΦпрсΣтуύ 

 

dts bezieht sich auf das Datumsformat, nts auf das Währungsformat. Beides kann in den 

persönlichen Einstellungen konfiguriert werden. 

!ƭƭŜ LƴǘŜǊƴŜǘŀŘǊŜǎǎŜƴΣ ŘƛŜ Ƴƛǘ αƘǘǘǇά ǎǘŀǊǘŜƴΣ ǿŜǊŘŜƴ ŀƭǎ [ƛƴƪǎ ƛƴǘŜǊǇǊŜǘƛŜǊǘΦ 

7.6.6 Überschriften 

 

Was man schreibt Wie es dargestellt wird 

== Überschrift Ebene 2 == 

 

=== Überschrift Ebene 3 === 

 

 

 

Überschrift Ebene 2 
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==== Überschrift Ebene 4 ==== 
 

===== Überschrift Ebene 5 ===== 

Überschrift Ebene 3 

Überschrift Ebene 4 

Überschrift Ebene 5 

 

 

Ab drei Überschriften wird eine Inhaltsangabe generiert. 

7.6.7 Aufzählungen 

 

Was man schreibt Wie es dargestellt wird 

* eins 
*  zwei 
** zwei-eins 
** zwei-zwei 
* drei 

 eins 

 zwei 

 * zwei-eins 

 * zwei-zwei 

 drei 

 

Es ist zu beachten, dass Leerzeilen zwischen den Aufzählungen auch zu 

einem semantischen Bruch führen. 

# eins 
# zwei 
## zwei-eins 
## zwei-zwei 
# drei 

 

# eins 

# zwei 

## zwei-eins 

## zwei-zwei 

# 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 

ermöglichen sie eine differenziertere, mehrdimensionale und übersichtlichere Darstellung mit vielen 

Informationen pro Eintrag. Alles Wissen kann übersichtlich in einer Tabelle verknüpft werden. 

 

Durch Links und oder Bilder können in der Tabelle weiterführende oder vertiefende Artikel 

übersichtlich mit einzelnen Begriffen verknüpft werden.  

 

Um die Zellen einer Tabelle zu formatieren, lassen sich sowohl für die Tabelle als Ganzes als auch für 

einzelne Zellen HTML-Attribute angeben. Insbesondere kann das style-Attribut verwendet werden, 
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wodurch sich beliebige CSS-Formatierungen realisieren lassen. Einzelne Zeilen einer Tabelle lassen 

sich ebenfalls formatieren, einzelne Spalten jedoch nicht, dies muss zellenweise geschehen. 

7.6.9 Einfache Tabelle 

 

 

 

 

Der Quelltext zur obigen Tabelle: 

 
{|  

| - 

| Überschrift || Überschrift || Überschrift 

| - 

| Beispiel1 || Beispiel2 || Beispiel3 

| - 

| Beispiel4 || Beispiel5 || Beispiel6 

| - 

| Beispiel7 || Beispiel8 || Beispiel9 

|}  

7.6.10 Tabelle mit Rahmen 

 

Überschrift Überschrift Überschrift 

Beispiel1 Beispiel2 Beispiel3 

Beispiel4 Beispiel5 Beispiel6 

Beispiel7 Beispiel8 Beispiel9 

 
 
Der Quelltext zur obigen Tabelle: 
 
{|  
| - 
! Überschrift !! Überschrift !! Überschrift 
| - 
| Beispiel1 || Beispiel2 || Beispiel3 
| - 
| Beispiel4 || Beispiel5 || Beispiel6 
| - 

Überschrift Überschrift Überschrift 

Beispiel1 Beispiel2 Beispiel3 

Beispiel4 Beispiel5 Beispiel6 

Beispiel7 Beispiel8 Beispiel9 
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| Beispiel7 || Beispiel8 || Beispiel9 
|}  

 

7.6.11 Tabelle mit Rahmen und zweizeiliger Überschrift 

 

Über- 

schrift 

Über- 

schrift 

Über-  

schrift 

Beispiel1 Beispiel2 Beispiel3 

Beispiel4 Beispiel5 Beispiel6 

Beispiel7 Beispiel8 Beispiel9 

 
 
Der Quelltext zur obigen Tabelle: 
 
{| class="wikitable" 
| - 
! Über-  
schrift !! Über-  
schrift !! Über-  
schrift 
| - 
| Beispiel1 || Beispiel2 || Beispiel3 
| - 
| Beispiel4 || Beispiel5 || Beispiel6 
| - 
| Beispiel7 || Beispiel8 || Beispiel9 
|}  
 

7.6.12 Tabelle mit Links 

 
Eine einfache Beispieltabelle aus Wikipedia: 

Name Regierungszeit Abstammung 

Stephan II. 1347ς1375 Herzog von Bayern Sohn Kaiser Ludwigs IV. 

Friedrich 1375ς1393 Herzog von Bayern-Landshut Sohn Stephans II. 

Heinrich XVI. 1393ς1450 Herzog von Bayern-Landshut Sohn Friedrichs 

Ludwig IX. 1450ς1479 Herzog von Bayern-Landshut Sohn Heinrichs XVI. 
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Georg 1479ς1503 Herzog von Bayern-Landshut Sohn Ludwigs IX. 

 

 

Die obige Tabelle wird durch den folgenden Quelltext erzeugt: 
 

{| class="wikitable" 

| - 

! Name !! Regierungszeit !!  

Abstammung |- 

| [[Stephan II. (Bayern)|Stephan II.]] || 1347ς1375 Herzog von Bayern || Sohn Kaiser Ludwigs IV. 

| - 

| [[Friedrich (Bayern)|Friedrich]] || 1375ς1393 Herzog von Bayern-Landshut || Sohn Stephans II. 

| - 

| [[Heinrich XVI. (Bayern)|Heinrich XVI.]] || 1393ς1450 Herzog von Bayern-Landshut || Sohn Friedrichs 

| - 

| [[Ludwig IX. (Bayern)|Ludwig IX.]] || 1450ς1479 Herzog von Bayern-Landshut || Sohn Heinrichs XVI. 

| - 

| [[Georg (Bayern)|Georg]] || 1479ς1503 Herzog von Bayern-Landshut || Sohn Ludwigs IX. 

|}  

 

 

Erläuterungen: 

Der Tag (Zeichenfolge) {|  beginnt eine Tabelle, während |}  sie abschließt. Beide Tags müssen im 

Quelltext an einem Zeilenanfang stehen. 

Das Attribut class="wikitable" bewirkt, dass die ganze Tabelle nach den Vorgaben der Klasse wikitable 

formatiert wird. Diese sieht unter anderem Trennlinien zwischen den Zellen, zusätzlichen Platz 

zwischen Zelleninhalt und Zellenrand (das sogenannte cellpadding) sowie einen angedunkelten 

Hintergrund für durch ! markierte Kopfzeilen vor. 

Zeilen, die mit einem Ausrufezeichen (!) beginnen, definieren Kopfzeilen von Tabellen. Der Text in 

einer Zelle einer solchen Zeile wird zentriert und fett gedruckt. Gewöhnliche Tabellenzeilen beginnen 

dagegen mit einem senkrechten Trennstrich (| ). 

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

¶ Die Zeichen ||  bzw. !!  trennen nebeneinander liegende Tabellenzellen. 

¶ Nebeneinander liegende Zellen können auch durch einen Zeilenumbruch gefolgt von einem einfachen 

| - Zeichen dargestellt werden. 

¶ Der Tag &nbsp; (non breaking space) anstatt eines normalen Leerzeichens verhindert einen 

Zeilenumbruch zwischen den beiden Wörtern, die dieses geschützte Leerzeichen umschließen 



114 
 

8 Forum 

5ŀǎ αCƻǊǳƳά-Modul in projectfacts bietet dem Benutzer eine Plattform zur Kommunikation. Wie in 

üblichen Online-Foren können hier Themen oder Umfragen erstellt werden, die wiederrum in 

Themenbereiche und Themengruppen gegliedert werden (können). Zusätzlich bieten die 

Zugriffsrechte eine Möglichkeit der hierarchischen Anzeige von bestimmten Themen. So könnte ein 

Admin-Forum definiert werden, in dem sich nur die Administratoren unterhalten können. Oder es 

kann für 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 Forum herrscht, sondern auch, dass die 

Informationsfülle übersichtlich bleibt. Zudem läuft man keine Gefahr, Informationen mit Unbefugten 

zu teilen und vermittelt diese dennoch allen Befugten gleichzeitig. 

Die flexible Verwendung des Forums als Sammelstelle, Dokumentation, Wissensportal, 

Diskussionsraum macht dieses Modul zu einem wichtigen Knotenpunkt der globalen Kommunikation 

und Zusammenarbeit, gerade wenn man räumlich sehr weit voneinander entfernt ist und der Weg in 

das Büro des Kollegen unmöglich ist. 

8.1 Foren 

UntŜǊ ŘŜƳ aŜƴǸǇǳƴƪǘ αCƻǊŜƴά ōŜŦƛƴŘŜǘ ǎƛŎƘ ŘŜǊ ǎǘǊǳƪǘǳǊŜƭƭŜ !ǳŦōŀǳ ƛƘǊŜǎ CƻǊǳƳǎΦ IƛŜǊ ǿŜǊŘŜƴ ŘƛŜ 

Themenbereiche mit ihren einzelnen Foren angezeigt. Diese können in der Konfiguration des Systems 

vordefiniert werden und bestimmen den Aufbau des Gesamtforums. 

Ein Themenbereich hat keine Threads (Diskussionsthemen). Themenbereiche sind lediglich der 

Aufhänger, in dem sich dessen Foren befinden. In den Foren liegen die einzelnen Themen und 

Umfragen. 

Lƴ ǳƴǎŜǊŜƳ .ŜƛǎǇƛŜƭ ƭƛŜƎŜƴ ƛƴ ŘŜƳ ¢ƘŜƳŜƴōŜǊŜƛŎƘ α!ƭƭƎŜƳŜƛƴά ȊǿŜƛ CƻǊŜƴΥ αCƛǊƳŜƴŜǾŜƴǘǎά ǳƴŘ 

αLƴǘŜǊƴŀǎάΣ ƛƴ ŘŜƴŜƴ ǿƛŜŘŜǊǳƳ ŘƛŜ ¢ƘŜƳŜƴ ǳƴŘ ¦ƳŦǊŀƎŜƴ ƭƛŜƎŜƴΦ 



115 
 

 

Um ein neues Thema oder eine neue Umfrage zu erstellen, klicken Sie in der Aktionsbox auf den Link 

Ƴƛǘ ŘŜǊ !ǳŦǎŎƘǊƛŦǘ αbŜǳŜǎ ¢ƘŜƳŀά ƻŘŜǊ αbŜǳŜ ¦ƳŦǊŀƎŜάΦ !ƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ Ŝrscheint ein Dialog, in dem 

das Thema oder die Umfrage genauer definiert und einem Forum zugeordnet werden kann. 

8.1.1 Strukturansicht 

«ōŜǊ ŘƛŜ αCƻǊŜƴά-{ŜƛǘŜ ŘŜǎ αCƻǊǳƳά-Moduls lässt sich auch die Reihenfolge der Elemente 

ōŜǎǘƛƳƳŜƴΦ IƛŜǊȊǳ ƳǸǎǎŜƴ {ƛŜ ǸōŜǊ Řŀǎ α[ƛǎǘŜ Ƴƛǘ {ŎƘǊŀǳōǎŎƘƭǸǎǎŜƭά-Symbol in die Strukturansicht 

wechseln. Hier werden Ihnen in der Aktionsspalte Aktionen zum Hinzufügen neuer Foren und 

CƻǊŜƴōŜǊŜƛŎƘŜ ŀƴƎŜōƻǘŜƴΣ ǎƻǿƛŜ !ƪǘƛƻƴŜƴ ȊǳƳ αƴŀŎƘ ƻōŜƴά ǳƴŘ αƴŀŎƘ ǳƴǘŜƴά ǾŜǊǎŎƘƛŜōŜƴ ŘŜǊ 

Elemente. 

 

8.1.2 Thema 

Ein Thema ist eine Diskussion. Hier wird über den Eröffnungsbeitrag das genaue Thema der 

Diskussion definiert. 

8.1.2.1 Neues Thema erstellen 

Nachdem Sie Ihren Eröffnungsbeitrag definiert haben, müssen Sie ein Forum wählen, in dem das 

Thema erzeugt werden soll. Die private Diskussion kann über das Rechtesystem Zugriffsrechte auf 

das Thema setzen. In dieser Einstellung können lediglich eingetragene Gruppen & Personen das 

Thema überhaupt erst sehen. 

8.1.2.2 Beobachten und Beiträge erstellen 

In der Übersicht der Foren können Themen beobachtet werden. Ein beobachtetes Thema sorgt für 

eine Benachrichtigung über das Nachrichtensystem von projectfacts. Jedes Mal, wenn ein 

Mitarbeiter einen neuen Beitrag in dieses Thema erstellt, erscheint dann am Menüpunkt eine neue 
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Nachricht. 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 über die Aktionsspalte der Beitrag geändert oder 

gelöscht werden. Über die Sprechblase kann man einen neuen Beitrag erstellen. 

«ōŜǊ Řŀǎ α{ǇǊŜŎƘōƭŀǎŜƴά-Symbol können neue Beiträge erstellt werden. Es erscheint dann ein Dialog 

zu m definieren Ihrer Antwort. 

8.1.3 Umfrage 

Eine Umfrage ist eine Diskussion mit der Möglichkeit über eine bestimmte Fragestellung abstimmen 

zu können. Der Ersteller bietet bestimmte Antwortmöglichkeiten, bestehend aus einen Stichtag, an 

dem die Abstimmung 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 Antwortmöglichkeit zur Auswahl an, während bei einer Mehrfachauswahl für mehrere Optionen 

abgestimmt werden kann. Die Bewertung bietet die Möglichkeit, bei allen Optionen eine Tendenz zu 

setzen (gut, mittel, schlecht). 

 

 

Wird eine Umfrage erstellt, kommt man danach in den Umfragen-Detailmanager, in dem man 

Optionen zu der Umfrage hinzufügen, entfernen und die Umfrage vom Entwurfsmodus in den 

Abstimmungsmodus schalten kann. Hierfür haben Sie im Umfrage-Tabulator des Umfrage-

5ŜǘŀƛƭƳŀƴŀƎŜǊǎ ŜƛƴŜ !ƪǘƛƻƴǎōƻȄ Ƴƛǘ ŘŜǊ !ǳŦǎŎƘǊƛŦǘ αbŅŎƘǎǘŜǊ {ŎƘǊƛǘǘάΦ 
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Wird die Aktion  aktiviert, wechselt die Umfrage in den Sammelmodus. 

Hier kann jeder Zugriffsberechtigte eigene Optionen zu der Umfrage hinzufügen bevor diese startet. 

Wird die Aktion  aktiviert, startet die Umfrage und die Zugriffsberechtigten 

können für die Optionen abstimmen. 

Wird die Aktion  aktiviert, werden alle Eingaben zurückgesetzt und die 

Umfrage beginnt von vorne. 

 

5ŀǎ αbŅŎƘǎǘŜ {ŎƘǊƛǘǘŜά !ƪǘƛƻƴǎƳŜƴǸ ŅƴŘŜǊǘ ǎƛŎƘ ƧŜ ƴŀŎƘ ŀƪǘƛǾŜƳ aƻŘǳǎ ǳƴŘ ƪŀƴƴ ȊǳǎŅǘȊƭƛŎƘ ŦƻƭƎŜƴŘŜ 

Punkte enthalten: 

Wird die Aktion  angeboten, so kann die Umfrage wieder in den Konfigurationsmodus 

geschaltet werden. Die Umfrage wird dann abgebrochen und alle Werte zurückgesetzt, während die 

aktive Abstimmung deaktiviert wird. 

Wird die Aktion  angeboten, so kann eine laufende Umfrage gestoppt und das 

Zwischenergebnis behalten werden. 

 

 

8.1.3.2 Abstimmungsmodus 

Über den Abstimmungsmodus bestimmen Sie, ob und wie die Ergebnisse einer Umfrage angezeigt 

werden. 

Es wird zwischen folgenden Modi unterschieden: 

¶ Öffentlich ς Die Abstimmung ist für jeden sichtbar. 

¶ Geheim ς Die Ergebnisse der Abstimmung anderer Teilnehmer werden nach dem Abschluss 

veröffentlicht. 

¶ Anonym ς Die Ergebnisse der Abstimmung anderer Teilnehmer bleiben auch nach Abschluss 

verborgen. 

Manchmal möchte man bei einer Umfrage den Einfluss der einzelnen Abstimmungen auf die darauf 

folgenden vermeiden. Bei anderen Umfragen möchte man, gerade wenn es um heikle Themen geht, 

auch nach der Abstimmung nicht aufzeigen, wer für welche Option gestimmt hat. 
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8.1.3.3 Abstimmungstyp 

Manchmal lassen sich die Optionen der Umfragen aus dem System ableiten. Wird zum Beispiel über 

einen Termin entschieden oder die Auswahl des nächsten Projekts, so bieten sich natürlich die 

Einträge aus projectfacts selbst an. Hierzu bietet der Abstimmungstyp eine Auswahl an projectfacts 

Elementen, die die Optionen der Umfrage bestimmen. 

Die Typen, die vom System angeboten werden: 

¶ Standard ς Eine Texteingabe. 

¶ Termin ς Ein Termin kann vorgegeben werden. Nach der Abstimmung wird der Termin mit 

den meisten Stimmen dem Kalender hinzugefügt. 

¶ Datei ς Eine Anzahl von Dateien kann hochgeladen werden und über das z.B. passendste Bild 

kann abgestimmt werden. 

¶ Offener Punkt ς Offene Punkte können ausgewählt werden. 

¶ Projekt ς Projekte können ausgewählt werden. Man kann z.B. bei einer Auswahl von 3 

Projekten über die chronologische 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 eventuell ergeben. 

 

8.2 Aktuelle Themen 

«ōŜǊ ŘƛŜ α!ƪǘǳŜƭƭŜ ¢ƘŜƳŜƴά-Seite kann die Aktivität der einzelnen Foren angesehen werden. Hier 

ǿŜǊŘŜƴ ŘƛŜ CƻǊŜƴ ȊŜƛǘƭƛŎƘ ŀǳŦƎŜǘŜƛƭǘΦ IƛŜǊ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ .ŜƛǘǊŅƎŜ Ǿƻƴ αIŜǳǘŜά ƻŘŜǊ αDŜǎǘŜǊƴά 

nachverfolgen, der Rest der Beiträge wƛǊŘ ƛƴ ŘŜƴ !ōǎŎƘƴƛǘǘ α±ŜǊƎŀƴƎŜƴά ǾŜǊǎŎƘƻōŜƴΦ {ƻ ōƭŜƛōŜƴ {ƛŜ 

immer auf dem aktuellen Stand und können über die Filtereinstellungen die Ansicht Ihren 

Bedürfnissen anpassen. 

8.3 Aktuelle Umfragen 

!ƴŀƭƻƎ ȊǳǊ α!ƪǘǳŜƭƭŜƴ ¢ƘŜƳŜƴά-Seite ist es auch hier möglich eine Übersicht über 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 Ihre Newsartikel erstellt und verwaltet. Sie haben einen 

Überblick über die aktuellen und bereits abgeschlossenen Newsartikel und können einsehen, wann 

die Themen erstellt wurden und wie lange diese veröffentlicht sind.  

Über die Aktionsbox haben Sie die Möglichkeit einen neuen Newsbeitrag anzulegen. 

Bei der Erstellung eines neuen Beitrags wird ein Forum ausgewählt, welchem der Beitrag zu geordnet 

werden soll. So können den Artikeln verschiedene Kategorien vergeben werden.  

Nachdem Sie dem Artikel einen Titel vergeben und einem Forum zugeordnet haben, gelangen Sie in 

dem Detailmanager des Newsartikels. Hier haben Sie zum einen die Möglichkeit die News und die 

Stammdaten zu bearbeiten. Unter Stammdaten legen Sie fest, ab wann und bis wann der Artikel 

veröffentlicht werden soll und wer der Verantwortliche für den Artikel ist. Unter News werden die 

Texte, Teaser und Überschriften angepasst.  

Eine Vorschau finden Sie unter Artikel.  

 

8.5 News 

In den News werden alle veröffentlichen Newsartikel angezeigt. Dieser Teil des internen 

Unternehmensblog ist für die Mitarbeiter gedacht, die keinen Zugriff auf die Redaktion haben. Sie 

können die Artikel nur lesen, jedoch nicht erstellen und bearbeiten.  
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Wenn ein neuer Artikel veröffentlicht wird sieht dies der Mitarbeiter über die NEWS Kachel in seiner 

Home-Ansicht.  

 

Öffnet der Mitarbeiter den Artikel hat er die Möglichkeit am Ende einen Beitrag zu dem Artikel 

abzugeben. So können Mitarbeiter unter einem Artikel Lob, Kritik und ihre Meinungen teilen.  

 

Wenn die Newsartikel verschiedenen Foren zu geordnet sind, hat man die Möglichkeit in den News 

danach zu filtern. So können Sie sich nur die Artikel aus einem bestimmten Forum anzeigen lassen 

und durch die verschiedenen Foren blättern.  
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9 Ticketsystem 

1.1 Allgemeine Einführung 

Mit dem Ticketsystem in projectfacts sammeln, verarbeiten und überwachen Sie die im 

Tagesgeschäft anfallende Kunden-Kommunikation. Jedes Anliegen eines Kunden sowie die alle 

darauffolgenden Emails und Notizen werden in einem Ticket gebündelt. 

Tickets, die per Email eingehen, werden anhand der Absenderadresse einem Kontakt aus dem CRM 

zugeordnet. Die Kundenakte füllt sich also automatisch und Sie haben volle Transparenz über 

geleistete Stunden und anfallende Arbeiten. 

Dabei sind verschiedene Anwendungsfälle vorstellbar: Der Aufbau einer Supportumgebung für 

Anfragen und Fehlermeldungen ist genauso realisierbar, wie die Nutzung als Vertriebsworkflow, um 

alle Vorgänge eines Geschäftsabschlusses gebündelt darzustellen. Möglich macht dies die nahtlose 

Integration in andere Module wie Projektmanagement oder Faktura. 

Mit selbst definierbaren Ticket-Kanälen sorgen Sie für Übersicht und Arbeitsteilung, in dem Sie 

Themen und zuständige Mitarbeiter festlegen. 
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9.1.1 Email Account Einrichten 

Über die Konfiguration haben Sie die Möglichkeit, beliebige E-Mail-Accounts einzurichten. Sie geben 

an, bei welchem Server die Post abgeholt und zu welchem Server die Post ausgeliefert werden soll. 

Jeder E-Mail-Account kann maximal einem Ticketkanal zugeordnet werden. Der zugeordnete 

Ticketkanal ist der Kanal, in den eine empfangene E-Mail automatisch hinein importiert wird. 

Ausnahme hiervon sind Emails, die bereits eine Ticket-ID im Betreff enthalten. Diese Emails werden 

dem Kanal des Tickets zugeordnet.  

  

Einrichten eines Email Accounts in der Konfiguration: 
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Über die Konfiguration ς Tickets ς Mail Accounts haben Sie die Möglichkeit einen Mail Account in 

projectfacts zu hinterlegen.  

«ōŜǊ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ αbŜǳŜƴ 5ŀǘŜƴǎŀǘȊ ŀƴƭŜƎŜƴά ƭŜƎŜƴ {ƛŜ LƘǊŜƴ aŀƛƭ !ŎŎƻǳƴǘ ŀƴΦ .Ŝƛ ŘŜǊ 9ƛƴǊƛŎƘǘǳƴƎ ŘŜǎ 

Mail Accounts können verschiedene Typen angelegt werden. Für den Ticketkanal wählen Sie den Typ 

Ticket. Anschließend können Sie den Mail Account einem Ticketkanal zuordnen.  

Für den Empfang und Versand von Mails müssen die jeweiligen Felder der URL, das Passwort und der 

Benutzer ausgefüllt werden. 

Wenn ein E-Mail-Account mehrfach nicht erreichbar ist, deaktiviert projectfacts den Account. 

Deaktivierte Accounts holen keine Post mehr ab und müssen erst manuell wieder aktiviert werden.  

 

9.1.2 Ticketarten 

projectfacts unterstützt verschiedene Ticketarten 

¶ Interne Tickets 

¶ Mail Ticket 

¶ Tickets aus Anfrage 

9.1.2.1 Interne Tickets 

Interne Tickets dienen der internen Kommunikation. Über diesen Weg können Probleme zu einem 

Projekt diskutiert werden oder Informationen zwischen Personen ausgetauscht werden. Ein Ticket 

hat immer einen Besitzer und einen Ersteller, die Kommunikation findet zwischen diesen beiden 

statt.  

9.1.2.2 Mail Ticket 

Mailtickets werden für die externe Kommunikation mit Kunden und Lieferanten genutzt. Mailtickets 

eröffnen viele Möglichkeiten der Kommunikation: Externe Anfragen können beantwortet werden 

oder Nachfragen zu Aufträgen gestellt werden. Auch bei externen Tickets gibt es einen Besitzer. Der 

Besitzer externer Tickets ist immer ein interner Mitarbeiter. Er ist aktuell für das Ticket ς also das 

Problem oder den Wunsch des Kunden ς verantwortlich.  

9.1.2.3 Ticket aus Anfrage 

Wenn Sie stellvertretend für einen Kunden ein Ticket erstellen möchten, weil er Sie zum Beispiel 

angerufen hat, können Sie ein Ticket aus Anfrage erstellen. Wenn der Bearbeiter später auf das 

Ticket antwortet, wird die Antwort per Mail zum Kunden gesendet. 

9.1.3 Ticketstatus und Workflows 

Für Ihre Tickets können Sie verschiedene Status anlegen. Die Status werden über 

Verantwortlichkeiten gesteuert.  
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Die voreingestellten Status sind: 

¶ Neu 

¶ In Arbeit 

¶ Beantwortet 

¶ Erfolgreich geschlossen 

Die Status 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 bearbeitet und wartet nun auf eine 

Antwort. Tickets mit einer Verantwortlichkeit bei intern oder extern werden immer im 

Ticketüberblick angezeigt. Erfolgreich geschlossen hat niemanden in der Verantwortlichkeit 

hinterlegt, so wird von niemandem eine Reaktion auf das Ticket erwartet und das Ticket wird nicht 

mehr im Ticketüberblick angezeigt. Es kann jedoch über die Filter immer wieder aufgerufen werden. 

Legen Sie einen neuen Ticketstatus an, können Sie die Verantwortlichkeit frei wählen. Die 

Verantwortlichkeit kann auf intern, extern oder bei niemandem liegen. Aus den Verantwortlichkeiten 

setzt sich die Zeit zusammen, die bei einem Ticket abläuft. Neben der Verantwortlichkeit wird bei der 

Erstellung eines neuen Ticketstatus ebenfalls über die Sichtbarkeit entschieden. Tickets können 

durch die Status standardmäßig sichtbar oder verborgen sein. 

Für Ticketkanäle können neben den eigenen Ticketstatus auch Ticket Workflows hinterlegt werden. 

Der Workflow sieht vor, dass in dem Ticketkanal nur die vorab eingestellten Ticketstatus ausgewählt 

werden können. 

Anlegen von Ticketstatus in der Konfiguration: 

Über die Konfiguration ς Tickets ς Ticketstaus haben Sie die Möglichkeit neue Ticketstatus anzulegen 

und bestehende Status zu verwalten. 

«ōŜǊ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ αbŜǳŜǊ ¢ƛŎƪŜǘǎǘŀǘǳǎά ǿƛǊŘ Ŝƛƴ ƴŜǳŜǊ ¢ƛŎƪŜǘǎǘŀǘǳǎ ƎŜƴŜǊƛŜǊǘΦ {ƛŜ ǿŅƘƭŜƴΣ bŀƳŜΣ CŀǊōŜΣ 

Sortierung und das Icon aus. Über die Verantwortlichkeit wird gesteuert, wie sich ein Ticket in dem 

jeweiligen Status verhalten soll. Durch die Filtereinstellung können Sie auswählen, ob Tickets mit 

dem Status standardmäßig sichtbar oder verborgen sein sollen. 

Anlegen von Workflows in der Konfiguration: 

Über die Konfiguration ς Tickets ς Workflows haben Sie die Möglichkeit einen Workflow zu 

definieren.  

«ōŜǊ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ αbŜǳŜƴ 5ŀǘŜƴǎŀǘȊ ŀƴƭŜƎŜƴά ƭŜƎŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜƴ ƴŜǳŜƴ ²ƻǊƪŦƭƻǿ ŀƴΦ {ƛŜ ǿŅƘƭŜƴ ȊǳƴŅŎƘǎǘ 

einen Namen für Ihren Workflow aus. Anschließend haben Sie die Möglichkeit in den Stammdaten 

des Workflows neue Status hinzuzufügen. Dazu gehen Sie in den Stammdaten des Workflows auf 

α{ŎƘǊƛǘǘ ƘƛƴȊǳŦǸƎŜƴά ƛƴ ŘŜǊ !ƪǘƛƻƴǎōƻȄΦ 

Unter Ticketkanal, in einem Ticketkanal können Sie unter Workflows den Workflow auswählen und 

hinterlegen.  

Unter Konfiguration ς Tickets ς Einstellungen gibt es noch weitere Einstellungsmöglichkeiten für die 

Workflows. Sie können festlegen, ob der Kommentar beim Statuswechsel eines Tickets optional 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 Ticketkanäle 

Es können beliebig viele Ticketkanäle angegeben werden, die auch in einem hierarchischen 

Zusammenhang haben können. Für jeden Kanal können Sie individuelle Eskalationsszenarien 

festlegen. 

Außerdem besteht die Möglichkeit eine automatische Antwort über die Mailvorlagen 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, können Sie jedem Kanal ein SLA zuweisen, das sich auf 

Tickets überträgt, die in diesem Kanal erstellt werden. Haben Sie dem Kanal ein SLA zugewiesen, so 

können Sie zusätzlich einen SLA-Manager bestimmen, der, abhängig von den Regeln des gewählten 

SLAs, benachrichtigt werden kann. 

Anlegen von Ticketkanälen: 

Ticketkanäle werden über die Konfiguration ς Tickets ς Ticketkanal angelegt. Über die Aktionsbox 

legen Sie einen neuen Datensatz an.  

Mailvorlagen anlegen: 

Über die Konfiguration ς Mailvorlagen haben Sie die Möglichkeit Ihre Mailvorlagen einzusehen und 

zu bearbeiten. 

Beim Anlegen der Mailvorlage können auswählen, ob die Mailvorlage nur in bestimmten 

Ticketkanälen angezeigt werden sollen oder ob die Mailvorlage als automatische Antwort verwendet 

werden soll. 

 

9.1.5 Ticketabonnements 

Alle Tickets befinden sich in sogenannten Ticketkanälen. Ticketkanäle können bestimmten 

Produkten, Themen oder Aufgabenbereichen zugeordnet werden. Benutzer können für Ticketkanäle 

ŜƛƴƎŜǘǊŀƎŜƴ ǿŜǊŘŜƴΥ {ƛŜ αŀōƻƴƴƛŜǊŜƴά ŘŜƴ Yŀƴŀƭ ǳƴŘ ŜǊƘŀƭǘŜƴ aŜƭŘǳƴƎŜƴ ǸōŜǊ ±ƻǊƎŅƴƎŜ in dem 

Kanal. Tickets in Kanälen, die der Benutzer nicht abonniert hat, sind für den Benutzer nicht sichtbar. 

Es gibt zwei Arten einen Ticketkanal zu abonnieren. 

¶ Standard 

¶ Informell 

Ist der Abonnement Typ auf Standard eingestellt, bekommen die eingetragen Mitarbeiter die Tickets 

Ȋǳ ŘŜƳ Yŀƴŀƭ ǳƴǘŜǊ αaŜƛƴŜ ¢ƛŎƪŜǘǎά ŀƴƎŜȊŜƛƎǘΦ ½ǳŘŜƳ ŜǊƘŅƭǘ ŜǊ ŜƛƴŜ .ŜƴŀŎƘǊƛŎƘǘƛƎǳƴƎ ǸōŜǊ ƴŜǳŜ 

Ticketeingänge. Ist der Abonnement Typ Informell eingestellt, können die eingetragenen Mitarbeiter 

auf den Ticketkanal zugreifŜƴΣ ōŜƪƻƳƳŜƴ ŘƛŜ ¢ƛŎƪŜǘǎ ƧŜŘƻŎƘ ƴƛŎƘǘ ǳƴǘŜǊ αaŜƛƴŜ ¢ƛŎƪŜǘǎά ŀƴƎŜȊŜƛƎǘΦ 
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Abonnieren von Ticketkanälen: 

Über die Konfiguration ς Tickets ς Ticketkanal kommen Sie zu den Ticketkanälen. 

Unter Abonnement Typ können Sie hinter dem jeweiligen Ticketkanal Mitarbeiter oder 

Benutzergruppen hinterlegen.  

 

9.1.6 Service Level Agreements 

Sie können vertragliche Absprachen mit Ihren Kunden zu Antwortzeiten in projectfacts hinterlegen. 

So sehen Sie später dem Ticket an, wie viel Zeit noch bleibt, dem Kunden zu antworten. In den 

Service Level Agreements können Regeln hinterlegt werden, welche Antwort-Zeiten eingehalten 

werden müssen sowie ob und wann Warnungsnachrichten an beteiligte Personen versendet werden. 

Aktivieren von Service Level Agreements: 

Über die Konfiguration ς Tickets ς Service Level Agreements haben Sie die Möglichkeit Service Level 

Agreements anzulegen. 

«ōŜǊ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ αbŜǳŜƴ {ŜǊǾƛŎŜ [ŜǾŜƭ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴά ǿƛǊŘ Ŝƛƴ 5ƛŀƭƻƎ ƎŜǀŦŦƴŜǘΣ ƛƴ ǿŜƭŎƘŜƳ {ƛŜ ŘƛŜ {ŜǊǾƛŎŜ 

Level anlegen können. Wenn Sie die Regeln hinterlegt haben, können Sie den Service Level in einer 

Organisation hinterlegen.  

In den SLA werden ebenfalls Bürozeiten hinterlegt. Diese können Sie in der Konfiguration ς Tickets ς 

Bürozeiten anlegen. 

Unter Konfiguration ς Tickets ς Einstellungen vergeben Sie die Namen der Status, die Ihre SLA 

anzeigen sollen. Bsp. Neu, In Arbeit, Kritisch.  

 

 

9.1.7 Ein neues Ticket erstellen 

¦Ƴ Ŝƛƴ ¢ƛŎƪŜǘ Ƴƛǘ ŜƛƴŜǊ aŀƛƭ ŀƴ ŜƛƴŜƴ YǳƴŘŜƴ Ȋǳ ŜǊǀŦŦƴŜƴΣ ƴǳǘȊŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ α bŜǳŜǎ ¢ƛŎƪŜǘ 

ŜǊǎǘŜƭƭŜƴάΦ 5ƛŜ ǾŜǊǎŜƴŘŜǘŜ aŀƛƭ ƛǎǘ ŘŜǊ ŜǊǎǘe Vorgang in dem Ticket. 

Der Dialog enthält neben den typischen Feldern für den Mailversand Informationen über den 

Absender und den Kanal. 

LƳ CŜƭŘ α±ƻƴά ǿƛǊŘ ŘŜǊ !ōǎŜƴŘŜǊ ƛƴ CƻǊƳ ŘŜǎ Ȋǳ ǾŜǊǿŜƴŘŜƴŘŜƴ 9-Mail-Accounts eingestellt.  

Der Kanal legt fest, wo das Ticket verwaltet wird und wer das Ticket sehen darf. 

5ƛŜ CŜƭŘŜǊ α!ƴάΣ α//ά ό/ŀǊōƻƴ /ƻǇȅύ ǳƴŘ α.//ά ό.ƭƛƴŘ /ŀǊōƻƴ /ƻǇȅύ ǎƛƴŘ ŘƛŜ ½ƛŜƭŀŘǊŜǎǎŜƴΣ ŀƴ ŘƛŜ ŘƛŜ 

E-Mail versendet wird. 
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Im Betreff geben Sie den Betreff ein und im Inhalt können Sie Ihren Mail Text eingeben. Sie können 

den Text formatieren. Die E-Mail wird dann im HTML Format versendet. 

Sie haben die Möglichkeit Ihrer E-Mail eine Datei als Anhang hinzuzufügen. Nutzen Sie hierfür das 

α5ǳǊŎƘǎǳŎƘŜƴ-CŜƭŘάΦ 9ƛƴŜ 5ŀǘŜƛ ƪŀƴƴ ŀǳŎƘ ŘƛǊŜƪǘ ǇŜǊ 5ǊŀƎ & Drop in den Mail Text eingetragen 

werden.  

Außerdem können Sie die Kategorien und die Priorität des Tickets bestimmen. 

Im Feld Priorität können Sie angeben wie wichtig das Problem ist. Es stehen Werte zwischen 1 und 9 

zur Verfügung (1: niedrig, 9: sehr hoch). 

Im Feld Kategorien können Sie beliebige Kategorien eingeben.  

Einstellen von Kategorien: 

Über die Konfiguration ς Tickets ς Einstellungen haben Sie die Möglichkeit unter Ticketfelder 

verschiedene Kategorien anzulegen. 

Sie können für die Kategorien einstellen, ob dieses Feld sichtbar ist, ein Mussfeld oder ob das Feld 

aus ist und nicht angezeigt wird. In der Box legen Sie Ihre Kategorien an. Die eingegeben Werte 

werden durch ein Komma getrennt. 

 

9.1.8 Externer Zugang zum Ticketsystem für Kunden 

Normalerweise gelangen Anfragen Ihrer Kunden über eine bestimmte Emailadresse in Ihr 

Ticketsystem. projectfacts bietet zwei weitere Möglichkeiten, mit denen Kunden Tickets erstellen 

können: 

Mit der Web-Service Schnittstelle kann die Ticketerfassung in die eigene Web-Seite eingebaut 

werden. Dort können Ihre Kunden Tickets selbst erstellen und über eine Auswahl dem passenden 

Kanal zuweisen. 

Wenn Sie wünschen, können Sie Kunden sogar ein eigenes Login zur Verfügung stellen, mit dem sie 

einen eingeschränkten und vereinfachten Zugriff auf das Ticketsystem erhalten. Dort können Ihre 

Kunden Tickets anlegen oder Nachfragen zu existierenden Tickets stellen. Sie können Formulare 

definieren, die vom Kunden beim Erstellen eines Tickets ausgefüllt werden müssen. Details dazu 

ŦƛƴŘŜƴ {ƛŜ ƛƳ YŀǇƛǘŜƭ α/waάΦ 

Ein solcher externer Zugang bietet damit dem Kunden die Möglichkeit zur Recherche und erleichtert 

gleichzeitig mit einer formalisierten Erfassung der Anliegen die Bearbeitung der Tickets. 

Einen Externen Zugang anlegen: 

Über die Konfiguration ς CRM ς Externer Zugang lassen sich Externe Zugänge anlegen.  

Sie können über die Aktionsbox einen neuen Zugang erstellen. Sie können dem Zugang einen Namen 

vergeben und einstellen, auf welche Daten zugegriffen werden kann. Die Sichtbarkeit der Tickets 

können auf privat oder Firma eingestellt werden. Über privat sieht die Person mit dem externen 

Zugang nur seine eigenen Tickets, über Firma kann er auf alle Tickets der Firma zugreifen. Des 
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Weiteren wird festgelegt, auf welchen Ticketkanal zugegriffen werden kann und ob der Ticketstatus 

geändert werden darf.  

Nach der Erstellung wird der externe Zugang bei einem Kontakt im CRM hinterlegt. 

²ŜƛǘŜǊŜ LƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴŜƴ Ȋǳ ŘŜƴ ŜȄǘŜǊƴŜƴ ½ǳƎŅƴƎŜƴ ŦƛƴŘŜƴ {ƛŜ ƛƳ YŀǇƛǘŜƭ α/waάΦ 

 

9.2 Meine Tickets 

¦ƴǘŜǊ αaŜƛƴŜ ¢ƛŎƪŜǘǎά sehen Sie alle Tickets, die Sie erstellt haben oder in denen Sie als Besitzer 

eingetragen sind, sowie die sie als Standard-Abonnement erhalten. Es werden auch Tickets 

angezeigt, die für Sie neu sind und als ungelesen markiert wurden. 

Auf der linken Seite befindet sich eine Navigationsbox, über die zwischen den verschiedenen 

Ansichten gewechselt werden kann. Hier finden Sie eine Vorauswahl von Ansichten, die Sie natürlich 

jederzeit über die Filtereinstellungen verfeinern oder expandieren können. Am Ende der Beschriftung 

für die Ansicht befindet sich die Summe der Tickets, die in dieser Ansicht gesehen werden. 

Über die Aktionsbox haben Sie die Möglichkeit ein neues Ticket, ein neues Ticket aus Anfrage oder 

ein neues internes Ticket zu erstellen.  

aƛǘ ŘŜǊ !ƪǘƛƻƴ αƴŜǳŜǎ ¢ƛŎƪŜǘά ǎŎƘǊŜƛōŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ aŀƛƭ ŀƴ ŜƛƴŜƴ YǳƴŘŜƴ ǳƴŘ ŜǊǀŦŦƴŜƴ ŀǳtomatisch 

dazu ein neues Ticket. Die versendete Mail ist der erste Vorgang in dem Ticket. 

Wenn Sie stellvertretend für einen Kunden ein Ticket erstellen möchten, weil er zum Beispiel 

ŀƴƎŜǊǳŦŜƴ ƘŀǘΣ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ Ŝƛƴ α¢ƛŎƪŜǘ ŀǳǎ !ƴŦǊŀƎŜά ŜǊǎǘŜƭƭŜƴΦ ²Ŝƴƴ ŘŜǊ .Ŝarbeiter später auf das 

Ticket antwortet, wird die Antwort per Mail an den Kunden gesendet.  

9.3 Ticketüberblick 

In dem Ticketüberblick werden die Tickets aus verschiedenen Ticketkanälen angezeigt. Dabei sind 

auch Tickets, die gerade von einem Kollegen bearbeitet werden. 

Links in einer Infobox werden die Kanäle angezeigt, die mindestens ein offenes Ticket enthalten. In 

Klammern steht hinter dem Ticketnamen die Anzahl der offenen Tickets. 

In der Detailansicht werden alle Tickets mit einer kleinen Ticketvorschau angezeigt. Die 

Ticketvorschau beinhaltet alle wichtigen Daten wie Thema, Kunde und Antwortzeit. 
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Gegebenenfalls wird auch das Ticketprojekt oder ein zugehöriger Vorgang der Faktura angezeigt. 

Durch einen Klick auf ein Ticket kommen Sie in den Ticket-Detailmanager, in dem Sie das Ticket 

bearbeiten können. Außerdem gibt es kontextsensitive Zeilenaktionen, wie zum Beispiel Schließen 

oder Antworten. 

Über die Mehrfachauswahl können mehrere Tickets an Mitarbeiter verteilt, geschlossen, oder 

gelöscht werden. 

9.4 Ticketelemente 

In dem Überblick der Ticketelemente werden die Vorgänge aller Tickets angezeigt. Ähnlich wie im 

Ticketüberblick werden die Tickets von allen Mitarbeitern aufgelistet. Es werden alle Tickets 

angezeigt, die in den letzten vier Wochen bearbeitet wurden. Über die Zusammenfassung auf der 

linken Seite können die angezeigten Tickets gefiltert werden. Des Weiteren können die Tickets über 

die Filter und Einstellungen gefiltert und aufgeteilt werden. Über die Aktionsbox lassen sich neue 

Tickets erstellen.  

9.5 Entwürfe 

In den Entwürfen finden Sie alle Ihre Tickets, die sich im Entwurf befinden. Über die 

Zusammenfassung auf der linken Seite können ebenfalls die Entwürfe der Kollegen aufgerufen 

werden. Über die Aktionsbox lassen sich neue Tickets erstellen.  

9.6 Abonnements 

Über die Abonnements wird verwaltet, auf welche Ticketkanäle Sie zugreifen können. 

Standard-Abonnenten sind zuständig für eingehende Tickets. Sie sind verantwortlich für die zügige 

Abarbeitung der Tickets. Über alle Tickets in diesen Kanälen werden die Benutzer per AdHoc-Bericht 

oder Menü-Notification hingewiesen. 
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Wenn ein Kanal nur informell abonniert wurde, ist der Benutzer für das Ticket nicht zuständig. Er 

erhält keine Meldungen über Aktivitäten in dem Kanal. Er kann allerdings die Tickets darin sehen und 

bearbeiten. 

 

9.7 Ticket ς Detailmanager 

Wenn Sie auf ein Ticket klicken, wird der Ticket-Multidialog geöffnet. Er enthält folgende 

Menüpunkte: 

¶ Stammdaten 

¶ Vorgänge 

¶ Zeiten 

¶ Beobachter 

¶ Dateien 
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9.7.1 Stammdaten 

In den Stammdaten bearbeiten Sie die grundsätzlichen Daten des Tickets und können weitere 

Informationen zu dem Ticket hinterlegen. 

 

Dem Ticket kann eine Kategorie oder eine Farbmarkierung vergeben werden. Im Feld Projekt können 

Sie das Ticket mit einem Projekt, das zur Erledigung des Tickets dienen soll, fest verknüpfen. In 

diesem Fall wird in der Ticketvorschau das Projekt mit angezeigt. 

Der Gegenstand des Tickets wird Ihnen ebenfalls in den Ticket Vorgängen angezeigt. Diese kann aus 

den Stammdaten heraus bearbeitet werden oder direkt über die Ticket Vorgänge. Der Gegenstand 

des Tickets kann durch die erste Nachricht des Tickets ersetzt werden. So wird Ihnen dieser immer in 

einem Ticket über den einzelnen Vorgängen die erste Nachricht angezeigt. 

Farbmarkierungen für Tickets anlegen: 

Über die Konfiguration ς Allgemein ς Farbmarkierungen können Sie für viele Bereiche in projectfacts 

Farbmarkierungen anlegen.  

«ōŜǊ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ αbŜǳŜ CŀǊōƳŀǊƪƛŜǊǳƴƎά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ ƴŜǳŜ CŀǊōƳŀǊƪƛŜǊǳƴƎ ŀƴƭŜƎŜƴΦ {ƛŜ ǘǊŀƎŜƴ 

für die Markierung einen Namen, eine Farbe und eine Beschreibung eiƴΦ Lƴ ŘŜƳ .ŜǊŜƛŎƘ α!ƪǘƛǾŜ 

¢ȅǇŜƴά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŀǳǎǿŅƘƭŜƴ ŦǸǊ ǿŜƭŎƘŜƴ .ŜǊŜƛŎƘ ŘƛŜ CŀǊōƳŀǊƪƛŜǊǳƴƎ ŜƛƴƎŜǎŜǘȊǘ ǿŜǊŘŜƴ ǎƻƭƭΦ {ƻ 

können Sie beispielsweise für Tickets, Termine und Projekte dieselben Farbmarkierungen benutzen. 

Einstellen von Kategorien: 

Über die Konfiguration ς Tickets ς Einstellungen haben Sie die Möglichkeit unter Ticketfelder 

verschiedene Kategorien anzulegen. 
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Sie können für die Kategorien einstellen, ob dieses Feld sichtbar ist, ein Mussfeld oder ob das Feld 

aus ist und nicht angezeigt wird. In der Box legen Sie Ihre Kategorien an. Die eingegeben Werte 

werden durch ein Komma getrennt. 

Gegenstand des Tickets über Ticketverlauf anzeigen lassen: 

Über die Konfiguration ς Tickets ς Einstellungen ς Workflows Ǝƛōǘ Ŝǎ ŘƛŜ /ƘŜŎƪōƻȄ α9ǊǎǘŜ bŀŎƘǊƛŎƘǘ 

ŀƭǎ ¢ƛŎƪŜǘōŜǎŎƘǊŜƛōǳƴƎ ǾŜǊǿŜƴŘŜƴάΦ 5ǳǊŎƘ ŘƛŜ !ƪǘƛǾƛŜǊǳƴƎ ŘŜǊ /ƘŜŎƪōƻȄ ōŜƪƻƳƳŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ ŜǊǎǘŜ 

Nachricht aus einem Ticket immer in dem Gegenstand des Tickets angezeigt.  

Neben der Checkbox muss auch der Gegenstand des Tickets für die Kurzbeschreibung über der 

Vorgangsliste aktiviert sein. Das finden Sie in der Konfiguration ς Tickets ς Einstellungen ς Allgemein.  

 

9.7.2 Vorgänge 

Ticketvorgänge sind alle Vorgänge, die in dem Ticket stattgefunden haben. Es stehen verschiedene 

Vorgangstypen zur Verfügung: 

¶ Status, Kanal oder Besitzer ändern 

¶ Antworten 

¶ Notiz anhängen 

¶ Lösung erarbeiten 

Neben den Vorgängen können an dieser Stelle auch beispielsweise noch weitere Aktionen zu einem 

Ticket durchgeführt werden: 

¶ Zeit buchen 

¶ Neuen Beleg erstellen 

¶ Neues Ticketprojekt erstellen 
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9.7.2.1 Status, Kanal oder Besitzer wechseln 

«ōŜǊ α{ǘŀǘǳǎΣ Yŀƴŀƭ ƻŘŜǊ .ŜǎƛǘȊŜǊ ǿŜŎƘǎŜƭƴά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜǊ ŀƴŘŜǊŜƴ tŜǊǎƻƴ ŘŜƴ .ŜǎƛǘȊ ŘŜǎ ¢ƛŎƪŜǘǎ 

übergeben. Neben dem neuen Besitzer haben Sie die Möglichkeit, ein Freitext als Begründung für 

den Besitzerwechsel einzugeben. 

Tickets werden in Kanälen verwaltet. Sollte ein Ticket irrtümlich in einem falschen Kanal gelandet 

sein, haben Sie hier die Möglichkeit, das zu korrigieren. Sie haben auch die Möglichkeit einen neuen 

Besitzer und eine Begründung anzugeben. 

Der neue Besitzer wird dieses Ticket als ungelesen übermittelt bekommen. 

Außerdem kann der Status des Tickets geändert werden.  

 

9.7.2.2 Antworten 

Wenn Sie auf ein Ticket antworten möchten, klicken Sie auf Antworten. Sie haben die Möglichkeit, 

ein Freitext einzugeben. Außerdem besteht die Möglichkeit, den Status des Tickets zu ändern und ein 

Wiedervorlagendatum einzugeben. Wenn ein Wiedervorlagendatum eingegeben wurde, wird das 

Ticket zu diesem Datum als ungelesen markiert, so dass der Besitzer und der Ersteller informiert 

werden. 

Wenn es sich um ein E-Mail-Ticket handelt, haben Sie die Möglichkeit, die E-Mail direkt aus 

ǇǊƻƧŜŎǘŦŀŎǘǎ ƘŜǊŀǳǎ Ȋǳ ōŜŀƴǘǿƻǊǘŜƴΦ «ōŜǊ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ α!ƴǘǿƻǊǘŜƴά ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ Ŝƛƴ 9-Mail-

Eingabedialog.  

In der Mail lassen sich die Texte formatieren. Sie können Bilder in Ihren Emails hinterlegen und Sie 

können über Textbausteine Ihre Email über Kurzbefehle schreiben. Ebenfalls haben Sie die 

Möglichkeit über Mailvorlagen E-Mails zu versenden. 

Wenn Sie für sich eine Signatur eingegeben haben, wird diese Signatur automatisch eingefügt.  

Neben den Bildern, die Sie in der Mail einbinden können, gibt es natürlich auch die Möglichkeit 

Dateien über einen Anhang zu versenden. Dazu gehen Sie einfach auf Datei auswählen und fügen 

Ihre gewünschte Datei dem Anhang hinzu. 

«ōŜǊ ŘŜƴ .ŜǊŜƛŎƘ αbŅŎƘǎǘŜǊ {ǘŀǘǳǎ ŘŜǎ ¢ƛŎƪŜǘǎΣ ƘŀōŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ aǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘΣ ŘŜƴ ƴŅŎƘǎǘŜƴ {ǘŀǘǳǎ ǳƴŘ 

gegebenenfalls ein Wiedervorlagendatum einzugeben. 



134 
 

Wenn ein Wiedervorlagendatum eingegeben wurde, wird das Ticket zu diesem Datum als ungelesen 

markiert, so dass der Besitzer informiert wird. 

Mailvorlagen anlegen: 

Über die Konfiguration ς Mailvorlagen haben Sie die Möglichkeit Ihre Mailvorlagen einzusehen und 

zu bearbeiten. 

Beim Anlegen der Mailvorlage können auswählen, ob die Mailvorlage nur in bestimmten 

Ticketkanälen angezeigt werden sollen oder ob die Mailvorlage als automatische Antwort verwendet 

werden soll. 

 

Textbausteine anlegen: 

Über die Persönlichen Einstellungen ς Textbausteine haben Sie die Möglichkeit Textbausteine 

einzusehen und anzulegen. 

Über die Aktionsbox können Sie einen neuen Textbaustein anlegen. Auf der rechten Seite finden Sie 

eine Box mit einer Anleitung, unter welcher Sie auch Ihren angelegten Textbaustein ausprobieren 

können. 

Eine Mail Signatur einstellen: 

Signaturen können über die Konfiguration ς Tickets ς Ticketkanal in einem Ticketkanal allgemein 

hinterlegt werden. In dem jeweiligen Ticketkanal finden Sie unter Inhalt / Autoreply die Möglichkeit 

Ihre Mail-Signatur einzustellen. Neben den Signaturen können Sie in dem Ticketkanal auch einen 

Mail-Kopf anlegen. Wenn Sie ein Ticket in dem Kanal schreiben, werden automatisch der Mail-Kopf 

und die Mail-Signatur abgerufen.  

  

9.7.2.3 Notiz anhängen 

Neben der klassischen Kommunikation zwischen Besitzer und Ersteller haben Sie die Möglichkeit, 

eine Notiz an das Ticket anzuhängen. Hierfür steht ein Freitext zur Verfügung. 

9.7.2.4 Lösung erarbeiten 

Bei manchen Problemen ist es sinnvoll, nach einer standardisierten Lösungsmethode vorzugehen. Sie 

haben die Möglichkeit, eine Standardlösungsmethode in der Konfiguration vorzugeben. Wenn Sie 

einen Lösungsweg in der Konfiguration angelegt haben, haben Sie die Möglichkeit sich diesen über 

dem Ticketverlauf anzeigen zu lassen. Wenn Sie den Lösungsweg bearbeiten wird ein neuer 

Ticketvorgang angelegt, über welchen nachvollziehbar wird, wer den Lösungsweg wann bearbeitet 

hat. 

5ŜǊ ±ƻǊƎŀƴƎ α[ǀǎǳƴƎ ŜǊŀǊōŜƛǘŜƴά ŜƴǘƘŅƭǘ ŀƭǎ ±ƻǊƭŀƎŜ LƘǊŜ {ǘŀƴŘŀǊŘƭǀǎǳƴƎǎƳŜǘƘƻŘŜΣ ŘƛŜ ƛǘŜǊŀǘƛǾ 

ŀƴƎŜǇŀǎǎǘ ǳƴŘ ŜǊǿŜƛǘŜǊǘ ǿŜǊŘŜƴ ƪŀƴƴΦ 5ŀǎ ƘŜƛǖǘΣ ƧŜŘŜǎ aŀƭΣ ǿŜƴƴ α[ǀǎǳƴƎ ŜǊŀǊōŜƛǘŜƴά ŀǳŦƎŜǊǳŦŜƴ 

wird, wird das vorhergehende Element kopiert und Sie arbeiten daran weiter. Dadurch ist der 

gesamte Prozess dokumentiert. 

Einen Lösungsweg hinterlegen: 
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Über die Konfiguration ς Tickets ς Einstellungen ς Lösungsansatz haben Sie die Möglichkeit einen 

Lösungsansatz anzulegen und zu bearbeiten.  

Unter Allgemein haben Sie die Möglichkeit sich den Lösungsansatz immer anzeigen zu lassen. Dazu 

einfach bei Kurzbeschreibung über der Vorgangsliste den Lösungsansatz mit Ja aktivieren. 

 

9.7.2.5 Zeit buchen 

Grundsätzlich werden in projectfacts Zeiten immer auf ein Projekt gebucht. Wenn Sie das Ticket mit 

einem Projekt verbunden haben, dann können Sie auch direkt aus dem Ticket Ihre Zeiten buchen. Die 

Zeiten werden dann auf das Projekt gebucht und sind zusätzlich dem Ticket zugeordnet.  

Die Zeiten können über die Aktionsbox direkt auf dem Ticket auf ein Projekt erfasst werden. Es 

besteht die Möglichkeit direkt bei der Beantwortung des Tickets oder beim Statuswechsel eine Zeit 

auf ein Projekt zu erfassen. Dies wird in der Konfiguration aktiviert.  

Zeiterfassung beim Antworten und Statusändern aktivieren: 

Über die Konfiguration ς Tickets ς Einstellungen ς Workflows Ǝƛōǘ Ŝǎ ŘƛŜ /ƘŜŎƪōƻȄ α.ŜƛƳ !ƴǘǿƻǊǘŜƴ 

ǳƴŘ {ǘŀǘǳǎŅƴŘŜǊƴ ƪǀƴƴŜƴ ƻǇǘƛƻƴŀƭ ŘƛǊŜƪǘ ½ŜƛǘŜƴ ŜǊŦŀǎǎǘ ǿŜǊŘŜƴάΦ 5ǳǊŎƘ Řŀǎ ŀƪǘƛǾƛŜǊŜƴ ŘŜǊ /ƘŜŎƪōƻȄ 

können Sie beim Statuswechsel oder beim Beantworten einer Mail direkt Ihre Zeiten erfassen. 

 

9.7.2.6 Neuen Beleg erstellen 

Über die Aktionsbox können Sie direkt aus einem Ticket einen neuen Beleg erstellen. Zunächst 

können Sie auswählen, um welche Art von Beleg es sich handeln soll (Bsp. Angebot oder Auftrag). 

Anschließend können Sie den Beleg erstellen. Der Kontakt aus dem Ticket wird automatisch als 

Kontakt für den Beleg mitgenommen. Weitere Informationen zur Erstellung von Belegen finden Sie 

ǳƴǘŜǊ ŘŜƳ tǳƴƪǘ αCƛƴŀƴȊŜƴάΦ 

9.7.2.7 Neues Ticketprojekt erstellen 

Manchmal reicht die Problembehebung über ein Ticket alleine nicht aus. In diesem Fall ist es sinnvoll, 

das Ticket fest mit einem Projekt zu verknüpfen, indem man aus dem Ticket heraus ein Projekt 

erstellt. Über diese feste Verknüpfung stehen dem Ticket dann alle Möglichkeiten und Informationen 

eines Projekts zur Verfügung. Es erhält einen Fortschritt und über das Projekt können zum Beispiel 

Zeiten und Finanzen gebucht werden. 

¦Ƴ Ŝƛƴ ¢ƛŎƪŜǘǇǊƻƧŜƪǘ Ȋǳ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴΣ ōŜƴǳǘȊŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ αƴŜǳŜǎ ¢ƛŎƪŜǘǇǊƻƧŜǘ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴάΦ 5ŀǎ 

zugeordnete Projekt können Sie in den Stammdaten korrigieren. 

In einem ersten Schritt werden sie gefragt, ob Sie ein Hauptprojekt, Teilprojekt oder Arbeitspaket 

erstellen möchten. 

Wenn Sie ein Teilprojekt oder ein Arbeitspaket erstellen möchten, wird anschließend in einer Liste 

mit möglichen Projekten und Unterprojekten gezeigt, wo Ihr neues Projekt eingefügt werden könnte. 

²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ƛƘǊ αaǳǘǘŜǊǇǊƻƧŜƪǘά Ƴƛǘ ŜƛƴŜƳ aŀǳǎƪƭƛŎƪ ŀǳǎΦ 
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Nun erhalten Sie einen kleinen Stammdatendialog, der mit Ihren Daten vorausgefüllt ist. Durch 

speichern erstellen Sie das Projekt.  

Wenn ein Ticket und ein Projekt fest verknüpft sind, ändern sich die Ticketvorschau und die 

Projektvorschau. 

9.7.2.8 Tickets zusammenfassen  

Stellenweise schickt ein Kunde mehrere Tickets zum gleichen Sachverhalt. Damit Sie diese besser 

überblicken können, haben Sie die Möglichkeit Tickets zusammenzufassen. Somit läuft die gesamte 

Bearbeitung nur über ein einzelnes Ticket. Die Vorgänge der unterschiedlichen Tickets werden dabei 

in einem Ticket gebündelt. Die anderen Tickets werden automatisch geschlossen und können nicht 

ƳŜƘǊ ōŜŀǊōŜƛǘŜǘ ǿŜǊŘŜƴΦ 5ƛŜ .ŜŀǊōŜƛǘǳƴƎ ƭŅǳŦǘ ƴǳǊ ƴƻŎƘ ǸōŜǊ αŜƛƴά ¢ƛŎƪŜǘΦ 

Bearbeitung geschlossener, in an anderes Ticket überführte Tickets: 

Normalerweise können Tickets die ein anderes Ticket überführt (zusammengefasst) worden sind, 

nicht mehr bearbeitet werden. Im Administrationsmodus ist dies jedoch noch möglich. 

9.7.3 Zeiten 

«ōŜǊ ŘŜƴ α½ŜƛǘŜƴά- Tabulator sehen Sie alle gebuchten Zeiten, die dem Ticket zugeordnet sind. Über 

die Filter können Sie die angezeigten Zeiten aufteilen oder einschränken. Sie können sich über die 

Aktionsbox einen Excel Bericht ziehen oder eine weitere Zeit buchen.  

9.7.4 Beobachter 

«ōŜǊ ŘŜƴ α.ŜƻōŀŎƘǘŜǊά- Tabulator können Sie Beobachter für ein Ticket festlegen. Es lassen sich 

einzelne Mitarbeiter einfügen, aber auch ganze Benutzergruppen. Die Beobachter in einem Ticket 

bekommen über jeden neuen Vorgang eine Benachrichtigung. Ersteller oder Besitzer der Tickets 

werden automatisch als Beobachter eingetragen. 

9.7.5 Dateien 

«ōŜǊ ŘŜƴ α5ŀǘŜƛŜƴά- Tabulator sehen Sie eine Liste aus Dateien, die dem Ticket angehängt sind. 

Zusätzlich haben Sie die Möglichkeit Dateien hochzuladen. 

9.7.6 Alarme 

Sie können sich für Tickets auch Alarme setzen lassen. Dies ist vor allem dann von Bedeutung, wenn 

Sie das Ticket erst an einem bestimmten Zeitpunkt wieder bearbeiten möchten. Außerdem können 

Sie den Alarm auch für andere Mitarbeiter setzen.  

9ƛƴŜƴ !ƭŀǊƳ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘŜƳ ¢ŀōǳƭŀǘƻǊ α!ƭŀǊƳŜά ǸōŜǊ die Aktionsbox einstellen. 
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Anschließend öffnet sich ein Dialog zur Erstellung des Alarms. Sie haben die Möglichkeit 

auszuwählen, in welcher Form Ihnen der Alarm zugesendet werden soll. Zusätzlich können Sie einen 

Empfänger festlegen, sowie einen Beschreibungstext hinzufügen.  

Letztendlich geben Sie den Zeitpunkt des Alarms an. 
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10 Nachrichten 

10.1 Allgemeine Einführung 

Über das Nachrichtenmodul können interne und externe Mitteilungen über verschiedene Kanäle an 

Einzelpersonen oder Gruppen gesendet und von diesen empfangen werden. Es stehen folgende 

Kanäle zur Verfügung: 

¶ Interne Nachricht 
¶ Chat 
¶ Instant Message 
¶ Email 
¶ SMS 

Über das Modul können Sie die Kommunikation innerhalb Ihres Teams vereinfachen, darüber hinaus 

ist es auch möglich, von überall Mitteilungen zu versenden. Wenn Sie innerhalb von projectfacts 

Nachrichten erhalten, können Sie sich automatisch darüber per Mail informieren lassen. Sie haben 

die Möglichkeit, Nachrichten zu kategorisieren und als gelesen zu kennzeichnen.  

Das Nachrichtenmodul verfügt über folgende Seiten: 

¶ Posteingang 

¶ Postausgang 

¶ Entwürfe 

¶ Adressbuch 

¶ Suche 

SMS-Kontingente können hinzugekauft werden. Alle anderen Nachrichtenarten sind kostenfrei.  

Neben den klassischen Nachrichten steht in projectfacts auch ein vollständiges Ticketsystem (Siehe 

KŀǇƛǘŜƭ α¢ƛŎƪŜǘǎȅǎǘŜƳάύ ȊǳǊ ±ŜǊŦǸƎǳƴƎΦ 

Einrichten von Mailaccounts in der Konfiguration: 

Über die Konfiguration ς Nachrichten ς Mail Accounts haben Sie die Möglichkeit Mailaccounts zu 

definieren. Email Accounts können Einzelpersonen oder Gruppen zugewiesen werden.  

¦Ƴ ŜƛƴŜƴ ƴŜǳŜƴ aŀƛƭ !ŎŎƻǳƴǘ Ȋǳ ŘŜŦƛƴƛŜǊŜƴ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘŜǊ !ƪǘƛƻƴǎōƻȄ ŀǳŦ αbŜǳŜƴ 5ŀǘŜƴǎŀǘȊ 

ŀƴƭŜƎŜƴάΦ Im daraufhin erscheinenden Dialog müssen Sie die E-Mail-Verbindung des zu definierenden 
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Accounts setzen. Hier werden auch Einstellungen wie der assoziierte Mitarbeiter (oder die Gruppe) 

gesetzt, mit dem dieser Account dann für das Nachrichten-Modul verbunden wird. 

Für einen gültigen E-Mail-Account sollten Sie möglichst alle Felder ausfüllen. Besonders wichtig sind 

die Felder Name, Typ und Zuordnung sowie Benutzer, Passwort, URL und Port beim Empfang und 

Versand. Mit dem Typ entscheiden Sie, ob die gesendeten/empfangen E-Mails wie Tickets oder als 

normale E-Mails behandelt werden sollen. Empfangene E-Mails werden entsprechend im 

Ticketmodul oder im Nachrichtenmodul angezeigt. Die Zuordnung bestimmt weiter in welchem 

Ticketkanal bzw. für welchen Mitarbeiter die E-Mails sichtbar sind. 

Wenn Sie eine Kopie aller versendeten E-Mails auf Ihrem Mail-Server speichern möchten, können Sie 

ŘƛŜ hǇǘƛƻƴ αYƻǇƛŜ ŀǳŦ ŘŜƳ {ŜǊǾŜǊ ǎǇŜƛŎƘŜǊƴά ŀƪǘƛǾƛŜǊŜƴ ǳƴŘ ŘŜƴ hǊŘƴŜǊ bŀƳŜƴ ŀƴƎŜōŜƴΣ ƛƴ ŘŜƳ ŘƛŜ 

E-Mails auf dem Mail-Server gespeichert werden sollen. Bitte beachten Sie, dass Sie diese Option nur 

verwenden können, wenn das Protokoll für den Email-Empfang auf IMAP gestellt ist.  

 

10.2 Posteingang 

Das System informiert Sie über folgende Wege, sobald Nachrichten für Sie eingetroffen sind: 

¶ Als Notification an dem Nachrichten-Modul in der Navigationsleiste 

¶ AdHoc Report, d.h. Mail an Ihre reguläre Emailadresse 

¶ Auf der Home Seite unter der Posteingang-Kachel 

¶ Instant Messages werden als Popup-Fenster über der Anwendung dargestellt. 

Um Nachrichten zu lesen klicken Sie einfach mit der Maus auf die entsprechende Nachricht und die 

Nachricht wird unterhalb der Liste dargestellt. Alle Anhänge können eingesehen werden. Sie haben 

die Möglichkeit, Mails als HTML oder Text zu lesen. 

10.3 Postausgang 

Im Postausgang finden Sie alle versendeten Nachrichten. Von hier aus können auch neue 

Nachrichten erstellt und versendet werden. Folgende Nachrichten können versendet werden: 

¶ Emails 

¶ SMS 

¶ Interne Nachrichten 
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¶ Instant Message 

10.3.1 Neue Mail erstellen  

bŜǳŜ aŀƛƭǎ ƪǀƴƴŜƴ ǸōŜǊ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ α9Ƴŀƛƭά ŜǊǎǘŜƭƭǘ ǿŜǊŘŜƴΦ {ƛŜ ƪǀƴƴŜƴ /ƻǇȅό//ύ ǳƴŘ .ƭƛƴŘ 

Copy(BCC) Adressaten hinzufügen. 

Es können Bilder in die Mail gefügt werden. Außerdem besteht die Möglichkeit beliebig viele Dateien 

der Mail anzuhängen. 

10.3.2 SMS Versenden 

SMS können nur versendet werden, wenn der User eine Mobilnummer in seinen Stammdaten 

eingegeben hat. Diese Nummer wird als Absenderkennung genutzt. Außerdem muss es mindestens 

noch eine freie SMS im SMS-Kontingent geben, welches separat hinzugekauft werden kann. 

Die Zielnummer kann aus dem Adressbuch gewählt oder direkt eingegeben werden. Anschließend 

noch den Text eingeben und abschicken. In den meisten Fällen kommt die SMS innerhalb weniger 

Sekunden beim Adressat an. 

SMS können auch bei den Alarmen genutzt werden, um sich an bestimmte Dinge erinnern zu lassen 

oder über ein Ereignis zu informieren. 

SMS Einstellungen in der Konfiguration: 

Über die Konfiguration ς Nachrichten ς Einstellungen können Sie die Systemkennung von System-

SMS eingeben. 

Falls Sie einen eigenen SMS-Provider haben, würde dieser in der Auswahl SMS-Versand eingestellt 

werden. Um einen eigenen SMS-Provider hinzuzufügen, kontaktieren Sie bitte den Support. 

 

 

10.3.3 Interne Nachricht versenden 

Eine interne Nachricht wird innerhalb von projectfacts angezeigt. Sie können interne Nachrichten 

also nur an Benutzer Ihres projectfacts Mandanten versenden. 

Als Adressaten können Einzelpersonen oder Gruppen eingegeben werden. Der Text kann beliebig 

lang sein. 

Sie haben die Möglichkeit, beim Erstellen Kategorien hinzuzufügen. Dadurch kann die Nachricht 

später kategorisiert werden. 
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Einstellen von Kategorien: 

Über die Konfiguration ς Nachrichten ς Einstellungen können Sie Kategorien hinterlegen. Sie können 

die Kategorien verwenden, um die Nachrichten komfortabel zu filtern. Geben Sie mehrere Stichworte 

kommasepariert an. 

 

 

10.3.4 Instant Message versenden und empfangen 

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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Durch den Popup-Haken kann definiert werden, ob die Nachricht statt im Posteingang als eigener 

Popup-Dialog erscheinen soll. 

 

Die PopUp-aŜƭŘǳƴƎ ƪŀƴƴ ŀƭǎ ƎŜƭŜǎŜƴ ƳŀǊƪƛŜǊǘ ǿŜǊŘŜƴΦ «ōŜǊ ŘƛŜ α{ƴƻƻȊŜά-Funktion können Sie 

PopUp-Meldungen, wie bei einem Wecker, für eine gewisse Zeit zurückstellen. Nach der Zeit 

bekommen Sie eine weitere PopUp-Meldung. Sie können die Nachricht auch direkt beantworten 

oder weiterleiten.  

  



143 
 

10.4 Entwürfe 

Es besteht die Möglichkeit, Nachrichten nicht gleich zu verschicken, sondern als Entwurf zu 

speichern. In der Ansicht Entwürfe sehen Sie alle Entwürfe und können diese Nachrichten weiter 

bearbeiten oder versenden. 

Um Entwürfe zu speichern, erstellen Sie eine neue interne Nachricht oder eine E-Mail-Nachricht. 

!ƴǎǘŀǘǘ ŀǳŦ Řŀǎ CŜƭŘ αbŀŎƘǊƛŎƘǘ ǾŜǊǎŜƴŘŜƴά ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ α!ƭǎ 9ƴǘǿǳǊŦ ǎǇŜƛŎƘŜǊƴάΦ 

10.5 Import Mails  

«ōŜǊ ŘƛŜ Cǳƴƪǘƛƻƴ αLƳǇƻǊǘ-aŀƛƭǎά ƪǀƴƴŜƴ aŀƛƭǎ ƛƴǎ ǇǊƻƧŜŎǘŦŀŎǘǎ ƛƳǇƻǊǘƛŜǊǘ ǿŜǊŘŜƴΣ ǿŜƭŎƘŜ ǸōŜǊ 

einen separaten Mail Client empfangen worden sind. 

Hierfür muss ein betreffenden Mail Account in projectfacts angelegt werden, an dem die zu 

importierende Mail geschickt werden muss.  

Einrichten eines Email Accounts in der Konfiguration: 

Über die Konfiguration ς Nachrichten ς Mail Accounts haben Sie die Möglichkeit einen Mail Account 

in projectfacts zu hinterlegen.  

«ōŜǊ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ αbŜǳŜƴ 5ŀǘŜƴǎŀǘȊ ŀƴƭŜƎŜƴά ƭŜƎŜƴ {ƛŜ LƘǊŜƴ aŀƛƭ !ŎŎƻǳƴǘ ŀƴΦ .Ŝƛ ŘŜǊ 9ƛƴǊƛŎƘǘǳƴƎ ŘŜǎ 

Mail Accounts können verschiedene Typen angelegt werden. Hier wählen Sie den Typ Import aus und 

anschließend welche Personen hierfür Zugriff haben.   

Da es sich hier nur um einen Empfang, müssen dort die jeweiligen Felder der URL, das Passwort und 

der Benutzer ausgefüllt werden. 

Wenn ein E-Mail-Account mehrfach nicht erreichbar ist, deaktiviert projectfacts den Account. 

Deaktivierte Accounts holen keine Post mehr ab und müssen erst manuell wieder aktiviert werden.  

Eine importierte Mail kann oder muss in projectfacts weiterverarbeitet werden. Hierzu gibt es 

mehrere Möglichkeiten, welche Ihnen angezeigt werden, sobald Sie auf die Mail klicken: 

Kontakt zuweisen: Da die importierte Mail nicht automatisch dem ursprünglichen Absender 

zugewiesen werden kann, besteht hier die Möglichkeit diese Nachricht einem Kontakt zuzuweisen 

Vertriebschance zuweisen: Außerdem besteht auch die Möglichkeit dieser Nachricht einer 

Vertriebschance zuzuweisen. Zum Beispiel wenn es eine wichtige E-Mail im Rahmen einer Sales 

Phase war. 

Anhänge importieren: Sofern die importierte Mail über Anhänge verfügt, können diese Anhänge 

bestimmten Elementen in projectfacts zugewiesen werden. Zur Auswahl stehen: Projekt, Ticket, 

Dateiverzeichnis, Kontakt, Kunden oder Vertriebschance.  
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Import von E-Mails über Outlook Client:  

Unabhängig hiervon besteht in projectfacts eine weitere Möglichkeit E-Mails zu importieren. Sofern 

Sie eine E-aŀƛƭ ƛƴ LƘǊŜƳ hǳǘƭƻƻƪ ƘŀōŜƴΣ Řŀƴƴ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŘƛŜǎŜ ǸōŜǊ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ α!ƭǎ !ƴƭŀƎŜ 

ǿŜƛǘŜǊƭŜƛǘŜƴά ƛƴ ǇǊƻƧŜŎǘŦŀŎǘǎ ƛƳǇƻǊǘƛŜǊŜƴΦ 

Lƴ ŘƛŜǎŜǊ ²ŜƛǘŜǊƭŜƛǘǳƴƎ ƳǸǎǎŜƴ ŀƭǎ .ŜǘǊŜŦŦ Řŀǎ ²ƻǊǘ αLathw¢ά ǿŅƘƭŜƴ ǳƴŘ ŀƭs Empfänger den in 

projectfacts hinterlegten Mail Account.  

Bei dieser Funktion, wird die E-Mail direkt dem ursprünglichen Kontakt zugeordnet.  

10.6 Adressbuch 

Das Adressbuch ist ein reduziertes Abbild der CRM Einträge. Es werden die notwendigen Daten für 

die Nachrichten angezeigt. Alle anderen Daten, zum Beispiel Dateien, Vorgänge, Umsätze etc. 

werden nicht dargestellt. 
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Abbildung 10.1 5ŀǎ !ŘǊŜǎǎōǳŎƘ ŘŜǎ αbŀŎƘǊƛŎƘǘŜƴά-Moduls 

Es besteht die komfortable Möglichkeit, direkt aus dem Adressbuch Nachrichten zu generieren. 

Klicken Sie einfach mit der Maus auf die entsprechende Zeilenaktion. 

10.7 Suche 

Über die Suche auf den einzelnen Unterseiten können 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 Kommunikation unter den Mitarbeitern einen 

Chat. 
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Der Chat kann über Ihre Statusleiste geöffnet werden. In der Statusleisten bekommen Sie auch 

angezeigt, dass Sie eine neue Chatnachricht erhalten haben.  

Über das drei-Balken-Menü im Chat können Sie einen neuen Chat mit einem Kollegen erstellen. 

Alternativ können Sie über die Kollegenvorschau in der Home-Ansicht Chatnachrichten direkt an Ihre 

Kollegen versenden. Neben den Chats mit einzelnen Mitarbeitern können Sie auch Chatgruppen 

erstellen. 

Über den Chat können ganz einfach Seiten aus projectfacts geteilt werden. Wenn ein Kollege 

beispielsweise einen Beleg oder ein Projekt sucht, können Sie einen Link direkt an Ihren Kollegen 

senden. Dazu gehen Sie in den Bereich, welchen Sie teilen wollen. Über dieses Symbol  finden Sie 

ŘƛŜ aǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘ α/ƘŀǘάΦ 5ŜǊ /Ƙŀǘ ǿƛǊŘ ƎŜǀŦŦƴŜǘ ǳƴŘ ŀƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ǿƛǊŘ ŜƛƴŦŀŎƘ ŘŜǊ YƻƭƭŜƎŜ 

ausgesucht, mit welchem Sie den Inhalt teilen wollen und Sie können die Seite mit einer kleinen 

Vorschau versenden.  

Sie haben die Möglichkeit Chatverläufe zu archivieren. Auf das Chat-Archiv können Sie über das drei-

Balken-Menü 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: 

Über die Konfiguration ς Nachrichten ς Einstellungen können Sie den Chat aktivieren. 
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11 Dateien 

11.1 Allgemeine Grundlagen zum Dateimanagement 

projectfacts verfügt über eine benutzerfreundliche Dateiablage, mit der Dateien, Verzeichnisse, 

Verknüpfungen und Weblinks gespeichert und verwaltet werden können. Es können beliebig viele 

Dateien und Verzeichnisse gespeichert werden. Die Ansicht ist intuitiv und dem Dateimanager von 

Windows sehr ähnlich. 

Es wird in Kachel unterschieden in: 

¶ Privates Verzeichnis ς Dort liegen alle Dokumente die von einem selbst erstellt und 

hochgeladen wurden 

¶ Dateimanager ς Hier liegen alle Dateien auf die hochgeladen oder erstellt wurden. (Die 

Berechtigung das Dokument zu sehen, muss gegeben sein) 

¶ Veröffentlicht ς Alle Dokumente die Veröffentlicht wurden. 

 

Die Dateien können einfach per Drag & Drop in projectfacts kopiert werden. Sind die Daten online, 

können sie per Mausklick geöffnet und online bearbeitet werden. 

Eine Versionskontrolle speichert alle Änderungen mit und es ist jederzeit möglich auf vorhandene 

ältere Versionen zuzugreifen. 

Um nicht den Überblick zu verlieren ist es möglich, Dateien mit Projekten zu verknüpfen. Jedes 

Projekt hat seine eigene Dateiablage, in der dann die verknüpften Daten sichtbar sind.  

Das Dateimodul unterstützt auch das gruppenbasierte Berechtigungssystem von projectfacts, so dass 

bei Bedarf der Zugriff oder das Schreibrecht auf einzelne Bearbeiter oder Gruppen eingeschränkt 

werden kann. 

11.1.1 Unterverzeichnis erstellen 

Sie können beliebig viele Unterverzeichnisse erstellen. Unterverzeichnisse können mit 

Berechtigungen für Lesen und Schreiben versehen werden. 
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Um ein Unterverzeichnis zu erstellen, klicken Sie bitte mit der Maus auf die Aktion Unterverzeichnis 

erstellen. Im erscheinenden Fenster können Sie den Namen des Unterverzeichnisses angeben. Das 

Unterverzeichnis wird im aktuellen Verzeichnis erstellt. 

Über dieses Icon gelangen Sie zum Detailmanager des Unterverzeichnisses:  

Analog zur Dateiverwaltung gibt es die Tabulatoren Eigenschaften und Zugriffsregeln. Unter 

Eigenschaften können Sie den Namen und den Ort des Verzeichnisses verändern. Mit Ort ist der 

Speicherort des Verzeichnisses gemeint. 

Über die Zugriffsregeln können Sie die Berechtigungen für das Verzeichnis einstellen.  

11.1.2 Verknüpfung 

11.1.2.1 Verknüpfungen erstellen 

«ōŜǊ α±ŜǊƪƴǸǇŦǳƴƎŜƴά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ±ŜǊōƛƴŘǳƴƎŜƴ ό[ƛƴƪǎύ Ȋǳ 5ŀǘŜƛŜƴΣ ±ŜǊȊŜƛŎƘƴƛǎǎŜƴ ƻŘŜǊ ²ŜōǎŜƛǘŜƴ 

herstellen. Im ersten Schritt wählen Sie die Art der Verknüpfung aus. 

 

Das System unterstützt vier Arten von Verknüpfungen:  

Dateiverknüpfungen: Dateiverknüpfungen sind Verknüpfungen auf eine Datei innerhalb projectfacts. 

Wenn Sie eine Dateiverknüpfung erstellen, müssen Sie das Ziel angeben. Unter Ziel versteht man die 

Datei, zu der Sie verknüpfen möchten. Des Weiteren können Sie den Namen der Verknüpfung 

angeben und das grundsätzliche Zugriffsrecht bestimmen. Alle Daten können Sie auch anschließend 

über Verknüpfung bearbeiten verändern. 
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Verzeichnis: .Ŝƛ ŜƛƴŜǊ ±ŜǊȊŜƛŎƘƴƛǎǾŜǊƪƴǸǇŦǳƴƎ ōŜǎǘƛƳƳŜƴ {ƛŜ ǸōŜǊ Řŀǎ CŜƭŘ α½ƛŜƭά Řŀǎ ±ŜǊȊŜƛŎƘƴƛǎΣ Ȋǳ 

dem Sie verknüpfen möchten. Hierzu klicken Sie mit der Maus auf die drei Punkte. 

Es erscheint ein Verzeichnisauswahldialog. In dem Dialog haben Sie Möglichkeiten, das gewünschte 

±ŜǊȊŜƛŎƘƴƛǎ ŀǳǎȊǳǿŅƘƭŜƴ ƻŘŜǊ ƴŜǳ Ȋǳ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴΦ [ƛƴƪǎ ǳƴǘŜǊ αhǊǘŜά ǿŜǊŘŜƴ ƘŅǳŦƛƎ ƎŜƴǳǘȊǘŜ 

Verzeichnisse angezeigt. Wenn Sie das Verzeichnis ausgewählt haben, klicken Sie auf Übernehmen. 

Neben dem Ziel müssen Sie auch den Namen und die grundsätzlichen Berechtigungen einstellen. 

Internet Link: Über einen Internet Link können Sie eine beliebige Internetseite mit Ihrem System 

verbinden. Hier geben Sie über das Ziel die Internetseite an, zu der sie eine Verknüpfung erstellen 

möchten. Zusätzlich haben Sie die Möglichkeit, zu entscheiden, ob bei einem Klick auf den Link eine 

neue Seite aufgehen soll. In diesŜƳ Cŀƭƭ ǎŜǘȊŜƴ {ƛŜ Řŀǎ IŅƪŎƘŜƴ ƛƳ CŜƭŘ αLƴ ŜƛƴŜƳ ƴŜǳŜƴ CŜƴǎǘŜǊ 

ǀŦŦƴŜƴάΦ 

LƳ CŜƭŘ αbŀƳŜƴά ƎŜōŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ bŀƳŜƴ ŘŜǊ ±ŜǊƪƴǸǇŦǳƴƎ ŀƴ ǳƴŘ ǳƴǘŜǊ ½ǳƎǊƛŦŦ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ 

grundsätzliche Berechtigung einstellen. 

Lokales Ziel: «ōŜǊ α[ƻƪŀƭŜǎ ½ƛŜƭά ŜǊȊŜǳƎŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ ±ŜǊƪnüpfung auf Ihre lokale Umgebung. Bitte 

beachten Sie, dass Sie aus Sicherheitsgründen bei einigen Browsern (zum Beispiel Internet Explorer) 

nur auf Netzwerkverzeichnisse, das heißt, alles außer c:/, zugreifen können. 

«ōŜǊ ŘƛŜ ŘǊŜƛ tǳƴƪǘŜ ƛƳ CŜƭŘ α½ƛŜƭά ŜǊƘalten Sie einen Auswahldialog, der die Eingabe des lokalen 

Ziels unterstützt. 

Lƴ ŘŜǊ CƭŅŎƘŜ Ƴƛǘ ŘŜǊ !ǳŦǎŎƘǊƛŦǘ α5ǊƻǇ CƛƭŜΧά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŀǳŎƘ ōŜǉǳŜƳ ǇŜǊ 5ǊŀƎϧ5ǊƻǇ ŜƛƴŜ 5ŀǘŜƛ 

auswählen. Ziehen Sie diese einfach auf die dafür vorgesehene Fläche. 

Eine gültige Adresse wäre zum Beispiel:  

¶ für eine Datei file:///X:/TL/testdokument.txt  

¶ oder für ein Verzeichnis: file:///X:/TL/ 

Lƴ ŘŜƳ CŜƭŘ αbŀƳŜƴά ƎŜōŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ bŀƳŜƴ ŘŜǊ ±ŜǊƪƴǸǇŦǳƴƎ ŀƴ ǳƴŘ ǳƴǘŜǊ ½ǳƎǊƛŦŦ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ 

grundsätzliche Berechtigung einstellen.  
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11.1.2.2 Neues Dokument erstellen 

Über die Aktionsbox haben Sie die Möglichkeit ein neues Dokument zu erstellen. Um ein Dokument 

erstellen zu können, müssen Sie eine Dokument Vorlage in projectfacts hinterlegt haben. Dies kann 

beispielsweise eine leere Word- oder Excel Datei sein oder andere Vorlagen, welche Sie benötigen. 

Wenn Sie ein neues Dokument erstellt haben, können Sie dies nach dem Abspeichern des 

Erstellungsdialogs bearbeiten oder herunterladen. 

Dokumentvorlagen werden in dem Verzeichnis System / Templates hinterlegt.  

 

Neue Dokumentvorlagen anlegen: 

Vorlagen werden in dem Verzeichnis System ς Templates angelegt. Sie können Dateien ganz einfach 

per drag & drop in das Verzeichnis ziehen, dann werden diese automatisch als Vorlage generiert.  

In der Konfiguration wird unter Dateien ς Einstellungen ς Dateien ein Verzeichnis festgelegt, welches 

die Dateivorlagen enthält. Standardmäßig ist dort System/Templates hinterlegt. Dies kann jedoch an 

dieser Stelle geändert werden.   
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11.2 Datei - Detailmanager 

Die Einstellungen der hochgeladenen Dateien können in projectfacts bearbeitet werden. Hierzu 

gelangt man in den Datei - Detailmanager. Dort stehen verschiedene Tabulatoren zur Verfügung: 

¶ Eigenschaften 

¶ Prüfungen 

¶ Versionen 

¶ Öffentliche Links 

¶ Alarme 

¶ Berechtigungen 

¶ Historie 

 

11.2.1 Eigenschaften 

LƳ .ŜǊŜƛŎƘ α9ƛƎŜƴǎŎƘŀŦǘŜƴά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ bŀƳŜƴ ŘŜǊ 5ŀǘŜƛ ŅƴŘŜǊƴΦ !ǳǖŜǊŘŜƳ ǎŜƘŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ 

aktuelle Dateigröße und den Ort, an dem die Datei abgespeichert ist.  

 

Zusätzlich haben Sie die Möglichkeit weitere Informationen an die Datei zu hinterlegen. Nach den 

Feldern kann später auch gesucht werden. So finden Sie leichter zu ihren Dateien.  
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11.2.2 Prüfung 

Im Bereich Prüfungen kann die Datei zur Prüfung, zum Beispiel an einen Vorgesetzten, gegeben 

werden. Die genaue Anleitung zu den Prüfungen wird genauer im Modul QM erläutert. 

 

 

11.2.3 Versionen 

¦ƴǘŜǊ ŘŜƳ ¢ŀōǳƭŀǘƻǊ α±ŜǊǎƛƻƴŜƴά ǿŜǊŘŜƴ ŘƛŜ ±ŜǊǎƛƻƴŜƴ ŘŜǊ 5ŀǘŜƛ ŀƴƎŜȊŜƛƎǘΦ {ƛŜ ǎŜƘŜƴ Řŀǎ 5ŀǘǳƳ 

und die Größe der jeweiligen Version.  

 

«ōŜǊ Řŀǎ αŘǊŜƛ tǳƴƪǘŜά-Menü am Ende der Zeile gelangen Sie zu einem kleinen Menü, in dem Sie die 

Version löschen oder wiederherstellen können. 
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11.2.4 Öffentliche Links 

Über die öffentlichen Links können Sie Dateien aus Ihrem System mit Personen teilen, welche keinen 

Zugriff auf Ihr projectfacts haben. Über die Aktionsbox erzeugen Sie einen öffentlichen Link. Sie können 

ein Datum festlegen, bis wann der öffentliche Link gültig ist, und ob die Datei bearbeitet werden kann. 

Des Weiteren können Sie aus dem Fenster einen Kontakt auswählen, an welchen Sie den öffentlichen 

Link senden wollen und können ihn direkt per Mail versenden.  

Alternativ können Sie Dateien über einen externen Zugang mit Personen teilen, welche keinen Zugriff 

auf Ihr projectfacts haben. Der externe Zugang wird in der Konfiguration anlegt und in einem CRM 

Kontakt hinterlegt. Eine ausführlichere Anleitung zu den externen Zugängen finden Sie im Kapitel CRM. 

11.2.5 Alarme 

Wie in vielen weiteren Bereichen in projectfacts haben Sie die Möglichkeit sich verschiedene Alarme 

als Erinnerungen oder Benachrichtigungen für die Datei zu setzen. Diese wird dann vom System zum 

Fälligkeitszeitpunkt verschickt. Es stehen verschiedene Möglichkeiten der Zustellung zur Verfügung: 

¶ Popup 

¶ Benachrichtigung 

¶ Interne Nachricht 

¶ SMS 

¶ Email 

¶ Per Report 

 

11.2.6 Berechtigungen 

Es gibt vier grundsätzliche Berechtigungsmodi für Dateien. 
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Uneingeschränkt: bedeutet, dass jeder die Datei sehen und verändern darf.  

Eingeschränkt: Der eingeschränkte Zugriffsmodus erfordert bestimmte Berechtigungen für das Lesen 

und Schreiben der Datei. 

Wenn Sie die Berechtigungen setzen möchten, wählen Sie zunächst links unter α½ǳƎǊƛŦŦǎƳƻŘǳǎ 

ǿŜŎƘǎŜƭƴά ŘŜƴ aƻŘǳǎ α9ƛƴƎŜǎŎƘǊŅƴƪǘά ŀǳǎΦ 

Sie haben anschließend die Möglichkeit, Berechtigungsregeln hinzuzufügen. Wählen Sie hierzu in 

ŘŜƳ CŜƭŘ αDǊǳǇǇŜά ŘƛŜ DǊǳǇǇŜ ƻŘŜǊ ŜƛƴŜ 9ƛƴȊŜƭǇŜǊǎƻƴ ŀǳǎΦ !ƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ƛƳ CŜƭŘ ½ǳƎǊƛŦŦ 

aus, was ŘƛŜ DǊǳǇǇŜ ƻŘŜǊ 9ƛƴȊŜƭǇŜǊǎƻƴ ǘǳƴ ŘŀǊŦΦ !ƭǎ ƭŜǘȊǘŜǎ ƳǸǎǎŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ wŜƎŜƭ ǸōŜǊ αwŜƎŜƭ 

ƘƛƴȊǳŦǸƎŜƴά ǎǇŜƛŎƘŜǊƴΦ 

Vererbt: Vererbt bedeutet, dass die Berechtigungen aus dem Ordner, in dem die Dateien liegen, 

vererbt werden. In diesem Fall kann der Zugriff letztendlich öffentlich, aber auch eingeschränkt sein, 

es wurden nur keine Berechtigungen explizit für die Datei gesetzt. Dateien und Ordner im 

IŀǳǇǘǾŜǊȊŜƛŎƘƴƛǎ ƪǀƴƴŜƴ ƴƛŎƘǘ ŀǳŦ αǾŜǊŜǊōǘά ƎŜǎŜǘȊǘ ǿŜǊŘŜƴΦ 

Vererbt von Element: Bei der Vererbung von einem Element ist der Zugriff grundsätzlich 

eingeschränkt. Wird ein Element / eine Datei in einem Projekt hochgeladen, so können nur die 

Personen auf die Datei zugreifen welche in dem Projekt eingeteilt sind. Dies wird über die 

Projektrollen gesteuert und verhindert, dass die Datei über die globale Suche gefunden werden kann, 

wenn ein User den vollen Zugriff auf die Dateien hat, jedoch nicht in dem Projekt eingeteilt ist.  

Zugriffe für Projektrollen: 

Über die Konfiguration ς Benutzer & Rechte ς Projektrollen können Sie die Projektrollen bearbeiten. 

Über Zugriff können Sie steuern, ob der Mitarbeiter auf Dateien einen lesenden, lesenden und 

ǎŎƘǊŜƛōŜƴŘŜƴ ½ǳƎǊƛŦŦ ƻŘŜǊ ƪŜƛƴŜƴ ½ǳƎǊƛŦŦ ƘŀǘΦ aƛǘ ŘƛŜǎŜǊ 9ƛƴǎǘŜƭƭǳƴƎ ǿƛǊŘ ŘŜǊ ½ǳƎǊƛŦŦ ōŜƛ α±ŜǊŜǊōǘ Ǿƻƴ 

9ƭŜƳŜƴǘά ƎŜƭŜƴƪǘΦ  

 

11.2.7 Historie 

Im Bereich Historie kann eingesehen werden wann das Dokument von welchem Mitarbeiter zur 

Prüfung gegeben wurde und wann dies wieder freigegeben wurde. 
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11.3 Dateien hochladen 

Um Dateien hochzuladen nutzen Sie auf der linken Seite die entsprechende Aktion. Die Dateien 

werden dann dem aktiven Verzeichnis hinzugefügt. 

9ǎ Ǝƛōǘ ǾƛŜǊ aǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘŜƴ 5ŀǘŜƛŜƴ ƘƻŎƘȊǳƭŀŘŜƴΥ 5ŀǘŜƛŜƴ ƪǀƴƴŜƴ Χ 

¶ ƪƭŀǎǎƛǎŎƘ ǸōŜǊ α5ǳǊŎƘǎǳŎƘŜƴά ŀǳǎ ŘŜƳ ƭƻƪŀƭŜƴ wŜŎƘƴŜǊ ƘƻŎƘƎŜƭŀŘŜƴ ǿŜǊŘŜƴΦ 

¶ per Drag & Drop in das Verzeichnis geschoben werden. 

¶ per Webcam als Bild aufgezeichnet werden. 

¶ per WebDAV-Protokoll übertragen. 

Über den Tabulator wählen Sie die gewünschte Methode zum Hochladen aus. 

 

  

11.3.1.1 Datei hochladen 

5Ŝƴ ƪƭŀǎǎƛǎŎƘŜƴ ƘƻŎƘƭŀŘŜƴ 5ƛŀƭƻƎ ǀŦŦƴŜƴ {ƛŜ ǸōŜǊ ŘŜƴ α5ǳǊŎƘǎǳŎƘŜƴά .ǳǘǘon. Es erscheint ein Dialog, 

mit dem Sie eine Datei auswählen können. 
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11.3.1.2 Drag & Drop  

Um Dateien per Drag & Drop hochzuladen, ziehen Sie einfach die gewünschten Dateien mit der Maus 

in die Verzeichnisübersicht. Auf diesem Weg können Sie auch viele Dateien schnell und zügig 

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 über eine Webkamera verfügen, besteht die Möglichkeit, ein Foto zu schießen und in der 

Dateiablage abzulegen.  

Die Ansteuerung der Kamera wird durch Flash realisiert, daher müssen Sie beim ersten Aufruf den 

Zugriff auf die Kamera über 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 rückwärts bis eins 

zählt und anschließend ein Foto macht. Das Foto wird angezeigt. Diesen Vorgang können Sie beliebig 

oft wiederholen, bis das Foto Ihrer gewünschten Qualität entspricht. Mit einem Klick auf das 

Diskettensymbol übernehmen Sie das Bild in die Dateiablage. 

11.3.1.4 WebDAV 

 

 

Um über WebDAV auf projectfacts zuzugreifen richten Sie ihren WebDAV-Client mit den in der 

Infobox angezeigten Anmeldedaten ein. 

Der Benutzername setzt sich aus Ihrem Anmeldenamen und Ihrem Mandanten zusammen, 

verbunden mit einem @-Zeichen. Die Validierung geschieht mit Ihrem projectfacts Passwort. 

11.4 Dateien online bearbeiten 

Durch einen Klick auf die Datei werden verschiedene Möglichkeiten angezeigt, um die Datei zu 

bearbeiten. Bei einer Microsoft Office Datei hat man beispielsweise folgende Auswahlmöglichkeiten: 
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Datei herunterladen: Die Datei wird auf Ihren Computer heruntergeladen. 

Datei herunterladen und sperren: Zusätzlich zum Download wird die Datei für die weitere 

Bearbeitung gesperrt. Dies wird hinter dem Dateinamen durch ein Symbol deutlich gemacht. 

Datei bearbeiten (Java): Die Datei kann in Java geöffnet und bearbeitet werden. 

Mit Microsoft Office öffnen: Die Datei wird geöffnet und kann online bearbeitet werden. 

Mit Microsoft Office bearbeiten: Die Datei kann in Word bearbeitet werden 
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12 CƛƴŀƴȊŜƴ 

12.1 Allgemeine Einführung 

Grundsätzlich lässt sich das Finanzmodul in projectfacts in zwei unterschiedliche Gruppen aufteilen. 

Diese wiederum können unterschiedliche Ausprägungen haben, wie die folgende Tabelle beschreibt.  

Belege Kosten 
Ausgangsbelege Eingangsbelege 

¶ Angebote 

¶ Aufträge 

¶ Rechnungen 

¶ Rechnungskorrektur 

¶ Brief 
 

¶ Eingangsrechnungen 

¶ Bestellungen 

¶ Eingangsbrief 

 

¶ Arbeitskosten 

¶ Reisekosten 

¶ Materialkosten 

¶ Provisionen 

¶ Überstundenauszahlunge
n 
 

Die Kapitel 1.2 bis 1.5 beziehen sich auf die unterschiedlichen Belege. Kapitel 1.6 geht anschließend 

auf die Kosten und Reisekosten ein. 

12.2 Belege und Belegüberblick 

¦ƴǘŜǊ ŘŜƳ .ŜƭŜƎǸōŜǊōƭƛŎƪ ŦƛƴŘŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ «ōŜǊǎƛŎƘǘ ŅƘƴƭƛŎƘ ŘŜǊ αaŜƛƴŜ .ŜƭŜƎŜά-Seite. Der 

Unterschied besteht in der Sortiermöglichkeit nach Zustand und der Tatsache, dass man auch Belege 

von Kollegen sehen kann, wenn man die geeigneten Rechte dazu besitzt. 

Diese Seite ist das Kernstück des Faktura-Moduls und prinzipiell kann man sagen, dass sich die 

gesamte Faktura hier abspielt. Die restlichen Seiten bilden lediglich einen Teil der hier dargestellten 

Funktionalität ab und beziehen sich auf spezifische Geschäftsprozesse. 
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In der Zusammenfassung haben Sie die Möglichkeit schnell Belege nach bestimmten Belegzuständen 

zu filtern. 

Sie können von hier aus natürlich jederzeit neue Belege erstellen und einem Projekt/Kunden 

zuordnen. Von hier aus lassen sich alle Belegtypen erzeugen und es ist vorgesehen, den 

Belegüberblick als Knotenpunkt der Faktura zu benutzen. 

12.2.1 Status der Belege 

Insgesamt wird zwischen 3 verschiedenen Status entschieden, in der sich ein Beleg befinden kann. 

Diese sind:  

¶ Entwurf 

¶ Validiert 

¶ Archiviert 

Entwurf 

Sobald ein Beleg angelegt wird, befindet sich dieser im Entwurfsmodus. Dies wird auf der auf der 

ƭƛƴƪŜƴ ƻōŜǊŜƴ {ŜƛǘŜ ŘŜǎ 5ŜǘŀƛƭƳŀƴŀƎŜǊǎ Ƴƛǘ ŜƛƴŜƳ α9ƴǘǿǳǊŦǎά-Button dargestellt. Belege die sich im 

Entwurfsmodus befinden können vollumfänglich bearbeitet werden. Dies kann zum Beispiel das 

Bearbeiten von Positionen oder der Belegdaten sein. Belege, die sich im Entwurfsmodus befinden, 

können nicht versendet werden. 

Validiert 

Sobald Sie den Beleg fertigstellt haben, können Sie diesen validieren. Hierzu gibt es im Detailmanager 

ŜƛƴŜ ǇŀǎǎŜƴŘŜ !ƪǘƛƻƴΦ ½ǳƳ .ŜƛǎǇƛŜƭ α!ƴƎŜōƻǘ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴάΦ aƛǘ ŘŜǊ ±ŀƭƛŘƛŜǊǳƴƎ ǿƛǊŘ Řŀǎ .pdf gebildet. 

DƭŜƛŎƘȊŜƛǘƛƎ ǾŜǊǎŎƘǿƛƴŘŜǘ ŘŜǊ α9ƴǘǿǳǊŦǎά-Button und belegrelevante Daten, wie Belegdaten oder 

Positionen, können nicht mehr verändert werden. Validierte Belege erhalten eine feste 

Belegnummer und können versendet werden. Um eine Änderung in validierten Belegen vornehmen 

zu können, muss der Beleg in den Entwurfsmodus zurückgesetzt werden. 

Archiviert 
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Belege können archiviert werden. Dies bietet sich zum Beispiel bei abgerechneten Aufträgen oder 

bezahlten Rechnungen an. Durch die Archivierung verschwinden diese Belege nicht aus Berichten 

und Auswertungen, jedoch aus Ihrer Belegliste. Somit haben Sie immer eine saubere Liste. Über die 

Filtereinstellungen können jedoch auch archivierte Belege angezeigt werden. Um die Archivierung 

ǾƻǊȊǳƴŜƘƳŜƴ Ǝƛōǘ Ŝǎ ƛƳ 5ŜǘŀƛƭƳŀƴŀƎŜǊ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ α.ŜƭŜƎ ŀǊŎƘƛǾƛŜǊŜƴάΦ !ǊŎƘƛǾƛŜǊǘŜ .ŜƭŜƎŜ ƪǀƴƴŜƴ 

ǸōŜǊ ŘƛŜ !ƪǘƛƻƴ α.ŜƭŜƎ ŀǳǎ !ǊŎƘƛǾ ƘƻƭŜƴά ǿƛŜŘŜǊ ȊǳǊǸŎƪƎŜƘƻƭǘ ǿŜǊŘŜƴΦ  

12.2.2 Berechtigungen der Belege 

Das Finanzmodul stellt eine der sensibelsten Stellen in Unternehmen dar. Aus diesem Grund gibt es 

in projectfacts mehrere Möglichkeiten um Zugriffe auf Belege zu regeln. Zunächst benötigt der User 

das Basisrecht, dass er Belege überhaupt sehen, diese erstellen oder validieren darf 

Dieses Basisrecht kann bereits eingeschränkt werden. Zum Beispiel, dass der User lediglich Angebote, 

aber keine Rechnungen sehen darf. Ähnlich verhält es sich auch beim Erstellen und Validieren der 

Belege.  

Entscheidend für die Sichtbarkeit der einzelnen Belege sind letztendlich aber die Projektrechte oder 

die Belegrechte. 

Zugriff auf Belege über die Projektrolle: 

Über die Konfiguration ς Benutzer & Rechte ς Projektrollen haben Sie die Möglichkeit 

unterschiedliche Zugriffsformen auf Belege zu konfigurieren.  

Vorrausetzung ist es, dass der Beleg mit einem Projekt verknüpft ist. Gemäß der Projektrolle die der 

User in diesem Projekt hat, hat er anschließend unterschiedliche Zugriffsrechte auf den Beleg. 

Zur Auswahl stehen neben keinen Zugriff, lesenden Zugriff und schreibenden Zugriff  

 

 

Belegrechte 

Unabhängig der Projektrechte ist es auch möglich einzelne Belege individuell über Belegrechte zu 

berechtigen. Zur Auswahl stehen hier folgende Zugriffsmodi: 

¶ Uneingeschränkt  

Hier haben alle User einen Vollzugriff auf den Beleg. Vorrausetzung hierfür ist jedoch, dass 

die grundsätzlichen Rechte vorhanden sind, oder der Beleg nicht durch andere Rechte (zum 

Beispiel Projektrolle) berechtigt ist. 

 

 

¶ Eingeschränkt 

Beim eingeschränkten Zugriffsmodus können die Zugriffe gezielt pro Mitarbeiter gesetzt 

werden. Zudem steht jeweils die Wahlmöglichkeit zur Verfügung, in welcher Form der Zugriff 

gewährt wird (Lesen, Schreiben, Voller Zugriff) 

¶ Privat 

Bei dieser Zugriffseinstellung sieht lediglich der Belegersteller den Beleg. 
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Die Belegrechte können bereits in den Belegvorlagen gesetzt werden, sofern eine Vorlage 

genommen wird, hat der Beleg bereits die voreingestellten Rechte. 

Sonderzugriffe auf Belege: 

Über die Konfiguration ς Benutzer & Rechte ς Benutzergruppen können für einzelnen User 

{ƻƴŘŜǊȊǳƎǊƛŦŦŜ ŀǳŦ .ŜƭŜƎŜ ƎŜǎŜǘȊǘ ǿŜǊŘŜƴΦ 5ƛŜǎŜǊ ½ǳƎǊƛŦŦǎŦƻǊƳ ǿƛǊŘ ŀƭǎ α{ŀŎƘōŜŀǊōŜƛǘŜǊά 

beschrieben. 

5ŀǎ α{ŀŎƘōŜŀǊōŜƛǘŜǊά-Recht setzt sich über alle zuvor geschriebene Rechte hinweg und erlaubt einen 

Vollzugriff auf alle Belege.  

 

12.2.3 Belege prüfen und freigeben 

In projectfacts gibt es die Möglichkeit Belege anderen Personen zur Prüfung vorzulegen. Hierzu 

können eigene Workflows erstellt werden. Die Workflows wiederum hängen an den betreffenden 

Belegen, die einer Prüfung obliegen.  

Sofern ein Freigabeworkflow an einem Beleg hängt, können Belege zum Beispiel nicht mehr direkt 

erstellt werden, sondern müssen im Vorfeld zur Prüfung vorgelegt werden.  

 

In diesem Fall kann der Mitarbeiter den Beleg nicht erstellen, sondern lediglich zur Prüfung geben. 

Die Person, die im Freigabeprozess als Prüfer hinterlegt ist, erhält nun eine Benachrichtigung. 

Anschließend prüft die Person den Beleg und gibt diesen frei.  

Der Belegfreigabeprozess läuft in der Anwendung automatisiert. Hierzu müssen jedoch in der 

Konfiguration der Prozess und die Bedingungen der Prüfung hinterlegt werden.  

Konfiguration der Belegfreigabe: 

Zur Nutzung der Belegfreigabe können in der Konfiguration mehrere Einstellungen vorgenommen 

werden. Zum einen können Bedingungen für eine Freigabe festgelegt werden, und zum anderen 

können unterschiedliche Prüfungszenarien an die Belegvorlagen gehängt werden.  


























































































































































































































































