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1. QUAM NUTZERHANDBUCH

Quam, der ,Digitale Zwilling” lhrer Organisation

Ein ,Digitaler Zwilling” ist eine digitale Reprasentanz von Objekten, Prozessen oder Systemen aus der
realen Welt. Diese digitale Reprasentation beschreibt sowohl die Elemente als auch die Dynamik, wie
ein System funktioniert.

Aus der Produktionstechnik kommend bilden digitale Zwillinge Anlagen Uber den gesamten Lebens-
zyklus ab. Schon wéhrend der Planung kdnnen Ingenieure diese Modelle nutzen, um Abladufe zu opti-
mieren. Ist die Anlage in Betrieb, konnen die gleichen Modelle verwendet werden, um Ablaufe weiter
zu optimieren und die Produktion an gednderte Bedingungen anzupassen.

Quam Ubertragt diese Idee auf die Abbildung von Organisationen. Es ist das ,Betriebssystem” Ihres
Unternehmens. Mit Quam verkniipfen Sie alle Elemente der Prozesse und Strukturen lhrer Organisa-
tion logisch miteinander. So entsteht ein Regelwerk aus Prozesslandkarten, Organigrammen, Rollen-,
Funktions- und Organisationsbeschreibungen, Regularien und Vorlagen - ein Integriertes Manage-
mentsystem (IMS) als der ,digitale Zwilling" Ihrer Organisation, jederzeit fur jedermann einsehbar.

Quam 6.1 umfasst zudem ein kollaboratives Projektmanagement-Werkzeug zur projektiibergreifenden
Zusammenarbeit und Ergebnisdokumentation. Die im Quam 6.1 integrierten Projektmanagement-
Funktionalitdten erlauben die Navigation von einer zentralen Projektmanagementportalseite auf Ein-
zelprojekte, die wiederum in Programmen zusammengefasst und in Teilprojekten strukturiert werden
kénnen. So kdnnen Projekte beantragt, genehmigt, generiert und geplant werden, Projekte in ihrer Ab-
arbeitung gesteuert werden, Projekt-Controlling betrieben werden und Projektaufwande erfasst wer-
den - kurz: die integrierten Projektmanagement-Funktionalitdten im Quam begleiten lhre Projekte
durch den gesamten Lebenszyklus. Quam 6.1 ist in der Tat das erste Business Relationship Manage-
ment System, dass Prozessmanagement- und Projektmanagement in einer Software vereint.

1.1. ANDERUNGSHISTORIE

Datum | Ver- |Anderung Abschnitt
sion
30.03.20 1.0 [Veroffentlichung fir Re- alle
21 lease 6.1
15.09.20 1.1 |Erstellung Anderungshistorie
21
Erstellung Allgemeine Hinweise - Rechtevergabe und Ver-
erbungsreihenfolge
Erganzung
Allgemeine Hinweise - Tipps flr das Modellieren mit
Visio
21.10.20 2.0 |Erganzung Diverse Anpassungen fiir Release Quam 7.0
21

1.2. PROZESSMANAGEMENT MIT QUAM
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Quam Ubertragt diese Idee auf die Abbildung von Organisationen. Es ist das ,Betriebssystem” Ihres
Unternehmens. Mit Quam verkniipfen Sie alle Elemente der Prozesse und Strukturen lhrer Organisa-
tion logisch miteinander. So entsteht ein Regelwerk aus Prozesslandkarten, Organigrammen, Rollen-,
Funktions- und Organisationsbeschreibungen, Regularien und Vorlagen — ein Integriertes Manage-
mentsystem (IMS) als der ,digitale Zwilling" lhrer Organisation, jederzeit fir jedermann einsehbar.

1.2.1. GRUNDIDEE UND DENKMODELL

Quam ist eine datenbankgestiitzte Methode zur Abbildung einer Organisation. Es ist Organisationsin-
formationssystem und digitaler Zwilling einer Organisation. Mit Quam kann das gesamte Unternehmen
in seiner Aufbauorganisation und Ablauforganisation prozessorientiert abgebildet werden. Das so ent-
standene Modell kann dann um alle Regularien, denen sich das Unternehmen per Gesetz oder Selbst-
verpflichtung unterwirft, erweitert werden. Zu diesen zahlen beispielsweise Qualitdtsmanagement, Um-
weltmanagement, Arbeitssicherheit sowie die dartiber hinaus geltenden operativen Managementregu-
larien.

Sie bilden so ein umfassendes Regelwerk des Unternehmens, welches durch interne Vorgaben der Ge-
schaftsleitung sowie externe Forderungen von Kunden, Banken, normgebenden Stellen oder beispiels-
weise dem Gesetzgeber definiert werden.

Dabei braucht jedes Element lediglich einmal angelegt werden. So wird zum Beispiel jede Organisati-
onseinheit, die Teil des Unternehmens ist, genau einmal beschrieben — unabhéngig davon, wie héufig
sie innerhalb der Ablauforganisation verwendet wird.

Gleiches gilt fur die verschiedenen Prozesse. Jeder Prozess wird genau einmal beschrieben — unabhéan-
gig davon, in wie vielen anderen Prozessen er verwiesen/angewendet wird, in wie vielen Management-
handbtichern er auftaucht oder wie viele Regeln dieser Prozess erfiillt.

Somit ist jede Anderung eines Elements sofort und berall dort sichtbar, wo dieses Element verwendet
wird. Darliber hinaus lasst sich jedes Element in Beziehung zu nahezu beliebig vielen anderen Elemen-
ten setzen. Dies garantiert die Konsistenz der gespeicherten Daten und fiihrt zu einer Reduzierung des
Pflegeaufwands. AuBerdem koénnen ohne zusatzlichen Aufwand sehr nitzliche Sichten auf die vorhan-
denen Daten entstehen.

Wichtig: Schon in der Grundkonzeption des Datenmodells gehen Quam und seine beiden Add-Ons
Audit Management und Content Change Management (CCM) im Funktionsumfang weit tiber den
SharePoint-Standard hinaus. Insbesondere die Verweise und Verknipfungen von verschiedenen Ele-
menten (z.B. Prozesse, Handblicher, Organigramme etc.), erforderten umfangreiche zusatzliche Ent-
wicklungen, die notwendig sind, um die verschiedenen Inhalte konsistent zu halten bzw. um sie in ei-
ner ansprechenden Form anzuzeigen zu kénnen. Obwohl der SharePoint umfangreiche Méglichkeiten
bietet, Listen und Bibliotheken hinsichtlich ihrer Struktur zu erweitern und zu erganzen (z.B. Hinzufu-
gen von Spalten, Léschen von Spalten, Andern von Spalten-Typen, etc.) unterliegen diese den Be-
schrankungen der durch Microsoft im SQL-Server definierten Datenstruktur und kénnen je nach konfi-
guriertem Umfang massive Leistungseinbriiche bis hin zu Timeouts verursachen. Die genannten M&g-
lichkeiten der Erweiterung des Quam-Datenmodells sollten angesichts der zuvor beschriebenen Kom-
plexitat daher nur unter gréBter Vorsicht und nicht ohne vorherige Tests produktiv eingesetzt werden.

Lintra kann die fehlerfreie Funktion der Quam-Komponenten (Quam-WebParts, Element-Verknipfun-
gen u.A.) und seiner Add-Ons, eine fehlerfreie Modellierung und eine fehlerfreie Anzeige der Elemente
in Bezug auf selbstdefinierte Datenstrukturen im Quam-Datenmodell, nicht garantieren. Des Weiteren
kann Lintra ebenfalls nicht garantieren, dass Quam-Komponenten oder die seiner Add-Ons, selbst
wenn sie in einer bestimmten Quam-Version scheinbar oder tatsachlich nach Anderungen am Quam-
Datenmodell noch funktioniert haben, nach einem Update auf eine hhere Quam-Version immer noch
funktionieren werden.

© Copyright Lintra plus GmbH | All rights reserved!
uam c‘ Quam Dokumentation | 17.12.2021 Page 6 of 159



Lintra

Wir empfehlen daher, keine Anderungen am Quam-Datenmodell oder eines seiner Add-Ons vor-
zunehmen.

Achtung: Im Zuge von Updates eines Browsers kann es dazu kommen, das ungeplant bestimmte
Funktionalitaten leicht abweichen.

Des Weiteren kénnen in den in diesem Handbuch enthaltenen Screenshots leichte Abweichungen von
der tatsachlich unterstitzten Funktionalitat, z.B. Menliband-Reiter, Schalter und andere Steuerele-
mente, deren Funktionalitat nicht naher beschrieben ist, abgebildet sein. Diese Steuerelemente dienen
ausschlieBlich Entwicklungs- und Testzwecken oder der Vorbereitung von Funktionalitaten fir spatere
Releases und/oder gehodren, wenn im entsprechenden Kapitel nicht anders beschrieben, nicht zur Stan-
dard-Funktionalitat.

In diesem Handbuch werden nicht nur die Funktionen des Quam beschrieben, sondern auch die dahin-
ter existierende Methodik. Beschreibungen zu Funktionen, die nicht im Standard-Funktionsumfang des
Quam enthalten sind, werden als ,optional” gekennzeichnet und kénnen als kostenpflichtige Add-Ons
oder Konfigurations-Dienstleistungen zusatzlich implementiert werden.

1.2.2. MODELLIEREN DER ABLAUFORGANISATION

Die Ablauforganisation umfasst alles, was das Unternehmen "tut". Dabei gibt es mehrere Moglichkei-
ten, wie die Modellierung im Quam erfolgen kann. Zunachst wird vorgestellt, wie die Modellierung auf
textuellem Weg erfolgt und wie diese textuell modellierten Prozesse in Prozess-Diagramme Uberfuhrt
werden. Im Folgenden wird dann die grafische Modellierung beschrieben. AbschlieBend wird auf die
Referenzierung von Objekten eingegangen.

Um die Ablauforganisation im Quam zu modellieren, 6ffnen Sie zundchst in der Schnellstartleiste die
|Ablauforganisation.

e Prozessgruppen und Prozesse in der Standardansicht modellieren

Prozessgruppen und Prozesse grafisch modellieren

Bearbeiten und Verknipfen von Elementen

Verantwortungstabelle

Prozess-Struktur-Matrix

Ausgabe von Prozessbeschreibungen in Word (optional)

1.2.2.1. PROZESSGRUPPEN UND PROZESSE IN DER STANDARDANSICHT MO-
DELLIEREN

Dieser Abschnitt beschaftigt sich mit der textuellen Modellierung von Prozessen und Prozessgruppen
ohne Verwendung grafischer Hilfsmittel. Dabei erfolgt die Strukturierung der Elemente durch die Zu-
weisung von Elternobjekten.

Um dies zu veranschaulichen, sei der folgende Ausschnitt einer Prozesslandkarte betrachtet.

1. Die Prozessgruppen "Fertigung" und "Entwicklung" werden inhaltlich den Wertschépfungsprozes-
sen zugeordnet. Um dies auch im Unternehmensmodell zu beriicksichtigen, dient die Prozess-
gruppe "Wertschopfungsprozesse" als Elternobjekt der Gruppen "Fertigung” und "Entwicklung".

2. Die Prozessgruppe "Fertigung" ist ihrerseits wiederum das Elternobjekt der ihr zugeordneten Pro-
zesse "Pre-Sales”, "Realisierung” und "After Sales".

3. Auch ein Prozess kann in mehrere einzelne Objekte zerlegt werden. Quam unterscheidet bei diesen
Objekten zwischen:

© Copyright Lintra plus GmbH | All rights reserved!
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= EREIGNIS (Event) - ein Geschehen, das wahrend eines Prozesses auftreten kann und den Start-
und Endpunkt eines Prozesses darstellt. Dies kann z. B. die Anfrage eines Kunden oder das Ein-
treten einer bestimmten Situation sein.

= BPMN AUFGABE (Task)- eine Tatigkeit, die innerhalb eines Prozesses durchgefiihrt wird.

» VERZWEIGUNG (Gateway) - ein Entscheidungspunkt innerhalb eines Prozesses.

= BEZIEHUNG (Connector) - Um die Aufgaben, Ereignisse und Verzweigungen miteinander zu
verkniipfen, missen Verbindungen definiert werden. Diese werden im Quam mit Hilfe von Be-
ziehungen modelliert, die einen eindeutigen Start- und Zielpunkt (Quelle und Senke) besitzen.

Um diese Objekte eindeutig einem Prozess zuzuordnen, muss der entsprechende Prozess als Elternob-
jekt angegeben werden.

Warnchdohagepruresss

Fetprg
-- I [}

Ertmcibng

Eternobjeat

Abb.1: Beispiel-Prozesslandkarte

4. Um AUFGABEN, EREIGNISSE und VERZWEIGUNGEN innerhalb eines Prozesses miteinander zu ver-

binden, nutzt man BEZIEHUNGEN, bei denen man Start- und Zielpunkt angeben und somit eindeu-
tig zuordnen kann.

Prozess Prozess
Pre-Sales Pre-Sales
BPMN-Ereignis 4
.~ Kundenanfrage triftein | | Ereignis
Anfrage trifft ein

Aufgabe

BPMN-Beziehung Angebol erarbeiten

.......... Entscheidung
BPMN-Aufgabe
Angebol erarbeiten
Aufgabe
BPMN-Bezishung l BPMN-Entscheidung Auftrag ausfihren
7\ / fa_‘)_ Aufgabe
7 NG ] “linteressent. absagen
i) \\ nein E
2
\. / ] Beziehung
N/
BPMN-Beziehung BPMN-Beziehung Baziehung
BPMN-Aufgabe BPMN-Aufgabe Beziehung
Anfrage ausfihren Interessenten absagen

Beziehung

Abb.2: Ein modellierter Beispielprozess mit den verschiedenen Modellierungsob-
jekten
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Prozessgruppen anlegen

Prozessgruppen dienen der Strukturierung und sinnvollen Zusammenfassung von Prozessen. Sie sollen
dem Anwender die Orientierung und Einordnung erleichtern. Um eine Prozessgruppe zu erstellen, 6ff-
nen Sie die Startseite der Ablauforganisation und gehen Sie wie folgt vor:

Wahlen Sie im Meniband den Befehl |Neues Element hinzufiigen und fiillen Sie das Eingabeformular
aus. Gehen Sie dabei bitte wie in Kapitel Verschiedene Funktionen im Eingabeformular beschrieben
vor. Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit dem |Speichern-Button, um die Prozessgruppe anzulegen.

Zum Erstellen von Untergruppen verwenden Sie die PLUS-Schaltflache im Eingabeformular unter ,Zu-
geordnet sind”.

i SharePont Websites

Ablauforganisation « QUAM

Abb.3: Hinzufiigen eines Elements in der Ablauforganisation

Prozesse anlegen

Ein Prozess ist eine sinnvolle Sequenz von Aktivitaten zur Erflillung eines definierten Prozesszieles. Die
Modellierung erfolgt im Quam in Anlehnung an die Business Process Modeling Notation (BPMN). Ein
Prozess kann somit aus Ereignissen, Aufgaben, Entscheidungen und Beziehungen bestehen.

Die Erstellung eines Prozesses erfolgt in mehreren Schritten. Zundchst muss er definiert und einer Pro-
zessgruppe oder einem anderen Prozess zugeordnet werden. Dann kénnen die einzelnen Aktivitaten
erstellt, dem Prozess zugeordnet und mit Hilfe von Verbindern (BPMN-Beziehungen) miteinander ver-
knlpft werden.

Um einen neuen Prozess zu erstellen, 6ffnen Sie das Eingabeformular des Prozesses, dem neue Prozes-
selemente zugeordnet werden sollen, betatigen Sie die PLUS-Schaltflache (1) unter ,Zugeordnet sind”
und wahlen Sie den Inhaltstyp ,Prozess” (2) aus. Nehmen Sie die gewlinschten Eingaben im Formular
vor und legen Sie den Prozess per Klick auf den |Speichern-Button im Unternehmensmodell ab. Die
Eltern-Kind-Beziehung wird bei dieser Vorgehensweise automatisch gesetzt.
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Abb.4: Hinzufligen von Prozessen, Aufgaben, Beziehungen, Verzweigungen und
Ereignissen zu einer Prozesslandkarte

Der angelegte Prozess kann als leere Hiille betrachtet werden, die nun mit Hilfe der einzelnen Aktivita-
ten gefillt werden muss. Wie bereits erwédhnt, kdnnen diese durch Ereignisse, Aufgaben, Verzweigun-
gen und Beziehungen modelliert werden.

Zum Anlegen der Aufgaben, Ereignisse, Verzweigungen und Beziehungen gehen Sie wie beim Anlegen
eines Prozesses vor. Offnen Sie das Eingabeformular des Elternobjektes, betitigen Sie die PLUS-Schalt-
flache (1) unter ,zugeordnet sind”, wahlen Sie den entsprechenden Inhaltstyp aus (2/3), nehmen Sie
die gewlinschten Eingaben im Formular vor und legen Sie das Prozesselement per Klick auf die |Spei-
chern-Schaltflaiche im Unternehmensmodell ab.

Auf diese Weise konnen Sie schnell und einfach beliebig viele neue Prozesselemente erstellen, die dem
entsprechenden Prozess zugeordnet sind. Die Eltern-Kind-Beziehung wird bei dieser Vorgehensweise
automatisch gesetzt.

1.2.2.2. PROZESSGRUPPEN UND PROZESSE GRAFISCH MODELLIEREN

Prozesse und Prozessgruppen kdénnen auch grafisch modelliert werden. Dabei orientiert sich Quam bei
der Prozessdarstellung an den Objekten der BPMN-Notation, nutzt im Standard aber nur ein reduzier-
tes Set an Symbolen. Um weitere grafische Objekte der BPMN nutzen zu kdnnen, muss eine entspre-
chende Konfiguration erfolgen, die in der Regel nicht vom Endanwender vorgenommen werden kann.
Welche BPMN-Version unterstitzt wird, hdngt insbesondere auch von der Visio-Version ab (Visio 2013
oder hoher unterstliitzt BPMN 1.2).

Zur eingeschrankten Unterstlitzung bestimmter weiterer Elemente der BPMN siehe auch Kapitel Wich-
tige Hinweise zur Swimlane-Modellierung.

Sie kdnnen die grafische Modellierung eines Prozesselements mit einer leeren Vorlage oder einer vor-
bereiteten Vorlage starten. Ist noch keine Zeichnung vorhanden wird ein neutrales Bild angezeigt. Die-
ses, wie auch bereits modellierte Zeichnungen, kénnen Uber einen Schalter ein- und ausgeblendet
werden.

Mochten Sie eine Zeichnung mit einer leeren Vorlage erstellen oder Anpassungen an einer bestehen-
den Zeichnung vornehmen, dann betétigen Sie die Schaltflache |Edit in Visio (2a) auf die Registerkarte
|QUAM Visio Modeler (1). Um vorher eine passende Vorlage zur Erstellung einer neuen Zeichnung
auszuwabhlen, klicken Sie auf den Link |Jetzt modellieren (2b).
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Abb.5: Das grafische Modellieren von Prozessen

Zur Auswahl der passenden Vorlage, kdnnen Sie erneut zwischen einer leeren Vorlage, per Klick auf
|Modellieren ohne Template (2c), oder eine von Quam vorgeschlagenen Vorlage auswéhlen mit Klick
auf |Modellieren mit Template (2d).

'.trui _
Zeichnung erstellen

580

Modellieren ohne Template Modellieren mit Template

ch ieen

Abb.6: Die Auswahl einer Vorlage zur grafischen Modellierung

In der sich anschlieBend 6ffnenden Vorlagenbibliothek, kdnnen Sie aus den von Quam bereitgestellten
Vorlagen passend zu den Standard-Shapes und zum Inhaltstyp des zu modellierenden Elements aus-
wahlen. Die konkrete Vorlage konnen Sie einfach per Klick auswahlen.
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Abb.7: Die Bibliothek der von Quam im Standard bereitgestellten Vorlagen
entsprechend des ShapeSets und des Inhaltstyps

In beiden Fallen (beim Modellieren von neuen Zeichnungen mit und ohne Vorlagen, sowie beim Mo-
dellieren von vorhandenen Zeichnungen) 6ffnet sich, nach einer erneuten Bestatigung, Microsoft Visio
entsprechend mit einer leeren oder einer bereits mit der Vorlage befiillten Zeichnung.

Im Menlband von Visio finden Sie auf der Registerkarte |Quam Viso Modeler (3) folgende Funktio-
nen:

e Quam Objekte speichern (4): Die Visio-Zeichnung wird in der Datenbank gespeichert. Modellobjekte
werden hierbei erzeugt, gedndert bzw. geldscht

e Quam Objekte laden (5): Existierende Modellobjekte werden aus der Datenbank in die Zeichnung
importiert. In diesem Fall ist die Verwendung von Vorlagen nicht notwendig, da die Elemente wie
deren Struktur sich aus der Datenbank ergibt.

¢ Modellbrowser (6): Arbeitsbereich zum Einbinden vorhandener Elemente des Prozessmodells.

e Quam Modeler schlieBen (7): Visio wird ohne Speichern beendet.

© Copyright Lintra plus GmbH | All rights reserved!
uam ‘.1 Quam Dokumentation | 17.12.2021 Page 12 of 159



Oatou ms Rt Eindlgen Zeichoen Entwt Prosess Erdmictiertooh Hitn PLaN Q Wat mochien S tunl?

', Shape Tansparens T‘ . 8 do - \u
4 .
e Fenater ‘Shape-Daten v | s
QUAM Otyels Modelibeowzer Visio-Zexhnung EdeFom Vetbsndungseinstellungen | QUAM Modeler
speichern Vi Zechanbistiayout neu anordnen * speichern und schliefen anzeigen schiieen
o Modalheren Aktuslie Ebene Shape Eigentchalten  Versengungsrinatsliungsn Schlinlergel

45 40

Shapes suchen w33

Wates Shapes  »
Quick-Shapes .
Standardfiussdagramm-Shapes

Furktoniubergtedende Flundagiamm-Shd..

QUAM _OperationalStructure

lege

1

8 s ] Process

| Tack Geteway

— 2 6'? Dyramic
D Evem ~ B
connacinr

w

Um bereits angelegte und dem Prozess zugeordnete Elemente auf das Zeichenblatt zu importieren,
klicken Sie auf |]QUAM Objekte laden (5). Die einzelnen Objekte erscheinen nun in der Mitte des Zei-
chenblattes. Um sie entsprechend darzustellen, sollten Sie die Shapes jedoch neu sortieren und anord-
nen (siehe dazu auch Kapitel Tipps fiir das Modellieren mit Visio).

Links neben der Modellierungsflache befindet sich die Schablone mit den verfligbaren Shapes (8). Um
den Prozessablauf zu modellieren oder weitere Prozesselemente zu ergédnzen, ziehen Sie die ge-
winschten Shapes per Drag & Drop auf die Zeichenflache und ordnen Sie sie entsprechend an.

Um eine Bezeichnung zu vergeben, 6ffnet sich durch einen Doppelklick auf ein Shape ein Textfeld, in
dem Sie die gewlinschte Bezeichnung eintragen konnen.

Hinweis: Ldschen Sie Elemente von der Zeichenfldche, dann bleiben diese in der Datenbank zunéchst
noch gespeichert. Erst wenn Sie die Zeichnung abspeichern, werden die Elemente aus der Datenbank
geldscht. Dieses Verhalten ist abhangig davon, ob das Quam Add-On CCM installiert ist. Sie finden im
entsprechenden Benutzerhandbuch mehr Informationen zum Thema Léschverhinderung.

Um die neu angelegten Elemente in der Datenbank zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache
|QUAM Objekte speichern (4). SchlieBen Sie die Zeichenflache mit Klick auf ]QUAM Modeler schlie-
Ben (7). Die modellierten Elemente werden als Objekte in der Datenbank gespeichert und kénnen nun
mit Informationen angereichert werden.
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Abb.8: Anzeige von Zeichnungen in der Ablauforganisation

Zurlck im Browser aktualisieren Sie den Prozess per Klick auf |Reload Site (9), um die Zeichnung anzu-
zeigen. Zum Loschen der Zeichnung dient die Schaltflaiche |Delete Chart (10).

Die im Datenmodell gespeicherten Elemente bleiben auch nach Léschen der Zeichnung erhalten!

Fuhren Sie den Mauszeiger Uber ein Shape, um Informationen zu diesem Shape anzuzeigen (11). Die
im Tooltipp dargestellten Informationen lassen sich nach Bedarf konfigurieren.

Sofern ein Event Ausldser oder Ergebnis eines anderen Prozesses ist, wird die linke bzw. rechte Seite
des Shapes grau (12). Mit einem Klick auf die graue Flache wird ihnen angezeigt, welche Vorganger
bzw. Nachfolger das Element besitzt. Diese Eigenschaft wird auch bei Referenzierungen iibernommen.

Die Prozesszeichnung kann mit einer Werkzeugleiste (13) hinsichtlich weiterer Informationen enthalte-
ner grafischer Elemente analysiert werden. Uber das Lupen-Symbol wird der Zoom-Modus aktiviert. In
diesem Modus reagiert der Zeichnungsbereich auf das Mausrad, indem die Zeichnung entsprechend
verkleinert oder vergroBert wird. Zusatzlich kann die Zeichnung mittel "Drag & Drop" im Zeichnungs-
bereich bewegt werden.

Mit dem Schalter "Auf volle GroBe skalieren" wird die Zeichnung so skaliert, dass sie in Ganze im
Zeichnungsbereich zu erkennen ist (die Zeichnung wird daftr ggf. vergroBert und verkleinert).

Eine Auflistung der Elemente der Werkzeugleiste und ihre Funktionsweise kénnen in Abschnitt Bear-
beiten und Verknipfen von Elementen im Detail nachgelesen werden.

Hinweis: Die Darstellung der Zeichnungen sowie der Verhalten der Zoom-Funktion kann in verschie-
denen Browsern leicht variieren.

1.2.2.2.1. INTEGRATION VORHANDENER OBJEKTE IN EINE ZEICHNUNG

Haufig kommt es vor, dass das Endereignis eines Prozesses einen neuen Prozess als Startereignis an-
stoBt oder dass eine Aufgabe in mehreren Prozessen verwendet wird.

Jedes Element muss in Quam nur einmal modelliert und als Objekt in der Datenbank gespeichert wer-
den. Dies sichert die Konsistenz der Daten und reduziert den Pflegeaufwand.

Offnen Sie den Prozess, in den Sie ein bereits im Prozessmodell vorhandenes Element einbinden
mochten und &ffnen Sie die Zeichnung in Visio per Klick auf den Button |Edit in Visio (1).
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Abb.9: Offnen einer bestehenden Zeichnung zur Bearbeitung im QUAM Visio Mod-
eler in der Ablauforganisation

Offnen Sie im Meniband von Visio die Registerkarte |QUAM (2) und klicken Sie auf die Schaltflache
|[Modellbrowser (3), um unterhalb des Zeichenblattes die Ubersicht des gesamten Prozessmodells zu
laden.
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Abb.10: Referenzieren vorhandener Elemente im QUAM Visio Modeler

Navigieren Sie direkt im Baum des Prozessmodells zum gewtinschten Element (4) oder nutzen Sie die
Such- und Filterfunktion ("Search SharePoint List Items") (5). Dort haben Sie die Mdglichkeit, die Spal-
ten nach gewiinschten Attributen zu durchsuchen und nach Inhaltstyp zu filtern.

Setzen Sie das Hakchen im Bereich Drag Drop Behaviour je nachdem, ob Sie beim Ziehen eines Ele-
ments auf die Zeichenflache referenzieren (Reference only) oder kopieren (Full copy) wollen (6). Sofern
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Sie einen Prozess referenzieren, wird das Element mit einem grauen Kasten dargestellt, um es von an-
deren Prozessen unterscheiden zu kénnen. Bei einer Kopie kdnnen Sie in den Full Copy Settings ver-
schiedene Einstellungen fiir das kopierte Element vornehmen:
o "Copy only this element” — Nur das gewahlte Element kopieren
o "Copy this element and all sub elements" — Das gewahlte Element und alle Kindobjekte kopieren
(Hinweis: Vermeiden Sie Zirkelbeziige in lhren Prozessen, da diese dazu fiihren, dass die Funktion
nicht bis zum Ende durchgefiihrt wird.)
o "Please select which columns to be copied" — Setzen Sie Hakchen bei den Spalten, deren Inhalte
kopiert werden sollen.

Full Copy Settings
Please select copy mode

[#] Copy Only This Element
[[] Copy This Element And All Sub Elements

Please select which columns to be copied

[ Inhaltstyp A
j Titel

D zle] und Zweck

] Kurzbezeichnung

] Entscheidung

\[[] Anmerkung v

| Start process copy I Close

Abb.11: Eigenschaften der Kopie eines Ele-
ments im QUAM Visio Modeler

Bestatigen Sie die Schaltflache |Start process copy, um die gewahlte Aktion durchzufiihren. Sie kon-
nen erst weiterarbeiten, sobald der Prozess Uber die Schaltflache |Close abgeschlossen wurde.

Hinweis: Kopierte Elemente werden direkt im Datenmodell angelegt, noch bevor Sie die Schaltflache
|Quam Objekte speichern bestatigen. Das heif}t, sollten Sie die Kopie spater doch nicht mit Speichern
Ubernehmen wollen, dann bleiben die kopierten Elemente trotzdem erhalten und missen manuell ge-
I6scht werden.

Integrieren Sie das Objekt wie gewlinscht in den vorhandenen Prozess und bestatigen Sie lhre Einga-
ben per Klick auf |]QUAM Objekte speichern. SchlieBen Sie die Zeichenflache mit JQUAM Modeler
schlieBen und gehen Sie zuriick auf lhren Prozess im Browser-Fenster. Betdtigen Sie die Schaltflache
|Reload Site auf der Registerkarte Quam Visio Modeler, um den Prozess neu zu laden und die Ande-
rungen anzuzeigen.

1.2.2.2.2. SWIMLANE-MODELLIERUNG

Quam bietet die Mdglichkeit, Prozesse in Swimlanes zu modellieren. Swimlanes reprasentieren Verant-
wortlichkeiten wie etwa Organisationseinheiten, Stellen oder IT-Systeme, Wenn Sie Swimlanes model-
lieren mochten, dann gehen Sie bitte wie folgt vor:
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Offnen Sie das Prozesselement in Visio, wie in Kapitel Prozessgruppen und Prozesse grafisch modellie-
ren beschrieben und klicken Sie im Mentband auf der Registerkarte |Quam (1) auf die Schaltflache
[Modellbrowser (2), um unterhalb des Zeichenblattes eine Ubersicht des gesamten Prozessmodells zu
laden.

Abb.12: Swimlane Modeling im Quam Visio Modeler aktivieren

Offnen Sie die Registerkarte |[SwimLane Modeling (3) und wihlen Sie aus den Drop-Down Meniis (4)
im ,Parent Field” die Spalte Bestandteil von sowie im ,Children Field” die Spalte Zugeordnet sind aus
und bestatigen Sie die Auswahl per Klick auf den Button |Load.

In der Baumansicht auf der linken Seite werden nun die QUAM Swimlane Shapes eingeblendet und
kdénnen nun zur Modellierung verwendet werden (5). Bevor Sie loslegen, wahlen Sie im ,Accountable
Field” (6) aus, ob es sich bei den Swimlanes um verantwortliche (responsible), entscheidende (accoun-
table), mitwirkende (consulted) oder zu informierende (informed) Rollen oder Organisationseinheiten
etc. handelt. Diese Einstellung kénnen Sie firr jede Swimlane einzeln vornehmen.

Please select accountable Field

—langewandte Sachmittel =
angewandte Formulare, Dokumer
mitgeltende Unterdagen
angewandte IT-Systeme
information und 4rager des Verbin
Information und 4rager des Verbin
| Informationstrager des Start- oderf
—{Informationstrager des Start- oderf —
Auda
MaBnahme
{findet statt in

Abb.13: Festlegung, was BPMN-
Swimlane reprdsentiert

Ziehen Sie je nach Bedarf eine horizontale oder vertikale Swimlane Shape per Drag & Drop auf die Zei-
chenflache und geben Sie unter Titel den Namen des Prozesses ein. Wahlen Sie nun auf der unteren
Registerkarte ,Swimlane Modeling” eine Organisationseinheit oder Rolle aus und ziehen Sie diese per
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Drag & Drop auf den Kopf (Function) der Swimlane. Die Swimlane ibernimmt nun die Bezeichnung
des Elementes.

Abb.14: Modellieren mit Swimlanes und das Referenzieren eines Elements der Auf-
bauorganisation als Entscheidungstrdger der Swimlane

Nach Bedarf kdnnen Sie auch die Such- und Filterfunktion ("Search SharePoint List Items") (7) benut-
zen. Durchsuchen Sie die Spalten nach gewtinschten Attributen und filtern Sie die Ergebnisse nach In-
haltstypen. Haben Sie das gewlnschte Element gefunden, ziehen sie es per Drag & Drop auf den Kopf
der Swimlane. Die Bezeichnung finden Sie in der Swimlane auf der rechten Seite.

Flgen Sie weitere Swimlanes hinzu, indem Sie das Swimlane-Shape auf die Zeichenflache ziehen und
loslassen, sobald eine orange Naht erscheint. Dann heftet sich die neue Swimlane entlang der orangen

Naht an die bereits vorhandene Swimlane und Sie kdnnen wie vorher beschrieben mit der Vergabe ei-
ner Funktion fortfahren.

v K o) 3
- — -
E : Title

Abb.15: Hinzufiigen von Prozesselementen zu einer Swimlane

Zur Modellierung lhres Prozesses ziehen Sie Shapes aus der-Schablone QUAM_OperationalStructure
(8) in die entsprechende Swimlane. Die Funktion der Swimlane wird damit automatisch am Element
hinterlegt. In diesem Beispiel liegt die Verantwortung (da accountable Field: Entscheidung) der in der
Swimlane ,OE 1" angeordneten ,Aufgabe 2.1" nun bei der Organisationseinheit OE 1.

© Copyright Lintra plus GmbH | All rights reserved!
uam ‘.4 Quam Dokumentation | 17.12.2021

Page 18 of 159



Lintrac

Um einen vorhandenen Prozess mit Swimlanes zu versehen, gehen Sie wie beschrieben vor und ziehen
Sie einfach die vorhandenen Shapes in die neu angelegten Swimlanes.

Vervollstandigen Sie den Prozess, speichern Sie die Eingaben per Klick auf JQUAM Objekte speichern
und schlieBen Sie die Arbeitsflache mit |QUAM Modeler schlieBen. Zurlick im Browser aktualisieren
Sie den Prozess per Klick auf |Reload Site, um die neue Zeichnung anzuzeigen.

[
\Title
Phase|
g Err;g‘ms pp Aufgabe 2.1 —‘ ey Aufgabe 2.2 —p ['n;:g?ms
~ .
w Verzweigu
© ng 2.1
Laz]
& Aufgabe 2.3 r';“f"*

Abb.16: Beispiel eines vollstindig modellierten Prozesses mit Swimlanes

Hinweis: Quam hat aktuell keine Repréasentation fiir sogenannte "Pools" und unterschiedliche Verbin-
dertypen. Das heiBt ein Pool kann in einem BPMN-Diagramm grafisch durch Visio erzeugt werden,
wird in Quam aber nicht als SharePoint-Element gespeichert. Die Verbindertypen ,Sequenzflow”, ,Mes-
sage Flow" und ,Association” kdnnen im BPMN-Diagramm grafisch durch Visio erzeugt werden, wer-
den im Quam aber jeweils als einheitlicher Verbinder abgespeichert.

Wird eine derartige Zeichnung spater geldscht, kann der Inhalt durch Visio durch die Funktion |Quam
Objekte laden nur teilweise wieder hergestellt werden: Pools werden nicht gebildet, Aktivitdten kdn-
nen nicht automatisch in die dazugehdérigen Swimlanes eingeordnet werden (die Shapes mussen in
dem Fall manuell neu angeordnet werden) und Verbinder werden auf den einheitlichen Typ ,Sequence
Flow” wiederhergestellt.

1.2.2.2.3. EDITIEREN VON METADATEN IM QUAM-VISIO-MODELLER

Werden Prozesse, Prozessgruppen oder andere Elemente der Ablauforganisation in Visio modelliert,
steht die Funktion |EditForm anzeigen zur Bearbeitung der Metadaten direkt in Visio zur Verfiigung.

Insen Deugn Process Hep CROSS-FUNCTIONAL FLOWCHART
{ =1 !‘y B shape Transparens . ~ ” ] C;} B
e . -
2 A Srape Data Window ; s
| CUAM Obysire QWM i Modetbrowser [dntform Verbandungsenstellungen CUAM Modeler
speichen  Obyekte tader 12 Pe-Layout Page - ynzesgen schleBer

rchrennaben Moselieren Shape Bigentihatten  Versndunginnstefiungen Lehlieten

Abb.17: Editierungsfunktion von Metadaten im Visio Modeler

Die Bearbeitung von Metadaten (z.B. die Verwaltung von Verkniipfungen mit anderen Elementen) kann
direkt im diesem Formular erfolgen. Ein Speichern der Maske (2) fiihrt direkt zur Synchronisation der
getatigten Anderungen im Quam.
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Prozess - Aufgate l

Abb.18: Editieren von Metadaten von Prozessen im Visio Modeler

Hinweis: Die Anderung des Prozesstyps (z.B. Aufgabe zu Ereignis, oder Prozess zu Prozessgruppe) so-
wie des Titels des Elements ist hier nicht moglich und kann nur durch die Shape-Auswahl bzw. -bear-
beitung direkt in Visio erfolgen.

1.2.2.3. BEARBEITEN UND VERKNUPFEN VON ELEMENTEN

Ist eine Prozessstruktur in der Quam-Datenbank gespeichert, kdnnen im zweiten Schritt die Eigen-
schaften der Objekte bearbeitet werden und z. B. Verantwortung zugeordnet und mitgeltende Unterla-
gen festgelegt werden. Klicken Sie in der Prozesszeichnung auf das Objekt, welches Sie bearbeiten
méchten, um eine Ubersicht der Eigenschaften zu erhalten.

Ubetdchit Verastwortungstabelle Prosess-Struktue-Matria Diagramm-Fiter XM Dynamscher Prozess

Ereignis
11

Aufgabe 1.1

|

Abb.19: Bearbeitung von Kindelementen durch Klick auf die Zeichnungslemente des
Elternelements

Klicken Sie auf die Schaltflache |Element bearbeiten und flllen Sie das Eingabeformular aus:
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Abb.20: Bearbeiten von verknlipften Elementen
Bestatigen Sie lhre Eingaben mit dem |Speichern-Button.

Fehlen beim Ausfillen der Formularfelder Objekte, miissen diese noch an entsprechender Stelle (in der
Aufbauorganisation, den Managementsystemen, den Ressourcen oder Gebdudeplanen) angelegt wer-
den.

Die so verknUpften Elemente kdnnen in der Werkzeugleiste der Prozesszeichnung aufgewertet werden.
Wiche Verknipfungen und auf welche Art die Analyse erfolgen kann, ist konfigurationsabhangi.

Es gibt Auswertungen zu Vor- und Nachfolgeprozessen, welche sich durch die Wiederverwendung von
Ereignissen ergeben und durch den Ereignis-Indikator (2a, 2b) dargestellt werden. Dieserr kann mit
Klick auf das entsprechende Icon in der Werkzeugleiste (2) aktiviert und deaktiviert werden.

on. Prozessiandkarts

Aulgabe 1.1

.
w3 M‘-m‘“lq
neid
£ Eegs \ { Ereipnis | !
L 12 y L 3 |

Abb.21: Die Anzeige von Verkniipfungen an einem Prozesselement

.
.
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Ein "rechter" (2a) Indikator impliziert ein Startereignis, ein "linker" Indikator ein Endereignis und beide
Indikatoren (2b) ein Zwischenereignis, welches auch tber Prozesszeichnungen hinweg modelliert wer-
den kann. Mit Klick auf die Indikatoren kénnen Informationen tber die entsprechenden Vorgénger-
oder Nachfolgeprozesse eingesehen werden.

| 4

Ereignis E
1.2 ‘

Startereignis folgender Prozesse X

+ Prozessgruppe 1

Abb.22: Das Hervorheben eines Zwischenereignis in einer Prozesszeichnung

Zum Andern ergibt sich ein Ebenen-Indikator (3), welcher visualisiert wenn das dargestellte Prozessele-
ment selbst wieder eine Zeichnung hat. Auch dieser kann Uber einen Klick in der Werkzeugleiste (3)
aktiviert und deaktiviert werden. Weichen die textuelle und die grafische Prozessmodellierung in ihren
enthaltenen Elementen ab, wird die Zeichnung als "veraltet" gekennzeichnet. Dies wird Uiber einen
zentralen Hinweis und Uber ein Signalicon in der Werkzeugleiste dargestellt (4). In diesem Fall, sollte
die grafische Modellierung gestartet werden und mit der Aktion "Quam Objekte laden" aktualisiert
werden. Im Zuge der Prozessharmonisierung ist es wichtig Prozesse generisch und wieder verwendbar
zu gestalten. Solche Elemente sind von besonderer Bedeutung und werden bei Wunsch in der Zeich-
nung per Klick auf die entsprechende Schaltflache (6) farblich hervorgehoben (6). Die Wiederverwen-
dung wird zudem mit einem kleine Icon verdeutlicht, welches klickbar diejenigen Elemente anzeigt, in
welchem das hervorgehobene Element alles verwendet wird.

|
Bestandteil von X

» Prozesslandkarte

* Prozessiibersicht

AUlgduc 1.1

Verzweigu
ng 1.1

Process 1.1

Abb.23: Das Hervorheben von wieder verwendeten Elementen in einer Prozesszeich-
nung

In der Werkzeugleiste der Prozesszeichnung kénnen aber auch die verknlipften Elemente direkt ange-
zeigt werden. Per Klick auf die Schaltflache (5) 6ffnet sich ein Dialog in welchem aus einer vorgegebe-
nen Menge von Verknipfungstypen die zur Auswertung gewlinschten Verkniipfungen ausgewahlt
werden kdnnen.
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Referenz-Indikatoren verwalten X

Markieren Sie die Referenz-Indikatoren, die als lcon auf der Zeichnung angezeigt werden sollen. Die
Einstellung wird fiir jede Zeichnung pro Nutzer individuell gespeichert.

angewandte Formulare, Dokuments, [ findet statt in
Aufzeichnungen Information

B angewandte IT-Systeme mitgeltende Unterlagen
angewandte Sachmittel Mitwirkung
Entscheidung @ verantwortung

Ok Abbrechen

Abb.24: Der Dialog zur Auswahl der Verkniipfungstypen, welche zur Visualisierung
in einer Prozesszeichnung verwendet werden

Die tatsachlichen Verkniipfungen der Prozesselemente werden direkt in der Zeichung in Form von
klickbaren Icons visualisert. Beim Klick eines lcons 6ffnet sich ein kleiner Dialog, in welchem die kon-
krete Auswertung der visualiserten Verknlipfung maglich ist.

¥ -

Aufgabe 1.1 ‘

- [ ,—~
L_] CR _'&T- CC
Mitwirkung X

« Rolle 1

i seinan /_I i i S "‘\\
Abb.25: Detailinformationen zu visualiserten Verkniipfungen

Ist lediglich die Existenz von konkreten Verknilipfungen zwischen Elementen interessant und das aus
einer groBen Auswahl von mdglichen Werten, dann kann diese als Einfarbung auf der Zeichnung eines
Elements dargestellt werden. Im Gegensatz zur Icon-Darstellung von oben, gibt es heir einen festen
aber konfigurierbaren Verkniipfungstyp.
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Abb.26: Gefilterte Prozesszeichnung

Die moglichen Elemente der Verkniipfungen (alle) werden als eine Baumdarstellung (1) ausgewertet
und sind darin auf Basis einer konfigurierten Hierarchie navigier- und selektierbar. Die Herkunft der
Elemente stammt aus einer Referenzliste vom Typ einer Quam-Liste. Die inhaltliche Voraussetzung ist,
dass die Elemente dieser Referenzliste auf die Liste mit der aktuellen Darstellung referenziert sind.
Wenn eine Verkniipfung zwischen einem Zeichnungselement und einem im Baum selektierten Element
besteht, wird das Zeichnungselement entsprechend der Reihenfolge der Konfiguration eingefarbt (2).
Existiert fur ein Zeichnungselement keine Verkniipfung, dann wird es zur besseren Vergleichbarkeit
ausgegraut (3).

Genauso wie der Filter wird auch der Tooltip fiir alle selektierten Elemente der Baumansicht angewen-
det und alle Zeichnungselemente evaluiert. Wenn eine Verknipfung zwischen einem Zeichnungsele-
ment und einem im Baum selektierten Element besteht, wird ein Tooltip am Zeichnungselement dar-
gestellt, welcher die Art der Verknilpfung entsprechend der Reihenfolge der Konfiguration aufzeigt.

1.2.2.4.VERANTWORTUNGSTABELLE
In der Verantwortungstabelle werden je Prozessschritt die verantwortlichen sowie die entscheidenden,
die mitwirkenden und die zu informierenden Organisationseinheiten oder Rollen aufgelistet.

Die Verantwortungstabelle befindet sich auf einer eigenen Registerkarte im Prozesselement. Von dort

aus konnen Sie direkt zu den einzelnen Organisationseinheiten, Rollen oder Prozesselementen navigie-
ren, indem Sie auf diese klicken.

Abb.27: Verantwortungstabelle

1.2.2.5. PROZESS-STRUKTUR-MATRIX

In der Prozess-Struktur-Matrix wird auf einen Blick ersichtlich, welche Organisationseinheiten oder Rol-
len fur welche Prozessschritte zustdndig sind. In dieser Ansicht werden Prozessgruppen, Prozesse, Auf-
gaben und Verzweigungen angezeigt.

Offnen Sie die Matrix durch Klick auf die Registerkarte "Prozess-Struktur-Matrix":
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Abb.28: Prozess-Struktur-Matrix

In dieser Ansicht werden Prozessgruppen, Prozesse, Aufgaben und Verzweigungen angezeigt. Die Ab-
kirzungen E (Entscheidung), V (Verantwortung), M (Mitwirkung) und | (Information) werden anhand
einer Legende unterhalb der Ubersicht erliutert.

Rot markierte Zeichen deuten hier auf eine notwendige Plausibilitats-Prifung hin. Dies ist der Fall,
wenn eine Aufgabe mehrere Entscheider hat.

Sie kénnen in den Webpart-Einstellungen wahlen, ob alle Elementtypen (auBer Verbinder) in der Mat-
rix dargestellt werden wollen (Standardeinstellung: keine Auswahl bei |Limited view scope), oder nur
Aufgaben und Prozesse (Einstellung: Hakchen bei |Limited view scope).

1.2.2.6. AUSGABE VON PROZESSBESCHREIBUNGEN IN WORD (OPTIONAL)

Mit dem WordReport kdnnen ausgewahlte Prozessbeschreibungen in Microsoft Word ausgegeben
werden. Die dabei verwendete Word-Vorlage lasst sich unternehmensspezifisch anpassen. Eine Anlei-
tung fir die Erstellung eines Wordreport-Drucks entnehmen Sie bitte der Wordreport-Dokumentation.

1.2.3. MODELLIEREN DER AUFBAUORGANISATION

Die Aufbauorganisation geht es um alles, was ein Unternehmen "umfasst". Dies sind neben den ein-
zelnen Organisationseinheiten, Rollen und externen Partnern des Unternehmens auch die vorhande-
nen Mitarbeiter unter Verwendung von Ressourcen.

In diesem Abschnitt wird gezeigt, wie die einzelnen Organisationseinheiten und deren Hierarchie, die
vorhandenen Rollen und Teams sowie die externen Partner des Unternehmens modelliert werden. Dar-
Uber hinaus wird eine Moglichkeit erldutert, mit deren Hilfe die Daten liber das Anlegen von Gruppen
und Untergruppen feiner strukturiert und tbersichtlicher dargestellt werden kdnnen.

Um die Aufbauorganisation zu modellieren, klicken Sie zunachst in der Schnellstartleiste |Aufbauorga-
nisation .
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1.2.3.1. ERSTELLEN UND VERWALTEN VON GRUPPEN IN DER AUFBAUORGANI-
SATION

Gruppen dienen der Strukturierung des Unternehmensmodells. Innerhalb der Aufbauorganisation exis-
tieren standardmaBig zunachst drei Gruppen:

e Organigramm,
e Rollen und Gremien sowie

e Externe Partner.

SharePoint

Quamg

@ oam

X, Mikmdirgevatvm

Abb.29: Standardgruppen in der Aufbauorganisation

Um die Daten feiner zu strukturieren oder das System an spezielle BedUlrfnisse anzupassen, kdnnen
Gruppen und Untergruppen angelegt werden. So ist es z. B. mdglich, die externen Partner danach zu
unterscheiden, ob sie Kunden oder Lieferanten sind. Die Zuweisung der neuen Gruppen entsteht ent-
weder durch die Wahl des entsprechenden Elternobjekts (Bestandteil von) oder die Zuordnung als
Kindobjekte (Zugeordnet sind). Bleibt eine Gruppe ohne Elternobjekt, so wird die neue Gruppe auf der
obersten Hierarchieebene angezeigt.

Dies soll anhand eines Beispiels verdeutlicht werden. Um die externen Partner zu gliedern, werden zwei
neue Gruppen "Kunden" und "Lieferanten" angelegt. Beiden wird, um sie eindeutig zuzuordnen, die
Gruppe "Externe Partner" als Elternobjekt zugewiesen (dargestellt durch die gestrichelte Linie).
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Abb.30: Verfeinerung von externen Partnern in der Aufbauorganisation

Das Eltern-Kind-Prinzip zieht sich durch das gesamte Quam und kann auf alle Elemente der Ablauf-
und Aufbauorganisation, der Ressourcen und der Managementsysteme angewendet werden.

Neue Gruppen anlegen

Um eine neue Gruppe zu erstellen, fiihren Sie folgende Schritte durch:

Wabhlen Sie den Befehl |Neues Element hinzufiigen und flllen Sie das Eingabeformular aus. Bestati-
gen Sie lhre Eingaben mit dem |Speichern-Button, um die Gruppe anzulegen.

Zum Erstellen einer Untergruppe, gehen Sie bitte Uber Element bearbeiten im Meniiband in das Einga-
beformular und verwenden Sie die PLUS-Schaltflache unter ,Zugeordnet sind”. Gehen Sie dabei wie in
Kapitel Verschiedene Funktionen im Eingabeformular beschrieben vor.

Aufbauorganisation « QUAM

Quamg

c‘ RIS

A, Memrjasstes

Abb.31: Neue Elemente in der Aufbauorganisation hinzufiigen

Anzeigen der Bestandteile einer Gruppe
Um eine Ubersicht der untergeordneten Objekte einer Gruppe zu erhalten, klicken Sie auf eine Gruppe,
deren Inhalt Sie anzeigen mochten (1).
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Aufbauorganisation -+ QUAM

Titel

Abb.32: Ein Element der Aufbauorganisation éffnen

Es 6ffnet sich eine Ubersicht des Gruppenelementes, in dem die untergeordneten Objekte tabellarisch
aufgefiihrt sind (2). Durch einen Klick auf diese Objekte werden wiederum deren Eigenschaften und
zugeordnete Bestandteile angezeigt.

Abb.33: Die Anzeige von einer Gruppe zugeordneten Elemente in der Auf-
bauorganisation

1.2.3.1.1. MODELLIEREN VON ORGANIGRAMMEN

Ein Organigramm bildet die hierarchische Struktur der einzelnen Organisationseinheiten ab. Diese
Struktur kann im Quam auch ohne die Zuhilfenahme grafischer Werkzeuge sehr einfach modelliert
werden. Dazu muss den Organisationseinheiten der gleichen Hierarchieebene nur das entsprechende
Elternobjekt zugeordnet werden.

Um dies zu verdeutlichen sei das abgebildete Organigramm betrachtet. Unterhalb der Gruppe "Orga-
nigramm" sind die verschiedenen Organisationseinheiten des Unternehmens abgelegt.

1. Die Organisationseinheit "Geschéftsfiihrung" entspricht im Beispiel der obersten Hierarchieebene
des Unternehmens. Um dies zu modellieren, wird dieser Einheit als Elternobjekt die Gruppe "Orga-
nigramm" zugeordnet (dargestellt durch die gestrichelte Linie).

2. Die nachste Hierarchieebene besteht aus den Organisationseinheiten "Vertrieb", "Interner Service"
und "Fertigung". Sie unterstehen direkt der Geschaftsfliihrung, welche somit das Elternobjekt der
Einheiten darstellt.

3. Der "Interne Service" ist wiederum das Elternobjekt der Organisationseinheiten "Finanzwesen”,
"Materialwirtschaft" und "Personalwesen”, die direkt dem "Internen Service" unterstellt sind und
diesen als Elternelement haben.
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Abb.34: Organigramme in der Aufbauorganisation

Organigramme in der Standardansicht modellieren

Die einzelnen Abteilungen der Organisation werden als Organisationseinheiten modelliert. Um eine
neue Organisationseinheit unterhalb des Organigramms anzulegen, 6ffnen Sie das Bearbeitungsfor-
mular des Organigramms im Meniband unter |Element bearbeiten (1) auf der Registerkarte |Anzei-
gen und klicken Sie auf das PLUS-Zeichen bei "Zugeordnet sind" (2). Wahlen Sie den Inhaltstyp ,Orga-
nisationseinheit” aus und gehen Sie wie in Kapitel Verschiedene Funktionen im Eingabeformular be-
schrieben vor. Wenn Sie fertig sind, bestatigen Sie lhre Eingaben per Klick auf den |Speichern-Button.
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Abb.35: Hinzufiigen einer Organisationseinheit in einem Organigramm

Auf diese Weise konnen Sie schnell und einfach beliebig viele Organisationseinheiten erstellen, die
dem Organigramm zugeordnet sind. Die Eltern-Kind-Beziehung wird bei dieser Vorgehensweise auto-
matisch gesetzt.

Grafische Modellierung von Organigrammen

Um z.B. ein Organigramm graphisch zu modellieren, klicken Sie in der Liste |Aufbauorganisation auf
das Element, welches Sie modellieren mdchten.

Sie kdnnen die grafische Modellierung eines Organigramms mit einer leeren Vorlage oder einer vorbe-
reiteten Vorlage starten. Ist noch keine Zeichnung vorhanden wird ein neutrales Bild angezeigt. Dieses,
wie auch bereits modellierte Zeichnungen, kénnen Uber einen Schalter ein- und ausgeblendet werden.

Mochten Sie eine Zeichnung mit einer leeren Vorlage erstellen oder Anpassungen an einer bestehen-
den Zeichnung vornehmen, dann betétigen Sie die Schaltflache |Edit in Visio (2a) auf die Registerkarte
|QUAM Visio Modeler (1). Um vorher eine passende Vorlage zur Erstellung einer neuen Zeichnung
auszuwabhlen, klicken Sie auf den Link |Jetzt modellieren (2b).

Abb.36: Grafische Modellierung von Organigrammen starten

Zur Auswahl der passenden Vorlage, kdnnen Sie erneut zwischen einer leeren Vorlage, per Klick auf
|Modellieren ohne Template (2c), oder eine von Quam vorgeschlagenen Vorlage auswéhlen mit Klick
auf |Modellieren mit Template (2d).
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Abb.37: Die Auswahl einer Vorlage zur grafischen Modellierung

In der sich anschlieBend 6ffnenden Vorlagenbibliothek, kdnnen Sie aus den von Quam bereitgestellten
Vorlagen passend zu den Standard-Shapes und zum Inhaltstyp des zu modellierenden Elements aus-
wabhlen. Die konkrete Vorlage kénnen Sie einfach per Klick auswahlen.

Abb.38: Die Bibliothek der von Quam im Standard bereitgestellten Vorlagen
entsprechend des ShapeSets und des Inhaltstyps

In beiden Fallen (beim Modellieren von neuen Zeichnungen mit und ohne Vorlagen, sowie beim Mo-
dellieren von vorhandenen Zeichnungen) 6ffnet sich, nach einer erneuten Bestédtigung, Microsoft Visio
entsprechend mit einer leeren oder einer bereits mit der Vorlage befiillten Zeichnung.

Offnen Sie in Visio im MenUlband die Registerkarte JQUAM (3). Hier finden Sie die folgenden wichtigen
Funktionen:

e Quam Objekte speichern (4): Die Visio-Zeichnung wird in der Datenbank gespeichert. Modellobjekte
werden hierbei erzeugt, gedandert bzw. geldscht

e Quam Objekte laden (5): Existierende Modellobjekte werden aus der Datenbank in die Zeichnung
importiert. Achtung: Nicht gespeicherte Anderungen werden dadurch verworfen! In diesem Fall ist
die Verwendung von Vorlagen nicht notwendig, da die Elemente wie deren Struktur sich aus der Da-
tenbank ergibt.
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e Fenster 'Shape-Daten' (6): Zeigt zusatzliche Daten der Shapes in eigenem Fenster. Hierliber definie-
ren Sie die Anzahl der Hierarchieebenen und kdnnen die Ebene 0 ein- und ausblenden.

Quam Modeler schlieBen (7): Visio wird geschlossen. Achtung: Nicht gespeicherte Daten werden
dadurch verworfen!

B e

Organigramm

Abb.39: Aufbau des QUAM Visio Modeler fiir Elemente der Aufbauorganisation

Bevor Sie beginnen, klicken Sie im Meniband auf der Registerkarte JQUAM auf |Objekte laden (5),
um bereits bestehende Elemente in die Zeichnung zu importieren. Daraufhin werden das Element der
Ebene 0 (in diesem Fall ,Organigramm”) und eventuell vorhandene Kindobjekte geladen. Ordnen Sie
die Shapes nach Bedarf auf dem Zeichenblatt an. Erlduterungen dazu finden Sie auch im Kapitel Tipps
flr das Modellieren mit Visio. Kopieren Sie einfach die eventuell durch eine Vorlage vorhandenen Sha-
pes in den Zwischenspeicher und fligen Sie diese nach dem Laden wieder ein. Danach kdnnen Sie die
neuen Shapes mit der bereits vorhandenen Struktur verbinden.

Achtung: Die folgende Meldung erinnert Sie noch einmal daran, zuerst bereits vorhandene Quam Ob-
jekte zu laden. Wenn Sie diesen Button nicht betatigen und es gibt Kindelemente zu diesem Objekt,
dann werden diese geldscht, sobald Sie die Zeichnung abspeichern.

’ Es kénnten bereits SharePoint-Elemente existieren. Um ein
versehentliches Loschen zu vermeiden, laden Sie bitte zuerst die
SharePoint-Daten (QUAM Objekte laden).

)

Abb.40: Warnungsmeldung beim Start des QUAM Visio Modeler in der Auf-
bauorganisation

Mochten Sie weitere Organisationseinheiten hinzufligen, dann ziehen Sie das Shape vom Typ Orga-
nizational Unit per Drag & Drop links aus der Vorlage auf das Shape ,Organigramm” um es diesem zu-
zuordnen. Es wird automatisch eine Ebene tiefer platziert. Uber einen Doppelklick auf das Shape kann
die Bezeichnung bearbeitet werden.

Hinweis: Es ist nicht vorgesehen, manuelle Zeilenumbriiche einzufligen. Diese werden von Visio auto-
matisch entsprechend der Shape-GréBe erzeugt.

Weitere Hierarchieebenen kdnnen nach dem oben beschrieben Prinzip erstellt werden. Dabei ist zu be-
achten, dass die Shapes immer unter der Ebene platziert werden, auf die sie gezogen werden.
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Abb.41: Modellieren von Organigrammen in verschiedenen Hierachien

Mochten Sie Elemente der Ebene 0 (,Organigramm”) ausblenden, 6ffnen Sie das Fenster Shape Daten
per Klick auf |Shape Daten (6) und stellen Sie im Feld ,Show root node” (8) den Wert FALSE ein.

Bei Organigrammen mit mehr als zwei Hierarchieebenen muss im Fenster Shape Daten (6) im Feld
.Managed Levels" (9) die Anzahl der gezeichneten Hierarchiestufen angegeben werden. Passt die An-
zahl der Hierarchieebenen nicht zur eingestellten Diagrammtiefe, erscheint folgende Fehlermeldung:

~

( 53

Die gezeichnete Diagrammtiefe (3) stimmt nicht mit der eingestellten
Diagrammtiefe (1) Gberein. Verdndern Sie das Diagramm oder die Einstellung und
wiederholen Sie die Operation.

OK

- A

Abb.42: Fehlermeldung zur Diagrammtiefe beim Modellieren in der Aufbauorgani-
sation

Wenn Sie die Mitarbeiter und Manager einer Organisationseinheit auf der Zeichnung anzeichen méch-
ten, wahlen Sie das entsprechende Shape aus und nehmen Sie folgende Einstellung in den Shape-Da-

ten vor:

¢ Die Option "Show Manager” mit dem Wert TRUE (10) zeigt die Manager der Organisationseinheit an.
¢ Die Option "Show Employee" mit dem Wert TRUE (11) zeigt die Mitarbeiter der Organisationseinheit
an.

Hinweis: Damit die Anderungen Wirkung zeigen, miissen die Namen zuvor aus dem SharePoint in die
Modellierungsskizze geladen werden. Speichern Sie dazu eventuelle Anderungen (iber |QUAM Ob-
jekte speichern und klicken anschlieBend auf die Schaltfliche |QUAM Objekte laden, um die hinter-
legten Mitarbeiter und Manager in die Zeichnung einzufligen.
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Abb.43: Anzeige von Mitarbeitern und Managern auf dem Organigramm

Es empfiehlt sich, die Modellierung regelmaBig zwischenzuspeichern. Wenn Sie die Zeichnung fertig-
gestellt haben, klicken Sie auf der Registerkarte |QUAM auf den Button |QUAM Objekte speichern.
Nach dem Speichern kann das Modellieren ohne erneutes Offnen des Organigramms fortgesetzt wer-
den.

Hinweis: Loschen Sie Elemente von der Zeichenflache, dann bleiben diese in der Datenbank zunéchst
noch gespeichert. Erst wenn Sie die Zeichnung abspeichern, werden die Elemente aus der Datenbank
geldscht. Dieses Verhalten ist abhangig davon, ob das Quam Add-On CCM installiert ist. Sie finden im
entsprechenden Benutzerhandbuch mehr Informationen zum Thema Léschverhinderung.

Um die neu angelegten Elemente in der Datenbank zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache
|QUAM Objekte speichern (4). SchlieBen Sie die Zeichenflache mit Klick auf JQUAM Modeler schlie-
Ben (7). Die modellierten Elemente werden als Objekte in der Datenbank gespeichert und kénnen nun
mit Informationen angereichert werden.

Zurick im Browser aktualisieren Sie das Organigramm per Klick auf |Reload Site (12) im Menuband,
um die Zeichnung anzuzeigen. Fiihren Sie den Mauszeiger iber ein Shape, um Informationen ange-
zeigt zu bekommen (13). Die dargestellten Informationen lassen sich nach Bedarf konfigurieren.
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Abb.44: Darstellung der Zeichnung eines Organigramms in Quam
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Das Webpart zur Darstellung von Zeichnungen kann ein von 3 verschiedenen Zoom Modi erhalten:
None, Legacy und QUAM.

Im Quam-Modus lasst sich die Zeichnung mittels der Schalter "Plus" und "Minus" oder dem Mausrad
herein- und herauszoomen sowie mit gedrlickter Maustaste hin- und herziehen. Mit der Zentrierungs-
schaltflache wird die Zeichnung zentriert. Wenn Sie die Taste STRG gedriickt halten, kdnnen Sie eine
Flache innerhalb der Zeichnung auswahlen, zu der gezoomt wird. Dieselbe Funktion erhalten Sie durch
driicken auf die Kasten-Schaltflache. Das beste Ergebnis erhalten Sie beim Zoomen lber den Kasten,

wenn Sie die Zeichnung vorher zentrieren.

peey - KA
= " -

Abb.45: Zoom-Modi des Webparts zur Anzeige der Zeich-
nungen

Hinweis: Die Darstellung der Zeichnungen kann in verschiedenen Browsern leicht variieren.

Modellierung von Bereichorganigrammen

Quam bietet die Mdglichkeit, fur einzelne Organisationseinheiten Bereichsorganigramme zu erzeugen.
Offnen Sie dazu das entsprechende Bereichselement und gehen Sie wie in diesem Kapitel beschrieben
vor. Um grafisch erzeugte Organisationseinheiten mit Informationen zu versehen, 6ffnen Sie das Ele-
ment im Quam und klicken Sie |Element bearbeiten im Meniband.

Versionsverlauf Eenachrichtigen

& Freigegeben fir —_— @, Workflows
Element Print
bearbeiten x Element 10schen View

Verwalten Aktionen

Abb.46: Bearbeiten von Elementen im Quam

1.2.3.2. ANLEGEN VON ROLLEN UND EXTERNEN PARTNERN

Unter einer Rolle ist eine bestimmte Funktion zu verstehen, die von Mitarbeitern unterschiedlicher Hie-

rarchieebenen ausgefihrt werden kann.
Externe Partner sind AuBenstehende, mit denen das Unternehmen in Verbindung steht, wie z. B. Kun-

den oder Lieferanten.

Wenn Sie die entsprechenden Gruppen, wie in Verwalten und Erstellen von Gruppen in der Aufbauor-
ganisation beschrieben, erstellt haben, kdnnen Sie untergeordnete Rollen und externe Partner anlegen.
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Offnen Sie dazu das Eingabeformular der entsprechenden Gruppe, betatigen Sie die PLUS-Schaltflache
(1) unter ,Zugeordnet sind” und wahlen Sie den gewtinschten Inhaltstyp aus (,Rolle” oder ,Typ eines
externen Partners”) (2).

e
.

[ 3
.

Abb.47: Hinzufiigen eines externen Partners zu einer Gruppe

Auf diese Weise kdnnen Sie schnell und einfach neue Rollen oder externe Partner erstellen, die der
entsprechenden Gruppe zugeordnet sind. Die Eltern-Kind-Beziehung wird bei dieser Vorgehensweise
automatisch gesetzt.

Wenn Sie fertig sind, bestatigen Sie Ihre Eingaben per Klick auf den |Speichern-Button.
Um eine Ubersicht Giber die bereits modellierten Rollen oder externen Partner zu erhalten, folgen Sie
bitte der Beschreibung im Kapitel Verwalten und Erstellen von Gruppen in der Aufbauorganisation.

1.2.4. VERWALTEN VON MANAGEMENTSYSTEMEN

Managementsysteme beschreiben Rahmenbedingungen, denen sich das Unternehmen per Gesetz
oder Selbstverpflichtung unterwirft bzw. unterwerfen muss. Qualitdtsmanagement, Umweltmanage-
ment, Arbeitssicherheit sowie Managementregularien bilden so umfassende Regelwerke des Unterneh-
mens, welches durch interne Vorgaben der Geschaftsleitung sowie externe Forderungen der Kunden,
Banken, Gesetzgeber, normgebende Stellen usw. definiert wird.

Quam bietet die Mdglichkeit, die Anforderungen dieser Regelwerke in entsprechenden Handbtichern
zu strukturieren sowie die jeweiligen Anforderungen selbst, also Gesetze, Richtlinien und Ordnungen,
den jeweiligen Regelwerken zuzuweisen.

Um Managementsysteme anzulegen, klicken Sie bitte in der Schnellstartleiste auf |[Managementsys-
teme.
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Abb.48: Managementsysteme

1.2.4.1. MANAGEMENTSYSTEME IN DER STANDARDANSICHT MODELLIEREN
Bevor die Regelwerke in das System eingepflegt werden, ist es zunachst sinnvoll, die einzelnen Kapitel
zu strukturieren. Dazu kénnen "Gruppen”, "Managementsystemhandbiicher" und "Managementsys-
temhandbuchkapitel" angelegt werden. Die Gliederung erfolgt auch hier durch das Zuweisen von Elter-
nelementen oder Kindelementen (in der Abbildung dargestellt durch die gestrichelten Linien).

Beispiel: Unterhalb der Gruppe "Qualitdtsmanagement" wird das Managementsystemhandbuch "Qua-
litdtsmanagementhandbuch" angelegt. Dieses besteht aus mehreren Kapiteln und Abschnitten, die mit
Hilfe von "Managementsystemhandbuchkapiteln" modelliert werden. Die Inhalte werden zu den Ab-
schnitten entweder durch das Verkniipfen mit Word-Dateien hinzugefugt oder direkt im Feld "Anmer-
kungen" erfasst.

© Copyright Lintra plus GmbH | All rights reserved!
uam ‘.4 Quam Dokumentation | 17.12.2021 Page 37 of 159



Lintra¢

Gruppe
Qualitatsmanagement
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Managementsystemhandbuch
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Abb.49: Der beispielhafte Aufbau eines Managementsystemhandbuchs anhand
eines Qualitdtsmanagementhandbuchs

Managementsysteme anlegen

Um ein neues Managementsystem, wie z.B. das Umweltmanagement, in das Quam einzupflegen, legen
Sie zuerst eine neue Gruppe mit entsprechendem Namen an.

Dazu wahlen Sie auf der Registerkarte [Managementsysteme den Befehl [Neues Element hinzufii-

gen und nehmen lhre Eingaben wie in Kapitel Verschiedene Funktionen im Eingabeformular beschrie-
ben vor.

Mit Klick auf den |Speichern-Button wird die Gruppe-Managementsysteme angelegt.
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Abb.50: Hinzufiigen eines neuen Elements in den Managementsystemen

Zum Erstellen von Untergruppen bearbeiten Sie das Elternelement, verwenden dort die PLUS-Schaltfla-
che unter ,Zugeordnet sind” und geben den Inhaltstyp ,Gruppe” an.

Anlegen neuer Richtlinien, Managementsystemhandbiicher und -handbuchkapi-

tel

Managementhandbuicher bestehen aus verschiedenen Abschnitten und Kapiteln. Der Inhalt kann den
einzelnen Abschnitten als separate Datei angehangt oder direkt in das Feld "Anmerkungen” geschrie-
ben werden.

Gesetze und eigene Richtlinien des Unternehmens gehdren ebenso in das Quam und kdénnen durch
Verknipfung mit den entsprechenden Prozessen an den Stellen kommuniziert werden, wo sie zur An-
wendung kommen.

Um neue Richtlinien, Managementsystemhandbiicher oder -handbuchkapitel anzulegen, 6ffnen Sie
das Eingabeformular der Gbergeordneten Gruppe Managementsysteme beziehungsweise des Ma-
nagementhandbuchs, dem neue Richtlinien, Handbiicher oder Handbuchkapitel zugeordnet werden
sollen.

Betdtigen Sie die PLUS-Schaltflache (1) unter ,Zugeordnet sind”, wahlen Sie den entsprechenden In-
haltstyp aus (2), nehmen Sie die gewiinschten Eingaben im Formular vor und legen Sie das neue Ele-
ment per Klick auf den |Speichern-Button im System ab.

Auf diese Weise konnen Sie schnell und einfach neue Handblicher und Unterkapitel erstellen. Die El-
tern-Kind-Beziehung wird bei dieser Vorgehensweise automatisch gesetzt.
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Abb.51: Zuordnen von Handblichern und Unterkapiteln zu einer Gruppe der Mange-
mentsysteme

Falls Sie den Inhalt eines Handbuchkapitels als separate Datei anfligen mdchten, gehen Sie bitte wie in
Kapitel Downloadcenter beschrieben vor und ordnen Sie nach dem Upload im Formularfeld ,Zugeord-
netes Managementsystem” das entsprechende Handbuchkapitel zu. In der Ansicht des Handbuchkapi-
tels kann das Dokument danach direkt per Mausklick gedffnet werden.

QUAM *» Managementsysteme » Umweitmanagement » Umweltmanagement-Handbuch

%3 UM-Kapitel 1

Downloadlink
@J UM-Kapitel 1.docx

Inhaltstyp: Managementsystemhandbuchkapitel
Erstellt am: 27.07.2018 15:55:11 von | | Silvia Lindner
Gedndert am: 27.07.2018 15:55:32 von  Silvia Lindner

Abb.52: Zuordnen eines Dokuments zu einem Handbuchkapitel der Management-
systeme

1.2.4.2. GRAFISCHE MODELLIERUNG VON MANAGEMENTSYSTEMEN

Zur grafischen Visualisierung von Richtlinien oder Managementsystemen und deren Kapiteln navigie-
ren Sie zu den Managementsystemen und 6ffnen Sie das Element, das Sie grafisch darstellen mochten.
Dort betatigen Sie die Schaltflache |Edit in Visio im Mentiband unter JQUAM Visio Modeler.
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Abb.53: Das grafische Modellieren der Managementsysteme

Da die grafische Darstellung von Managementsystemen genauso wie die grafische Modellierung von
Organigrammen funktioniert, gehen Sie bitte wie in Kapitel Modellieren von Organigrammen beschrie-
ben vor, um lhre Managementsysteme zu visualisieren.

Managementsysteme

!

I

Risikomanagemaent Umweitmanagement Qualitatsmanagement

Abb.54: Anzeige von ausmodellierten Zeichnungen der Managementsysteme

1.2.5. MODELLIEREN DER RESSOURCEN

Ressourcen gehoren zur Aufbauorganisation des Unternehmens und stellen die "Hilfsmittel" dar, mit
denen die Mitarbeiter Produkte und Dienstleistungen erstellen. Dabei werden im Quam IT-Systeme,
Formulare sowie Sachmittel unterschieden. In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Ressourcen model-
liert werden und welche Mdglichkeiten der sinnvollen Strukturierung bestehen.

Um die Ressourcen zu modellieren, 6ffnen Sie bitte im Menulband den Eintrag |Ressourcen.

Strukturieren der Ressourcen
Durch das Anlegen neuer Untergruppen kdnnen die Ressourcen feiner gegliedert und somit Gbersicht-
licher dargestellt werden. Quam unterscheidet bei den Ressourcen zunachst die drei Gruppen

o |T-Systeme,
e Dokumente und Aufzeichnungen sowie
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e Sachmittel.

Die verwendeten Dokumente und Aufzeichnungen kdnnten z. B. danach unterschieden werden, ob sie
der Kommunikation mit den Kunden, der Kommunikation mit den Lieferanten oder der internen Kom-
munikation dienen. Um dies zu modellieren, missen unterhalb der Gruppe "Dokumente und Aufzeich-
nungen" drei Untergruppen mit den entsprechenden Bezeichnungen angelegt werden.

Um die neu erstellten Gruppen entsprechend zuzuordnen, muss ihnen die Gruppe "Dokumente und
Aufzeichnungen" als Elternobjekt zugewiesen werden.

Gruppe Gruppe
IT-System sachmittel
Btemobjekt B mobjeks Btemobjekt
| |
Untergruppe Untergruppe Untergruppe
interne Kommunikation mit Kommunikation mit
Kommunikation Kunden Lieferanten

Abb.55: Beispiel zur Unterscheidung von Dokumenten und Aufzeichnungen nach in-
terner und externer Kommunikation

Um eine neue Gruppe zu erstellen, 6ffnen Sie die Startseite der Ressourcen und wahlen im Menlband
den Befehl |Neues Element hinzufiigen. Flllen Sie das Eingabeformular aus und bestéatigen Sie lhre
Eingaben mit dem |Speichern-Button, um die neue Gruppe anzulegen.

Zum Erstellen einer Untergruppe, verwenden Sie die PLUS-Schaltflache im Eingabeformular unter ,Zu-
geordnet sind".

Resources - QUAM

Abb.56: Anlegen einer neuen Ressource

1.2.5.1. RESSOURCEN IN DER STANDARDANSICHT MODELLIEREN
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Innerhalb eines Unternehmens werden verschiedene IT-Systeme, Sachmittel und Formulare verwendet.
Bei der Erstellung von Produkten und Dienstleistungen werden von den Mitarbeitern verschiedene
Sachmittel wie Maschinen oder Computer eingesetzt. Diese Sachmittel kdnnen den einzelnen Prozes-
sen und Prozessgruppen sowie den innerhalb eines Prozesses ablaufenden Aktivitaten zugeordnet
werden.

Um ein neues IT-System, einen neuen Formulartyp oder ein neues Sachmittel anzulegen, 6ffnen Sie
das Eingabeformular der Gbergeordneten Gruppe, der neue Ressourcen zugeordnet werden sollen.

Betdtigen Sie die PLUS-Schaltflache (1) unter ,Zugeordnet sind”, wahlen den entsprechenden Inhalts-
typ aus (2), nehmen die gewilinschten Eingaben im Formular wie in Kapitel Verschiedene Funktionen im
Eingabeformular beschrieben vor und legen Sie das neue Element per Klick auf den |Speichern-Button
im System ab. Auf diese Weise kdnnen Sie schnell und einfach neue Ressourcen erstellen. Die Eltern-
Kind-Beziehung wird bei dieser Vorgehensweise automatisch gesetzt.

Abb.57: Neues Sachmittel, IT-System oder Formular in der Standardansicht erstellen

Nach dem Anlegen von Formularen gehen Sie bitte wie in Kapitel Downloadcenter beschrieben vor
und ordnen Sie dem Dokument nach dem Upload im Formularfeld ,Zugeordnete Ressource” die ent-
sprechende Ressource zu.

QUAM » Ressourcen * Dokumente und Aufzeichnungen

) Formular 1

Ubersicht Details XRM

Downloadlink

). .
=) Formular 1 (Formular 1.docx)

Inhaitstyp: Formulartyp
Ersteiit am: 30,07.2018 09:38:41 von | | Silvia Lindner
Geandert am: 30.07.2018 09:44:05 von | Silvia Lindner

Abb.58: Verkniipfung von Dokumenten mit Ressourcen
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1.2.5.2. GRAFISCHE MODELLIERUNG VON RESSOURCEN

Zur grafischen Visualisierung Ihrer Ressourcen 6ffnen Sie die Startseite der Ressourcen und gehen wie
folgt vor:

Offnen Sie das Ressourcen-Element, das Sie grafisch darstellen méchten (z. B. die Ressourcengruppe
Sachmittel) und gehen Sie im Meniiband auf die Registerkarte |Quam Visio Modeler (1).

: Quamg

@ cuwm
T, Aelmargaristion
= Asftanrgarnatos

=

+ Marngerentiyiterse

Abb.59: Offnen des QUAM Visio Modeler auf den Ressourcen

Méchten Sie eine neue Zeichnung erstellen oder Anpassungen an einer vorhandenen Zeichnung vor-
nehmen, klickern Sie die Schaltflache |Edit in Visio (2).
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Abb.60: Das grafische Modellieren von Ressourcen im QUAM Visio Modeler

Da die grafische Darstellung von Ressourcen exakt wie die grafische Modellierung von Organigram-
men funktioniert, gehen Sie bitte wie in Kapitel Modellieren von Organigrammen beschrieben vor, um
Ihre Ressourcen zu visualisieren.

© Copyright Lintra plus GmbH | All rights reserved!
uam ‘.4 Quam Dokumentation | 17.12.2021 Page 44 of 159



Lintrac

Sachmittel

Sachmittel 1 Sachmittel 2

Abb.61: Ansicht von Zeichnungen fiir Ressourcen

1.2.6. VERWALTEN VON MITARBEITERN

In der Personalliste des Quam koénnen Sie Daten zu Mitarbeitern ihres Unternehmens verwalten.
Offnen Sie die Personalliste in der Schnellstartleiste tiber den Meniipunkt |Personal.

1.2.6.1. MITARBEITERDATEN VERWALTEN
Um einen neuen Mitarbeiten im System anzulegen, wahlen Sie im Meniiband den Befehl |[Neues Ele-
ment (1) und nehmen Sie die gewlinschten Eingaben im Formular vor.

Ordnen Sie dem Mitarbeiter Organisationseinheiten zu, fiir die er verantwortlich ist (Manager der Or-
ganisationseinheit) oder in denen er tatig ist (Mitarbeiter in der Organisationseinheit) und definieren
Sie Rollen, die er innehat (Inhaber folgender Rollen). Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit dem |Speichern-
Button.

Um Mitarbeiterdaten zu bearbeiten (2) oder zu |6schen (3), wahlen Sie bitte das entsprechende Ele-
ment in der Personalliste per Hakchen aus (4) und betétigen Sie die gewlinschte Schaltflache im Men(-
band. Sie haben zudem die M&glichkeit, Elemente direkt in der Listenansicht/Datenblattansicht zu be-
arbeiten. Offnen Sie diese per Klick auf |diese Liste bearbeiten (5) und nehmen Sie Ihre Anderungen
oder Eingaben vor.

Hinweis: Je nach SharePoint-Version unterscheidet sich die Funktion geringfligig. Fiir weitere Infor-
mationen verweisen wir auf die SharePoint Hilfe.
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Abb.62: Ansicht und die Verwaltung der Mitarbeiter

Hinweis: Mit Hilfe von Drittanbieter-Losungen besteht die Mdglichkeit der Synchronisierung von
Quam mit der Personalliste lhres Active Directory (AD). Dies setzt allerdings ein gepflegtes Active Di-
rectory voraus.

1.2.6.2. MITARBEITERFOTOS ZUORDNEN

Fur jeden Mitarbeiter kann ein Foto hinterlegt werden. Fir die Mitarbeiterfotos wurde eine separate
Bildbibliothek angelegt, welche Uber die Sharepoint-Einstellung (Zahnrad) per Klick auf |[Websitein-
halte (1) erreichbar ist. Wahlen Sie dort die Bildbibliothek |Mitarbeiterfotos (2) aus.

Abb.63: Die Bibliothek der Mitarbeiterfotos

Im Meniiband kénnen Sie nun tiber den Befehl [Neues Bild oder per Drag and Drop eines oder meh-
rerer auf Ihrem Dateisystem vorhandenen Bilder gleichzeitig in die Bildbibliothek Mitarbeiterfotos
hochladen.

Hinweis: Je nach SharePoint-Version unterscheidet sich die Upload-Funktion geringfligig. Fiir weitere
Informationen verweisen wir auf die SharePoint Hilfe.
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Abb.64: Zuweisen von Fotos zu Mitarbeitern

Nach dem Hochladen eines Bildes klicken Sie darauf, um es anzuzeigen. Nun kdnnen Sie Uber Befehl
|Eigenschaften bearbeiten im Meniiband Bildeigenschaften wie z. B. Titel, Bilderstellungsdatum, Be-
schreibung oder Schlisselworter hinterlegen und das Bild per Auswahlliste "Zugeordneter Mitarbeiter"
einer Person zuweisen. Das Foto erscheint nun im Verwaltungsbereich des Mitarbeiters und in allen
Organisationseinheiten, in den er als Manager auftritt und in denen er mitarbeitet.

' -.r‘!.'mﬁ'

Abb.65: Anzeige von Mitarbeiterfotos in der Personalliste und der Aufbauorganisa-
tion

1.2.6.3. KONTAKTLISTEN MIT OUTLOOK VERKNUPFEN

Sie kdnnen die Kontaktliste im Quam sehr einfach mit Ihrem Outlook verknipfen. Offnen Sie dazu die
Personalliste und klicken Sie auf den weiBen Bereich neben der Schaltflaiche [Neues Element oder
diese Liste |bearbeiten, um das MenUband zu aktivieren. Klicken Sie auf der Registerkarte |Liste nun
auf |Verbindung mit Outlook herstellen.
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Abb.66: Verbindung der Personalliste mit Outlook herstellen

Bestatigen Sie die Abfragen lhres Browsers und von Outlook mit |Zulassen und |Ja, um die Quam-
Kontaktliste mit Ihrem Outlook zu verknipfen.
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Abb.67: Synchronisieren der Mitarbeiterliste mit Outlook Kontakten

Die Quam Personalliste ist nun in Ihrem Outlook-Kontaktbereich unter ,Andere Kontakte” eingebun-
den und kann direkt von dort aus bearbeitet werden. Ihre Anderungen werden beidseitig synchroni-
siert. Fligen Sie zum Beispiel der Liste im Outlook neue Kontakte hinzu, 16schen oder bearbeiten Sie
Kontakte, dann werden die Anderungen in das Quam Gibernommen und umgekehrt.
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Abb.68: Ansicht der synchronisierten Personalliste im Outlook

Sie konnen die Kontaktliste im Outlook mit dem Befehl |Ordner 16schen wieder entfernen. Damit ent-
fernen Sie nur die Liste von lhrem Computer, die Inhalte im Quam bleiben erhalten.
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1.2.7. MODELLIEREN VON GEBAUDEPLANEN

Im Quam kénnen die Gebaudeplane des Unternehmens vom Geldnde Uber die Gebdude und Ebenen
bis hin zu detaillierten Raum- und Inventarplanen dargestellt und gezeichnet werden.

Dabei gibt es zwei Moglichkeiten der Modellierung. Zunachst wird gezeigt, wie die Modellierung auf
textuellem Weg erfolgt und wie die so modellierten Gebaudeplane in BPMN-Zeichnungen Uberfiihrt
werden. Daneben ist auch die rein grafische Modellierung moglich.

Um Gebé&udeplane im Quam zu modellieren, 6ffnen Sie zunéachst in der Schnellstartleiste die Liste |Ge-
baude.

1.2.7.1. GEBAUDEPLANE IN DER STANDARDANSICHT ERSTELLEN

Dieser Abschnitt erldutert die textuelle Modellierung von Gebaudeplanen ohne Verwendung grafischer
Hilfsmittel. Dabei erfolgt die Strukturierung der Elemente durch die Zuweisung von Elternobjekten.

Um Gebaude, Flachen, Ebenen und Raume anzulegen, 6ffnen Sie das Eingabeformular des entspre-
chenden Gebaudes (Gruppe), dem Sie weitere Unterobjekte hinzufiigen mochten.

Betdtigen Sie die PLUS-Schaltflache (1) unter ,zugeordnet sind”, wahlen Sie den entsprechenden In-
haltstyp aus (2), nehmen Sie die gewiinschten Eingaben im Formular wie in Kapitel Verschiedene Funk-
tionen im Eingabeformular beschrieben vor und legen Sie das neue Element per Klick auf den |Spei-
chern-Button im System ab. Sie kdnnen auch direkt Kindes-Kind-Elemente anlegen.

Auf diese Weise konnen Sie schnell und einfach neue Gebaudeplane erstellen. Die Eltern-Kind-Bezie-
hung wird bei dieser Vorgehensweise automatisch gesetzt.

riache
Ebene
Gebauds

Raum

1<

e I8

Abb.69: Gebdudepldne in der Standardansicht erstellen

1.2.7.2. GRAFISCHE MODELLIERUNG VON GEBAUDEPLANEN

Sie kénnen die grafische Modellierung eines Gebaudeplans mit einer leeren Vorlage oder einer vorbe-
reiteten Vorlage starten. Ist noch keine Zeichnung vorhanden wird ein neutrales Bild angezeigt. Dieses,
wie auch bereits modellierte Zeichnungen, konnen lber einen Schalter |Zeige Zeichnung ein- und
ausgeblendet werden.

Maochten Sie eine Zeichnung mit einer leeren Vorlage erstellen oder Anpassungen an einer bestehen-
den Zeichnung vornehmen, dann betatigen Sie die Schaltflache |Edit in Visio (2a) auf die Registerkarte
|QUAM Visio Modeler (1). Um vorher eine passende Vorlage zur Erstellung einer neuen Zeichnung
auszuwahlen, klicken Sie auf den Link |Jetzt modellieren (2b).
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Abb.70: Offnen des Quam Visio Modeler auf der Gebédudeliste
Zur Auswahl der passenden Vorlage, kdnnen Sie erneut zwischen einer leeren Vorlage, per Klick auf
|Modellieren ohne Template (2c), oder eine von Quam vorgeschlagenen Vorlage auswéhlen mit Klick
auf |Modellieren mit Template (2d).

Zeichnung erstellen

58

Modellieren chne Template Modellieren mit Template

| | SchlieBen | &

Abb.71: Die Auswahl einer Vorlage zur grafischen Modellierung

In der sich anschlieBend 6ffnenden Vorlagenbibliothek, kdnnen Sie aus den von Quam bereitgestellten
Vorlagen passend zu den Standard-Shapes und zum Inhaltstyp des zu modellierenden Elements aus-
wahlen. Die konkrete Vorlage konnen Sie einfach per Klick auswahlen.

s

Abb.72: Die Bibliothek der von Quam im Standard bereitgestellten Vorlagen
entsprechend des ShapeSets und des Inhaltstyps
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In beiden Fallen (beim Modellieren von neuen Zeichnungen mit und ohne Vorlagen, sowie beim Mo-
dellieren von vorhandenen Zeichnungen) 6ffnet sich, nach einer erneuten Bestédtigung, Microsoft Visio
entsprechend mit einer leeren oder einer bereits mit der Vorlage befiillten Zeichnung.

Im Meniiband von Visio finden Sie auf der Registerkarte |Quam Viso Modeler (3) folgende Funktio-
nen:

e Quam Objekte speichern (4): Die Visio-Zeichnung wird in der Datenbank gespeichert. Modellobjekte
werden hierbei erzeugt, gedndert bzw. geldscht

e Quam Objekte laden (5): Existierende Modellobjekte werden aus der Datenbank in die Zeichnung
importiert. In diesem Fall ist die Verwendung von Vorlagen nicht notwendig, da die Elemente wie
deren Struktur sich aus der Datenbank ergibt.

e Modellbrowser (6): Arbeitsbereich zum Einbinden vorhandener Elemente des Prozessmodells.

e Quam Modeler schlieBen (7): Visio wird ohne Speichern beendet.

Abb.73: Grafisches Modellieren von Gebduden

Um bereits angelegte Objekte auf das Zeichenblatt zu importieren, klicken Sie auf |QUAM Objekte
laden. Die einzelnen Objekte werden nach dem Laden in der Mitte des Zeichenblattes platziert. Sie
kénnen die Shapes nun neu sortieren und anordnen. Hinweise dafir finden Sie auch im Kapitel Tipps
flr das Modellieren mit Visio.

Links neben der Modellierungsflache befindet sich die Schablone mit den verfligbaren Gebaude-Sha-
pes (7).

Um den Gebaudeplan zu modellieren, ziehen Sie die gewlinschten Shapes per Drag & Drop auf die
Zeichenflache und ordnen Sie sie entsprechend an.

Es besteht die Mdglichkeit, Bilder von Gebaudeplanen auf die Zeichenflache einzubinden und diese
Bilder mit transparenten Shapes interaktiv zu gestalten. Auch dazu lesen Sie mehr in Kapitel Tipps fir
das Modellieren mit Visio unter Bilder einfligen - transparente Shapes. Manchmal sehen bestimmte
Gebaudepladne zu stark auf die MaBe der Zeichnung abgeschnitten aus, ein kleiner Abstand konnte
dies verbessern. In diesem Fall kann ein transparenter Hintergrund genau daflr eingesetzt werden.
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Abb.74: Anzeige einer modellierten Zeichnungen auf der Gebdudeliste

1.2.8. DYNAMISCHE ANZEIGE VON PROZESSEN

Prozessdiagramme kdnnen im Quam basierend auf der Datenstruktur in SahrePoint auch dynamisch
generiert werden. Typischerweise wird fiir die Zugehdrigkeit eines Elements zu einem Prozess die
Lookup-Spalte ,Zugehorige Elemente” des Prozesses und fiir die sequentielle Reihenfolge von Elemen-
ten eines Prozesses, die Reihenfolge ebendieser Spalte genutzt. Die Reihenfolge und die Zugehdrigkeit
zu einem Prozess bilden das grobe Layout eines Prozesses, insbesondere erganzt durch die Moglich-
keit die Reihenfolge manuell oder automatisch an ein mogliches Prozesslayout anzupassen.

Sind nun zusatzlich Verbinder mit Quellen und Senken zwischen den Prozessschritten definiert, kann
Quam das gesamte Prozessdiagramm automatisch erzeugen. Der daflir vorgesehene Webpart heifl3t
.Dynamische Prozess-Tabellen Ansicht”. Dieser Webpart wertet die zugeordneten Prozessschritte, ihre
Reihenfolge und die Verbinder zwischen ihnen aus und erstellt einer vertikale Tabellenansicht des Pro-
zesses. In der Ansicht kdnnen zusatzliche Informationen (verlinkte Elemente in Quam) zu jedem Pro-
zessschritt angezeigt werden.

Die Berechnung erfolgt auf Basis eines allgemeinen Algorithmus, der geeignet ist, einfache Prozessdia-
gramme abzubilden. Die Darstellungsqualitét ist stark von der Reihenfolge der Prozessschritte abhan-
gig. Variieren sie die Reihenfolge der Prozessschritte gegebenenfalls, um die fir den Nutzer beste Pro-
zessvisualisierung zu erreichen.

Abb.75: Dynamische Prozess-Tabellen Ansicht

Konfiguration

Die Basisinformation des Prozesslayouts, welche Spalte flr die zugeordneten Prozessschritte genutzt
werden kann, die Verbinder, deren Quell- und Zielspalte sowie welche Information fiir den Text des
Verbinders genutzt werden soll, kann konfiguriert werden. Weiterhin, kann konfiguriert werden, ob
und fur welchen Prozesstypen die dynamische Generierung erfolgen soll und welche Prozesselemente
Uberhaupt dargestellt werden sollen.
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Liegt der Fokus auf den dynamischen Prozessdiagrammen oder auf der tabellarischen Informations-
darstellung, kénnen die entsprechend anzuzeigenden Informationen ausgewahlt und konfiguriert wer-
den:

Tabellenansicht

Jeder Prozessschritt wird als Datenzeile einer Tabelle dargestellt. Im Allgemeinen werden Verbinder nur
zur Prozessdiagrammgenerierung verwendet, sie kdnnen aber auch als extra Datenzeile anzeigt wer-
den. Dies ist sinnvoll, wenn sie selbst Prozessinformationen, wie zusatzlichen Input/Output enthalten.

Jede Datenzeile enthalt ein Bild zur Darstellung des Typs des Prozessschrittes sowie zusatzliche Infor-
mationen. Diese Informationen kdnnen Text in verschiedenen Formatierungen, aber auch Informatio-
nen Uber verlinkte Elemente in Quam sein. Zum Beispiel kann mit einer geeigneten Konfiguration eine
Prozessansicht vom Typ SIPOC generiert werden.

Dynamisch generiertes Diagramm

Liegt der Fokus auf der dynamisch generierten Prozessdarstellung, empfiehlt es sich, starke Konventio-
nen zur Prozessdarstellung/-generierung einzuflihren. Die vertikale Anordnung, sowie der Algorithmus
sind auf einfache Darstellungen spezialisiert. Alleine die Veranderung der Reihenfolge der Prozess-
schritte, aber auch die generelle Komplexitat des Prozesses werden starken Einfluss auf die Darstellung
und deren Auswertbarkeit haben.

1.2.9. ERWEITERTE REFERENZMATRIX XRM

Eine der Starken von Quam ist die Moglichkeit, Verknipfungen zwischen Elementen verschiedener Lis-
ten wie Ablauforganisation, Aufbauorganisation, Managementsysteme, Ressourcen und Gebaude her-
zustellen. Diese Verkniipfungen kdnnen an den Elementen selbst gepflegt werden (vgl. Kapitel Bear-
beiten und Verknipfen von Elementen) und werden dann dort, sowie als Icons in den Zeichnungen
dargestellt. Mit der Funktion Erweiterte Referenzmatrix (XRM) kdnnen diese Verknipfungen/Referenzen
schnell durchgefiihrt und bersichtlich gepflegt und dargestellt werden. Offnen Sie dazu ein beliebiges
Element und klicken auf den Reiter "XRM".

B — B -

B
E !\.

Abb.76: Erweiterte Referenzmatrix

Konfiguration

Bei der ,Erweiterten Referenzmatrix" handelt es sich um einen Webpart, welcher auf jeder Seite in
Quam (z.B. eine Webpartseite) platziert werden kann. Er darf jedoch nicht auf einer Seite mehrfach
platziert werden.

In den Webparteinstellungen kénnen die anzuzeigenden Listen als Listenpaare von ,Quelllisten” und
.Ziellisten” ausgewahlt werden (1). Fur jede Liste kann eine Hierarchie der Elemente als Anzeigehilfe
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ausgewahlt werden (2, 3). Es konnen darlber hinaus einzelne Inhaltstypen von der Anzeige ausge-
schlossen werden, so dass die Auswahl der Elemente vorgefiltert ist. Weiterhin kdnnen die zu setzen-
den Verknlpfungen (Lookups) gewahlt werden, welche durch diese Eingabehilfe gepflegt werden sol-
len.

Anzeige und Bedienung

Abhangig davon, ob ein Nutzer nur lesende oder auch schreibende Berechtigungen besitzt (per Aus-
wahl der entsprechenden Gruppen im Webpart), eréffnen sich dem Nutzer in der Anzeige und Interak-
tion mit der ,Erweiterten Referenzmatrix" unterschiedliche Mdglichkeiten, schnell und tbersichtlich
Verkniipfungen anzuzeigen bzw. zu bearbeiten.

Listenauswahl (1)

Waurden in der Konfiguration mehrere Listenpaare zur Pflege von Verkniipfungen angegeben, kann
zwischen diesen einfach per Auswahl eines Dropdowns (1) gewechselt werden. Entsprechend der Kon-
vention ist die Verkniipfung immer von Liste 1 (genannt Quellliste) -> Liste 2 (genannt Zielliste) zu ver-
stehen, d.h. fir Elemente von Liste 1 wird eine Verknilipfung auf Elemente der Liste 2 gesetzt bzw- dar-
gestellt.

Aufbau der Baumansichten (2, 3)

Waurde ein Listenpaar ausgewahlt, werden die in diesen Listen enthaltenen Elemente in Abhangigkeit
der konfigurierten Inhaltstypen entsprechend ihrer Hierarchie in einer Baumansicht der Quellliste (2)
und einer Baumansicht der Zielliste (3) dargestellt.

Die Elemente konnen nun selektiert werden. Ein einfacher Klick auf die Checkbox neben der Element-
bezeichnung markiert ausschlieBlich das gewahlte Element. Wird die Checkbox ein zweites Mal ge-
klickt, so werden auch alle Kindelemente selektiert.

Die selektierten Elemente der Quellliste bilden die Zeilen in der sich ergebenden Tabelle (5) und die
Elemente der Zielliste die Spalten. Die Sortierung der Zeilen / Spalten ergibt sich im Standardfall aus
der Sortierung in der Baumansicht, sie kann jedoch auf eine alphabetische Sortierung (6) geandert
werden.

Ubersteigt die Anzahl der ausgewahlten Elemente den Bereich der angezeigten Zeilen und Spalten,
kann die Tabelle gescrollt werden. Es empfiehlt sich aber, die Selektion auf Grund von Ubersichtlichkeit
und Fehlervermeidung als Filter zu verstehen und notfalls die Ansicht durch ein Ausblenden (7) der
Baumansichten etwas zu vergroBern.

Achtung: Wurden in einer der Hierarchien Zirkelbeziige modelliert, fihrt dies zu Anzeigefehlern! Ein
Zirkelbezug liegt vor, wenn in einer Reihe von Verweisen ein weiter hinten liegendes Objekt auf ein
vorheriges verweist, so dass eine geschlossene Schleife entsteht.

Auswahl des Verkniipfungstyps (4)

Zu jedem Zeitpunkt kann die Auswahl des Typs der Verkniipfung gedndert werden (4). Von dieser Aus-
wahl hangt ab, welche Verknlpfung fir ein Element gesetzt bzw. ausgewertet wird (Mitarbeit, Ent-
scheidung, Information, Verantwortung).

Anzeige und Setzten von Verkniipfungen (5)

In der Tabellenansicht werden Quell- und Zielelement (5) unter Berlicksichtigung der ausgewahlten
Verknipfung (4) ausgewertet. Existiert eine Verkniipfung, dann wird diese durch ein Hakchen in der
entsprechenden Checkbox dargestellt.
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Ist das Setzen einer Verknlpfung moglich, dann ist die Checkbox auswéhlbar. Das Gegenteil kann der
Fall sein, wenn die Verknipfung gar nicht fir den Inhaltstyp des Quellelements zugelassen ist, oder
wenn die VerknlUpfung nur einwertig ist, und es bereits einen anderen Wert gibt.

Um spezielle Elemente oder Elementpaare nachzuvollziehen, kdnnen diese in den Baumansichten mar-
kiert werden, es ergibt sich daraus ein Fokus in der Tabelle (8).

Anzeige von anderen Verkniipfungen (9)

Ist eine Verkniipfung zwischen zwei Elementen gesetzt, dann wird diese durch eine Markierung und

einem damit verbundenem Tooltip fur alle Verknlipfungstypen (4) angezeigt. In diesem Tooltip kann
die Verkniipfung im Falle einer Korrektur direkt geldscht werden. So werden auch potentielle Fehler

durch eine Mehrfachverkniipfung eines Elements verdeutlicht.

1.2.10. MEHRSPRACHIGE MODELLIERUNG

Fir Quam sind Sprachpakete in verschiedenen Sprachen erhaltlich. Mit Hilfe der Quam-Sprachpakete
ist es moglich, die Inhalte in verschiedenen Sprachen zu modellieren und zu Ubersetzen. Da die hier
dargestellte Funktionsweise in der Regel nach entsprechenden Kundenanforderungen erstellt wird,
kénnen sich Abweichungen von den folgenden Beschreibungen ergeben.

Auswahl der Sprache
Um Inhalte in einer anderen Sprache anzuzeigen, muss diese zunachst per Browsereinstellungen oder
per MySite-Einstellung ausgewdhlt werden. Gehen Sie im Quam flr SharePoint 2013 wie folgt vor:

Einstellung der Sprache via Browsereinstellungen
Wabhlen Sie in der Menlileiste des Internet-Explorers den Befehl |EXTRAS |[INTERNETOPTIONEN (1)
und klicken Sie im neuen Fenster auf die Schaltflache |Sprachen (2).

Abb.T7: Andern der Sprache (iber die Browsereinstellung
Ergdnzen Sie die benotigten Sprachen per Klick auf |[Hinzufiigen... (4).
Setzen Sie die Sprache nach oben, die angezeigt und in die Gibersetzt werden soll, benutzen Sie dazu

die Schaltflichen |Nach unten oder [Nach oben. Méchten Sie also vom Deutschen ins Englische Gber-
setzen, dann setzen Sie die englische Sprache nach oben.
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Speichern Sie lhre Eingaben per Klick auf |OK. Nach der Auswahl andert sich die Meniisprache und die
bereits Ubersetzten Inhalte werden in der jeweiligen Sprache angezeigt.

Hinweis: Wahlen Sie bei einer Deutsch-Englisch-Mehrsprachigkeit die deutsche Sprache, die in ecki-
gen Klammern mit [de-DE] gekennzeichnet ist und die englische Sprache mit [en-US].

Die Installationssprache von Quam ist standardmaBig Englisch. Es gibt daher es Bezeichner, Schaltfla-
chen, etc., die an die englische Installationssprache gebunden sind und sich sprachlich nicht dndern
lassen.

Einstellungen der Sprache iiber die MySite im SharePoint

Navigieren Sie auf die MySite durch Klick auf |Uber mich... (1). Im folgenden Fenster kénnen Sie die
Einstellungen der MySite durch den Link |edit your profile bearbeiten. AnschlieBend gelangen Sie per
Klick auf |... zu den Einstellungen der |Language and Region.

Abb.78: Spracheinstellungen der MySite

Hier kdnnen Sie mit |pick a new language lhre Sprachen auswahlen und durch Pfeil |hoch und |run-
ter die Reihenfolge dndern.

Language
(i) Language My Display Languages: ‘
Tcronces German (Germany) il
English (United States) - v

Pick a new language :} Add nl

Abb.79: Andern der Sprache per MySite-Einstellung

Ubersetzen von Inhalten

Nachdem Sie die gewiinschte Sprache aktiviert haben, kénnen Sie mit der Ubersetzung beginnen. Off-
nen Sie das zu Ubersetzende Element und wahlen auf der Registerkarte JQUAM Translation (1) den
Befehl |Translate Item (2).

© Copyright Lintra plus GmbH | All rights reserved!
uam ‘.4 Quam Dokumentation | 17.12.2021 Page 56 of 159



Lintrac

Abb.80: Ubersetzten von Inhalten

Ubersetzen Sie die Inhalte im Eingabefenster (3) und speichern Sie die Ubersetzungen mit dem |Save -
Button (die Schaltflache tragt entsprechend der gewdhlten Sprache ggf. eine andere Bezeichnung).

Bitte beachten Sie, dass nicht jede Liste standardmé&Big eine Ubersetzungsmaglichkeit enthalt. Ohne
weitere Anpassungen kénnen Sie die folgenden Inhalte Ubersetzen:

¢ Ablauforganisation

¢ Aufbauorganisation
e Managementsysteme
e Ressourcen

Ubersetzen von Zeichnungen

Das Ubersetzen von Visio-Zeichnungen ist auf zwei Wegen méglich. Einerseits kénnen bereits tber-
setzte Inhalte auf der Zeichnung aktualisiert werden. Andererseits kann die Ubersetzung direkt in Visio
erfolgen.

Falls Sie die Inhalte bereits wie in Kapitel Ubersetzen von Inhalten beschrieben tbersetzt haben, kén-
nen diese auf der Zeichnung einfach aktualisiert werden. Klicken Sie dazu im Meniiband unter |QUAM
(3) auf die Schaltflache |Ubersetzung laden (4), um die bereits libersetzten Elemente in der Zeichnung
zu aktualisieren.
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Abb.81: Zeichnungen im QUAM Visio Modeler (ibersetzten

Fir die Ubersetzung der in einer Zeichnung dargestellten Elemente direkt in Visio, 6ffnen Sie die Re-
gisterkarte JQUAM Visio Modeler (1) und betatigen Sie die Schaltflache |Translate in Visio (2), um
Visio zu 6ffnen. Klicken Sie anschlieBend doppelt auf ein Shape und geben Sie die Ubersetzung des

Titels ein.

Hinweis: Auf diesem Weg wird nur der Titel des Elements libersetzt. Weitere Attribute miissen wie auf
dem im Kapitel Ubersetzen von Inhalten beschriebenen Weg ibersetzt werden.
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Abb.82: QUAM Visio Modeler starten, um Zeichnungen zu libersetzten

Speichern Sie zum Abschluss die (ibersetzte Zeichnung per Klick auf |Ubersetzung speichern (5) und
schlieBen Sie die Zeichnung mit dem Button |QUAM Modeler schlieBen (6).

Zurlck im Browser aktualisieren Sie die Zeichnung per Klick auf |Reload Site (7), um die Ubersetzte
Zeichnung anzuzeigen.
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Mit der Schaltfliche |Delete Translated Chart |6schen Sie die Ubersetzung einer Zeichnung. Wenn Sie
diese Schaltflache betatigen, wird wieder die Ursprungszeichnung angezeigt.

Hingegen l6schen Sie bei Betdtigung der Schaltflache |Delete Chart die Ursprungszeichnung und alle

Ubersetzten Zeichnungen.

Quame
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Abb.83: Anzeige von libersetzten Zeichnungen

1.2.11.

DOWNLOADCENTER

Cypmerscter Frozm

Im Downloadcenter des Quam kdnnen Sie Vorlagen, Normen, Richtlinien, Ordnungen und Aufzeich-
nungen, die in Prozessen verwendet werden, hinterlegen und verwalten. Diese Dokumente stehen den
Nutzern dann direkt in den Prozessen zum Download zur Verfiigung. Zu den Dokumenten kdnnen ent-

sprechende Metadaten hinterlegt werden.

Hochladen von Dokumenten und Bildern
Offnen Sie in der Schnellstartleiste unter |Dateien das |[Downloadcenter und, falls vorhanden, den ge-

wunschten Zielordner.

Im MenUband kénnen Sie nun Uber den Befehl [Neu oder per Drag and Drop (1) eines oder mehrere
auf lhrem Rechner befindliche Dokumente in die Dokumentenbibliothek hochladen.

Quame
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Abb.84: Verwaltung von Dokumenten im Downloadcenter

Hinweis: Je nach SharePoint-Version unterscheidet sich die Upload-Funktion geringfligig. Fiir weitere
Informationen verweisen wir auf die SharePoint Hilfe.

Nach dem Hochladen eines Dokumentes kdnnen Sie Dokumenteneigenschaften hinterlegen. Markie-
ren Sie dazu das entsprechende Dokument in der Dokumentenbibliothek (2) und wahlen Sie im MenU-
band den Befehl |Eigenschaften bearbeiten (3). Nehmen Sie die gewiinschten Eingaben in der Einga-
bemaske vor, verkniipfen Sie das Dokument ggf. mit einem Managementsystem oder einer Ressource
und bestimmen Sie eine verantwortliche Rolle oder Organisationseinheit. Bestatigen Sie lhre Eingaben
mit dem |Speichern-Button.

Berechtigungsgestiitzte Dokumentenbearbeitung mit Versionierung

SharePoint unterstitzt die berechtigungsgestiitzte Dokumentenbearbeitung mit Versionierungsfunk-
tion. Um Dokumente bearbeiten zu kdnnen, missen diese ausgecheckt werden, um zu verhindern,
dass gleichzeitig mehrere Nutzer Anderungen an demselben Dokument vornehmen. Nachdem die An-
derungen abgeschlossen wurden, miissen die Dokumente wieder eingecheckt werden, damit die An-
derungen fur alle anderen Nutzer sichtbar werden. Mit jedem Einchecken wird eine neue Version er-
zeugt. Alte Versionen lassen sich iber die Versionshistorie nachvollziehen und bei Bedarf auch wieder-
herstellen.

Quame. Downloadcenter « All Documents
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Abb.85: Ansicht des Downloadcenters

Weitere Informationen zum Arbeiten mit Dokumenten in Dokumentenbibliotheken finden Sie im
SharePoint Hilfe-Menu. Sofern das Quam Add-On CCM (Content Change Management) installiert ist,
finden Sie eine Anleitung zur ganzheitlichen Quam-gestiitzten Versionierung des Gesamtsystems im
Handbuch des CCM Add-Ons.
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1.2.12. ALLGEMEINE HINWEISE

Bei der Bedienung des Quam werden Sie immer wieder auf dieselben Anwendungsszenarien stol3en,
wie z. B. die Eingabe von Daten im Eingabefenster, das Erstellen von neuen Elementen oder das Mo-
dellieren mit Visio. Weitere Erlauterungen dazu kdnnen Sie in den folgenden Kapiteln nachlesen.

1.2.12.1. SCHNELLE NAVIGATION ZWISCHEN ELEMENTEN
Um schnell zwischen Quam-Elementen navigieren zu kénnen, ohne sich durch den gesamten Element-
baum einer Liste z.B. Prozesse durchklicken zu missen, steht die Schnellnavigation zur Verfligung.

Im Brotkrumenpfad ist ein Symbol zu sehen, welches beim Anklicken die diesem Element untergeord-
nete Elementstruktur in einem kleinen Fenster anzeigt. Klickt man dort auf einen der Eintrdge, werden
in dem geoffneten Fenster die Kinder des angeklickten Elementes angezeigt. So kann man durch den
gesamten Elementbaum navigieren, ohne alle Elemente auf dem Weg zum Zielelement einzeln 6ffnen
zu mussen. Wurde das gesuchte Elemente gefunden, kann dieses Uiber das Pfeil-Icon direkt gedffnet
werden.

1.2.12.2. VERSCHIEDENE FUNKTIONEN IM EINGABEFORMULAR

Das Eingabeformular deckt verschiedene Funktionen ab, wie zum Beispiel die Priifung des Titels auf
Eindeutigkeit, die Verkniipfung von Elementen im Quam, das Sortieren von aufgelisteten Elementen
oder auch das Erstellen von neuen Elementen.

Im Folgenden werden die Funktionsweisen erldutert.

Priifung auf Objekteindeutigkeit

Ist die Objekteindeutigkeit flr den aktuell gewahlten Inhaltstyp eingeschaltet, wird wahrend des Erstel-
lens und Bearbeitens eines Quam Elements gepriift, ob der eingegebene Titel schon fiir ein anderes
Objekt dieses Inhaltstyps existiert. Ist dies der Fall, wird eine Warnung unter dem Titelfeld sowie ein
Warnsymbol im Titelfeld angezeigt.

Prozess !
Gewahlter Titel ist schon vorhanden. Bitte andern Sie den Titel
Abb.86: Ansicht von Elementen mit dem gleichen Titel, bei
eingeschalteter Objekteindeutigkeit

Beim Klicken auf das Warnsymbol 6ffnet sich ein Kontextmen, welches alle Elemente des gleichen In-
haltstyps mit gleichem Titel anzeigt. Ist nur die schwache Objekteindeutigkeit konfiguriert, kdnnen
mehrere Elemente aufgelistet sein.

EBlemente mit gleichem Titel

T Bestandtenl von

Abb.87: Kontextmenti von Elementen
mit dem gleichen Titel
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Wird der Titel nicht vor dem Speichern abgedndert, wird eine Warnung angezeigt. Ist die Objektein-
deutigkeit konfiguriert, ist das Speichern nicht moglich. Nach der Eingabe eines eindeutigen Titels, er-
scheint ein griiner Haken im Titelfeld. Nun kann das Objekt gespeichert werden. Ist nur die schwache
Objekteindeutigkeit konfiguriert, ist das Speichern von Objekten mit gleichem Titel, trotz angezeigter
Warnung, méglich.

Auch beim grafischen Modellieren im Quam Visio Modeler werden die Objekttitel auf Eindeutigkeit
geprift. Beim Klick auf |Quam Objekte speichern, 6ffnet sich ein Fenster, dass den Status jedes Ob-
jektes anzeigt. Objekte mit einem eindeutigen Titel zeigen als Symbol einen griinen Haken. Objekte,
deren Titel die Objekteideutigkeit verletzt, zeigen ein rotes Kreuz.

L Uberprihung Tndeuscuet Uage Toe Ubsrgritusg t reimssguen hagw Tow =
Towt Irdosgret  teetendm vor Tan Ervdmtgpat  Betardod v
O O o M

Corerte it gomtwe Tiw

Mo et el

J Moxdelan sy it intine,

Abb.88: Priifung auf Objekteindeutigkeit im QUAM Visio Modeler

Durch Klicken auf |[Modellierung fortsetzen schlieBt sich das Fenster und der Titel des Objektes kann
angepasst werden. AuBerdem kann ein bestehendes Quam Objekt referenziert werden, anstatt ein
neues zu generieren. Dazu muss auf das rote Kreuz geklickt werden. Es 6ffnet sich ein neues Fenster,
das alle Objekte des gleichen Inhaltstyps mit gleichen Titeln anzeigt. Wird die Auswahlbox vor einem
Element angeklickt, wird dieses Element referenziert. Das rote Kreuz-Symbol dndert sich dann in das
Referenz-Symbol. Zum Speichern der Zeichnung muss erneut |QUAM Objekte speichern geklickt
werden.

Im Standard ist die schwache Objekteindeutigkeit fiir alle geeigenten Quam-Entitaten vorkonfiguriert.

Eingabe, Suche und Verkniipfung in Eingabeformularen

Uber die Eingabefelder kénnen Sie Elemente mit anderen Elementen schnell und effizient verkniipfen.
Sie haben die Moglichkeit, Eingaben per Direkteingabe mittels Tastatur oder per Auswahl entspre-
chender Elemente mit Hilfe der Suchmaske vorzunehmen.

| -

Y -~ = e

Abb.89: Verkniipfung von Elementen in den Eingabemasken

Geben Sie zur Direkteingabe den gesuchten Begriff oder mindestens drei Buchstaben per Tastatur in
das Feld (1) ein. Mit der Eingabe Uibereinstimmende Ergebnisse werden automatisch abgeglichenund
angezeigt (2). Wahlen Sie ein Element per Klick auf den Titel aus, um dieses zu ibernehmen (3). Wurde
keine Ubereinstimmung gefunden, werden auch keine Ergebnisse angezeigt.
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Kennen Sie die Elemente nicht namentlich oder mochten Sie eine Mehrfachauswahl vornehmen, dann
offnen Sie die Suchmaske per Klick auf den |Buch-Button (4).

Im folgenden Fenster kdnnen Sie das von lhnen gesuchte Element genauer spezifizieren. Unter (5) ge-
ben Sie den Begriff ein, nach dem gesucht werden soll. Wenn Sie keinen Begriff angeben, werden alle

Elemente des gewahlten Typs angezeigt.

Es stehen verschiedene Filter zur Verfligung (6), mit denen Sie in spezifischen Feldern (Titel, Kurzbe-
zeichnung, Bestandteil von) und mit bestimmten Eingrenzungsparametern (beginnt mit, gleich, un-
gleich) suchen kdnnen. AuBerdem k&énnen Sie nach Inhaltstypen filtern (7).

Klicken Sie auf |Suchen und Sie erhalten eine Auflistung der Suchergebnisse entsprechend der einge-
stellten Filterung.

T

Abb.90: Hinzufiigen von Verkniipfungen mit dem Suchdialog

Wabhlen Sie eines oder mehrere Elemente aus und bestétigen Sie lhre Auswahl mit dem Button |Hinzu-
fiigen (8). Mit |[Ubernehmen wird Ihre Auswahl in das Eingabeformular iibernommen.

Aufgabe 2.1 Aufgabe 2.2 Aufgabe 2.3
Zugeordnet sind

A,
Abb.91: Anzeige von verknlipften Elementen

Neue Elemente iiber die PLUS-Schaltflache erstellen
Wenn Sie Elemente verkniipfen mochten, die noch nicht angelegt wurden, dann kdnnen Sie diese sehr
schnell und einfach direkt aus dem Eingabeformular heraus durch Betatigung der PLUS-Schaltflache

erzeugen (1).
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Es kdnnen neue Elemente derselben Liste (z.B. in einem Prozesselement ein Aufgabenelement) aber
auch listenlibergreifende Elemente (z.B. in einem Prozesselement eine Organisationseinheit) angelegt
werden.

Um listeninterne Elemente zu erstellen (2), 6ffnen Sie das Eingabeformular und klicken Sie im Feld ,zu-
geordnet sind” (Kindelement) oder ,Bestandteil von” (Elternelement) auf die Schaltflache |+ und geben
Sie in der Eingabemaske die nétigen Informationen ein. Um ein Kindeskind-Element anzulegen, klicken
Sie im Bearbeitungsformular des Kindelementes unter ,zugeordnet sind” wieder auf die Schaltflache |+
und geben Sie in der Eingabemaske die nétigen Informationen des Kindeskind-Elementes ein. Die
neuen Kindelemente werden sofort mit Klick auf |Speichern in der Datenbank angelegt und in das Ein-
gabeformular des Elternobjektes (bernommen (4).

Sie kénnen auf diese Weise beliebig weit in die Tiefe gehen. Die Eltern-Kind-Beziehung wird dabei au-
tomatisch gesetzt.

Liste Aulbsuorganisation n

Listenubergreifen

| n Linte Remvourcen

Liste Managemantsysteme

Liste Gebavdemanagement

Listenintern n

e (Ablauforganisation)

=x o

Abb.92: Aufbau der Editiermaske der Ablauforganisation und verschiedene
Typen von Verkniipfungen

Um Elemente anderer Listen (3) Uber die PLUS-Schaltflache zu erzeugen, die dann automatisch mit
dem Ursprungselement verknipft werden, betatigen Sie wie oben beschrieben die Schaltflache |+ am
entsprechenden Feld und nehmen Sie die Eingaben vor.

Listentbergreifend werden die Eltern-Kind-Beziehungen nicht gesetzt, daher ist es notwendig unter
.Bestandteil von” ein entsprechendes Elternobjekt zu hinterlegen, wenn Sie ein Eingabeformular einer
anderen Liste (3) aufrufen. Ansonsten wird das neu erzeugte Element auf der obersten Hierarchieebene
der entsprechenden Liste abgelegt.

Auch hierbei werden die Elemente sofort mit Klick auf |Speichern in der Datenbank angelegt und in
das Eingabeformular des Ursprungsobjektes ibernommen (5).

Verkniipfte Elemente direkt liber das Eingabeformular bearbeiten

Sie haben die Mdglichkeit, direkt Gber das Eingabeformular verkniipfte Elemente anzupassen. Klicken
Sie dazu auf das entsprechende Element, um dieses in einem neuen Fenster zu 6ffnen (1). Klicken Sie
auf |Bearbeiten (2) und nehmen Sie lhre Anderungen vor.
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Mit Klick auf [Speichern werden lhre Anderungen in die Datenbank Gibernommen und Sie gelangen
wieder zurlick auf das Ursprungselement, um lhre Arbeit an diesem fortzusetzen.

Hinweis: Hiervon ausgeschlossen sind Uber die PLUS-Schaltflache erstellte Elemente, da diese Zuwei-
sung erst mit dem Speichern des Ursprungselementes wirksam wird.

@ -

Abb.93: Anzeige und Bearbeitung von verkntioften Elementen lber die Editier-
maske

Sortierfunktion

Sie haben die Mdglichkeit die Sortierung der verkniipften Elemente in den Formularfeldern zu beein-
flussen. Offnen Sie per Klick auf |Element bearbeiten das Eingabeformular des Elementes, innerhalb
dessen Sie die Anordnung von verkniipften Elementen dndern mochten. Betatigen Sie die Pfeilflache
(1) unterhalb des zu sortierenden Feldes, um die Sortierfunktion zu 6ffnen.

 »

1

Abb.94: Sortierungsfunktion von verknipften Elementen

Die Elemente werden in einer Tabelle (2) aufgelistet und kdnnen per Drag & Drop verschoben werden.
Per Klick auf die Schaltflache |[Anwenden (3) wird die angepasste Sortierung Gbernommen.
Die ,Urspriingliche Reihenfolge” und ,Modellierungsreihenfolge” werden in den entsprechenden Spal-

ten dokumentiert. Sie kdnnen diese Reihenfolge per Klick auf den Doppelpfeil im Spaltenkopf wieder-
herstellen.
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(A

Abb.95: Tabelle zur Sortierung von verknliipften Elementen

Nachtrigliche Anderung von Inhaltstypen

Wenn Sie ein neues Element (z.B. ein Sachmittel) angelegt haben und im Nachhinein feststellen, dass
es sich um einen anderen Typ (z.B. ein IT-System) handelt, dann kénnen Sie den Inhaltstyp ganz ein-
fach andern.

In jedem Element ist ein Feld ,Inhaltstyp” vorhanden. Offnen Sie einfach den Bearbeitungsmodus des
zu andernden Elements und wéahlen Sie den neuen gewiinschten Inhaltstyp aus. Das Formular passt
sich sofort auf den neuen Inhaltstyp an und Sie kdnnen die gewlinschten Eingaben vornehmen. Mit
Klick auf den |Speichern-Button werden |hre Anderungen ibernommen.

Inhaltstyp

Formulanyp
IT-System
Sachmittel

Titel *

Kurzbezeichnung

Abb.96: Anderung von Inhaltstypen

1.2.12.3. QUAM GRUPPEN

Quam wird mit den SharePoint-Benutzergruppen Quam-Owners, Quam-Members und Quam-Visitors
ausgeliefert.

Diese verfiigen uber die folgenden Berechtigungsstufen:

Gruppe Berechtigung Bedeutung

QUAM-Owners Full control ﬁ:lise’rz:c??ezlaeg Datenmodell, Konfiguration der Web-
QUAM-Members Contribute Andern von Daten, Modellieren, etc.

QUAM-Visitors Read Nur lesen, keine Anderung

Wichtig: Diese Gruppen diirfen nicht umbenannt werden!
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1.2.12.4. RECHTEVERGABE UND VERERBUNGSREIHENFOLGE

Im Rahmen der Installation von Quam werden diverse Rollen und Berechtigungen erzeugt. Verschie-
dene Programmfunktionen setzen eine gewisse Konfiguration dieser Rechte voraus. Um die Integritat
des Quam nicht zu gefahrden, sollten daher keine Anderungen an den standardmaBig gesetzten Rech-
ten und Vererbungsreihenfolgen vorgenommen werden.

1.2.12.5. TIPPS FUR DAS MODELLIEREN MIT VISIO

Microsoft Visio ist ein umfangreiches Visualisierungswerkzeug fiir verschiedenste Zwecke. Im Rahmen
der Nutzung von Visio in Quam gibt es einige Tipps und Tricks, die das Erstellen von Quam Zeichnun-
gen vereinfachen und das Layout optimieren.

Hinweis: Da Visio gewissen Restriktionen unterliegt, empfehlen wir, die Anzahl von 300 Elementen pro
Zeichnung nicht zu tberschreiten.

1.2.12.5.1. QUAM-BEZIEHUNGEN IN VISIO MODELLIEREN

Variante 1:

Fihren Sie Ihre Maus Uber ein Shape auf der Zeichenflache und warten, bis das blaue Dreieck er-
scheint. Fhren Sie nun die Maus auf das blaue Dreieck und wéhlen das gewiinschte Nachfolgeele-
ment aus dem sich 6ffnenden Auswahlfenster.

Variante 2:

Sie kdnnen automatisch Verbinder zwischen den Shapes erzeugen. Ziehen Sie dazu das gewlinschte
Shape per Drag & Drop auf eines der blauen Dreiecke, welches erscheint, wenn sich der Mauszeiger in
der Nahe des entsprechenden Shapes befindet. Verfarbt sich das Dreieck dunkelblau, so kénnen Sie
die Maustaste loslassen. Die Shapes werden nun automatisch miteinander verbunden.

Variante 3:

Markieren Sie in der Shape-Palette das benotigte Shape. Fiihren Sie die Maus auf der Zeichenflache
Uber das Shape, mit dem das Neue verbunden werden soll und klicken Sie an der gewlinschten Seite
auf den blauen Pfeil. Das Shape wird inkl. Verbinder auf der Zeichenflache abgelegt.

1= Gl — = 5

Abb.97: Einfiigen von verkniipften Elementen im Quam Visio Modeler

Variante 4:

Verbinden Sie die Shapes auf der Zeichenflaiche manuell miteinander. Ziehen Sie dazu den ,Dynamic
Connector” aus der Shape-Palette per Drag & Drop mit dem Startpunkt auf das gewlinschte Shape und
ziehen Sie dann den Pfeil auf das Shape, mit dem die Verbindung (Endpunkt) hergestellt werden soll.
Das Zielelement wird griin umrahmt, um die erfolgreiche Verbindung zu signalisieren.
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Abb.98: Verkniipfung von vorhandenen Elementen im Quam Visio Modeler

1.2.12.5.2. BILDER IN VISIO EINFUGEN UND TRANSPARENTE SHAPES
Im Rahmen der Modellierung mit Visio kdnnen Sie auf Wunsch auch vorhandene Grafiken einbinden

und mit transparenten Shapes Uberlagern (z.B. fir die Erstellung von Prozesslandkarten oder Gebdude-
planen)

Offnen Sie die Registerkarte |Einfiigen im Meniiband, klicken Sie |Grafik und wahlen Sie im Datei-
Browser das gewlinschte Bild aus.

- - e !
!
= = {
:
B - "

Abb.99: Bilder im Quam Visio Modeler Einfiigen

Ziehen Sie die entsprechenden Shapes auf die Bereiche, die Sie als Elemente im Quam speichern und
nutzen mochten, benennen Sie die Shapes und aktivieren Sie die Transparenz, indem Sie auf der Re-
gisterkarte |QUAM die Funktion |Shape Transparenz auf On setzen. Die Fillung und der Rahmen der
Shapes werden dadurch farblos, die Schrift bleibt sichtbar und kann nach Wunsch formatiert werden.
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Abb.100: Transparente Shapes im Quam Visio Modeler einfiigen

Zurlck im Quam Browser-Fenster gelangen Sie per Klick auf das transparente Shape in die Eigenschaf-
ten des entsprechenden Elementes und kénnen dort Informationen einsehen oder hinterlegen.

oo

- Ak T

Abb.101: Transparente Shapes und Bilder in Quam

1.2.13. GLOSSAR

Im Glossar finden Sie Begrifflichkeiten rund um das Quam definiert. Es erleichtert die Abgrenzung zwi-
schen den Inhaltstypen bei der Erstellung neuer Elemente.

1.2.13.1. ABLAUFORGANISATION

Die Ablauforganisation beschreibt alles, was ein Unternehmen "tut”, d.h. in Prozessen wird beschrie-
ben, wie die Elemente der Aufbauorganisation zusammenwirken, um einen bestimmten Output zu er-
reichen.

Die Grundlage einer Ablauforganisation bildet dabei die Fragestellung:
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WAS & WIE macht WER, WO, mit walchen RESSOURCEN, nach welchan REGELN mit welchem ZIEL?
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Abb.102: Die zentrale Fragestellung der Prozess-Modellierung in Quam

WER: Die aufbauorganisatorische Einheit, z. B. eine Abteilung oder ein konkre-
ter Mitarbeiter als Trager der Aufgabe und/oder Verantwortung.

WAS: Der Prozess (im Qualitdtsmanagement auch haufig als Verfahrensanwei-
sung bezeichnet) oder in Verfeinerung des Prozesses die Aufgabe (im
Qualitatsmanagement haufig Arbeitsanweisung).

WOMIT: Die Angewandten Systeme (z. B. ein ERP-System wie SAP oder Navision),
zu verwendende Formulare, Anlagen etc. die Teil der Aufbauorganisa-
tion sind.

WIE: Die einzelnen Arbeitsschritte, die Inhalt der Aufgabenbeschreibung sind.

WELCHE REGELN: Die normativen Forderungen an die Durchfiihrung eines Prozesses bzw.

einer Aufgabe. Dabei gilt es die Forderungen in externe wie Gesetze und
Verordnungen und interne wie die Regelwerke des Qualitdtsmanage-
ments, Umweltmanagements, Arbeitssicherheit oder der Management-
regularien zu differenzieren.

Das Icon der Ablauforganisation

.

1.2.13.2. AUFBAUORGANISATION
Im Gegensatz zur Ablauforganisation beschreibt die Aufbauorganisation alles was ein Unternehmen
"hat" um Produkte und Dienstleistungen zu erstellen.

Angefangen von Mitarbeitern, die verschiedene Positionen in der Hierarchie des Unternehmens ein-
nehmen, Uber Systeme wie EDV-Netzwerke bis hin zu Sachmitteln wie Maschinen. Auch Informationen
und deren Transport-Medien (z. B. Formulare) gehéren dazu.

Das Icon der Aufbauorganisation:

—
-
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1.2.13.3. QUAM-ZEICHNUNG
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Mit Hilfe einer Quam-Zeichnung kdnnen Geschéftsprozesse grafisch modelliert werden. Grundlage bil-
det die Business Process Modeling Notation (BPMN), die verschiedene Symbole zur Modellierung von
Prozessen bereitstellt. Diese Prozesse kdnnen im Quam aus Ereignissen, Aufgaben, Verzweigungen
und Beziehungen bestehen.

1.2.13.4. AUFGABE

Eine Aufgabe (Task) beschreibt einen Sachverhalt, der durch einen Prozess zu erledigen ist. Die Darstel-
lung erfolgt durch ein Rechteck mit abgerundeten Ecken.

Das Icon einer Aufgabe

1.2.13.5. BEZIEHUNG

Die einzelnen Elemente werden durch Beziehungen, die einen eindeutigen Start- und Endpunkt haben,
miteinander verknipft.

Das Icon einer Beziehung

1.2.13.6. DOKUMENTE UND AUFZEICHNUNGEN (FORMULARE)

Standardisierte Dokumente und Aufzeichnungen dienen als Trager von Informationen und kénnen als
Ressourcen im Quam modelliert werden.

Das Icon von Dokumenten und Aufzeichnungen

1.2.13.7. ELTERNOBJEKT (BESTANDTEIL VON)

Eine Gruppe oder ein Objekt, das einem Element direkt Gibergeordnet ist.

1.2.13.8. EREIGNIS

Als Ereignisse (Events) werden Vorfélle bezeichnet, die am Beginn, am Ende sowie wahrend eines Pro-
zesses auftreten kdonnen.

Das Icon eines Ereignisses

p—
|

|
S
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1.2.13.9. EXTERNER PARTNER

Externe Partner sind Bestandteil der Aufbauorganisation eines Unternehmens. Durch sie kdnnen Au-
Benstehende mit denen das Unternehmen in Verbindung steht (z. B. Kunden oder Lieferanten) model-
liert werden.

Das Icon von Externen Partnern

1.2.13.10. GESETZ, RICHTLINIE, ORDNUNG

Gesetze, Richtlinien und Ordnungen sind die Regeln eines Unternehmens, welche nicht den normierten
Managementsystemen Qualitatsmanagement, Umweltmanagement oder Arbeitssicherheit zugeordnet
werden kénnen. Das kdnnen z. B. die Unterschriftsordnung oder die Dienstreiseordnung sein.

Das Icon von Gesetzten, Richtlinien und Ordnungen

"
i

1.2.13.11.  GRUPPE

Gruppen dienen in den Kategorien Aufbauorganisation, Ressourcen und Managementsystemen der
Strukturierung einzelner Elemente. So kdnnen den bereits vorhandenen Gruppen verschiedene Unter-
gruppen zugeordnet werden um die enthaltenen Objekte feiner zu gliedern.

Icons von Gruppen

g @
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1.2.13.12.  IT-SYSTEM
IT-Systeme gehdren zu den Ressourcen der Organisation und werden dort unterhalb der Gruppe IT-
Systeme angelegt.

Das Icon von IT-Systemen

1.2.13.13.  KINDOBJEKT (ZUGEORDNET SIND)

Eine Gruppe oder ein Objekt, das einem Element direkt untergeordnet ist.

1.2.13.14. MANAGEMENTSYSTEM

Managementsysteme beschreiben Rahmenbedingungen, denen sich das Unternehmen per Gesetz
oder Selbstverpflichtung unterwirft bzw. unterwerfen muss. Mogliche Bestandteile von Management-
systemen konnen z. B. das Qualitatsmanagement- und/oder Umweltmanagementhandbuch sowie Vor-
schriften zur Arbeitssicherheit sein.
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Das Icon von Managementsystemen
&

1.2.13.15. MANAGEMENTSYSTEMHANDBUCH

Ein Managementhandbuch bzw. Managementsystemhandbuch sollen dem Nutzer eine empfangerori-
entierte Sicht auf die Aufbau- und Ablauforganisationswelt bieten. Dabei sollen die entsprechenden,
zum Teil normierten, Besonderheiten bzw. Anforderungen des Nutzers im Handbuch aufgegriffen wer-
den beziehungsweise Anwendung finden.

Das Icon von Managementsystemhandbiichern

=

A

1.2.13.16. MANAGEMENTSYSTEMHANDBUCHKAPITEL

Geben Sie hier den Text ein.Ein Managementsystemhandbuchkapitel ist Teil eines Managementsys-
temhandbuches. Mit Hilfe des Kapitels soll eine inhaltliche Gliederung des Handbuches erreicht bzw.
eine individuelle Zuweisung der Kapitel zu den Welten der Aufbau- und Ablauforganisation ermoglicht
werden.

Das Icon von Managementsystemhandbuchkapiteln
»:

1.2.13.17.  MITARBEITER

Die Mitarbeiter gehoren zur Aufbauorganisation eines Unternehmens. Sie werden im Modell verschie-
denen Organisationseinheiten zugeordnet, kdnnen aber auch unterschiedliche Rollen innerhalb der
Organisation einnehmen.

Das Icon von Mitarbeitern

(™)

1.2.13.18.  ORGANIGRAMM

Ein Organigramm bildet die hierarchische Struktur einer Organisation ab. Im Quam wird es innerhalb
der Aufbauorganisation modelliert.

1.2.13.19.  ORGANISATIONSEINHEIT

Die Organisationseinheiten sind Bestandteil der Aufbauorganisation. Mit ihrer Hilfe werden Abteilun-
gen und andere organisatorische Zusammenschliisse modelliert. Die hierarchische Stellung wird in ei-
nem Organigramm dargestellt.
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Das Icon der Organisationseinheit

1.2.13.20. PROZESS
Ein Prozess ist eine sinnvolle Sequenz von Aktivitdten zur Erfiillung eines bestimmten Prozesszieles. Im
Quam werden Prozesse mit Hilfe der Business Process Modeling Notation (BPMN) grafisch modelliert.

Das Icon eines Prozesses

1.2.13.21. PROZESSGRUPPE

Prozessgruppen dienen der Strukturierung und sinnvollen Zusammenfassung von Prozessen, die ins-
besondere die Einordnung und Orientierung der Anwender erleichtert. Sie kdnnen sowohl Prozesse als
auch weitere Prozessgruppen beinhalten.

Dies kann am folgenden Beispiel verdeutlicht werden. Die Prozessgruppe "Kernprozesse" beinhaltet
die drei Prozessgruppen "Kunden gewinnen" und "Projekte abwickeln" und ,Projekte nachbetreuen”,
welche wiederum die Prozesse "Pre-Sales”, "Realisierung” und "After-Sales" beinhalten.

Das Icon einer Prozessgruppe

T

S

1.2.13.22.  PROZESSLANDKARTE (PROZESSLANDSCHAFT)

Die Prozesslandkarte gibt einen Uberblick tiber die wichtigsten Prozesse und stellt deren Zusammen-
wirken grob dar. Sie vermittelt ein Verstandnis von der ,Konstruktion” des Unternehmens als Ganzes
und hilft, den eigenen Arbeitsbereich in einen gréBeren Zusammenhang einordnen zu kénnen. Ubli-
cherweise unterscheidet man zwischen Kernprozessen, Fiihrungsprozessen und Unterstltzung-
sprozessen.
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Fuhrungsprozesse
Planung des OM- Kontimseriche Management der - Review der obersten
Systems Verbesserung Politik FESTBN gt Leltung
Wertschopfungsprozesse
Fertigung
Emtwickiung
Pre-Sales Realisierung After.Sales
Beschaffung,
G CICHEN TN EELU RS G EETTEN  Markteting Vertrieb  Personalwesen Forschung Verwaltung
Versand
Unterstutzungsprozesse

Abb.103: Beispiel fiir eine Prozesslandkarte

1.2.13.23. RESSOURCEN

Ressourcen gehoren zur Aufbauorganisation eines Unternehmens, werden im Modell aber in einer ei-
genen Rubrik modelliert.

Das Icon der Ressourcen

=0

1.2.13.24. ROLLE

Eine Rolle ist Bestandteil der Aufbauorganisation und kann als eine bestimmte Funktion angesehen
werden, die von Mitarbeitern und/oder Organisationseinheiten unterschiedlicher Hierarchieebenen
wahrgenommen wird. Als Beispiele seien hier die Rollen "Prozessverantwortlicher” und "Datensicher-
heitsbeauftragter" genannt.

Das Icon von Rollen

I I
el

|'_:3fr

1.2.13.25.  SACHMITTEL
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Geben Sie hier den Text ein. Sachmittel, wie Maschinen und Anlagen, gehdren zu den Ressourcen einer
Organisation und werden dort unter der Gruppe Sachmittel dargestellt.

Das Icon von Sachmitteln

1.2.13.26.  VERZWEIGUNG

Verzweigungen (Gateways) dienen der Darstellung von Knotenpunkten innerhalb des Prozessmodells.
Eine Verzweigung wird dabei als Rhombus gekennzeichnet.

Das Icon einer Verzweigung

)

1.3. PROJEKTMANAGEMENT MIT QUAM

Quam 6.1 verfligt Uiber das Projektmanagement-Modul "CPM" (CPM: Collaborative Project Manage-
ment) zur projektibergreifenden Zusammenarbeit und gemeinsamen Ergebnisdokumentation. Es er-
laubt die Navigation von einer zentralen Projektmanagementportalseite auf Einzelprojekte, die wiede-
rum in Programmen zusammengefasst und in Teilprojekten strukturiert werden kénnen. In CPM kon-
nen Projekte geplant, genehmigt und generiert werden, Projekte kdnnen in ihrer Abarbeitung gesteu-
ert werden, es kann Projekt-Controlling betrieben werden, es kdnnen Projektaufwéande erfasst werden
— kurz: CPM begleitet Projekte durch ihren gesamten Lebenszyklus.

Auf der Basis seines Rollenkonzepts beschreibt CPM nicht nur, was genau in einem Projekt passiert,
sondern es kann ebenso auch erfassen, wer genau was in einem Projekt tut. Anders als andere gelau-
fige Tools fir die Projektverwaltung legt CPM sehr viel Wert auf Visualisierung, um die Erfassung der
komplexen Zusammenhange in einem Projekt einerseits und zwischen mehreren Projekten anderer-
seits zu erleichtern. Der Benutzer soll sich nicht einem Zahlenlabyrinth, sondern einer leicht und intuitiv
zu durchschauenden Symbolik gegentibersehen, die ihm den Fokus auf seine tagliche Arbeit und nicht
auf das Verstehen seiner Arbeitsmittel erlaubt.

1.3.1. EINFUHRUNG

Diese Anwenderdokumentation richtet sich an Projektmanager und Projektmitarbeiter, die das CPM im
Sinne ihrer Rollen im Unternehmen benutzen wollen. CPM ist in erster Linie eine Erweiterung des
SharePoint und somit dessen Funktionen und Regeln unterworfen.

Obwohl eine gewisse Vertrautheit mit den Prinzipien des SharePoint dem Verstandnis dieses Handbu-
ches nicht entgegenwirkt, ist es so strukturiert und verfasst worden, dass nicht das SharePoint-Benut-
zerhandbuch parallel gelesen werden muss. Spatestens wenn es um die erweiterten Konfigurationen
von Views, Listen oder Inhaltstypen geht, kann es notwendig sein, den einen oder anderen Blick in das
SharePoint-Benutzerhandbuch zu werfen.

Nicht geeignet ist dieses Handbuch fir Menschen, die sich dem CPM aus einer rein technischen Sicht
nahern wollen. Hierzu zédhlen in erster Linie Administratoren und insbesondere Entwickler, deren Auf-
gabe eher in der Anpassung oder Erweiterung der Funktionalitdten des Systems liegt. Hier empfehlen
wir unsere technische Dokumentation und die zweifelsfrei vorhandene SharePoint-Erfahrung.
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1.3.1.1. STRUKTUR DES CPM

CPM ist sowohl inhaltlich, als auch technisch hierarchisch strukturiert. Inhaltliche Strukturelemente sind
zum Beispiel Programme, Projekte, Arbeitspakete, Meilensteine, etc.. Bei Strukturelementen aus techni-
scher Sicht reden wird beispielsweise von Listenelementen, Subwebs, Inhaltstypen und all den anderen
Datenelementen, die der SharePoint bietet. Beide Typen von Strukturelementen stehen in CPM in einer
engen Beziehung.

1.3.1.1.1. STRUKTUREN AUF PORTFOLIOEBENE

Die Inhalte des CPM sind auf zwei Hierarchieebenen strukturiert. Diese sind die Portfolioebene und die
Projektebene. Auf der Portfolioebene werden in erster Linie die drei wichtigsten Strukturelemente Pro-
gramm, Projekt und Projektteil verwaltet, in zweiter Linie sind hier auch Hilfsstrukturen, wie z.B. der
Pool der potentiellen Projektmitarbeiter (Staff-List) angesiedelt. Andere Strukturen, wie z.B. die Mog-
lichkeit der Zeiterfassung sind nur aus der Perspektive der Benutzeroberflache in der Portfolioebene
angesiedelt, die tatsachliche Datenhaltung liegt jedoch in den entsprechenden Projekten selbst.

Programm

Programme dienen in erster Linie dazu, mehrere Projekte in einer Organisationseinheit zu kapseln. Pro-
gramme kdnnen separat wiederum wie Projekte verwaltet werden. Programme existieren als Inhaltsty-
pen auf der gleichen Liste, wie die Projekte selbst, weisen als wichtigstes distinktives Merkmal zu letz-
teren jedoch eben diese Moglichkeit der Strukturierung in Form von Vernachschlagungen auf. Die zu-
satzliche Hierarchieebene, die durch das Konzept des Programms eréffnet wird, kann in entsprechen-
den Kontrollelementen verwaltet und visualisiert werden.

Ein Programm kann theoretisch autark angelegt und verwaltet werden, benétigt jedoch praktisch im-
mer ihm zugeordnete Projekte als Unterelemente.

Projekt

Das Projekt ist das wichtigste Organisationselement des CPM auf der Portfolioebene. In Projekten wer-
den Arbeitspakete definiert, Ressourcen gebucht, Meetings organisiert, Dokumentationen verwaltet
und vieles mehr.

Projektteil

Ein Projektteil unterscheidet sich in auf der Portfolioebene lediglich durch den Umstand, dass mehrere
Projektteile zu einem Projekt zusammengefasst und getrennt verwaltet werden kénnen. Das Projektteil
auf der Portfolioebene ist nicht mit den Teilprojekten in den einzelnen Projekten selbst zu verwechseln.
Diese stellen im Gegensatz dazu nur flache Organisationssubstrukturen dar, welche lediglich dazu ge-
dacht sind Elemente wie Arbeitspakete oder Meilensteine organisatorisch einzurahmen.

Hilfsstrukturen auf der Portfolioebene
Weitere Datenstrukturen auf der Portfolioebene sind:

e Die Projektmitarbeiterliste / Staff-List: Hier werden alle potentiellen Projektmitarbeiter auf der Basis
ihres Active Directory Account gepflegt. Jeder Projektmitarbeiter muss in dieser Liste als Eintrag ex-
istieren.

e Resource Capacity / Kapazitatsplanung: Hier werden zeitscheibenbezogen die Kapazitaten fr die
Ressourcenplanung gepflegt.
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e Currencies / Wahrungen: Um Projekte mit verschiedenen Wahrungen abbilden zu k&nnen, missen
diese je Projekt definiert werden. Diese Liste enthalt die mogliche Auswahl fir Wahrungen mit denen
ein einzelnes Projekt kalkulieren kann.

e Service Types / Servicetypen: Servicetypen sind grobe Klassifikationen von Arbeitspaketen, z.B. nach
der Art der Leistung, die hinter ihnen steht. Ihnen stehen auf der Projektebene die Aktivitaten ge-
genlber. Beide Klassifikationsmerkmale sind frei definierbar.

o Clients / Auftraggeber: Hinter jedem Projekt muss eine initiierende Instanz stehen, welche in dieser
Liste gepflegt werden kann. Initial wird hier der Hersteller des CPM, die Lintra plus, ausgeliefert. Die
Fragestellung, ob diese Liste sinnvollerweise externe Kunden, oder aber auch organisationsinterne
Strukturen, wie Abteilungen, einzelne Teams u.A. enthalt, kann im Rahmen eines Einfiihrungsprojek-
tes beantwortet werden.

» Notifications: Die Notifikationsliste ist eine technische Liste, in welcher die Texte, Betreffzeilen und
Bildanhénge fiir die zahlreichen Benachrichtigungen konfiguriert werden kénnen. Anderungen soll-
ten hier nur von entsprechend geschultem Fachpersonal vorgenommen werden.

1.3.1.1.2. STRUKTUREN AUF PROJEKTEBENE

Projekt

Das Projekt auf der Projektebene wird durch zwei Listenelemente reprasentiert und ist dquivalent zu
dem entsprechend auf der Portfolioebene definierten Projekt. Das Element realisiert die Abbildung und
Fortfiihrung der Hierarchie auf der Portfolioebene in die Hierarchie auf der Projektebene.

Arbeitspaket

Das Arbeitspaket stellt im Wesentlichen die unterste Ebene der Hierarchie dar und ist die granularste
Einheit. Letztendlich werden dem Arbeitspaket verschiedene Projektmitarbeiter zugeordnet, es hat eine
verantwortliche Person, eine Dauer und viele verschiedene weitere Eigenschaften. Auf das Arbeitspaket
kdénnen Ressourcen allokiert werden und Zeiten zurlickgemeldet werden. Ein Arbeitspaket kann sowohl
in einer Vorganger-Nachfolger-Beziehung, als auch in einer Eltern-Kind-Beziehung zu anderen Arbeits-
paketen und Teilprojekten stehen, wodurch die typische Gantt-Darstellung mit ,Balken” und ,Verbin-
dern” erzeugt wird.

Meilenstein
Ein Meilenstein ist ein Arbeitspaket der Dauer 0. Um ein starker distinktives Merkmal zu definieren, be-
kamen Meilensteine einen eigenen Inhaltstypen.

Sub- / Teilprojekt

Das Sub- oder Teilprojekt flihrt eine weitere Hierarchieebene auf der Projektebene ein. Es darf nicht
mit dem Teilprojekt (Projektteil) auf der Portfolioebene verwechselt werden, wird dieses doch einem
ganzen (Teil)-Projektraum zugeordnet, welcher wiederum eigene Arbeitspakete, Teilprojekte, Meilen-
steine usw. enthalten kann, wahrend das hier beschriebene Element auf der Projektebene nur Arbeits-
pakte, Meilensteine und weitere Teilprojekte als untergeordnete Elemente enthalten kann.

Hilfsstrukturen auf Projektebene
Wie schon auf der Portfolioebene gibt es auch auf der Projektebene Datenelemente, die Strukturen
enthalten, die nicht in der Projekthierarchie abgebildet werden kdnnen. Diese sind:

Artefakt Inhalt

Activity / Aktivitat Eine Aktivitat wird einem Servicetypen zugeordnet und verlinkt Gber
diesen indirekt ein Arbeitspaket mit einem Zeiterfassungseintrag (Time
record).
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Meeting

Meetings kénnen in der entsprechenden Liste bzw. deren Kalenderan-
sicht festgesetzt werden, wobei eine Einladung von bestimmten Teil-
nehmern erfolgen kann.

Meeting Document

Ein Dokument kann in der Liste Meeting Documents direkt mit einem
Meeting verknipft werden.

ToDo / Aufgabe

Eine Aufgabe kann ebenfalls in der entsprechend zugehdrigen Liste ei-
nem Meeting zugeordnet werden.

Project document /
Projektdokumentation

Alle allgemeinen (nicht einem Meeting zugeordneten) Dokument zu ei-
nem Projekt werden in der Bibliothek Projektdokumentation verwaltet.

Issue / Problem

Ein Problem kann in einem Problemkatalog erfasst und einem Arbeits-
paket und / oder einem Meeting zugeordnet werden.

Decision / Entschei-
dung

Entscheidungen sind ebenfalls Datenelemente, welche zu einem Mee-
ting zugeordnet werden kdnnen.

Risk / Risiko

Risiken kénnen zu einem Projekt bzw. Arbeitspaket und einem Projekt-
mitarbeiter zugewiesen werden.

Risk prevention /
Risikovermeidung

Elemente der Liste Risikovermeidung sind Aufgaben, die einem oder
mehreren Risiken zugeordnet und einem Projektmitarbeiter zugewie-
sen werden konnen.

Change request /
Anderungsantrag

Ein Anderungsantrag kann einem Autor und einem Arbeitspaket zuge-
ordnet und genehmigt werden.

Time Record

In der Liste Time Recording werden die Zeiterfassungseintrage zu ei-
nem Arbeitspaket verwaltet. Die Zeiterfassungseintrage werden auf der
Portfolioebene zentral erfasst und nicht tber die Liste direkt.

Neben den beschriebenen Entitdten, die aus Nutzersicht fur die tégliche Arbeit mit CPM wichtig sind,
gibt es eine Vielzahl weiterer rein architekturbestimmender technischer Entitdten und Strukturen, die in
einer detaillierten technischen Dokumentation erldutert werden. Die folgende Tabelle gibt einen Uber-
blick iber diese technischen Entitaten. CPM verwendet z.B. Lookupbeziehungen, um diese Entitaten in
der Projektverwaltung zu nutzen.

CPM-Entitat SharePoint-Artefakt(e)

Bezeichnung / URL

Projekt a) Listenelement (Projekteliste) Lists/Projects
b) Inhaltstyp auf der Projekteliste Project
c) Subweb in der CPM-Site-Collection | <SiteCollectionUrl>/<ProjektID>
Mitarbeiter a) Listenelement (Mitarbeiterliste) Lists/Staff
b) Inhaltstyp auf der Mitarbeiterliste Employee
Servicetyp a) Listenelement (Liste Service-Types) | Lists/ServiceTypes
b) Inhaltstyp auf o.g. Liste ServiceType
Auftraggeber / Cli- |a) Listenelement (Liste Auftraggeber) Lists/Clients
ent b) Inhaltstyp auf o.g. Liste Client
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1.3.1.2. SYSTEMGRENZEN DES CPM

Die Systemgrenzen des CPM ergeben sich im Wesentlichen durch die Architektur und performante lis-
tenilibergreifende und gleichzeitig nutzerfreundliche Eingabe und Darstellung von Daten. So haben die
reinen Listenansichten des SharePoint-Standard die von Microsoft publizierten Performance- und Sys-
temeinschrankungen.

In CPM werden zum Projektcontrolling und zur einfachen Projektverwaltung auch Tools und Webparts
benutzt, die Uber den SharePoint-Standard hinaus, auch Daten aus verschiedenen Listen und website-
ibergreifend (Projektraumen) graphisch aufbereitet und bearbeitet.

Diese Tools und Webparts (kurz CPM- Features), unterliegen besonderen Systemgrenzen, die maBgeb-
lich von der bei lhnen eingesetzten Serverarchitektur, lhren Clientrechner bzw. eingesetzten Browser
einerseits und andererseits von der Komplexitat der verwalteten Projekte abhangig sind:

Aggregationsebene Feature Komplexitat

des CPM

Portfolioebene Projektcockpit e Anzahl aktiver Projekte
e Komplexitat der jeweiligen Projektplane

Teamibersicht e Anzahl aktiver Projekte,
e Anzahl Nutzer

Mitarbeiterauslastung e Anzahl Projekte,
e Komplexitat des Projektplans,
e Anzahl gebuchter Ressourcen

Mein CPM e Anzahl aktiver Projekte,
o Komplexitat des Projektplans,
e Umfang des Projekts

Zeiterfassung e Anzahl aktiver Projekte,
e Komplexitat des Projektplans,
e Anzahl bereits erfasster Zeiten

Projektebene Projektverwaltung e Anzahl aktiver Projekte,
(insbesondere Gantt-Di- | e Komplexitat des Projektplans,
agramm und Pro- e Anzahl bereits erfasster Zeiten

jektstrukturplan)

Meeting Management | e Umfang des Projekts

1.3.2. ERSTE SCHRITTE

Bevor CPM flr die Projektverwaltung benutzt werden kann, sind weitere Konfigurationen hilfreich und
sinnvoll. Dies betrifft in erster Linie die in der Regel einmalige Verwaltung und Pflege notwendiger
Stammdaten, auf denen die zu verwaltenden Projekte aufbauen.

Nicht alle diese Stammdaten sind obligatorisch beziiglich ihrer Pflege, es ist jedoch gerade bei
groBeren Projektportfolios sinnvoll, erweiterte Metadaten als zusatzliche Strukturierungsmdéglichkeit
zur Verfligung zu stellen.
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1.3.2.1. PFLEGE DER MITARBEITER-/ STAFF-LISTE

Die Staff-Liste beinhaltet die Daten aller Mitarbeiter, die potentiell in irgendeiner Rolle in einem Projekt
eingesetzt, letztendlich also einem Projekt-Team zugeordnet werden sollen.

Des Weiteren konnen Uber die Auswahl des entsprechenden Inhaltstyps auch externe Mitarbeiter
gepflegt werden, die als zuséatzliche Ressource Arbeitspaketen zugeordnet werden kénnen — wichtigste
Besonderheit hier ist die Tatsache, dass das Feld fiir das AD-Konto nicht befillt werden kann.

Da beide auf der Liste verfligbare Inhaltstypen vom SharePoint-Inhaltstyp Contact abgeleitet sind, sind
zahlreiche zusatzliche Felder fir alle gelisteten Mitarbeiter verfligbar. Diese kdnnen nach Belieben be-
fullt werden, finden aber, abgesehen von den Pflichtfeldern, keine weitere Verwendung im CPM.

Um einen Mitarbeiter in Visualisierungen besser identifizieren zu kdnnen, kann jedem Mitarbeiter op-
tional eine Farbe Gber den Colour-Picker auf der NewForm der Liste zugeordnet werden:

8undesland/Kanton
PLZ

Land/Region

Webseijte Geben Sie die Webadresse ein: (Klicken Sie hier zum Testen

http://

Kommentare

Klicken Sie, um Hilfe zum Hinzufugen grundlegender HTML-

Formatierungen anzuzeigen

Active Directory Dr. Silvia

Farbe

Kompetenz

Abb.104: Mitarbeiter in Com-Staffliste erfassen

Wichtig: Das Feld fiir die E-Mail-Adresse, ist optional. Die hier eingegeben E-Mail-Adressen werden
nicht in CPM, z.B. flr Benachrichtigungen, verwendet. CPM greift fur diese Zwecke ausschlieBlich auf
das AD-Benutzerkonto des jeweiligen Benutzers und die dort gesetzte E-Mail-Adresse zurtick.

Hinweis: Es ist empfohlen keinen Mitarbeiter direkt tGber die SharePoint Loschfunktion zu entfernen.
Ein bereits eingesetzter Mitarbeiter, der geldscht wird, kann zu Fehlern innerhalb des CPM flhren.
Nutzen Sie als Portfoliomanager dafiir den Button Mitarbeiter entfernen / Remove Staff im Ribbon.
Nutzen Sie die Standard-SharePoint Funktionen, um ausgeblendete Mitarbeiter wieder einzublenden:
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SharePoint | Com

DURCHSUCHEN ELEMENTE LISTE

Versionsveriauf

Neues Neuer Element Element | Mitarbeiter
Element . Ordner anzeigen bearbeitenfausbi

Neu Verwalten

Abb.105: Entfernen eines Mitarbeiters

1.3.2.2. PFLEGE DER VERFUGBAREN KAPAZITATEN FUR PROJEKTMITARBEITER
Insbesondere um die Funktionen der Ressourcenplanung nutzen zu kénnen, missen fir alle be-
treffenden Mitarbeiter, die in der Staff-Liste erfasst sind, Kapazitaten gepflegt werden. Die Kapazitaten
kénnen in Zeitscheiben erfasst werden und werden datumsbezogen in der Ressourcenplanung ge-
nutzt. Auf diese Weise konnen z.B. Urlaubszeiten, temporére verkiirzte Arbeitszeiten eines bestimmten
Mitarbeiters u.A. in CPM abgebildet werden.

Cpm e Ressourcenkapazitat o

{
N\
; +) Neu lement oder diese Liste bearbeiten
m Portioio (® Neues Element oder diese Liste bearbeite
) Alle Elemente <« Blement suchen fel
Q Projekte
- 3 v Tiel Verantwortlicher Mitarbeiter  Von Bis Verfugbare Stunden pro Tag
[g! Projektcockpit
Kapazitdt DME «es  Daniel Meyer 3/1/20018  €/15/2018 8
A% Projektmitarbeiter
Kapazitat SLI «es  Dr, Sivia Lindner 3/12018  12/31/2018 8
2 A
@ Tesmbersicht Kapazitst MUL vee  Dr. Marcus Ullrich /2312018 12/31/2018 8
8‘ Mitarbeiterauslastung Kapazitst MMU vee  Max Mustermann 4172018 4/30/2018 4
Ee Mein Cpm KapaztstMKA® o Manuela Kastner 1172018 3/8/2018 3
(y Zeiterfassung Kapazitst FKE & v Felix Keller 212018 2812078 8
\ & Capazitit MMU % »  Max Mustermann 21272018 2/23/2018 -]
([R Kapazita(splmung Kapazitat U

Abb.106: Die Standardansicht der Kapazitdtsplanung

Der Aufruf der Liste erfolgt entweder Gber den Quicklaunch-Link Kapazitatsplanung auf der Portfolioe-
bene oder die URL <Site Collection URL>/ResourceCapacity. Existieren Uberlappungen bei zwei oder
mehreren Kapazitdtsintervallen, wird der aktuellste Eintrag verwendet.

Der Titel des jeweiligen Eintrags kann beliebig gewahlt werden.

1.3.2.3. PFLEGE DER AUFTRAGGEBER

Als weitere wichtige Entitdt muss mindestens ein Auftraggeber / Client fir die Verwendung in den
Kopfdaten eines Projektes gepflegt werden. Lintra liefert hier als Standard den Auftraggeber Lintra plus
aus. Dieser kann geldscht und durch andere Auftraggeber / Clients ersetzt werden.

1.3.2.4. PFLEGE DER WAHRUNGEN
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Die List Wahrungen / Currencies enthalt eine Auswahl an Wahrungen fir ihre Projekte, wobei eine
Wahrung als Portfoliowahrung definiert ist. Lintra liefert als Standard Euro, US Dollar, Schweizer
Franken, Britscher Pfund und Yen aus.

Der Portfoliomanager hat die Mdglichkeit diese zu erganzen, zu bearbeiten oder zu [&schen.
Hinweis: Es ist empfohlen keine Wahrung direkt Uber die SharePoint Loschfunktion zu entfernen. Eine

bereits verwendete Wahrung, die geldscht wird, kann zu Fehlern und falschen Berechnungen innerhalb
des CPM fiihren. Nutzen Sie dafiir den Button Wahrung entfernen / Remove Currency im Ribbon.

DURCHSUCHE LISTE
Neues leue Element Element | Wahrung
Element, Ordr anzeigen bearbeiten fausbiencen I Eiement Ioschen
[« er

Abb.107: Entfernen einer Wéhrung

1.3.2.5. PFLEGE DER SERVICE-TYPEN
Damit Arbeitspakete in den Projekten nach Service-Typen klassifiziert werden kdnnen, missen diese
auf der Portfolioebene in der entsprechenden Liste gepflegt werden.

Die entsprechende Liste ist nicht in der Quicklaunch-Navigation zu finden, sondern muss direkt tGber
das Menu Site Content / Webseiteninhalte der Site Collection oder die URL <SiteCollec-
tionUrl>/Lists/ServiceTypes aufgerufen werden.

Wie auch schon fiir Mitarbeiter beschrieben, kann jedem Service-Typ eine Farbe zugeordnet werden.

1.3.2.6. AUSWAHL DES CPM-THEMES

Das Portal des CPM (Portfolioebene) wird im Standard-SharePoint-Design installiert. Lintra liefert
zusatzlich ein eigenes CPM-Theme aus, welches bei Bedarf einmalig ausgewahlt werden muss. Dies
geschieht am schnellsten tber das Settings-Meni der Websitesammlung (Siehe Abbildung).

Um fir die unterstitzten SharePoint-Versionen ein jeweils passendes Look & Feel definieren zu kdn-
nen, sind verschiedene CPM-Themes verfligbar die entsprechend der verwendeten Version des Share-
Point ausgewahlt werden.

Wichtig: Die Verwendung des falschen Themes kann zu schweren Funktionsbeeintrachtigungen des
CPM fihren!

Alternativ kénnen auch die von Microsoft ausgelieferten Standard-Themes, sowie eigene oder von der
Lintra erstellte individuelle Themes verwendet werden.

Wichtig: Fur Fehlfunktionen im Ul und resultierende evtl. Schaden am CPM, die aus der Verwendung
von eigenen Themes oder Themes von Drittanbietern resultieren, kann die Lintra plus GmbH keine
Gewahrleistung Gbernehmen.
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Dr. Marcus Ullrich

Freigegeben fur... I
App hinzufiigen

Websiteinhalte

Aussehen andern

Websiteeinstellungen
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Abb.108: Auswahl des Com-Themes

1.3.2.7. BENUTZERKONZEPT

Die Berechtigungen in CPM werden (ber die angemeldeten Benutzer bzw. die Zugehérigkeit derer zu

einzelnen SharePoint-Gruppen gesteuert:

CPM Kon-
figurator

Projektbeantra-
gender

Pro- Portfoliomanager

jektportfo-
lio

Projektgenehmiger

Projekte Lesen o Mitwirken Mitwirken (aber nicht |Genehmigen
von Projekten mit Pro-
jektraumen)

Projektcock- o Alle Projekte

pit

Mitarbeiter o Mitwirken Lesen Lesen

(ausblenden, aber
nicht I6schen)

Teamuiber- ¢ Alle Mitglieder jedes

sicht Projektes

Mitarbeit- o Alle Eintrage

erauslastung

My CPM ¢ Eigene Projekte und

Projekte Dritter

Zeiterfas- o

sung
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Pro- CPM Kon- |Portfoliomanager Projektbeantra- Projektgenehmiger
jektportfo- |figurator gender

lio

Kapa- Mitwirken

zitatspla-

nung

Aktivitaten Mitwirken Mitwirken Design
Klienten Mitwirken Lesen Lesen
Wahrungen Mitwirken Lesen Lesen
Rollen Mitwirken Mitwirken Mitwirken Design
Servicetypen Mitwirken Lesen Lesen
Kompeten- Mitwirken

zen

Bena- Mitwirken Lesen Lesen

chrichtigung

en

System Mitwirken Lesen Lesen Lesen

Diese Rollen miissen bei der Einrichtung des Systems vom Administrator gepflegt werden. Portfoli-
omanager, Projektgenehmigende und SiteCollection Administratoren haben automatisch lesenden
Zugriff auf alle Projekte.

Dartiber hinaus gibt es in CPM eine Gruppe ,CPM Konfigurator”. Diese Gruppe sollte nur ausreichend
geschulte Mitarbeiter enthalten und ist fur die initiale und laufende Konfiguration des CPM gedacht
und muss ebenfalls nach der Installation des CPM durch den SiteCollection Administrator gepflegt
werden.

Hinweis: Nutzer sollten, solange sie noch keine Projektrolle ausfillen, aber trotzdem auf Informatio-
nen im CPM zugreifen sollen (lesend), vom SiteCollection Administrator z.B. als Projektantragsteller
hinzugefiigt werden. Da die Vollstéandigkeit der Nutzerberechtigung und des Zugriffs im CPM
ausschlieBlich Gber die Projektrollen und die dazugehdrigen SharePoint-Gruppen geregelt ist.
WICHTIG: Solange fiir das Projekt noch kein Projektraum erstellt wurde, ist das Projekt fir jeden sicht-
bar. Die Rechtevergabe folgt der SharePoint-Logik: eine Einschrankung kann erst nach der Erstellung
des Projektraumes greifen.

Auf der Ebene der Projekte, kann durch den Teamkonfigurator das Projektteam mit unterschiedlichen
Rollen mit unterschiedlichen Rechten und Pflichten gepflegt werden (Siehe Abschnitt Pro-
jektmitarbeiter ). Die Rechte (im SharePoint Nutzerkontext) teilen sich zwischen den Rechten auf Port-
folioebene und auf der Projektebene selbst in den einzelnen Projektraumen.
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Pro- Projekt-

jektpo
rtfolio

rator

konfigu-

Projektleiter

Projektmanage-
mentoffice

Projekt-be-
teiligung

Lintra

Projektteam

Projekte |Lesen ei- |Bearbeiten ei- Lesen eigener Lesen eigener Lesen eigener
gener gener Projekte Projekte Projekte Projekte
Projekte

Pro- Lesen ei- |Lesen eigener Lesen eigener Lesen eigener Lesen eigener

jektcock- |gener Projekte Projekte Projekte Projekte

pit Projekte

Mi- Lesen Lesen Lesen Lesen

tarbeiter

Teamuber | Lesen ei- |Lesen eigener Lesen eigener Lesen eigener Lesen eigener

sicht gener Projekte Projekte Projekte Projekte
Projekte

Mi- Lesen eigener Lesen eigener Lesen eigener Lesen eigener

tarbeiter- Projekte Projekte Projekte Projekte

auslastun

9

My CPM |Lesen ei- |Lesen eigener Lesen eigener Lesen eigener Lesen eigener
gener Projekte Projekte Projekte Projekte
Projekte

Zeiterfas- |Lesen Alle Eintrdge des |Lesen eigener Lesen eigener Lesen eigener

sung Projektes Projekte Projekte Projekte

Kapa- Lesen Lesen Lesen Lesen Lesen

zitatspla-

nung

Ak- Design Mitwirken Mitwirken Lesen Mitwirken

tivitaten

Klienten Lesen Lesen Lesen Lesen

Wahrung Lesen Lesen Lesen Lesen

en

Rollen Design Mitwirken Lesen Lesen Mitwirken

Service- Lesen Lesen Lesen Lesen

typen

Kompe- Lesen Lesen Lesen

tenzen

Bena- Mitwirken |Lesen Lesen Lesen

chrichtigu

ngen

System Lesen Lesen Lesen Lesen Lesen

Quame
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Projekt- | Projektleiter Projektmanage- |Projekt-be- Projektteam
konfigu- mentoffice teiligung

rator

Startseite |Lesen Lesen Lesen Lesen Lesen

Pro- Lesen Lesen Lesen Lesen Lesen

jektdaten

Pro- Lesen Lesen Lesen Lesen Lesen

jektstrukt

ur-plan

Pro- Lesen Lesen Lesen Lesen Lesen

jektauf-

gaben

Pro- Lesen Bearbeiten, Bearbeiten und Lesen Lesen und

jektpla- Genehmigen und | Zugriff auf Pla- Bearbeiten/Zugriff

nung Zugriff auf Pla- nungsmodus auf Planungsmo-

nungsmodus dus wenn verant-

wortlich fir ein
planbares Teilpro-
jekt

Ressourc |Lesen Mitwirken Mitwirken Lesen Lesen

en-ver-

waltung

im Gantt-

Dia-

gramm

Projekt- Mitwirken Mitwirken Lesen Mitwirken

doku-

menta-

tion

Meeting Mitwirken Mitwirken Lesen Lesen

Manage-

ment

Prob- Mitwirken Mitwirken Lesen Mitwirken

lemver-

folgung

Ander- Mitwirken Mitwirken Lesen Mitwirken

ungs-

manage-

ment

ToDos Mitwirken Mitwirken Lesen Mitwirken

Projekt Lesen Lesen Lesen Lesen Lesen

Cockpit

Mi- Lesen Team bearbeiten |Lesen Lesen Lesen

tarbeiter
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Projekt- | Projektleiter Projektmanage- |Projekt-be- Projektteam
konfigu- mentoffice teiligung
rator
My Site Lesen Lesen Lesen Lesen Lesen
Projekt Mitwirken Mitwirken Lesen Mitwirken
Wiki
Diskus- Mitwirken Mitwirken Lesen Mitwirken
sionen
Pro- Lesen Lesen Lesen Lesen Lesen
jektaufwa
nde
Ressourc |Lesen Lesen Lesen Lesen Lesen
en-bu-
chungen
Risiken Mitwirken Mitwirken Lesen Mitwirken
Risiko- Mitwirken Mitwirken Lesen Lesen
kate-
gorien
Risiko- Mitwirken Mitwirken Lesen Mitwirken
vermei-
dungen

1.3.2.8. MEHRSPRACHIGKEIT

Das Multi Lingual User Interface (MUI) des SharePoint unterliegt gewissen Beschréankungen. Darum
wird auch im CPM das MUI nur eingeschrankt unterstitzt: z.B. unterstiitzen ,Choice-Felder” im Stand-
ard-SharePoint das MUI nicht (siehe http://msdn.microsoft.com/en-us/library/ms439235.aspx); da-
durch werden z.B. Auswahl-Felder fiir den Status eines Projektes bei einer Sprachumschaltung nicht
erfasst.

Dies duBert sich dadurch, dass z.B. ein Auswahlfeld der Form Status = ,Aktiv" nach einer Sprachum-
schaltung nicht zu Status = ,Active” Ubertragen wird. Die Auswahlwerte werden in der Standardspra-
che der Website initialisiert und werden nicht gedndert, wenn ein Benutzer zu einer alternativen, von
der Website unterstiitzten Sprache wechselt.

Des Weiteren unterliegen auch die Bezeichner der SharePoint-Gruppen, die mit CPM ausgeliefert
werden, Einschrankungen beziiglich der Mehrsprachigkeit: Die Sprache der Gruppenbezeichner hangt
nicht von der eingestellten Ul-Sprache des Browsers oder des Benutzerprofils ab, sondern von der
wahrend der Installation ausgewahlten Sprache ab (standardmaBig Englisch). Dies fiihrt unter anderem
dazu, dass ein Projektraum immer in der Standard-Sprache der Installation generiert wird und auch di-
verse Bezeichner, Schaltflachen, ect. in dieser angezeigt werden. Die installierte Sprache kann in den
Einstellungen der Website-Sammlung unter der Uberschrift Websiteverwaltung Gber den Link
Spracheneinstellungen bzw. tiber die URL <Site Collection URL>/_layouts/muisetng.aspx eingesehen
werden (Siehe Abbildung).
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@ Portfolio

Qﬁ Projekte

@ Projektcockpit

8?} Projektmitarbeiter
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Mitarbeiterauslastung

80 Mein Cpm

£ Zeiterfassung

Gé Kapazitatsplanung

& Auftraggeber

[‘E;] Papierkorb

Lintrac

Websiteeinstellungen » Spracheinstellungen o

Standardsprache

Dhe Standardsprache der Website
wird besm erstmabigen Erstellen
der Website angegeben

Alternative Sprache(n)

Geben Sie die Alternativsprachen

an, die von dieser Websis

unterstitzt werden. Benutzer, die
Web

v dreser te navgieren
konnen die Anzeigesprache
dieser Website in jede dieser
Speachen andemn

Ubersetzungen Uberschreiben

Vom Benutrer angegebener Text
. B, der Titel und die
Bescheesbung der Website, kann
in che Atermativiprache(n)
Ubersatzt werden, die von der
Website unterstitst werden.
Geben Sie an, ob die an vom
Benutzer angegebenen Text
vorgenommenen Anderungen in
der Standardsprache autom

die vochandenan Ubersatzungen
uberschreiben sollen, die m allen
Altermativiprachern

YOorgenommen wurgen

Standardsprache:
Englisch

Alternative Sprache(n):
¥ Deutsch

Ubersetzungen Gberschreiben:
Ja @ Nein

oK Abbrechen

Abb.109: Einstellungen fiir die Standardsprache

1.3.3. PORTALSEITE - MANAGEMENT DES PORTFOLIOS

Uber die Portalseite (Obere Navigationsleiste, Klick auf [CPM (1)) erfolgt die Navigation zu den
einzelnen Projekten sowie die Steuerung des Lebenszyklus der Projekte, also das Anlegen, Genehm-
igen bzw. Ablehnen, Aktivieren und AbschlieBen sowie das Loschen von Projekten (2) (Siehe Abbild-

ung).

Quame
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Cpme

{x) Portfolio
2 Projexte
[ projektcockpi
&) Projectmitarbeiter
&%) Teamubersicht

Hl& | &

Projekte verwalten Projektcockpit Mein CPM Zeiterfassung
8‘, Mein Cpm
83 Zesterfassung
y Projexte
C‘B Kapaztstsplanung v
(® Neues Element oder diese Liste bearbeiten
& Auftraggeber
Aktuelle Ansicht Elernent sucher o
E Papierkorb
v
Q@ propet1n e 2-Project 1 Daniel Meyer

O,

e" Mitarbeitersusiastung

Abb.110: Navigation zur Portfolioseite

Auf der Portalseite finden Sie zudem weitere Informationen und Funktionen (3), wie z. B. Dashboards
und Auswertungen Uber mehrere Projekte, die dank leicht erfassbarer Indikatoren eine schnelle Orien-
tierung Uber die im System befindlichen Projekte ermoglichen.

1.3.3.1. PROJEKTELISTE

Im Bereich Projekte (Linke Navigationsleiste oder Schaltflache: |Projekte) erhalt der Nutzer eine Auf-
listung aller Projekte (Siehe Abbildung). Die Liste enthélt Informationen zum Projektnamen, Pro-
jektzeitraum, Projektnummer, Projektleitung, Auftraggeber, Budget und Genehmigungsstatus des Pro-
jektes, sortiert nach dem Status der Projekte. Der Nutzer kann Uber das ,Folder-lcon” (1) zum Projekt
navigieren.

Die Standardansicht der Projekteliste zeigt die aktiven Projekte. Sie konnen dariiber hinaus zwischen
den Registerkarten ,Beantragte Projekte”, ,Genehmigte Projekte”, ,Abgeschlossene Projekte”,
.Abgelehnte Projekte” und ,Alle Projekte” auswahlen (2).

Hinweis: Die Registerkarten in dieser Ansicht lassen sich durch Konfiguration erweitern. So lassen sich

hier z.B.: Ansichten gestalten, die alle Projekte einer Abteilung oder Projekte eines bestimmten Typs
anzeigen.

Cpm © Projekte ®

() Portfolio Boantragt || Genehmigt Abgeschi Dnctred A,,e
) Projekte
(#) Neues Element oder diese Liste bearbeiten
[ Projektcockpit
Alle  Abgeleh Abgeschl Element suchen 0
8% Projektmitarbeiter
> v URL Titel Proj P gi Proj Proj Auftragg
@ Teamibersicht
1 E Programm 1 .. 2-ABC 3112018 4/3012018 testuser01  Lintra plus GmbH

£ Mitarbeiterauslastung

Abb.111: Alle Projekte sortiert nach deren Status

Ist das Projekt beendet, kann ein Projektleiter, ein Projektportfoliomanager, oder ein Mitarbeiter des
Projektmanagementbiiros dem Projekt den Status ,Abgeschlossen” zuweisen. Damit wird das Projekt
aus den verschiedenen Auswertungen des Portfolios entfernt.
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Hinweis: Einige Projektdaten konnen mit einer notwendigen Genehmigung im Projektelement auf
Portfolioebene angepasst werden, der Titel des Projekts ist jedoch fiir den Projektraum genutzt und
muss gesondert geandert werden. Wurde ein Projekt erstellt, kann der Projekttitel im Gantt Diagramm
gedndert werden. Dieser wird dann nach einer Genehmigung der Kopfdaten des Projekts, abhédngig
vom Planungsmodus, in allen entsprechenden Stellen in der Portfolio- und Projektebene gedndert.

Darliber hinaus, kann er manuell gedndert werden. Dies bendtigt manuelle Schritte.

1. Erstens, das Projektelement auf der Portfolioebene kann mit der notwendigen Berechtigung im Ti-
tel gedndert werden, das Element muss im Anschluss vom Projektgenehmiger genehmigt werden
(hier erfolgt keine automatische Benachrichtigung).

2. Zweitens, der Titel des Standardelementes in der Projektplanung (das Wurzelelement in der Bau-
mansicht des Gantt-Diagramms) kann vom Projektleiter im Planungsmodus angepasst werden.
Auch hier muss eine Genehmigung des Projektplans erfolgen, damit die Daten auf allen weiteren
Ansichten aktualisiert werden. Drittens, der Projektraum selbst kann von Projekt-Konfigurator gean-
dert werden.

1.3.3.1.1. PROJEKTE IM PORTFOLIO ERSTELLEN

Navigieren Sie auf der Portalseite (Obere Navigationsleiste: Portfolio) zum Bereich |Projekte (1).

SharePoint | Cpm

DURCHSUCHEN

Cpme Projekte @
<

() Portfolio Beantragt =~ Genehmigt m Abgeschl Abgel Alle
Projekte
(® Neues Element pder diese Liste bearbeiten
Projektcockpit
Alle  Abgelehnt  Abgeschl Element suchen ol
Projektmitarbeiter
= v URL Titel i 9 Proj Proj 20
Teamubersicht
Q Programm 1 .. 2-ABC 31172018 4/3012018 testuser01 Lintra plus GmbH
Mitarbeiterausiastung
= 3y Projet 11 . 3-ABC 3/172018 313172018 testuser01  Lintra plus GmbH
Mein Cpm
Zeiterfassung  Projext 12 .. 4-ABC 4172018 4/30/2018 testuser01 Lintra plus GmbH
Kapazitatsplanung 3 Part112 ... 6-ABC 3/16/2018  3/21/2018 M Silvia Lindner Lintra plus GmbH

Abb.112: Ein neues Projekt anlegen

Legen Sie ein neues Projekt an, indem Sie auf den Button |Neues Element hinzufiigen klicken (2) und
das Formular mit den Projektkopfdaten fullen.
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.....

Abb.113: Formular mit Projektinformationen eines neuen Projektes

Vergeben Sie einen Projektnamen und benennen Sie einen Projektleiter. Bestimmen Sie einen Pro-
jektgenehmigenden.

Hinweis: Sie kdnnen als Projektgenehmigenden nur Nutzer der SharePoint Gruppe Projektgenehmiger

auswahlen. Lediglich Nutzer dieser Gruppe, haben das Recht das Projekt auf im SharePoint Kontext zu
genehmigen.

Benennen Sie einen Auftraggeber. Legen Sie einen Projektbeginn, ein Projektende und das genehm-
igte Budget fest und bestimmen Sie die Projektwahrung mit dem dazugehdérigen Umrechnungskurs.

Weitere offene Felder sind ,Beschreibung”, ,Als Referenzprojekt nutzen”, ,Referenzprojekt”, ,Dualen
Modus erlauben”, ,Farbe” und ,Programm®. Mehr dazu erfahren Sie in den folgenden zwei Kapiteln.

Projektnummern, sofern sie entsprechend konfiguriert werden, werden automatisch nach Anlage eines
Projekts automatisch vergeben.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass der Projektleiter als SharePoint-Nutzer und in der Liste der Pro-
jektmitarbeiter angelegt sein muss, bevor diese fiir das Projekt geplant werden kénnen. Sind die Nut-
zer noch nicht im System hinterlegt, setzen Sie sich bitte mit Ihrem Administrator in Verbindung.

Sobald Sie lhre Eingaben mit dem |Speichern-Button bestatigen, erhalt der Projektgenehmigende eine
E-Mail mit der Bitte um Prifung und Genehmigung des Projektes und einem Link zum Projektantrag.
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SharePoint | Cpm
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Neves Never Element Element Projextraum 3 Team g Projekt tel Benachrichtigen Kategorien und Workfiows imigen/Ablehner]
Element . Ordner  anzeigen bearbaiten erstelien  uweisen konfigunieren  regeln  idschen  anflgen - Notizen

N

Verwalten Projektraum erstellen Aktiond Genehmigen/Ablehnen

Beantragt Genehmigt Aktiv Abgeschlossen Abge

) Genehmig. Dieses Eleenent wird fir alie Banutzer sichtbar
worden,

Abgelehnt. Dieses Element wied seinem Erstelies
zurickggeben und ist nur for dan Exsteler und ale Benwtzer
sichtbar, die Entwurfzclemente anzesgen konnen,

pm ©

(# Neues Element oder diese Liste bearbeiten

(n\ Portfolio Alle  Abgelehnt  Abgeschlossen *** Element suchen Ausstehend. Dieses Element bleibt fur soinen Ersteller und

se Baratzer sichtbar, die Entwurfselemente anzeigen kidanen.

| o Soeren & riormamer | Astrechen

Komeneeam

D Projekte v URL Titel Projekinummer  Projektoeginn

[ Projektcockpit Projekt2 1 . 2112018

Abb.114: Einen Projektantrag genehmigen

Der Projektgenehmigende kann zusatzlich zur Genehmigung / Ablehnung des Projektes Uber die
Standard SharePoint-Funktion (1) (siehe Abbildung) auch den Ersteller des Projektes tber die durch-
geflihrte Aktion informieren. Dazu kann er anstelle |OK (2) |[Speichern & Informieren (3) im Stand-
ardgenehmigungsdialog wahlen.

Wird ein Projektantrag abgelehnt, kann dieser auch noch im Nachhinein genehmigt werden.

Nach der Genehmigung des Projektantrags kann das Projekt vom Projektleiter generiert werden, in-
dem der Projektleiter das Projekt markiert und im Ribbon die Aktion |Projektraum erstellen (1) aus-
wahlt (siehe Abbildung). Diese Aktion wird in der Sprache der CPM-Installation ausgefiihrt, Die Pro-
jektgenerierung dauert einige Minuten, im Anschluss wird nach dem erfolgreichen Anlegen des Projek-
traums dieser geladen.

Die Anlage eines Projekts erfolgt auf Grund eines SharePoint Standardverhaltens ausschlieBlich se-

quentiell. Der Projektleiter wird iber etwaige konkurrierende Projektanlagen informiert und darauf
hingewiesen es in wenigen Momenten erneut zu versuchen.

SharePoint | Cpm

DURCHSUCHEN MENTE
. Qv N - —
=] = fersion / A=) f
=] 2 & . &) @ Y1)
= S A g Freig n fir = = o
Neves Neuver Eement Element Proextraum Qroextieiter Team Vertretung  Projekt Date Benachrichtige
Element, Orcner anzeigen bearbeiten ersteflen zuweisen konfigurieren regein  iGschen anfigen -
N Verwalten Praektraum erstellen Aktionen Freigen una Verfo

Beantragt Aktiv Abgeschlossen Abgelehnt Alle

# Neues Element oder diese Liste bearbeiten

pm ©

GD Portfolio Alle  Abgelehnt  Abgeschlossen  «« Element suchen fo)
[;]ll Projekte v URL Tifel Projektnummer  Projekibeginn  Projektende
i 32172018 3/30/2018
Projektcockpit Projekt 2 %
Testprojekt 1% JRl) IMR018 3312018

83 Projektmitarbeiter

Abb.115: Einen Projektraum erstellen
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Andern sich relevante Daten des Projekts, werden der Projektleiter sowie der Projektgenehmigende
informiert.

1.3.3.1.1.1. PORTFOLIOWAHRUNG VS. PROJEKTWAHRUNG
Setzen Sie ein Hakchen, wenn das Projekt zukiinftig als Referenzprojekt zur Verfligung stehen soll
(siehe Abbildung):

Als Referenzprojekt benutzen

Referenzprojekt v

Abb.116: Ein Projekt als Referenzprojekt markieren

Wabhlen Sie ein vorhandenes Referenzprojekt aus, um die Projektstruktur des Referenzprojektes, sowie
die folgenden Informationen in das neue Projekt zu Ubernehmen:

Teilprojekt:
o Titel
e Beschreibung

Arbeitspaket:

o Titel

e Beschreibung

Status (wird auf nicht begonnen gesetzt)
Farbe

Qualitat (wird auf sehr gut gesetzt)
Verknlpfungen inkl. Pufferzeiten

Meilenstein:

o Titel

e Beschreibung

o Status (wird auf nicht begonnen gesetzt)
o Verknlpfungen inkl. Pufferzeiten

Die Dauer von Vorgangen wird Gbernommen und das Start- und Enddatum von Elementen (Teilpro-
jekten, Arbeitspaketen, Meilensteinen) werden relativ und zum Startdatum des neuen Projektes ge-
setzt.

Es werden weiterhin Informationen der Risiken und Dokumentationen des Referenzprojektes in das
neue Projekt ibernommen.

Risikokategorien:
o Titel

Projektdokumentation
e Ordner
e Dokumente in den Ordnern
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Im Bereich Projektdokumentation wird die Ordnerstruktur des Referenzprojektes, inklusive darin
hinterlegter Dokumente ibernommen. Sofern keine eigene Ordnerstruktur existiert, wird die Stand-

ardstruktur angelegt.

1.3.3.1.1.2. REFERENZPROJEKTE

Um ein Projekt zu |6schen, gehen Sie wie folgt vor:

Markieren Sie als per Hakchen das gewlinschte Projekt in der Projekteliste (1) und wéhlen Sie in der
oberen Navigationsleiste den Befehl |Projekt I6schen (2). Diese Aktion, ist sowohl Nutzer- wie Pro-
jektstatusbeschrankt.

SharePoint | Cpm
DURCHSUCHEN | BLBVENTE | USTE | P
=] = ]— ol versiansveriauf s a3 s
= | HE) = ~d - / [
E=] L? = &% Freigegesen fir A 74 LJ
Neues Neuer Tement  Tiement Proieitraum Projektieites Taam Vertret Date| Benachricn!
Eement. Ordner anzeigen bearbeten erstelier nnvesen  konfigurieren rége figen .

Neu Venyater Projektraum ersteien Actionen Fragen und Ve

Beantragt Genehmigt m Abgeschlossen Abgelehnt Alle

(% Neues Element oder diese Liste bearbeiten

Alle  Abgelehnt  Abgeschlossen  +e+ Element suchen ol

v URL T Projektnummer  Projektbeginn  Projakiende

1 IJ Q@ Progamm 1 .2-ABC 312018 43012018

é\ Projektmitarbeiter Qy Projekt 11 «. 3-ABC 31172018 3312018

Abb.117: Projekt léschen

Wichtiger Hinweis: Das Projekt wird physisch vom System gel6scht und Sie haben keine Mdglichkeit
es wiederherzustellen. Ist dies nicht gewiinscht, machen Sie bitte vorher ein Backup oder setzen Sie
den Status des Projektes lediglich auf ,Abgeschlossen”.

1.3.3.1.1.3. PROGRAMME UND TEILPROJEKTE IN DER PROJEKTELISTE ERSTELLEN
Setzen Sie ein Hakchen, wenn das Projekt zukiinftig als Referenzprojekt zur Verfligung stehen soll
(siehe Abbildung):

Als Referenzprojekt benutzen O

Referenzprojekt

Abb.118: Ein Projekt als Referenzprojekt markieren

Wahlen Sie ein vorhandenes Referenzprojekt aus, um die Projektstruktur des Referenzprojektes, sowie
die folgenden Informationen in das neue Projekt zu Gbernehmen:

Teilprojekt:
o Titel

e Beschreibung

Arbeitspaket:
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Titel

Beschreibung

Status (wird auf nicht begonnen gesetzt)
Farbe

Qualitat (wird auf sehr gut gesetzt)
Verknipfungen inkl. Pufferzeiten

Meilenstein:

Titel

Beschreibung

Status (wird auf nicht begonnen gesetzt)
Verknlpfungen inkl. Pufferzeiten

Die Dauer von Vorgangen wird Gibernommen und das Start- und Enddatum von Elementen (Teilpro-
jekten, Arbeitspaketen, Meilensteinen) werden relativ und zum Startdatum des neuen Projektes ge-
setzt.

Es werden weiterhin Informationen der Risiken und Dokumentationen des Referenzprojektes in das
neue Projekt ibernommen.

Risikokategorien:
o Titel

Projektdokumentation
e Ordner
e Dokumente in den Ordnern

Im Bereich Projektdokumentation wird die Ordnerstruktur des Referenzprojektes, inklusive darin
hinterlegter Dokumente ibernommen. Sofern keine eigene Ordnerstruktur existiert, wird die Stand-
ardstruktur angelegt.

1.3.3.1.2. PROJEKTE LOSCHEN
Setzen Sie ein Hakchen, wenn das Projekt zukiinftig als Referenzprojekt zur Verfligung stehen soll
(siehe Abbildung):

Als Referenzprojekt benutzen

Referenzprojekt v/

Abb.119: Ein Projekt als Referenzprojekt markieren

Wahlen Sie ein vorhandenes Referenzprojekt aus, um die Projektstruktur des Referenzprojektes, sowie
die folgenden Informationen in das neue Projekt zu ibernehmen:

Teilprojekt:
o Titel
e Beschreibung

Arbeitspaket:

o Titel

e Beschreibung

e Status (wird auf nicht begonnen gesetzt)
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e Farbe
e Qualitat (wird auf sehr gut gesetzt)
¢ Verkniipfungen inkl. Pufferzeiten

Meilenstein:

e Titel

e Beschreibung

o Status (wird auf nicht begonnen gesetzt)
e Verkniipfungen inkl. Pufferzeiten

Die Dauer von Vorgangen wird Glbernommen und das Start- und Enddatum von Elementen (Teilpro-
jekten, Arbeitspaketen, Meilensteinen) werden relativ und zum Startdatum des neuen Projektes ge-
setzt.

Es werden weiterhin Informationen der Risiken und Dokumentationen des Referenzprojektes in das
neue Projekt Gbernommen.

Risikokategorien:
o Titel

Projektdokumentation
e Ordner
e Dokumente in den Ordnern

Im Bereich Projektdokumentation wird die Ordnerstruktur des Referenzprojektes, inklusive darin
hinterlegter Dokumente tibernommen. Sofern keine eigene Ordnerstruktur existiert, wird die Stand-
ardstruktur angelegt.

1.3.3.2. PROJEKTLEITER UND STELLVERTRETER

In CPM konnen Projektleiter und Stellvertreter der Projektleiter zentral konfiguriert werden.

Projektleiter andern

Soll bei einem Projekt nachtraglich der Projektleiter gedndert werden (initial wird er bei der Projektan-
lage vergeben), dann kann in der Projektverwaltung (Siehe Abbildung) durch Markierung eines Pro-
jekts (1) im Ribbon die Aktion Projektleiter zuweisen (2) gewahlt werden:

SharePoint | Com

DURCHSUCHEN USTE 2
a Versionsveriauf O o A
= s (. . =
=] 2 T3 Fregegenen fir 74
Neues Neser  Element Element Projeitrau Vertretung Projekt  Datel Benschricnt
Eement» COrdner anzeigen bearbeiten erstelien eren  regein oschen  anfugen -

Freigen und Ve

&l CIADIen Proextragm &siele
‘ pmo Beantragt Ganehmigll Projektleiter zuweisen

Manuela Kastrer »

(® Neues Elemen

@ Portfolio Alle  Abgeleshnt  Abg Projeitioter ruwesen Anbrechen

q Projekte v URL Tiel Projekinummer  Projekiteginn  Projekiends
 Programm 1 2-ABC 312018 473012018

[ Projeitcockpit 1 I \i

8% Projektmitarbeiter u Projekt 11 .. 3-ABC 312018 3/31/2018

Abb.120: Andern des Projektleiters eines Projektes
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Im folgenden Dialog kann ein neuer Mitarbeiter gewéhlt werden. Nach Bestatigung der Anderung,
wird der Projektleiter im Projektelement gedndert und die Berechtigungen im Projekt gesetzt.

Stellvertreter des Projektleiters benennen

In vielen, vor allem groBen Projekten ist es erforderlich, zeitlich begrenzt Stellvertreter des Projektlei-
ters zu benennen. Flr diesen Zeitraum muss der Stellvertreter aber die gleichen Berechtigungen auf
dem Projekt erhalten, wie der Projektleiter selbst.

Dazu kann in der Projektverwaltung der Portfolioebene (Siehe Abbildung) ein Projekt markiert werden
(3) und im Ribbon die Aktion |Vertretung regeln (4) ausgewahlt werden.

Im folgenden Dialog kann ein Mitarbeiter der Mitarbeiterliste ausgewahlt werden und ein Zeitraum
spezifiziert werden. Nach dem Bestatigen durch |Stellvertreter einsetzen werden beide Informationen
(der Zeitraum und der Stellvertreter) in den Projektinformationen hinterlegt und die Berechtigungen
gesetzt. Durch den gleichen Dialog, kdnnen auch bereits benannte Stellvertreter gedndert werden.

SharePoint | Cpm

DACHICHE s | A
o ez Treras R -
- IR [r— o
_— fevet  bavert e roerare ey -
femet. v eTRgen JawDene TR T G0 S

Heamteacy 1..:-.-«@ Abxgeactiiassen AL paimivre Ala

+) Neues Elem

Alle  Aogentes

Abb.121: Benennung von Stellvertretern des Projektleiters

1.3.3.3. PROJEKTMITARBEITER
Die Projektteilnehmer aller Projekte werden in der Projektmitarbeiterliste des Projektportfolios (Linke
Navigationsleiste: Projektmitarbeiter) zentral verwaltet.
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Abb.122: Zentrale Liste der Projektmitarbeiter

Per Klick auf den Nachnamen (Titel) werden weitere Informationen zum Kontakt angezeigt.
Der erste Schritt besteht darin, einen Ressourcenpool an Projektkontakten anzulegen, auf den Sie in
den einzelnen Projekten zugreifen kdnnen.
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Last Name * Keiler
Vorname Felix
Volistandiger Nama * | Falix Keller
£-Mal

Frma

Position

Telefon {geschaftlich

Telefon (prvat)
Mobitelefonnummer

Faxnummer

Adresse

Ort
Bundesland/Kanton

Pz

Land/Region

Websete Geben Swe die Webadresse ewx: (Klicken Sie hier zum Testen)
http/
Geben e Besch nag ¢

Kommentare

Active Directory *

Kompetenz {Keine) :]

Spoicham Abbrechan

Abb.123: Anlegen eines Projektmitarbeiters

Legen Sie einen neuen Kontakt an, indem Sie auf [Neues Element klicken. Vervollstandigen Sie die
Liste mit den entsprechenden Informationen und hinterlegen Sie, sofern es sich um einen Kontakt han-
delt, der auch ein SharePoint Benutzerkonto besitzt, in der Spalte ,Active Directory Account” das
entsprechende Benutzerkonto.

Hinweis: Ist der Kontakt nicht mit einem AD-Account verknlipft, dann muss er als ,Externer Mitarbeiter"
mit einem dedizierten Inhaltstypen angelegt werden. Der Kontakt kann in Projekten eingeplant
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werden, nimmt aber nicht aktiv am Projekt teil, da fir diesen externen Mitarbeiter keine Nutzerverwal-
tung im SharePoint existiert. Das heifit Erinnerungs- und Benachrichtigungsfunktionen, generelle
Berechtigungen sowie userbezogene Ansichten kdnnen nicht genutzt werden.

Hinweis: Bei den Spalten ,Last Name" (die englische Bezeichnung erfolgt ebenfalls in Deutsch), ver-
wendet auf den Formularen, und , Titel", verwendet auf den Listenansichten, handelt es sich um die
gleichen Spalten. Die Verwendung der Spalten, wie deren Bezeichnung ist durch den SharePoint-
Standard vorgegeben.

Bestatigen Sie |hre Eingaben mit dem |Speichern-Button um den neuen Kontakt anzulegen.

1.3.3.4. TEAMUBERSICHT
Eine Ubersicht zu allen zu Projekten zugeordneten Mitarbeitern und deren Rollen, kann im Naviga-
tionspunkt |Teamiibersicht (<SiteCollection-Url>/SitePages/Teamviewer.aspx) eingesehen werden.

Mit den Moglichkeiten der Filterung, Gruppierung und Sortierung, kénnen hier schnell Mitarbeiter ge-
funden und Berechtigungen lberprift werden.

v Coye My Loat

v Cormpper Prajeme Tomm

Abb.124: Teamansicht der zentralen Nutzerverwaltung

Die Bearbeitung und Zuweisung der einzelnen Projektrollen erfolgt lber die lber die Projektverwal-
tung erreichbare Aktion |Team konfigurieren (Siehe Abschnitt Projektteam).

1.3.3.5. MITARBEITERAUSLASTUNG

Die Teamauslastung fasst zusammen, welche Mitarbeiter wann und zu welchem Anteil im Vergleich zu
ihrer geplanten Kapazitdt in welchem Projekt und Arbeitspaket involviert sind (Siehe Abbildung).
Wichtig: Voraussetzung fiir das korrekte Funktionieren der Ubersicht ist die korrekte Pflege der Kapa-
zitdten der einzelnen Projektmitarbeiter in der Liste fir die Kapazitdtsplanung (Siehe Abschnitt Pro-

jektmitarbeiter ).
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Mitarbeiterausiastung

Abb.125: Mitarbeiterauslastung auf Portfolioebene

Die Seite fir die Mitarbeiterauslastung ist Giber die Quicklaunch-Navigation auf der Portfolioebene im
Punkt |Mitarbeiterauslastung und die URL <SiteCollection-Url>/SitePages/Staffutilization.aspx er-
reichbar.

Zur besseren Visualisierung kann der zu betrachtende Zeitraum eingeschrankt werden (1) und die Ag-
gregationsebene (,Mitarbeiter”, ,Projekt”, ,Arbeitspaket”) ausgewahlt werden (2).

Im rechten Bildschirmrand wird die Verteilung der Auslastung eines Mitarbeiters bezogen auf seine
Projekte bzw. Arbeitspakete in einem Diagramm dargestellt.

1.3.3.6. PROJEKTCOCKPIT

Im Projektcockpit (Linke Navigationsleiste: |Projektcockpit) werden zum einen alle laufenden Projekte
in einem Projektreport untereinander dargestellt. Diese Portfolio-Ubersicht soll Portfolio-Managern
eine schnelle Orientierung tiber die im System befindlichen Projekte geben und deren Disposition un-
terstiitzen. Uber optisch leicht erfassbare Indikatoren, ist eine schnelle Orientierung und Fokussierung
maoglich. Eine Bearbeitung der Projekte ist an dieser Stelle nicht moglich.

Hinweis: Sind viele Projekte im System, kann der Aufbau dieser Seite mit hdheren Ladezeiten (> 30
Sekunden) verbunden sein.

Zum anderen werden unterhalb des Projektreportes Statusinformationen konsolidiert und graphisch
aufbereitet dargestellt. Die Ubersichtliche Prasentation der zentralen Zielparameter (Budget, Aufwand,
Zeit, Qualitat) der einzelnen Projekte soll insbesondere auf Abweichungen hinweisen.

Zeitliche Einordnung

Die Projektbdume sind zunichst ,eingeklappt”, um die Ubersicht zu wahren. Uber diese Baume kénnen
Sie durch die Teilprojekte und Arbeitspakete der Projekte navigieren (Siehe Abbildung).

Um tabellarische Informationen zur Zeitplanung zu erhalten, ziehen Sie die Spaltenbegrenzung nach
rechts (1). Beginn und Ende werden in der Tabelle je Arbeitspaket angezeigt.
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Abb.126: Baumansicht des Projektcockpits

Hier erhalten Sie zur Ubersicht die Information des aktuell genehmigten Projektplans angezeigt, ohne
dass Sie in jedes Projekt navigieren miissen. Projektverlaufe kdnnen so auch miteinander verglichen
werden.

Konsolidierte Statusinformationen

Das Dashboard zeigt in einer aufbereiteten Darstellung die zentralen Zielparameter (Budget, Aufwand,
Zeit, Qualitat) aller vorhandenen Projekte und Auswertungen, wie Soll/Ist-Vergleiche fiir Kosten und
Aufwand.

Eine Tabelle Gber die einzelnen Projekte und deren Statusindikatoren, Kosten- und Aufwandsinfor-

mationen und Soll/Ist-Vergleiche erméglicht den schnellen Uberblick Gber die wichtigsten GréBen des
Projektes (Siehe Abbildung). Durch Klick auf den Projekttitel (1) gelangen Sie direkt in das Projekt:

_u s = — -

Abb.127: Tabellarische Projektiibersicht im Projektcockpit

Informationen zur Farbe der Statusindikatoren erfahren Sie in Abschnitt Funktion der Ampeln.

1.3.3.7. MEIN CPM

Einen konsolidierten Uberblick Giber alle projektiibergreifenden Verantwortlichkeiten und Aufgaben
erhalten die Projektteilnehmer auf der personlichen Projektseite (linke Navigationsleiste: |Mein CPM).
Dazu gehédren die Arbeitspakete, ToDos, Probleme, Anderungen, Risiken und Risikopréventionen, die
zu verantworten sind oder die sie erstellt haben bzw. die Ressourcenbuchungen und die Projekte des
Nutzers. Bitte beachten Sie, dass die Anderungen nur im Projekt méglich und durchzufiihren sind.

Offnen Sie die Ubersicht (Siehe Abbildung), dann werden alle aktiven und abgeschlossenen Projekte
angezeigt, an denen Sie als Projektmitarbeiter teilnehmen.

I”n - - Ll -
- v Mann Prabborne  Mwnn Mg Wi Al Mo R GIrerCEanen  AVaeow Botii FUNTES Teos

- -ttm ¥ oo ¥ P . W et - o W Amageete k2

Abb.128: Ansicht Mein Cpm
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Ihre weiteren Projektvorgange offnen Sie per Klick auf ,Meine Arbeitspakete”, ,Meine ToDos", ,Meine
Probleme", ,Meine Anderungen", ,Meine Risiken", ,Meine Risikoprdventionen" oder ,Meine
Ressourcenbuchungen” (1).

Es werden Vorgange angezeigt, die Sie zu verantworten bzw. die Sie erstellt haben. Dabei handelt es
sich um Vorgange mit dem Status ,Nicht begonnen” und ,In Bearbeitung”. Um auch die abges-
chlossenen Vorgange einzusehen, setzen Sie ein Hakchen im Filterbereich bei |[Abgeschlossene
Vorgange anzeigen (2).

Die Datumsfelder |Félligkeitsdatum bzw. |Startdatum (3) dienen zur zeitlichen Filterung der Pro-
jektvorgange.

Es werden nur die Projektvorgange angezeigt, deren Falligkeitsdatum kleiner oder gleich dem
eingestellten Datumswert sind. Legen Sie ein entfernteres Datum fest, um Vorgange anzuzeigen, deren
Bearbeitungzeiten weiter in der Zukunft liegen oder ein zuriickliegendes Datum, um die Vorgange
weiter einzuschranken.

Nutzer mit der Projektrolle ,Portfoliomanager” haben die Méglichkeit in der Ansicht zusatzlich die
Vorgdnge der anderen Projektmitarbeiter anzeigen zu lassen. Wahlen Sie dazu den gewtlinschten Mi-
tarbeiter aus der Drop-Down-Liste (4).

Abb.129: Filterfunktionen in Mein Cpm

Hinweis: Sind viele Projekte im System, kann der Aufbau dieser Seite mit hoheren Ladezeiten (> 30
Sekunden) verbunden sein.

1.3.3.8. ZEITERFASSUNG

Fir zu einem Projekt zugeordnete Ressourcen (Siehe Abschnitt Ressourcenplanung) gibt es im CPM
die Mdglichkeit einer Aufwandsriickmeldung. Da diese leicht erreichbar und generell fir alle einem Mi-
tarbeiter zugeordneten Projekte sein soll, erfolgt die Pflege der Aufwande zentral in der Portfolioebene
per Klick auf den Navigationseintrag |Zeiterfassung. In einer Ubersichtsseite (Siehe Abbildung) erfolgt
sowohl die Anzeige wie die Bearbeitung von Zeiteintragen.

Ein Nutzer kann mit Klick auf den + Button (1) einen neuen Eintrag in der Liste erzeugen. Fiir diesen
kénnen dann nacheinander Informationen zum Auftraggeber (falls zur Filterung einfacher), zum Pro-
jekt und zum Arbeitspaket hinterlegt werden (2). AnschlieBend kénnen das Datum und die Aufwéande,
sowie die ausgefiihrte Aktivitat und eine Beschreibung derer hinterlegt werden. Mit Klick auf |Aktu-
alisieren (3) wird der Eintrag gespeichert.

Durch das Auswahlkastchen und Klick auf

N
# Bearbeiten
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kdnnen Eintrédge bearbeitet werden.

Durch durch Klick auf

kénnen Eintrage geldscht werden.

Wird eine Anderung gespeichert, werden die Aufwande und Kosten zu einem bestimmten Faktor auf
dem Arbeitspaket als aktuelle Aufwande und Kosten (Konfiguration) belastet.

?

v & < = = = -

@

Abb.130: Erfassen von Aufwiinden in einem Projekt
Filter- und Sortierungsmaglichkeiten erlauben ein leichtes Finden von alteren Eintrédgen.

Hinweis: Der Projektleiter kann zwar die erfassten Eintrdge von anderen Projektmitgliedern sehen, er
kann sie jedoch nicht dndern und nicht erzeugen.

1.3.4. PROJEKTMANAGEMENT DES EINZELPROJEKTES

Nach dem anlegen eines Projektes, kdnnen Sie das Projekt 6ffnen und mit der Projektvorbereitung be-
ginnen.

In der Projektvorbereitungsphase legen Sie das Projektpersonal fest und planen den strukturellen und
zeitlichen Projektablauf sowie Ihre Ressourcen.

Haben Sie Ihr Projekt entsprechend eingerichtet, alle Teilprojekte und Arbeitspakete geplant, die
Verantwortlichkeiten den Projektmitarbeitern zugewiesen und die Ressourcen eingeteilt, dann geht es
an die Durchfuhrung des Projektes.

Das CPM ist die zentrale Anlaufstelle fur Ihr Projekt. Deshalb ist es wichtig, die Daten immer auf dem
aktuellsten Stand zu halten. Arbeiten Sie aktiv mit dem CPM - es bietet Ihnen alles, was Sie zum erfol-
greichen Projektmanagement bendtigen!

Einen ersten Uberblick tiber das Projekt, gewahrt der Projektstrukturplan auf der Startseite, wo Ampeln
den aktuellen Status der Teilprojekte und Arbeitspakete widerspiegeln.

Planen und protokollieren Sie lhre Meetings mit dem Meeting Management, verteilen Sie Aufgaben,
bearbeiten Sie gemeinsame Projektdokumente, diskutieren Sie tber projektrelevante Themen im
Diskussionsforum, verfolgen Sie lhre Probleme oder beantragen Sie Anderungen im Projekt, verwalten
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Sie alle hnen zugeordneten Elemente zusammengefasst auf einer Seite (Meine Seite) — all dies er-
moglicht Thnen das CPM.

Die folgenden Kapitel fiihren Sie zunachst durch die Vorbereitungsphase |hrer Projekte, gefolgt von
der Projektdurchfiihrung.

1.3.4.1. PROJEKTTEAM

In der Projektteamibersicht (linke Navigationsleiste: |Projekt-Team) konnen Sie lhre Pro-
jektmitarbeiter inkl. Kontaktdaten auflisten.

Per Klick auf einen Nachnamen (Title) 6ffnen Sie die Ansicht mit Kontaktinformationen aus der Mi-
tarbeiterliste der Portfolioebene.

Sie haben die Méglichkeit bestehende Mitarbeiter aus dem Projektportfolio in lhr Projekt zu im-
portieren als auch einen neuen Mitarbeiter anlegen (1) (Siehe Abbildung). Ein neu angelegter Mi-
tarbeiter steht lhnen im Anschluss auch auf der Portfolioebene bereit.

Khetnes g Marrorls Kaatrar

§ Ma i K rwr Mattusla
Maro, ek M B . . 45 Ul S "a

v Projektname: Projekt |

v Gruppe Projoct Lasd

Abb.131: Verwaltung des Projektteams

Sie kénnen Mitarbeiter per Hakchen auswahlen, die Sie im Projekt einsetzen moéchten (2). Die Projek-
trolle kdnnen Sie entsprechend anpassen (3) und die Zuweisung lhrer Auswahl mit dem Button |Team-
Mitglieder hinzufiigen (4) bestatigen.

Hinweis: Beachten Sie bitte die Projektrollenauswahl. Je nach Rolle erhalten die Mitarbeiter verschie-
dene Berechtigungen im Projekt. Lesen Sie mehr zu den Berechtigungsstufen in Abschnitt 2.8. Zudem
ist die Verwaltung des Projektleiters und seines Stellevertreters lediglich auf der Portfolioebene iber

die zentrale Projektverwaltung maoglich (Siehe Abschnitt Benutzerkonzept).

Hinweis: Die Zuordnung des Projektleiters und seines Stellevertreters ist nur auf der Portfolioebene
Uber die zentrale Projektverwaltung moglich (Siehe Abschnitt Projektleiter und Stellvertreter).
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Hinweis: Im Anschluss einer Anderung des Projektteams sollte die darunterliegende Seite durch ein

Neuladen aktualisiert werden.

1.3.4.2. PROJEKTPLANUNG IM GANTT-DIAGRAMM

Steuerelmente im Gantt-Diagramm

Das Gantt-Diagramm nutzt die folgenden Steuerelemente:

Vollbild

Drucken

Spalten

Kritischer Pfad
Ressourcenplanung
Export Import

Spezifische Version

m Quartale Jahre Heute

Arbeitsmodus = [EERGTsEyTelI

Genehmigen

Vergleichen

Zurucksetzen

Individuelle Spaltenauswahl

Wechsel der Ansicht auf eine Vollbilddarstellung
ohne Navigationsleiste und Projektlberschrift.

Offnet den Printdialog zum Erstellen eines PDF.

Beschrankt bzw. erweitert die Auswahl der Ebene
der aufgeklappten Elemente (die angezeigte
Tiefe des Projektplans).

Offnet den Konfigurationsdialog der anzuzei-
genden Spalten in der Baumansicht des Pro-
jektplans.

Schaltet die Darstellung des kritischen Pfades im
Projektplan ein bzw. aus.

Offnet die Ressourcenverwaltung eines Ar-
beitspakets.

Offnet den Export-/Importdialog eines Pro-
jektplans in bzw. aus Microsoft Project.

Ermdglicht die Anzeige der genehmigten Pro-
jektplane zu einem gewtlinschten Zeitpunkt.

Bestimmt die Darstellung der Zeitachse in Tagen,
Wochen oder Monaten mit Fokus auf das ak-
tuelle Datum.

Wechselt vom genehmigten Plan (Arbeitsmodus)
zum Planungsmodus und umgekehrt.

Startet die Genehmigung von Anderungen des
Projektplans im Planungsmodus.

Ermdoglicht den Vergleich des genehmigten und
aktuell geplanten Projektplans.

Setzt den Projektplan im Planungsmodus zur zu-
letzt genehmigten Version zurtick. Seitdem
vorgenommene Anderungen gehen verloren.

Sie haben die Méglichkeit selbst festzulegen, welche Spalten im Gantt-Diagramm zusatzlich angezeigt
werden sollen (Siehe Abbildung 30). Betatigen Sie dazu die Schaltflache |Spalten (1) und klicken Sie die
Spalten, die Sie anzeigen mdéchten, von links nach rechts (2), oder umgekehrt, Spalten die Sie
ausblenden mochten, von rechts nach links (2). Die Reihenfolge der anzuzeigenden Spalten lasst sich
mit (3) beeinflussen. Ubernehmen Sie lhre Anderungen mit |Speichern.

Quame
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Proiek pianung

Abb.132: Spalten fiir das Gantt-Diagramm auswdhlen

1.3.4.2.1. PLANUNGSMODUS

Mit dem Planungsmodus arbeiten Sie in der Projektplanung mit drei Planungsebenen statt nur einer:

Planungsmodus In diesem Modus kann der Projektleiter und das Projektmanage-
mentblro den Projektplan beliebig bearbeiten, d.h. er kann neue
Arbeitspakete anlegen und andere Lschen. Bei Bedarf kann er den
freigegebenen Plan Uberschreiben.
Hier werden die Soll-Daten des Projektes erfasst.

Genehmigter Pro-  Der genehmigte Projektplan ist der Projektplan, der fiir alle Team-
jektplan mitglieder aktuell sichtbar ist. In diesem Plan kann das Projektteam
vorhandene Projektaufgaben bearbeiten, jedoch nicht vorhandene
|6schen oder neue Aufgaben erstellen.
Hier werden die Ist-Daten durch das Projektteam zurlickgemeldet.

Urspriingliche Pla-  Bei der urspriinglichen Planung handelt es sich um den ersten
nung durch den Projektleiter freigegebenen Projektplan.

Der Planungsmodus dient der Erstellung und Bearbeitung des gesamten Projektplans durch den Pro-
jektleiter und das Projektmanagementbiiro. Nur diese Rollen haben Zugriffsrechte auf den Planungsmo-

dus.

Im Gantt-Diagramm ist der Planungsmodus (auch ,dualer Modus” genannt) Standard. Dieser kann
aber wéahrend der Projekterstellung fiir das Projekt ausgewdahlt werden (Siehe Abschnitt Projekte im
Portfolio erstellen und darin die Auswahl fir ,Dualen Modus erlauben”).

Wurde fiir ein Projekt der Planungsmodus abgewahlt, dann dirfen weiterhin alle Rollen im Projekt ihre
vorgesehenen Anderungen am Projektplan durchfiihren, jedoch muss zur ,Verdffentlichung” des Pro-
jektplans dieser nicht mehr genehmigt werden; Anderungen am Projektplan werden sofort fiir alle Pro-
jektrollen sichtbar.

Zur Bearbeitung der Projektstruktur muss der Planungsmodus aufgerufen werden (Siehe Abbildung).
In welchem Modus Sie sich aktuell befinden, wird unterhalb des Projektplanes angezeigt (1). Bestatigen
Sie die Schaltflache |Arbeitsmodus (5) um in den Planungsmodus zu wechseln. Mit erneutem Klick auf
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die nun umbenannte und markierte Schaltflache |Planungsmodus (1), gelangen Sie zurlick in den Ar-
beitsmodus (Siehe Abbildung 32).

oy ( » -

AR 1 e ———A

Abb.133: Planungsmodus des Gantt-Diagramms

Um einen Projektplan zu genehmigen, klicken Sie auf |Genehmigen (2), dies kann einen Moment in
Anspruch nehmen.

Die Schaltflache |Vergleichen (3), ermdglicht es ihnen Unterschiede zwischen dem bereits genehmig-
ten Plan und dem aktuell geplanten Projektplan sichtbar zu machen. Neue Elemente des Projektplans
werden grlin dargestellt, wéhrend Unterschiede in vorhandenen Elementen in Gelb dargestellt werden.

Sie haben die Moglichkeit den zuletzt genehmigten Plan im Planungsmodus wiederherzustellen.
Bestatigen Sie dazu die Schaltflache |Zuriicksetzten (4).

Hinweis: Beim Zurlicksetzten, werden einmal geldschte Ressourcenbuchungen, auf Grund mdéglicher
Inkonsistenzen, nicht wieder hergestellt.

© Copyright Lintra plus GmbH | All rights reserved!
uam c4 Quam Dokumentation | 17.12.2021 Page 109 of 159



Lintrac

AR Mgt —

Abb.134: Arbeitsmodus im Gantt-Diagramm

Mit erstmaliger Genehmigung wird automatisch der Ursprungsplan festgelegt. Klicken Sie auf die
Schaltflache |Spezifische Version (6), um einen zu einem beliebigen Zeitpunkt genehmigten Pro-
jektplan anzuzeigen. Anderungen kénnen in den angezeigten Versionen nicht vorgenommen werden.

1.3.4.2.2. PROJEKTSTRUKTURIERUNG

Zur Strukturierung des Projektablaufs werden Projektelemente gruppiert und in einer Hierarchie ver-
knipft. Arbeitspakete und Meilensteine reprasentieren die kleinste Einheit und kénnen in Teilprojekten
zusammengefasst werden, welche unter Umstanden wiederum andere Teilprojekte enthalten kdnnen.
Zu Beginn der Strukturplanung (Siehe Abbildung) ist lediglich der Projekt-Knoten vorhanden.

Projektplanung

= Projekt 1 Lintra plus GmbH Manueia Kastner

Neues Objekt Drucken 1 - Spaiten Knitischer Pfad = Re
Titel Stortzeit Endzen Mo 220 Di 23
v Projekt 1 23.01.2018 27.01.20., =

AP | 23.012018 | 27.00.20.. | TR
Ressourcenplanung
Bearbeiten

Konvertieren
1

Hinzufugen Daniber

Kopeeren Darunter

» Als Kindelement

Loschen Als Merlenstesn darliber

SN owvm AW

Als Medensten darunter

Abb.135: Hinzufiigen von Elementen im Projektplan
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Klicken Sie |Neues Objekt (1), um eingeriickte Arbeitspakete zu erstellen. Oder legen Sie ein neues Ar-
beitspaket an, indem Sie den Mauszeiger Uber ein Projektelement flhren, die rechte Maustaste betéti-
gen und via |Hinzufiigen (2) den gewiinschten Vorgang auswahlen. Sie haben die Moglichkeit, ein Ar-
beitspaket auf derselben Ebene dariiber (3) oder darunter (4) oder hierarchisch untergeordnet als Kin-

delement (5) zu erstellen oder auch Meilensteine anzulegen dartiber (6) bzw. darunter (7).

Benennen Sie das Arbeitspaket, indem Sie in den Text der Baumansicht (Siehe Abbildung 34) klicken
und diesen entsprechend abandern (8).

Neues Objekt Vollbild Drucken 1 - Spalten
Titel Startzeit Endzent v
v[=] Projekt 1 23.01.2018  16.02.20...
E) Ar 1 23.01.2018  27.01.20...
=) AP 2 28.01,2018 01.02.20...

8

E]) Neues Arbeitspaket = 07.02.2018 11.02.20...

@ Neues Arbeitspaket  12.02.2018 16.02.20...

Abb.136: Arbeitspakete im Gantt-Diagramm umbenennen

Erzeugen Sie so viele Projektelemente, wie notig.

Sobald einem Arbeitspaket ein anderes Arbeitspaket untergeordnet wird, entsteht daraus automatisch
ein Teilprojekt. Teilprojekte erscheinen in der Zeitskala mit schwarzen Balken. Sie haben einen reinen
Gruppierungscharakter. Unter ihnen werden Arbeitspakete und Meilensteine logisch zusammenge-
fasst. Der Beginn und die Falligkeit werden durch die untergeordneten Elemente bestimmt.

Elemente des Projektplans kdnnen verschoben und neu zugeordnet werden (Siehe folgende Abbild-
ung).

Um einem Teilprojekt ein bestehendes Arbeitspaket zuzuordnen, muss dieses mit dem Mauszeiger
markiert und per Drag & Drop Uber das gewtiinschte Teilprojekt verschoben werden. Es erscheint zur
Signalisierung eine |PLUS-Markierung (5). Das neue Arbeitspaket wird unter dem Teilprojekt an un-
terster Stelle verschoben.

Um die Reihenfolge der Arbeitspakete und Teilprojekte anzupassen, missen diese ebenfalls markiert
und mit Drag & Drop unterhalb des neuen Vorgangers verschoben werden. Es erscheint zur Signal-
isierung ein entsprechendes Icon (6). Dabei ist folgendes zu beachten:

Je nachdem wo Sie die Projektaktivitat, die Sie verschieben mochten, loslassen, wird diese platziert.
Lassen Sie diese auf (5) einer anderen Aktivitat los und der Name zu verschiebenden Paketes wird un-
ter ihrem Cursor dargestellt, wird sie darunter platziert. Wird der Name tber dem Cursor beim
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Verschieben dargestellt, wird das Arbeitspaket (iber dem Ziel platziert. Wenn Sie diese aber dahinter
(6) loslassen, wird sie eingertickt platziert. Bestatigen Sie die Verschiebung mit |OK.

Loschen Sie Uberflissige Arbeitspakete und Teilprojekte mit der rechten Maustaste oder per Tastatur.
Ein Klick auf |Léschen (7) entfernt das entsprechende Element aus lhrem Plan, nach einer nochmaligen
Bestatigung. Beim Loschen von Teilprojekten, werden auch alle dazugehdrigen Arbeitspakete entfernt.

i o Vi Prow
@ J 1 {:‘n.. |
e . -+ \’ v IS0 1L
vi=g) " 01 ' vis okt 1

navioa l a0,

@y
Eal © .—""'

.__:; { v X
s [ 14 Al B A 12202018 LYo
t ke
i o
SET L]
v Kopserer
g
AR T 2201

Abb.137: Verschieben und Léschen von Elementen des Projektplans

Der Hierarchiebaum (Siehe folgende Abbildung) lasst sich mittels kleiner Pfeilschaltflachen (8) ein- und
ausklappen. Das komplette Ein- und Ausklappen bis zu einer bestimmten Ebene kann lber die Aus-
wahl (9) verandert werden.
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Abb.138: Hierarchieebenen im Gantt-Diagramm

1.3.4.2.3. ZEITPLANUNG

Nachdem Sie die Projektstruktur erstellt haben, kénnen Sie die Zeitplanung vornehmen. Hierbei bes-
timmen Sie jedes Arbeitspaket zeitlich, wobei Sie die Planung sowohl liber einen Kalender als auch per
Drag & Drop in der Zeitachse vornehmen kdnnen.

Darstellung verschiedener Zeitebenen

Die verschiedenen Zeitebenen unterstiitzen eine grobe und eine feine Zeitplanung. Je nach Bedarf
kdnnen Sie die Projektstruktur (iber mehrere Jahre betrachten oder eine tage- bzw. wochengenaue
Erfassung darstellen lassen.

Das Gantt-Diagramm unterstiitzt drei verschiedene Zeitebenen:

1. Zeitebene 2. Zeitebene 3. Zeitebene
_ Quartale Monate
Quartale Monate Wochen
Monate Wochen Tage

=

Abb.139: Zeitebenen im Gantt-Diagramm

StandardmaBig wird im Gantt-Diagramm die erste Zeitebene dargestellt.
Lassen Sie sich jeweils die gewlinschte Zeitebene anzeigen, indem Sie die entsprechend Schaltflache
betatigen.

Zeitplanung per Kalender
Offnen Sie die Kalendereingabemaske (siehe folgende Abbildung) eines Arbeitspaketes per Dop-
pelklick auf das Datum in der Spalte ,Startzeit” und Klick auf die Kalender-Schaltflache (1).
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Abb.140: Anderung von Start und Ende in der Baumansicht des Gantt-Diagramms

Wahlen Sie im Kalender (2) das Anfangsdatum des Arbeitspaketes aus. Gehen Sie genauso vor, um das
Enddatum des Arbeitspaketes festzulegen. Die Dauer eines Projektelements errechnet sich automa-
tisch aus Start- und Endzeit bezogen auf die konfigurierbaren Arbeitstage des Projekts.

Hinweis: An dieser Stelle der zeitlichen Projektplanung, ist es hilfreich die Arbeitstage des Projektes zu
beriicksichtigen, so dass die spater die Mitarbeiterzuordnung ohne organisatorische Probleme voll-
zogen werden kann.

Zeitplanung per ,,Drag & Drop”

Die zeitliche Bestimmung der Arbeitspakete kdnnen Sie auch auf der Zeitskala per ,Drag & Drop” der
Balken vornehmen. Selektieren Sie dazu einen Balken und ziehen Sie diesen an eine beliebige Stelle in
der Zeitskala. Ziehen Sie den Rand eines Balkens, um die Dauer eines Arbeitspaketes zu verandern.
Bestatigen Sie lhre Anderungen mit |Bestétigen (3).

ﬁll‘

Abb.141: Anderung von Start und Ende in der Zeichnungsansicht des Gantt-Dia-
gramms

Start- und Endzeit der tGbergeordneten Teilprojekte passen sich bei diesen Aktionen automatisch an.

1.3.4.2.4. MEILENSTEINE

Setzen Sie Meilensteine zur Darstellung bestimmter Ereignisse oder Zwischenziele. Erstellen Sie dazu
ein Arbeitspaket, klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und bestatigen Sie |Konvertieren (1)
(siehe Abbildung). Ein weiterer Klick auf |[Konvertieren kehrt die Transformation wieder um.
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Alternativ kdnnen Sie auch direkt Meilensteine hinzufligen (Siehe Projektstrukturierung ), indem Sie
mit der rechten Maustaste Uiber |Hinzufiigen (6) — Meilenstein darliber oder darunter (7) auswahlen. In
dem Fall wird direkt ein Meilenstein an der gewtinschten Stelle platziert.

Meilensteine stellen einen Zeitpunkt dar und kdnnen auf der Zeitachse verschoben werden. Da das An-
fangs- dem Enddatum entspricht, ist eine Anpassung der Dauer nicht mdglich.

vEm

|

@
@ ) )
| e Ao p—— |

VIR
& .

Abb.142: Konvertieren eines Arbeitspakets in einen Meilenstein

1.3.4.2.5. ABHANGIGKEITEN

Abhéangigkeiten zwischen verschiedenen Projektaktivitaten kdnnen mit Hilfe von Beziehungen abge-
bildet werden. Per Drag & Drop kénnen Sie Arbeitspakete und Meilensteine verbinden.

Diese Verbindung ist flr lhre weitere Planung von Bedeutung. Verschiebt sich beispielsweise eine Auf-
gabe zeitlich nach hinten, so hat diese Verschiebung unmittelbaren Einfluss auf Nachfolgelemente.
Wiederum lassen sich Aufgaben zeitlich nur so weit verschieben, wie es ein ,Puffer” zum Vorganger
bzw. Nachfolger erlaubt.

Mit dieser Funktion kénnen Sie eine Projektchronologie erzeugen, die trotz Veranderungen zeitlicher
Parameter, bindend flr den gesamten Planungsprozess ist.

Erzeugen Sie eine Vorgdnger-Nachfolgerbeziehung zwischen zwei Projektelementen, indem Sie die
Maus Uber den Balken fiihren und auf den eingeblendeten Kreis am Balkenende klicken. Halten Sie die
Maustaste gedrickt und ziehen Sie nun auf den entsprechenden Kreis des zu verbindenden Elements.
Die Beziehung selbst wird dann durch einen Pfeil dargestellt.

——

(AP 11 %] @ (ap 1. 0%
o (api2 0% e AP 1.2 0%

Abb.143: Vorgdnger-Nachfolgerbeziehung zwischen zwei Projektelementen

Klicken Sie doppelt auf einen Verbinder, um die Pufferzeit in Tagen zum Nachfolger anzupassen.

Der Zeitpuffer einer Vorganger-Nachfolger-Beziehung wird standardmaBig auf 0 eingestellt. Negative
Puffer sind nicht mdglich. Das heif3t ein Nachfolgelement kann mit einem Puffer von 0 friihestens am
Enddatum des Vorgangerelements beginnen.
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Pufferkonfiguration

puffer: 2

STl | Abbrechen

Abb.144: Pufferzeit anpassen

Beim Verschieben eines Projektplanungselements bleiben daraufhin die als ,Puffer” definierten Tage
minus eins zum Vorgadnger- bzw. Nachfolgelement und relativ zu den Werktagen des Projekts
bestehen.

1.3.4.2.6. KRITISCHER PFAD

Der Kritische Pfad (Siehe Abbildung) ist definiert als die Verkettung von Projektelementen, bei deren
zeitlicher Anderung sich der Endtermin des Netzplanes (beschrieben als alle Projektelemente, welche
durch Verbinder verknipft sind) verschiebt.

Er wird in einem Netzplan durch diejenige Kette von Einzel-Elementen bestimmt, welche in der Summe
am Langsten bezogen auf dessen Start- und Enddatum ist.

Die Projektplanungselemente, die auf dem kritischen Pfad liegen, bestimmen im Wesentlichen den Ab-
lauf des Projektes und stehen damit unter besonderer Beachtung der Projektleitung.

(
TEEI LR
2
'

Abb.145: Der kritische Pfad in einem Projektplan

Klicken Sie im Projektplan auf die Schaltflache |Kritischer Pfad (1) um den kritischen Pfad ein- oder
auszublenden. Der kritische Pfad wird im Balkendiagramm rot dargestellt (2).

1.3.4.2.7. ARBEITSPAKETE

Die strukturierten und zeitlich geplanten Arbeitspakete kdnnen nun mit weiteren Informationen
versehen werden, die fiir die Projektplanung wichtig sind.

Selektieren Sie dazu ein Arbeitspaket und 6ffnen Sie das Bearbeitungsmen (Siehe Abbildung) der
entsprechenden Planungselements per rechte Maustaste |Arbeitspaket bearbeiten (1) oder durch
Doppelklick auf den Balken:
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Abb.146: Bearbeitungsmendi eines Arbeitspakets

Es 6ffnet sich eine Eingabemaske in die Sie folgende Informationen eintragen kdnnen:

e Titel: Andern Sie den Titel des Arbeitspakets.

e Beschreibung: Beschreiben Sie das Arbeitspaket.

e Startzeit / Endzeit: Andern Sie das Start- oder Enddatum des Arbeitspakets.

e Manuell geplant | Planbares Teilprojekt:

o Ein .manuell geplantes” Arbeitspaket wird lediglich durch eine manuelle Anpassung der Start-und
Enddaten verandert.

o Ein ,planbares Teilprojekt” hat gegeniiber einem normalen Teilprojekt dedizierte Projektrollen und
eine nur eingeschrankte und statusabhangige Bearbeitbarkeit. Dies gilt auch flr die Arbeitspakete
eines planbaren Teilprojektes.

o Servicetyp: Geben Sie einen Servicetyp fur das Arbeitspaket an.

e Status: Geben Sie den aktuellen Bearbeitungsstand an (,01 Nicht gestartet”, ,02 In Bearbeitung” oder
.03 Abgeschlossen”).

o Verantwortlichkeit: Wahlen Sie einen verantwortlichen Mitarbeiter aus der Teamliste. Hier stehen alle
internen und nicht ausgeblendeten Mitarbeiter aus den Gruppen Projektmanagementoffice, Pro-
jektteam und der Projektleiter dieses Projektes zur Auswahl zur Verfligung.

e Zugewiesene Mitarbeiter: Wahlen Sie Mitarbeiter aus der Teamliste. Hier stehen alle nicht aus-
geblendeten, interne wie externe, Mitarbeiter in der Gruppe Projektteam dieses Projektes zur Aus-
wahl zur Verfligung. Nur die hier ausgewdhlten Mitarbeiter knnen spiter in der Ressourcen-
planung eingesetzt werden!

e Erinnerung: Bestimmen Sie die zu benachrichtigenden Personen und den Zeitpunkt der Erinnerung
in Tagen vor Ablauf der Aufgabe. Zur Konfiguration, muss das Hakchen bei ,Zeige Erinnerungsein-
stellungen” ausgewdhlt werden.

Hinweis: Zur Nutzung dieser Erinnerungsfunktion, muss das Zusatzprogramm CPM Reminder instal-
liert sein. Dies kann auch nachtraglich zum CPM installiert werden.

e Geplanter-Aufwand (h): Der geplante Aufwand in Stunden

o Aktueller-Aufwand (h): Der bereits getatigte Aufwand in Stunden

o Geplante Kosten (Projektwdhrung): Die geplanten Kosten in der Projektwahrung

o Tatsachliche Kosten (Projektwdhrung): Die aktuellen Kosten in der Projektwahrung

Qualitat: Die Bewertung der Qualitat des Arbeitspaketes (,Gut”, ,Akzeptabel”, ,Schlecht”)
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* % komplett: Geben Sie an, zu wie viel Prozent das Arbeitspaket bereits abgeschlossen ist.

Bitte beachten Sie, dass die die Aktivierung der Eingabefelder vom Planungsmodus des Gantt-Dia-
gramms abhdngig sind.

Bestatigen Sie |hre Eingaben mit dem |OK-Button.

Hinweis: Das Systemverhalten des CPM fiir den Fall, dass Arbeitspakete einem Verantwortlichen
zugewiesen werden, ist konfigurierbar. Zum einen kann der E-Mail-Versand bei Zuweisung eines Ar-
beitspaketes an einen Verantwortlichen aktiviert werden. Weiterhin kann die Benachrichtigung des
Verantwortlichen bei Anderung der Statusampeln von Arbeitspaketen aktiviert werden.

Alle genehmigten Arbeitspakete und Teilprojekte werden unter dem Navigationspunkt Projektauf-
gaben noch einmal in einer Liste mit den wichtigsten Informationen aufgefiihrt. Lesen Sie mehr dazu in
Abschnitt Ubersicht der Projektaufgaben.

Kopieren von Projektschritten
Sind in verschiedenen Teilprojekten gleiche oder dhnliche Arbeitspakete geplant, kdnnen Sie diese
kopieren und an gewtlinschter Stelle einfligen (Siehe Abbildung).

Abb.147: Kopieren von Planungselementen

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf das entsprechende Element und wahlen Sie |Kopieren
(1). Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf ein Projektelement unter/lber der die Kopie des Ele-
mentes eingefligt werden soll und betatigen Sie |Einfiigen (2). Wahlen Sie nun, ob die Kopie tber, un-
ter oder eingertickt platziert werden soll.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass beim Kopieren, nicht alle Informationen mit tbernommen werden.

1.3.4.2.8. DRUCKEN DES PROJEKTPLANS

Bendtigen Sie einen Ausdruck lhrer Projektplanung (Siehe Abbildung) dann benutzen Sie den Button
|Drucken (1), um von lhrem Projektplan ein PDF zu erzeugen. Wahlen Sie aus den folgenden Einstel-
lungen die Gewlinschten aus:
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o PapiergrofBe: A3, A4, Automatisch (auf das Diagramm zugeschnitten)

o Alles Aufklappen: Druckt das gesamte Gantt-Diagramm mit allen Arbeitspaketen in allen Hierarchi-
eebenen

e Zeige alle Arbeitspakete ab (friihestens)/Zeige alle Arbeitspakete bis (spatestens): Druckt nur Pro-
jektelemente, welche in den gewlinschten Zeitraum fallen — StandardmaBig ist Start- und Enddatum
des Projektes ausgewahlt.

Zum Speichern des Projektplans klicken Sie bitte auf JOK (2). Im Anschluss erscheint ein Dialog, Gber
den Sie das Dokument direkt 6ffnen oder lokal speichern kdnnen (3).

Tited Sartoeit tradye ‘ = n. I-‘ Mo 2900 e 30 ML
Vi) Progekt g P
vig ™ 294012 12022 hpiats b A e il
@@ 2P 11 16,01 )1 12818 a [an1 n‘«."‘l
R Meidenster 00 13 s ook <}
ViR TR 023
& ar 2 2 o2 2 I
B 022 o ¢ 4
Mochten Sie  cpen- gastl-peint-Maneels Kivtner pdf* (514 48] von si201302° speichern? 3 sbeechen

Abb.148: Printdialog im Gantt-Diagramm

Bendtigen Sie einen Papierausdruck, dann drucken Sie das erstellte PDF-Dokument.

. -

J
.

.

Abb.149: Ausdruck eines Projektplans

1.3.4.2.9. KONTROLLFUNKTIONEN DES GANTT-DIAGRAMMS

Das Gantt-Diagramm enthalt einige Kontrollfunktionen.

Die rote vertikale Linie auf der Zeitachse stellt das heutige Datum dar. Besonders kritisch in Projekten
sind Arbeitspakete, die entweder noch nicht begonnen wurden oder noch in Bearbeitung sind und
deren Falligkeitsdatum bereits Uberschritten ist. Diese Aktivitaten sollten bereits auf abgeschlossen
stehen.

Innerhalb des Gantt-Diagramms (Siehe Abbildung 45) werden die Balken der Uberfalligen Projektele-
mente rot eingefarbt (1), um den Nutzer darauf aufmerksam zu machen.
Der Bearbeitungsgrad wird im Arbeitspaket entsprechend der Prozentangabe farbig dargestellt (2).
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Abb.150: Uberfiillige und begonnene Arbeitspakete

Die Féahnchen in der ersten Spalte (1) entsprechen dem Gesamtstatus der Statusindikatoren. Die Ag-
gregation der Indikatoren Budget, Aufwand, Qualitdt und Zeit (2) erfolgt nach dem Minimalprinzip,

siehe auch Abschnitt Funktion der Ampeln. Diese sind im Arbeitsmodus beim Laden des Gantt-Dia-
gramms sichtbar:

Status

aa

= o

Abb.151: Statusindikatoren im Projektplan

Ist ein Arbeitspaket neu angelegt wurden, ist der Gesamtstatus griin, gegeben durch die Standardqual-
itat griin. Auch der Status des Budgets, des Aufwands und der Zeit ist bei Neuanlage eines Ar-
beitspakets griin. Sobald eine Statusampel auf gelb bzw. rot umspringt (durch die Bearbeitung des
Projektelements oder den zeitlichen Verlauf des Projektes), wird im Arbeitspaket und im Teilprojekt ein
gelbes bzw. rotes Fahnchen gesetzt (3) um Nutzer auf Abweichungen aufmerksam zu machen.

1.3.4.3. MICROSOFT PROJECT IMPORT UND EXPORT

Die Import-Export-Funktion des CPM erméglicht die Ubertragung von Projektplanen sowohl von CPM
zu Microsoft Project als auch von Microsoft Project in das CPM.

Es handelt sich bei der Import-Export-Funktion nicht um eine beidseitige Synchronisierung. Beim Im-
port wird der Planungsstatus von CPM Projektplanen Gberschrieben. Beim Export wird der aktuelle
Stand der CPM-Projektplanung herausgeschrieben.

Das Dateiaustauschformat (Project XML-Format) ist kompatibel mit Microsoft Project Professional Ver-
sion 2016.

Die Funktion wurde in die Projektraume als Button (,Export”, ,Import”) in das Gantt-Diagramm in-
tegriert. Projektplane werden beim Export im XML-Format mit Datums- und Zeitstempel in der Doku-
mentenbibliothek ,MS Project Dateien” gespeichert. Diese Historie kann zur Nachverfolgung von Pro-
jektplanen genutzt werden.

Standard-Projektfelder, die beim Import und Export mit Gberfiihrt werden sind:

o Titel,
e Dauer,
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Anfangs- und Enddatum,

Hierarchie,

Reihenfolge,

Vorgéanger- und Nachfolgerbeziehungen.

Die folgenden Kapitel beschreiben die Vorgehensweise mit dem CPM beim Import-Export von Mi-
crosoft Project Daten.

Import eines Projektplanes von MS Project nach CPM
Um einen Projektplan aus Microsoft Project in das CPM zu importieren, muss die Project-Datei (i.d.R.
MPP bzw. MPPX-Format) zuerst als XML-Datei abgespeichert werden.

Offnen Sie dazu die Projektdatei in Microsoft Project (Siehe Abbildung) und klicken Sie auf die Regis-
terkarte |Datei (1).
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Abb.152: Projektplan in Microsoft Project

Bestatigen Sie den Befehl |Speichern unter (2) und bestimmen Sie einen Ablageort auf lhnrem Rechner.
Bevor Sie die Datei abspeichern, betatigen Sie das Drop-Down-Men( unter |Dateityp (3) und wéhlen
Sie das XML-Format (*.xml) aus. Nun |Speichern Sie den Projektplan als XML-Datei ab.

nd synchronisier 3 Computer

M Seeborme snchronsenm Zuent verwendele Osdner

D spemten w- ——

B twress haitaer LIV . b Dedteg o

Abb.153: Das Exportieren eines Projektplans in Microsoft Project

Offnen Sie im CPM die Projektplanung des Projektes, in welches Sie die Datei importieren méchten.
Klicken Sie auf die Aktion [Import (4).
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Abb.154: Import eines mit Microsoft Project erstellten Projektplans in Cpm

Bestimmen Sie den Ort der XML-Datei, die Sie importieren mochten und klicken Sie auf |Fertig.

Je nach Auswahl (Siehe folgende Abbildung) kénnen Sie nun tGber |Durchsuchen (5) die XML-Datei
von lhrem Computer hochladen oder eine vorhandene Datei liber das Drop-Down-Men (6) in der
SharePoint-Dokumentenbibliothek auswahlen. Importieren Sie den Projektplan per Klick auf |Finish.
Beim Auswahl einer neuen Datei, wird diese automatisch in die Bibliothek ,MS Project Dateien” des
Projektes abgelegt:

ks

C—1

Abb.155: Auswahl einer zu importierenden Microsoft Project Datei

Laden Sie im Anschluss die Seite neu und Sie finden lhren MS Project Projektplan nun im CPM wieder.
Dieser ist noch nicht genehmigt und muss freigegeben werden, damit ihn alle Ihre Projektmitglieder
sehen koénnen.

Hinweis: Im CPM hat ein Projekt immer nur einen Gbergeordneten Projektknoten und darunter die
Teilprojekte und Arbeitspakete. Im MS Project besteht hingegen die Moglichkeit ein Projekt mit
mehreren Projektknoten zu erstellen. Beim Import eines solchen Projektes werden die Projektknoten
als Teilprojekte unter einem automatisch erstellten Gibergeordneten Projektknoten abgelegt.

Beim Import werden standardmaBig die folgenden Attribute der Projektplanung tbertragen:
e Vorgangsname,

e Dauer,

¢ Anfangs- und Enddatum,

Hierarchie,

Reihenfolge,

Vorganger- und Nachfolgerbeziehungen.

Export eines Projektplanes von CPM nach Microsoft Project
Um einen Projektplan aus dem CPM als XML-Datei zu exportieren (Siehe folgende Abbildung), 6ffnen
Sie die CPM Projektplanung und klicken Sie auf die Aktion | Export (1):
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Abb.156: Export einer Cpom Projektplanung

Im Anschluss 6ffnet sich die Dokumentenbibliothek ,MS Project Dateien”, in der die exportierte XML-
Datei mit Datums- und Zeitstempel abgelegt ist.

Laden Sie sich eine Kopie auf lhren Computer (Siehe folgende Abbildung). Setzen Sie dazu ein Hak-
chen bei der entsprechenden Datei (2) und wahlen Sie im Ribbon-Men die Funktion |Kopie
herunterladen (3). Speichern Sie die Datei am gewiinschten Ort und 6ffnen Sie lhren Project-Client.
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Abb.157: MS Project Datei herunterladen

Offnen Sie den exportierten XML-Projektplan in Microsoft Project (Siehe folgende Abbildung).
Beachten Sie, dass Sie bei der Auswahl der Datei im Dateibrowser zundichst das Dateiformat XML wdéhlen
mtussen (4).
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Abb.158: Importieren eines Cpm Projektplans in Microsoft Project
Wahlen Sie im Import-Assistent, dass Sie die Datei |Als ein neues Projekt importieren mochten und
bestatigen Sie lhre Eingabe mit |Ende (5).

Sie finden lhren CPM Projektplan nun in Microsoft Project wieder.

Die folgenden Attribute werden standardméaBig beim Export mit Gbertragen:

Vorgangsname,

e Dauer,

Anfangs- und Enddatum,

Hierarchie,

Reihenfolge,

Vorgéanger- und Nachfolgerbeziehungen.

Weitere zu ibertragende Felder kénnen im Rahmen einer kleinen Konfiguration durch lhren Quam-
Berater definiert werden. Bitte beachten Sie, dass Ressourcen, die Sie im CPM geplant haben, nicht
beriicksichtigt werden.

1.3.4.4. RESSOURCENPLANUNG

Die Ressourcenplanung im CPM bietet die Mdglichkeit, Ressourcenbuchungen zu einem Arbeitspaket
hinzuzufiigen oder zu entfernen. Daneben sind verschiedene Indikatoren bezlglich der Bebuchung des
Arbeitspaketes und der Auslastung der entsprechenden Projektmitarbeiter verfigbar.
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Aufruf des Ressourcenplanungs-Tools

Ressourcen werden, wie gewohnt, Uber das Gantt-Diagramm auf der Ebene der Arbeitspakete geplant.
Bevor jedoch Team-Mitglieder flr ein bestimmtes Arbeitspaket verplant werden kénnen, missen diese
im Bearbeitungsdialog des Gantt-Chart den zugewiesenen Mitarbeitern hinzugefligt werden:

Freigabestatus: -
Status: 1 Nicht gestartet v
Verantwortlichkeit: * Klaus Schulze -

Zugewiesene Lilo Lustig X Klaus Schulze X

Mitarbeiter: *

Abb.159: Mitarbeiterzuordnung im Gantt-Dialog

Hinweis: es ist nicht ausreichend, einen Mitarbeiter im Feld ,Verantwortlichkeit” einzutragen. Damit er
in der Ressourcenplanung erscheint, muss er zwingend im Feld ,Zugewiesene Mitarbeiter” eingefiigt
werden. Soll ein Arbeitspaketverantwortlicher also auch tber die Ressourcenplanung disponiert
werden, muss er zusatzlich auch im Feld ,Zugewiesene Mitarbeiter” aufgenommen werden.

Um einem Arbeitspaket Ressourcen zuzuordnen, wahlen Sie das Arbeitspaket aus und klicken auf den
nun aktivierten Button |Ressourcenplanung (1). Es sich die Ubersicht fiir die Ressourcenplanung in
einem Dialogfenster.

Damit der Button aktiviert wird, muss das Gantt-Diagramm von einem Benutzer in der Rolle des Pro-
jektleiters oder Projektmanagementoffice im Planungsmodus getffnet werden:

Abb.160: Button fiir Ressourcenplanung im Gantt-Dialog

Hinzufiigen, Andern und Entfernen von Ressourcenbuchungen

Im Ressourcenplanungsdialog kdnnen Mitarbeiter, die dem Arbeitspaket zugeordnet wurden, fir bes-
timmte Zeitintervalle zu einer festgelegten Stundenzahl pro Tag eingeplant werden. Die Planungen
werden im der tabellarischen Ansicht im oberen Bereich des Dialogs und in der Kalenderansicht im
mittleren Bereich angezeigt. Sind zwei oder mehrere verplante Intervalle Gberlappend, werden die ver-
planten Stunden in der Kalenderansicht aggregiert.

Das Hinzufligen eines Buchungsintervalls erfolgt liber den (+) Button (1) Uber der tabellarischen An-
sicht (siehe folgende Abbildung). In der hinzugefligten Zeile miissen anschlieBend die Intervallgrenzen,
sowie der zu planende Projektmitarbeiter und die Anzahl der Stunden pro Tag ausgewahlt bzw. ge-
setzt werden.

Durch den Klick auf den Aktualisierungs-Button in der Template-Zeile wird die neue Buchung
gespeichert.
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Wichtig: Eine Buchung kann nur erstellt werden, wenn fiir das selektierte Datumsintervall auch die Ka-
pazitat fir den ausgewdhlten Projektmitarbeiter gepflegt wurde (Siehe Abschnitt Pflege der ver-
figbaren Kapazitaten fiir Projektmitarbeiter).

Hinweis: Nach Bestatigung der Ressourcenbuchung kann nachtraglich nur die Anzahl der Stunden pro
Tag geidndert werden! Fiir eine Anderung der Intervallgrenzen muss ein neues Intervall hinzugefiigt
und, falls erforderlich, das betreffende Intervall gelscht werden.

Die Léschung einer einzelnen Ressourcenbuchung erfolgt lber eine einfache Zeilenselektion des
entsprechenden Eintrags und anschlieBendes Betétigen des Buttons |[Loschen (2) oder das Betatigen
des |X-Buttons Uber der Ansicht (3). Das Loschen mehrerer Buchungen erfolgt Gber der Mehrfachsel-
ektion UGber die Checkbox am Anfang einer jeden Zeile und durch Betatigen des |X-Buttons (ber der
Ansicht nach nochmaliger Bestatigung durch Kick auf |OK im Bestatigungsdialog.

1

o

Abb.161: Pflege von Ressourcenbuchungen

Indikatoren im Ressourcenplanungsdialog

Auf dem Ressourcenplanungsdialog sind verschiedene Indikatoren in Form von Balkendiagrammen
und Tooltips platziert, welche die Verbuchung der Projektmitarbeiter bezogen auf das Arbeitspaket
sowie projektlibergreifend anzeigen.

1. Anzahl der geplanten Stunden im Arbeitspaket

Das Balkendiagramm (siehe folgende Abbildung) zeigt im linken Bereich des Ressourcenplanungsdi-
alogs die Bebuchung des Arbeitspaketes im Verhaltnis zu seinem geplanten Aufwand in Stunden,
wobei die rechte Sdule den geplanten Aufwand zeigt (im Beispiel 5h), wahrend die linke Séule die
gebuchte Kapazitat als die Summe aller Ressourcenbuchungen fir das Arbeitspaket anzeigt, im
Beispiel: 4 x 0,5 h (Klaus Schulze) + 4 x 1 h (Lilo Lustig) = 6 h.

2. Auslastung der Mitarbeiter liber alle Projekte

Wird in der Tabellensicht des Ressourcenplanungsdialogs ein Buchungsintervall ausgewahlt, so zeigen
die waagerechten Saulen im unteren Bereich des Dialogs die Auslastung der Projektmitarbeiter, die
dem Arbeitspaket zugeordnet wurden, in Relation zu ihrer definierten Kapazitat in diesem Zeitintervall
an.

Dies waren, folgend dem Beispiel in der Abbildung:

4 x0,5h /4 x8hx100% = 6,25 % fir Klaus Schulze und 4 x Th /4 x 7Th x 100 % = 14,29 % fur Lilo
Lustig.
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Abb.162: Ressourcenplanungsdialog mit Auslastungssdulen

1.3.4.5. PROJEKTSTRUKTURPLAN

Der Projektstrukturplan (PSP) ist lhr Einstiegspunkt in das Projekt. Direkt auf der Startseite des Systems
(Alternativ: linke Navigationsleiste: |Projektstrukturplan) 6ffnet sich das Navigations- und Kontroll-
werkzeug, das ein gemeinsames Verstandnis des Projektumfanges fiir alle Projektmitglieder schaffen
soll.

Der PSP bietet eine Ubersicht (iber die Teilprojekte und Arbeitspakete des Projektes ohne zeitliche
Beziehung, und zeigt lhnen Uber grafische Indikatoren, ob lhr Projekt nach Plan verlduft und wenn dem
nicht so ist, an welcher Stelle die Ist-Werte von den Soll-Vorgaben abweichen.

Klicken Sie sich mit dem PSP durch Ihr Projekt und navigieren Sie direkt zu den gewlinschten Teilpro-
jekten und Arbeitspaketen.

1.3.4.5.1. KONTROLLFUNKTIONEN DES PROJEKTSTRUKTURPLANS

Durch geeignete Visualisierungsfunktionen soll die Projektsteuerung unterstitzt werden. Dazu dienen
zum einen Statusindikatoren in Form von Ampeln zur Kontrolle der Einhaltung von Zeit, Budget,
Aufwand und Qualitét, als auch Symbole zur Anzeige des aktuellen Bearbeitungsstandes von Projektel-
ementen.

Teilprojekte werden im PSP als blaue Boxen und Arbeitspakete als griine Boxen dargestellt.

Fuhren Sie den Mauszeiger Uber ein Arbeitspaket oder ein Teilprojekt, um einen Tooltipp zu 6ffnen,
der das Projektelement vergroBert darstellt und lhnen die vier Statusampeln sowie Informationen zu
Verantwortung, Start- und Enddatum anzeigt. So erfahren Sie auch, welche Statusampeln die Farbung
verursachen und kénnen entsprechende MaBnahmen ergreifen.
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Abb.163: Arbeitspakete und Teilprojekte im Projektsturkturplan

Arbeitspakete oder Teilprojekte, die mit einem griinen Hakchen (L—J) versehen sind, signalisieren den
Bearbeitungsstand ,Abgeschlossen”:

Projekt 1

© ]

0 O

Meilenstein 1

O [
Abb.164: Status von Projektelementen im PSP

Ein Teilprojekt ist abgeschlossen, sobald alle untergeordneten Arbeitspakete und Meilensteine abges-
chlossen sind.

Ein Teilprojekt oder Arbeitspaket, das sich in Bearbeitung befindet, wird durch folgendes Symbol sig-
nalisiert:

.
)

Sobald nur ein Arbeitspaket in Bearbeitung ist, wird auch das Teilprojekt als in Bearbeitung dargestellt.
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Ein Teilprojekt hat den Bearbeitungsstand ,Nicht gestartet”, solange alle zugeordneten Projektele-
mente den gleichen Bearbeitungsstand haben. Dieser Bearbeitungsstand wird durch folgendes Symbol
angezeigt:

Meilensteine werden durch folgendes Symbol gekennzeichnet:

\

1.3.4.5.2. FUNKTION DER AMPELN
Statusampeln dienen dazu, lhnen einen schnellen Uberblick (iber den Fortschritt der Arbeitspakete und
Teilprojekte zu verschaffen und Sie zu informieren, wenn Projektaktivitaten nicht wie geplant ablaufen.

Die vier Indikatoren (Budget, Aufwand, Zeit, Qualitat) der Arbeitspakete werden lber die Teilprojekte
auf das Gesamtprojekt aggregiert (siehe folgende Abbildung). Dabei kommt das Minimalprinzip zur
Anwendung und der schlechteste Wert der vier Indikatoren wird jeweils von den libergeordneten
Teilprojekten und dem Gesamtprojekt tibernommen.

Beispiel: Ein Teilprojekt mit untergeordneten Arbeitspaketen

o Alle Arbeitspakete griin: Teilprojekt griin

e Ein Arbeitspaket gelb, eines rot und eines griin: Teilprojekt rot
e Ein Arbeitspaket gelb und zwei griin: Teilprojekt gelb

Projekt 1

Abb.165: Aggregation von Statusindikatoren im PSP

Die Farbung der Indikatoren selbst wird in den folgenden Abschnitten beschrieben.
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Budget/Kosten

Beim Status fir das Budget wird der Einfluss einer ggf. vorhandenen negativen Abweichung des Budg-
ets eines Arbeitspaketes (IST-Kosten eines Arbeitspaketes sind hoher als das geplante Budget) be-
zogen auf das Gesamtbudget des Arbeitspaketes betrachtet.

Die Rechnung basiert auf folgenden Toleranzwerten:

e Ampelstatus griin: bei Abweichungen kleiner 10%

e Ampelstatus gelb: bei Abweichungen groBer gleich 10% bis kleiner gleich 20%
e Ampelstatus rot: bei Abweichungen gréBer 20%

Die Aggregation erfolgt nach dem Minimalprinzip. Der schlechteste Status wird von den unteren
Ebenen nach oben hin weitervererbt.

Aufwand
Beim Status des Aufwands wird analog zur Handhabung des Budgets eine negative Abweichung der
IST-Tage in Relation zur Anzahl der gesamt veranschlagten Tage gesetzt.

Die Rechnung basiert auf folgenden Toleranzwerten:

e Ampelstatus griin: bei Abweichungen kleiner 10%

e Ampelstatus gelb: bei Abweichungen groBer gleich 10% bis kleiner gleich 20%
e Ampelstatus rot: bei Abweichungen groBer 20%

Die Aggregation erfolgt nach dem Minimalprinzip. Der schlechteste Status wird von den unteren
Ebenen nach oben hin weitervererbt.

Zeit

Zeitliberschreitungen werden in Relation zur zeitlichen Ausdehnung eines Arbeitspaketes bzw. Teilpro-
jektes gesetzt. Die geplante kalendermaBige Zeitspanne von Start bis Ende eines Arbeitspaketes (in
Tagen) wird in Relation zu einer Uberziehung (in Tagen) gesetzt, wobei die Tage der Wochenenden
mitgezahlt werden.

Die Rechnung basiert auf folgenden Toleranzwerten:

e Ampelstatus grin: bei Abweichungen kleiner 10%

e Ampelstatus gelb: bei Abweichungen groBer gleich 10% bis kleiner gleich 20%
e Ampelstatus rot: bei Abweichungen groBer 20%

Qualitat

Die qualitative Beschreibung eines Projektfortschrittes erfolgt entlang der Kriterien:
o Ergebnis im Wesentlichen erreicht” (Qualitat ,Gut"): Ampel griin

¢ Ergebnis teilweise erreicht” (Qualitat ,Akzeptabel”): Ampel gelb

o ,Ergebnis im Wesentlichen nicht erreicht” (Qualitat ,Schlecht”): Ampel rot

Die Aggregation erfolgt nach dem Minimalprinzip. Der schlechteste Status wird von den unteren
Ebenen nach oben hin weitervererbt.

1.3.4.5.3. NAVIGATION DURCH DAS PROJEKT IM PSP

Im Projektstrukturplan werden nur die Arbeitspakete der Teilprojekte erster Ebene vollstandig abge-
bildet und dazu die Teilprojekte aller Hierarchieebenen angezeigt.
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Um die Arbeitspakete der Teilprojekte tieferer Ebenen einsehen zu kénnen, klappen Sie diese einfach
per Klick auf das |+-Symbol auf (siehe Abbildung). Die zugeordneten Elemente werden nun farblich
hinterlegt angezeigt. Diese farbliche Hinterlegung stellt den Gesamtstatus des Projektelementes dar:

Projekt 1

Abb.166: Anzeige der Projekthierarchie im PSP

Klicken Sie auf ein Arbeitspaket im PSP um das Element zu &ffnen und weitere Informationen zum Ar-
beitspaket zu erhalten (siehe folgende Abbildung).

Dazu gehéren auch dem Arbeitspaket zugeordnete Dokumente, ToDos, Risiken, Probleme und Ander-
ungsantrage auf die Sie direkt vom Arbeitspaket aus zugreifen kénnen:
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Titel AP11
Beschreibung

Zugewiesene Mitarbeiter Test User

Status 07 Not Started
Altueller Aufwand 0
Soll-Aufwand 0

Aktuelle Kosten 0.00

% abgeschlossen 0%
Anfangsdatum 1/1/2018
Falligkeitsdatum 1/6/2018

Verantwortficher Mitarbeiter Test User

itstyp: Arbeitspaket (Projektplanung

o SchlieBen
PM von | SilviaLlindner L
2 1 018 850 AM von  Silvia.Uindner

Zugewiesene Dokumente

Name Zugewiesene Mitarbeiter

Projekt 1 Dokument.docx Test User
Zugewiesene ToDos

tatus Titel Zugewiesen an Falligkeitsdatum

= Tl 1 o~ 210 9 A

= ToDo testuser01 31.01.2018 v
Zugewiesene Problem

Status Titel Zugewiesen an Falligkeitsdatum

= Problem 1 testuserd1 31.01.2018 )

v

Zugewiesene Risiken

Status Titel Resultat Risiko Kategorie

= Dt 4 A

—_— USIXO Vv
Zugewiesene Anderungen

Status Titel Anforderer Beeinfiusst

= Ridisitan t 1 i 5

= Anderung 1 testuserDl 01 Time v

Abb.167: Einem Arbeitspaket zugeordnete Projektelemente

1.3.4.6. PROJEKTDATEN

In den Projektdaten (Navigationsleiste: |Projektdaten) werden alle wichtigen Eckdaten zum Projekt
wiedergegeben (Siehe Abbildung). Dazu gehdren Informationen wie Projekttitel, Projektstatus, Beginn
und Ende des Projektes, das genehmigte Budget, der Umrechnungskurs zur Portfoliowahrung sowie
der Projektleiter.

Diese Daten lassen sich per Klick auf |Bearbeiten anpassen (1). Die erfolgten Anderungen werden
direkt im Projektantrag publiziert und miissen anschlieBend erneut genehmigt werden.
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Eement» Ordner anzeigen Dearbeiter erstellen configurieren  regeln — ioschen  anfugen -

Ney Veraaten Orgiektram anstelien Axtionen  Freigen und Ve

Beantragt = Ganehmigt] Projektleiter zuweisen

Manuela Xastrer x
@ Neues Elemen =
G) Portfolio Alle  Abgelshnt  Abg Projeiticiter suweisen Anbrechen
gl Projekte v URL Tiel P Prog o P
Programm 1 2-ABC 31172018 430/2018
E] Projektcockpit it I" Q = .
5{5 Projekimitarbeiter G Projeia 11 «. 3ABC 3172018 3/31/2018

Abb.168: Projektdaten im Projektraum

Die Projektiibersicht (siehe folgende Abbildung) stellt weitere Eckdaten und Zusammenfassungen zum
Projekt und Auswertungen dar, wie z. B. Soll/Ist-Vergleiche fiir Budget/Kosten und Aufwand.

Projektiibersicht

Titel Projekt 1
Budget 500 EUR
Aktuelle Kosten 200 EUR
Soll/ist Vergleich Budget 40%
Soli-Aufwand 5h
Aktueller Aufwand 2h
Soli/ist Vergleich Aufwand 40 %

Abb.169: Projekttibersicht innerhalb der Projektdaten

Die Projektdaten werden erganzt durch eine Tabelle tiber die einzelnen Projektelemente (Siehe fol-
gende Abbildung) und deren Statusindikatoren, Budget- und Aufwandsinformationen und Soll/Ist-Ver-
gleiche:

— — - v v ~ v @ -t v - v
v ® . .

" n e e

e = e =

W i . "

L - L 4

. - - - — - v - - v - v - - v - -
" = - -

. = L] .

L} 2 b L

B < H . .

Abb.170: Projektelemente in den Projektdaten
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Hinweis: Das Systemverhalten des CPM fiir den Fall, dass Eckdaten des Projektes angepasst werden, ist
konfigurierbar. Bei Aktivierung der Benachrichtigungsfunktion wird der Projektgenehmigende tiber An-
derungen an den Projektdaten (Projektname, Projektstatus, Projektnummer, Projektbeginn und —ende,

Auftraggeber, Genehmigtes Budget) per E-Mail informiert.

1.3.4.7. UBERSICHT DER PROJEKTAUFGABEN

Die Ubersicht der Projektaufgaben (Navigationsleiste: |Projektaufgaben) dient dazu, einen schnellen
Uberblick tiber die wichtigsten Informationen und Status der Projektaufgaben zu erhalten:

= Projekt 1 Lintra plus GmbH Manuela Kastner

J
e - o — -
= = = Projekt 1 & e 02 InProgress  1.000,00
= = = = AP21 1 «ss 01 Not Started
- - - -
= = = ™win oo 02 In Progress
_— o - -
= . = AP11 M e 02 In Progress
- - sy - 2- 2
= = = Xown Titel & wss 01 Not Started
o = - -
= = | "
- o - - 3
= == = Kom Titel & «es 01 Not Started
= = o = ICEPRE see 01 Not Started
= = = = AP22 1 e D1 NO Started
= = = = AP 1.2 M «s+ 03 Completed
= = = = w2 n s 01 Not Started
- . — -
- = = Kein Titel
o - o= - ’
s - = Kewn Titel «ss 01 Not Started
= = - -
= = = Kem Titel o
= = = = P 3228
e - — - 1
= = = Meilenstein 1 & «oo 01 Not Started
- - - - “
= = - Kesn Titel « 01 Not Started
= = = = win e 01 Not Started
= = = = AP23nm s 01 Not Started
- o= - — L
= = = ™W3ilo «es 01 Not Started
= = = = AP3II G «ee 01 Not Started
- - - - " 2
= = = Mellenstein 2 o «+ 01 Not Started

Abb.171: Anzeige der Projektaufgaben

In dieser Liste erhalten Sie einen Uberblick (iber die wichtigsten Informationen der nach den Inhalt-
stypen "Teilprojekt" und "Arbeitspakete" gruppierten Projektelemente, wie Status bzgl. Aufwand, Zeit,
Budget, Qualitat und Bearbeitungsstand.

In dieser Ansicht kdnnen Sie die Mdglichkeiten von SharePoint nutzen, um die Ansicht zu filtern oder
zu sortieren. Klicken Sie dazu auf den jeweiligen Spaltenkopf und wéhlen Sie aus den zur Verfiigung
stehenden Optionen:
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Status v
71 Aufsteigend

Absteigend

Abgeschiossen

0

In

c

Jearbeitung

Nicht begonnen

Weiterhin kdnnen Sie Uiber diese Ansicht die Liste Ihrer Arbeitspakete auch in verschiedene Office-An-
wendungen (soweit Sie diese Anwendungen lokal installiert haben und tber die entsprechenden
Berechtigungen verfligen) exportieren:

P s

W wmumm
1

wmm

mm

Abb.172: Export der Projektaufgabenliste in andere Office-Anwendungen

Offnen Sie dazu in der Meniileiste die Registerkarte |Liste (1). Von dort aus kénnen Sie — zum Beispiel
zur Erzeugung weitergehender Auswertungen, die Liste nach Microsoft Outlook (2) oder Microsoft Ex-
cel (3) exportieren bzw. synchronisieren.

Hinweis: Legen Sie bitte an dieser Stelle keine neuen Elemente an und bearbeiten Sie keine Inhalte!
Bestimmte Validitatsprifungen (z. B. ob der Endtermin eines Arbeitspaketes den geplanten und
genehmigten Endtermin des Projektes Ubersteigt) sind in dieser Ansicht nicht mdglich! Das Bearbeiten
und Anlegen neuer Projektschritte geschieht in der Projektplanung des CPM also ausschlieBlich im
Gantt-Diagramm.

Eine Erlauterung zur Bedeutung der Statusindikatoren erhalten Sie im Abschnitt Funktion der Ampeln.

1.3.4.8. TODO-LISTE

Die ToDo-Liste (Navigationsleiste: |ToDos) dient dazu, Aufgaben zu planen und zu verteilen. Kurzfris-
tige Aktivitaten konnen Sie in dieser Liste planen, Mitarbeitern zuweisen, mit Arbeitspaketen ver-
kntpfen und nachverfolgen.

Die Standardansicht der ToDo-Liste zeigt die offenen Aufgaben. Sie kdnnen dariiber hinaus zwischen
den Ansichten ,Alle Aufgaben”, ,Offene Aufgaben”, ,Sortiert nach Zuweisung”, ,Heute Fallig” und die
einem selbst zugewiesenen ToDo's (,Meine Aufgaben”) wahlen (1):
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Oftere ToDos  Ade Tolx it b D

Abb.173: Die ToDo-Liste

Legen Sie ein neues ToDo an, indem Sie auf |Neues Element (2) klicken und fillen Sie das Formular
mit den entsprechenden Informationen (Siehe Abbildung). Benennen Sie das ToDo (Titel), vergeben Sie
eine Prioritat, weisen Sie das Element einem Verantwortlichen zu (Zugewiesen an) und beschreiben Sie
die Aufgabe zum besseren Verstandnis; wahlen Sie im Kalender ein Falligkeitsdatum aus, ordnen Sie
die Aufgabe ggf. einem Arbeitspaket und einem Meeting zu und bestétigen Sie lhre Eingaben mit dem
|Speichern-Button:

Titel * ToDo 1

Beschreibung

Falligkeitsdatum * 2/3/2018 #E
Bearbeitungsstatus 01 Not Started X}

Eine Spalte, die den Fortschritt einés Elementy
Zugewiesen an * Silvia.Lindner x
Prioritat * (2) Normalﬂ

Zugehdrige Projektaufgabe * AP 1,1 i]
Eine Nachschia

Zugehdnges Meeting

von  Silvia.Lindner
M PM von  Simialindner

Speschemn Abbrechen

Abb.174: Ein neues Todo anlegen

Die nicht abgeschlossene Aufgabe erscheint zusatzlich zur ToDo-Liste, auf der Projektstartseite des
zugewiesenen Mitarbeiters ( Navigationsleiste: |Projektverwaltung) im Bereich ,Meine ToDos" und
auf der Mitarbeiterseite (Navigationsleiste: |Meine Seite) des zugewiesenen Mitarbeiters (3). AuBer-
dem wird das ToDo mit Félligkeitsdatum im persénlichen Kalender (4) vermerkt:
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Abb.175: Meine Seite mit dem Nutzer zugeordneten Todos

Die Statusampel dient dazu, Ihnen einen schnellen Uberblick iber den Fortschritt der Aufgabe zu ver-
schaffen. Die Bedeutung der Ampeln:

¢ Griine Ampel: die Aufgabe mit Bearbeitungsstand ,Abgeschlossen”

¢ Gelbe Ampel: die Aufgabe mit Bearbeitungsstand ,Nicht begonnen” oder ,In Bearbeitung” liegt im
geplanten Zeitraum

¢ Rote Ampel: die Aufgabe mit Bearbeitungsstand ,Nicht begonnen” oder ,In Bearbeitung” hat das
Falligkeitsdatum Gberschritten.

1.3.4.9. PROJEKTDOKUMENTATION

Ihre Projektdokumente (Navigationsleiste: |Projektdokumentation) konnen Sie zentral ablegen und
gemeinsam bearbeiten. Eine gegliederte Ordnerstruktur erleichtert Innen das Ablegen und Auffinden
von Dokumenten. Diese Struktur kdnnen Sie nach Belieben anpassen:

Projektdokumentation - |l Project Management @

= Projext 1 Lintra plus GmbH testusert

m

(#) Neues Dokument oder Dateien hierhin ziehen

ABe Dokumente  tekusive Diated sucher o
1 Namw Gearder e pncnr von ZUEnSngm Seaektastyane Zyrearsane Magsedes
01 Project Organization wee  vOr X3 Miowten System Accourt
02 Progress Reparting s vOr 33 Minctien System Accoant
63 Meeting Managemeant vee  YOr 33 Mivesten System Account
04 Conespondence " var 33 Mirssten System Accoumt
05 Baze ndormation s Vor 33 Mirutien Sysiem Accound
06 Finance Managerment wes VT 33 Mirsien System Account
07 Comract Management wee  vor 33 Mioten Syarem Accouet

Abb.176: Projektdokumente in ihrer Standardordnerstruktur

In der Dokumentenliste kdnnen Sie zwischen zwei verschiedenen Ansichten wahlen. StandardmaBig
wird die Ordnerstruktur angezeigt, Sie konnen sich aber auch |Alle Dokumente gleichzeitig anzeigen
lassen.
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Hochladen von Dokumenten und Bildern

Offnen Sie die Dokumenten- oder Bildbibliothek (siehe folgende Abbildung) in der Sie die Datei
ablegen mdchten und falls Ordner vorhanden sind, den gewiinschten Zielordner. Im oberen Auswahl-
men kénnen Sie Uber den Befehl |Neues Dokument oder Dateien hierhin ziehen (1) eines oder
mehrere auf Ihrem Dateisystem vorhandene Dokumente gleichzeitig in die Bibliothek hochladen:

Noves Dokuament Jeeer I l
Abe Dotummnts  wiasi
- — N
| Wexbgroductsy o Maxhd Jrsmee Aczoeet
1 Propast Mam age niare Ve ) Tpwmir Arzzan
2 l-' P Ut et g}w”mmm- o Mdalnke el Ov. Sita Linewet

Abb.177: Arbeiten mit der Projektdokumentation

Nach dem Hochladen eines Dokumentes kdnnen Sie Dokumenteneigenschaften hinterlegen. Marki-
eren Sie dazu das entsprechende Dokument in der Dokumentenbibliothek (2) und wéhlen Sie in der
Ribbonleiste den Befehl |Eigenschaften bearbeiten (3) um diese Informationen hinterlegen zu kénnen.

Sie haben die Mdglichkeit Dokumente per E-Mail an interne sowie externe Informationsempfanger zu
verschicken (4). Geben Sie die E-Mail-Adressen oder (AD) Nutzer an, an welche die E-Mail erhalten sol-
len. Personalisieren Sie die E-Mail einem E-Mail-Textes und bestatigen Sie lhre Eingaben mit dem |Na-
chricht senden-Button.

E-Mail-Daten eingeben

I Geben Sie

» Namen oder E-Mail-Adressen ein
Vorkonfigurierten Text benutzen: [

Betreff

s

Nachricht senden Abbrechen

Abb.178: Projektdokument versenden
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Andern Sie bei Bedarf den Namen des Dokumentes, vergeben Sie einen Titel und benennen Sie einen
Dokumentenverantwortlichen (siehe folgende Abbildung). Ordnen Sie das Dokument ggf. einem Ar-
beitspaket zu. Die Zuordnung zu einem Arbeitspaket bewirkt, dass das Dokument auch im Ar-
beitspaket unter ,Zugewiesene Dokumente” aufgelistet wird und per Klick auf den Dokumentennamen
von dort direkt gedffnet werden kann.

Zugewiesene Mitarbeiter | Dr. Marcus Ullrich . Daniel Meyer
Dr. Silvia Linder
Felix Keller
Manuela Kastner

Max Mustermann

ntferne
Zugehorige Projektaufgabe AP 1.2 - AP 1.1
New work package
WP 2.1
WP 2.2
Wp 23 nifernen

Erstellt am 7/26/2018 4:05 Pl or Danial Mever =
rstelit a VIEIVE- M Daniel Meye Speichemn Abbrechen

2t geandert am 7/26/2018 4:05 PM von (! Daniel Meyer
Abb.179: Bearbeiten von Eigenschaften von Projektdokumenten

Ordnerstruktur anpassen
Die im CPM vorgegebene Ordnerstruktur ist wie folgt aufgebaut:
| Workproducts
a. nn [Title of workproduct nn]
[l Project Management
a. 01 Project Organisation
b. 02 Progress Reporting
i. 00 All Documents
ii. 01 Auxiliary Files
iii. 02 Controlling
03 Meeting Management
04 Correspondence
05 Base Information
06 Finance Management
07 Contract Management

@ o anon

Sie kénnen die Ordnerstruktur auch nach lhren eigenen Vorstellungen anlegen bzw. andern. Léschen
Sie dazu die vorhandene Ordnerstruktur oder vergeben Sie neue Bezeichnungen, indem Sie den Ord-
ner per Klick markieren (1) und die Meniileiste ,Dateien” (2) 6ffnen:
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Abb.180: Andern der Ordnerstruktur der Projektdokumente

Wabhlen Sie in der Bearbeitungsleiste zum Umbenennen des Ordners |Eigenschaften bearbeiten (3)
und vergeben Sie einen neuen Namen. Wahlen Sie zum L&schen des Ordners inklusive all seiner Unter-
ordner und Inhalte den Befehl |Léschen (4) und bestétigen Sie die Aktion mit dem |Speichern-Button.

Um einen neuen Ordner anzulegen, gehen Sie in die Ordnerebene, in der Sie den neuen Ordner erstel-
len méchten. Offnen Sie die Meniileiste ,Dateien” (2) und betétigen Sie den Button |[Neuer Ordner (5).
Benennen Sie den Ordner und bestatigen Sie lhre Eingaben mit dem |Speichern-Button.

1.3.4.10. MEETINGMANAGEMENT

Das Meetingmanagement (Navigationsleiste: |Meeting Management) ermdglicht Ihnen, lhre Pro-
jektmeetings zu organisieren und Aufzeichnungen der Projektmeetings zu verwalten. Fiir jedes Meet-
ing kann ein Termin erstellt und kommuniziert werden. AuBerdem kann flr ein Meeting ein Projektele-
mentbezug hinterlegt werden.

Im Rahmen der Durchfiihrung der Meetings konnen direkt aus dem Termin heraus ToDos, Probleme,

Anderungen, Informationen und Beschliisse erfasst sowie Dokumente hochgeladen werden, welche z.
B. dem Meeting als Agenda dienen oder das Protokoll darstellen. Alle Meetings sind auf diese Weise

einfach nachzuhalten und die Informationen per Mausklick verfliigbar.

Kalendereintrag erstellen

Sie kdnnen sowohl in der Kalenderansicht auf |[Meine Seite als auch im Kalender des Meeting Man-
agements (Siehe Abbildung) neue Eintrage erstellen. Im Kalender sind bereits die Falligkeiten von Ar-
beitspaketen, ToDos, Problemen, und Anderungen in unterschiedlichen Farben eingetragen (2).
Offnen Sie den Kalender und legen Sie einen neuen Termin an, indem Sie die Maus (iber einen Kalen-
dertag fuhren und |+Hinzufiigen klicken (1):
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Abb.181: Verwaltung von Meetings in der Kalenderansicht des Meeting Manage-
ments

Geben Sie dem Meeting einen Namen (Titel), benennen Sie einen Ort fir die Durchfiihrung, definieren
Sie eine Anfangs- und Endzeit und beschreiben Sie ggf. die Inhalte des Meetings (Siehe folgende Ab-
bildung). Setzen Sie ein Hakchen bei ,Ganztédgiges Ereignis”, wenn es sich um eine ganztagige Ak-
tivitdt ohne bestimmte Anfangs- und Enduhrzeit handelt. Setzen Sie ein Hakchen bei ,Serie”, wenn sich
das Ereignis wiederholt und definieren Sie das Wiederholungsmuster und den Zeitraum (3).

Kategors - wv|

Abb.182: Erfassen eines Meetings

Fligen Sie eingeladene Personen hinzu, die Gber den Termin per E-Mail informiert werden sollen (4).
Sobald Sie Ihre Eingaben mit dem |Speichern-Button bestatigen, erscheint der Termin sowohl im Kal-
ender als auch in der TerminUbersicht auf der Startseite des Einzelprojektes sowie in Form einer Out-
look Termineinladung im Posteingang der eingeladenen Personen, die Outlook verwenden.

Hinweis: Nehmen Sie als einladende Person auch am Meeting teil und mochten den Termin im Out-
look angezeigt bekommen, dann tragen Sie Ihren Namen auch im Feld ,Eingeladene” ein.
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Die eingeladenen Personen haben die Mdglichkeit den Termin (auch unter Vorbehalt) zu bestatigen
oder abzulehnen (5). Das zentral im SharePoint hinterlegte Antwortkonto erhalt daraufhin die Zu- oder

Absagebestatigungen per E-Mail zugeschickt:

I o Dasagen | 7 MRVorbehat | X Athetnen | 1 Kalendes B

Testtermin
Manuela Kistner <manuelakaestner@LINTRAnet>

0 O¢ '

Urfordeshictc
Lot Donnervtag L4 Apnil 2011 15001600

Qo
Oonnentag, 14 Apul

Sie ethalten einen Termin sus dem Projekikalender mit der Bitte um Tellnahme

Abb.183: Meetingeinladung in Outlook

Um den Kalendertermin zu andern, klicken Sie einfach im Kalender auf das entsprechende Element
und betéatigen Sie die Schaltflache |Element bearbeiten. Nehmen Sie die gewiinschten Anpassungen
vor und bestatigen Sie diese per Klick auf den |Speichern-Button.

Meeting dokumentieren
Um ein Meeting zu dokumentieren, &ffnen Sie den Termin aus der Kalenderansicht heraus. Sie haben

nun aus dieser Ansicht heraus die Méglichkeit ToDos zu erzeugen, Anderungen, Informationen und
neue Entscheidungen zu dokumentieren, Probleme aufzunehmen sowie Dokumente hochzuladen und

dem Meeting zuzuordnen (1):

I v Dasagen 7 MR Vorbehat X aghetnen | ) Kalendes n

Testtermin
Manuela Kistner <manuelakaestner@LINTRA.net>
o A : . »

rfordesticte
Lot Donrwrviag 14 Apnil 2011 15001600

o
Donnerstag 14 Apl

Sie ethalten einen Termin sus dem Projekikalender mit der Bitte um Tellnahme

Abb.184: Zuweisen von Elementen zu einem Meeting

Die aus dem Termin heraus angelegten Elemente (ToDos, Probleme, Anderungen, Informationen,
Entscheidungen und Dokumente) werden automatisch mit dem Meeting verknulpft (2):
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Abb.185: Beispiel einer Entscheidung zugeordnetes Meeting

Lintrac

Aus einem Meeting heraus erstellte bzw. mit einem Meeting verkniipfte ToDos, Probleme, Ander-
ungen, Informationen, Beschliisse und zugeordnete Dokumente werden jeweils am Meeting angezeigt

3):

Quame

© Copyright Lintra plus GmbH | All rights reserved!
Quam Dokumentation | 17.12.2021

Page 143 of 159



Lintrac

Antangszed 02022018 130
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Meeting Dokumente
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Problemverfolgung

Prociem 2 & s Mesting manyesaenner 11022018 vor 4 Ninten testuved

geschlisse

Ermucneidung | B s Mesting meusta aestnes vor $ Minuten testuserdt

Abb.186: Anzeige der einem Meeting zugeordneten Elemente

Neben der Kalenderansicht kdnnen Sie sich durch Auswahl der Ansicht ,|Alle Ereignisse” auch einen

Uberblick Giber Ihre Meetings in tabellarischer Form verschaffen. Blenden Sie dafiir per Klick in den Kal-
ender die Kalendertools in der Meniileiste ein und wahlen Sie dort die Registerkarte |Kalender aus. Im
Drop-Down-Meni unter ,Aktuelle Ansicht” steht Ihnen die Ansicht |Alle Ereignisse (4) zur Verfligung:

v wen D Avment oes A eie Ao : L —
| & =

L1 Spate eriteter Adebroigriae  *

wueow Quodot  Acson lngtt:r- vl L os LMW Benacrricmtigen: RESFeed  Verbnoung mt Outiock tescr ©

uTie ' B = i | Ty REE B . e oot
Aructtizened n v Cotwgoner uwd Notu frege o Ve P —

C ® Nloamsa oder diese Liste bearbaiten
PM [ —
.
v ven Dot + s ' P —

@ Vorttobo Meeting | & we  Magdeburg Q022

Abb.187: Wechsel der Ansicht zu Meetings

1.3.4.11. PROBLEME IM PROJEKT MANAGEN
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In der Problemverfolgung (Navigationsleiste: |Problemverfolgung) konnen anstehende Probleme ver-
folgt werden, die den Projekterfolg oder Aspekte davon gefahrden kénnen.

Die Standardansicht der Problemverfolgung zeigt alle Probleme. In weiteren Ansichten werden alle of-
fenen Probleme (Offen), die einem selbst zugewiesenen Probleme (Meine Probleme) und Probleme
nach Arbeitspaketen gruppiert dargestellt (1):

Problemverfolgung a

=P

rojekt | Lintra pius Genbi testuserdl

m Nach Arbeitspaket gruppient Diieny Meine Probleme

e bearbeiten
Alle Probleme  Meeling Managemen!  Meine Probleme - *** amant sucher o
Satay A e Jugewwuen an f sbgaatadstarm Frotsermiatin t \izy Zegetangs Prapmttamahe
= Problem { & manuela kaestner 1302018 Actve 01 Time AP 11

Abb.188: Standardansicht der Problemverfolgung

Dokumentieren Sie ein neues Problem, indem Sie auf den Button |Neues Element (2) klicken und die
entsprechenden Informationen hinterlegen. Benennen (Titel) und beschreiben (Beschreibung) Sie dazu
das Problem, bestimmen Sie einen Verantwortlichen (Zugewiesen an), geben Sie an, wann das Problem
geldst sein soll (Falligkeitsdatum) und vergeben Sie einen Problemstatus (Aktiv, Geldst, Geschlossen):
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189: Anlegen eines neuen Problems

In der Beschreibung des Problems ist auch qualifizierbar, auf welche Zielkriterien (,01 Time”, ,02 Ef-
fort”, ,03 Budget”, ,04 Quality”) das Problem einwirkt. Eine Mehrfachauswahl ist moglich.

Auf Wunsch kénnen Sie dem Problem eine Prioritadt (niedrig, normal, hoch) und verwandte Probleme
zuordnen. Ordnen Sie das Problem ggf. auch einem Arbeitspaket zu und bestatigen Sie Ihre Eingaben
mit dem |Speichern-Button.

Der Problemverantwortliche erhalt daraufhin eine E-Mail mit allen relevanten Informationen.

Quame
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Die Statusampel der Problemverfolgung dient dazu, Ihnen einen schnellen Uberblick tiber den
Fortschritt der Abarbeitung von Problemen zu verschaffen:

o Griine Ampel: das Problem mit Bearbeitungsstand ,Gel6st” oder ,Geschlossen”

¢ Gelbe Ampel: das Problem mit Bearbeitungsstand ,Aktiv" hat das Falligkeitsdatum nicht tUberschrit-
ten

¢ Rote Ampel: das Problem mit Bearbeitungsstand ,Aktiv" oder ,Geschlossen” hat das Falligkeitsda-
tum Uberschritten.

1.3.4.12. ANDERUNGEN IM PROJEKT MANAGEN

Wihrend des Projektverlaufs kann es immer wieder auch zu unvorhergesehenen Anderungen kom-
men, die im Anderungsmanagement (Navigationsleiste: |[Anderungsverfolgung) einfach und na-
chvollziehbar beantragt, verwaltet und genehmigt werden kénnen. Das Anderungsmanagement soll
helfen, Anderungen am Projekt kontrolliert und dokumentiert vorzunehmen.,

Die Standardansicht der Anderungsverfolgung zeigt die offenen Anderungen. In weiteren Ansichten
werden alle Anderungen (Alle), die einem selbst zugewiesenen Anderungen (Meine Anderungen), An-
derungen nach Aufgaben oder Arbeitspaketen gruppiert dargestellt (1):

Abb.190: Standardansicht der Anderungsverfolgung

Erstellen Sie einen Anderungsantrag per Klick auf die Schaltfliche [Neues Element (2). Benennen Sie
die Anderung und bestimmen Sie Antragsteller, betroffene Personen und den Genehmigenden. Ver-
kniipfen Sie die Anderung mit einem Arbeitspaket und/oder einem ToDo, geben Sie eine Beschreibung
zu den notwendigen Anderungen ein und wihlen Sie den Status aus.

Im Zuge der Beschreibung ist auch qualifizierbar, auf welche Zielkriterien (,01 Time", ,02 Effort”, ,03
Budget”, ,04 Quality”) die Anderung einwirkt. Eine Mehrfachauswahl ist méglich.

Geben Sie ein Félligkeitsdatum an und bestatigen Sie lhre Eingaben per Klick auf den |Speichern-But-
ton (3).

1.3.4.13. RISIKEN IM PROJEKT MANAGEN

Das Risikomanagement ist ein systematisches Verfahren um Risiken friihzeitig zu erkennen und ihnen
vorzubeugen. Das Management von Projektrisiken bietet die Moglichkeit Risiken, die den Projekterfolg
gefahrden, zu erfassen, zu klassifizieren, zu bewerten und mit Projektschritten zu verkniipfen. Die sys-
tematische Bearbeitung und MaBnahmenverfolgung erfolgt im Bereich der Risikopravention.

Risikokategorien

Jedes zu erfassende Risiko kann einer Risikokategorie zugeordnet werden (Navigationsleiste: |Risiko-
kategorien). Definieren Sie daflir zuerst entsprechende Risikokategorien und legen Sie diese an.
Typische Risikokategorien sind z. B. technische Risiken, externe Risiken, organisatorische Risiken oder
Projektmanagement-Risiken:
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ELEMENTE
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Portfolio Alle Elemente s Element suchen 0

Projektverwaltung v Tite

Projektinformationen Technische Risiken ¢

Externe Risiken 3

Projektrisiken

Organisatorische Risiken ¢
Risiken

A Sae Projektmanagement Risiken ¢

Risikokategorien
4]

@ Risikopraventionen

E Papierkorb

Abb.191: Standardanzeige der Risikokategorien

Betatigen Sie zum Anlegen neuer Risikokategorien die Schaltflaiche [Neues Element. Benennen Sie die
neue Risikokategorie (Titel) und bestatigen Sie die Eingabe mit dem |Speichern-Button.

Risiken erfassen
In der Ubersicht der Projektrisiken (Navigationsleiste: | Projektrisiken) kénnen Risiken, die den Pro-
jekterfolg gefdhrden verzeichnet, klassifiziert, bewertet und zugeordnet werden:

Risiken o

W Pt Lattrs phat Grrhd marvia Lanitne

Abb.192: Standardanzeige von Risiken

Erstellen und beschreiben Sie neue Risiken per Klick auf den Button |[Neues Element (1). Benennen Sie
das Risiko (Titel), beschreiben Sie die Konsequenz (Resultat), die durch Eintritt des Risikos entstehen
kdnnte, bestimmen Sie einen Risikoverantwortlichen (Zugewiesen an), wahlen Sie eine Risikokategorie,
der das Risiko zugeordnet werden soll und geben Sie eine genaue Beschreibung des Risikos ein:
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Spexchern Abbrechen

Abb.193: Anlegen eines neuen Risikos

Ordnen Sie das Risiko nach Bedarf einem oder mehreren Arbeitspaketen und verwandten Risiken zu
und bestimmen Sie das Ausmal des Schadens (2) und die Eintrittswahrscheinlichkeit (3).

Mit dem SchadensausmaB (2) kann die Auswirkung des Eintretens eines Risikos auf die Zielkriterien
Zeit, Kosten, Aufwand und Qualitat bewertet werden. Die Skala reicht von 1 (sehr geringe Auswirkung)
bis 6 (sehr hohe Auswirkung).

Wahlen Sie zwischen den Eintrittswahrscheinlichkeiten 1 (sehr gering) bis 6 (sehr hoch).

Bestatigen Sie die Eingaben im Formular mit dem |Speichern-Button.
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Aus der Bewertung je Kriterium und der Hohe der Eintrittswahrscheinlichkeit wird ein Indikator fir ein
Risiko abgeleitet, der sich in der Liste der Risiken als Ampel mit entsprechender Farbe darstellt.

6 b2
T
g S B5I0 S
§ 4 I 8 12 16
c
.§ 3 E3mod 9 12
S 2 BENSEEEE 8 10 12
1 A 5 6
1 2 3 4 5 6
Eintrittswahrscheinlichkeit
Abb.194: Risikomatrix
Risikopravention

Bei der Risikopréavention (Navigationsleiste: |Risikoprdavention) konnen einzelne konkret durchzufiih-
rende MaBnahmen zur Pravention potentieller bzw. zur Handhabung eingetretener Risiken erfasst
sowie zeitlich und personell zugeordnet werden. Eine solche MalBnahme kann einem oder mehreren
Risiken zugeordnet werden:

Risikopraventionen

= Projekt 1 ntra phus GmmbH manuela kaestner

Aktre

=}

Abb.195: Standardansicht der Risikopréventionen

Eine neue Risikopravention legen Sie mit der Schaltflaiche |Neues Element (1) an. Benennen Sie die
Risikopravention (Titel) und wahlen Sie eine Prioritdt und den Bearbeitungsstand (Status) aus. Die
Festlegung eines Verantwortlichen (Zugewiesen an) ermdéglicht dem einzelnen Projektmitarbeiter
spater eine Filterung Uber all die RisikomaBnahmen, fiir deren Durchfiihrung er zustandig ist.
Beschreiben Sie die MaBnahme (Textkdrper), bestimmen Sie ein Falligkeitsdatum und Ordnen Sie die
entsprechenden Risiken zu (Zusammenhangende Risiken). Bestatigen Sie lhre Eingaben auch hier
wieder mit dem |Speichern-Button:

© Copyright Lintra plus GmbH | All rights reserved!
uam ‘.4 Quam Dokumentation | 17.12.2021 Page 150 of 159



Lintrac

Task Name * Risikopravention 1
Anfangsdatum 01.02.2018 D
Zugewiesen an manuela.kaestner x
% abgeschlossen %
Textkorper
Vorganger Risikopravention 1
HinzufUgen >

Prioritat (2) Normal ﬂ
Vorgangsstatus Not Started E
Zusammenhingende Risiken [ P Risiko 1

Risiko 3

Hinzufigen >

Abb.196: Anlegen einer neuen Risikoprdvention

1.3.4.14. MEINE SEITE

Einen konsolidierten Uberblick Giber alle eigenen Verantwortlichkeiten, erhalten die Projektteilnehmer
auf der personlichen Seite (Navigationsleiste: |Meine Seite). Sowohl die Arbeitspakete / Meilensteine /
Teilprojekte (2), welche nicht abgeschlossen sind und fir die Sie verantwortlich oder zu denen Sie
zugewiesen sind, ToDos (1), Probleme (3), Anderungsantrage (4) und Risiken (5), die zu verantworten
sind als auch die Kalendertermine (6) werden dort angezeigt und sind direkt editierbar.

Im Kalender sind Aufgaben, Probleme und Anderungen aufgelistet.

Arbeitspakete werden in der daflir vorgesehenen Listendarstellung unterhalb der Kalenderansicht
dargestellt. Risiken haben kein Falligkeitsdatum und werden demnach auch nur in der darunter-
liegenden Listenansicht zusammengefasst.
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Setzen Sie ein Hakchen vor dem Element, welches Sie bearbeiten méchten und wahlen Sie |Element
bearbeiten aus der Meniileiste. Speichern Sie Ihre Anderungen per Klick auf den |Speichern-Button:

1

Abb.197: Persénliche Ubersichtseite "Meine Seite"

1.3.4.15. WISSEN IM PROJEKT-WIKI SPEICHERN

Sie kdnnen das Projekt-Wiki verwenden (Navigationsleiste: |Projekt-Wiki), um Wissen zu teilen, Ideen
auszutauschen oder eine projektbezogene Wissensbasis aufzubauen.

Im Projekt-Wiki konnen Nutzer auf einfache Weise beliebige Seiten erstellen, bearbeiten und Verkniip-
fungen zu anderen Seiten erstellen. Auf jeder Seite kdnnen Text, Tabellen und Bilder eingefiigt werden.
Um eine vorhandene Wiki-Seite zu bearbeiten, 6ffnen Sie diese und wahlen Sie auf der Meniileiste
,Seite” (1) die Schaltflache |Bearbeiten (2):

© Copyright Lintra plus GmbH | All rights reserved!
uam ‘.4 Quam Dokumentation | 17.12.2021 Page 152 of 159



Lintrac

SharePoint ym | Part 11

1] Sammmowtact

o : ~ ) o | ¢
3 lacertenscviguegen 4 .~
HEhIn  Egeuctane -ty W 36§ Besameavigen T Homesage {t'Y(v-a Taiamassnitetusgen A Seten
. reatee artecewen 2 Sate Qicten eezar . machen s eger

VereaTye Fragen uns \wrtsigen anennmonmn T

Welcome to your wiki library!
pm e You can get started and »cd cordent 10 this page by cicking Edit at the top of this Dage. or you can jesmn more 2
What is 2 wild ibrary?

Wikleltd mesns quick in Hawaian. A wikd [Davy 3 3 cocument |Rrary In Which users can easly edit 2oy page. The
new pages. If 4 uset finds 4 X 10 an Sroeated Dege. he OF $he can folow e fnk anc creale the Dage

Aktuslivente Saden

I Dulress environeents, & with SOy DroVIoes & IOW-MENISNANoE Wity 1O /K00 KROWIeSDe. INfCrMATInn Nt ¥
Partfoso an gager C3n insiead be recorced In 3 witd Sbaary, in contest with simiar inowiedpe

Other esamplie uses of wikd |aties inciude brainstomeing idess, collsdorating oo desipns, creating an instruction

Propltynrantiung
o engyciopedis of inowledge

Propeidinformatonan
[ Meme sore
™
I vkt -
% Projekt-Wik

Abb.198: Erstellen und Bearbeiten eines Projektwikis

Sie kdnnen nun |hre gewlinschten Inhalte einfligen und diese mit Hilfe der Bearbeitungstools (3)
formatieren. Um neue Seiten anzulegen nutzen Sie bitte die empfohlene Methode der Hyperlinks:

DURCHSUCHEN SEITE TEXT FORMATIEREN EINFUGEN
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Speichern Ruschecken  Einfligen ?
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€ Rickgangig =
Zvischenablage Schriftart

pme

|

Wiki-Seite 1

< Auf der Wiki-Seite zeigen wir, wie das Wiki funktioniert.
s : [(wiki-Seite 2]]
e Aktualisierte Seiten [Homel]| q

Abb.199: Bearbeitung eines Projektwikis

Sie kdnnen einen Hyperlink zu einer anderen Seite im Projekt-Wiki erstellen, indem Sie den Namen der
Seite in doppelten Klammern im Entwurfsformular einfligen (4). Geben Sie z. B. [[Homepage]] ein, um
einen Hyperlink zur Seite mit dem Namen 'Homepage' zu erstellen. Auf diese Weise kdnnen Sie beste-
hende Seiten miteinander verknilipfen oder auch neue Seiten hinzufiigen.

Geben Sie einen senkrechten Strich ('|") nach dem Namen der Seite ein, und geben Sie dann den An-
zeigetext ein, um einen Hyperlink zu einer Seite zu erstellen, dessen Name vom Seitennamen abweicht.
Geben Sie z. B. [[Home|Homepage]] ein, um einen Hyperlink mit dem Namen 'Homepage' zu erstel-
len, der auf die Seite mit dem Namen ‘Home' verweist.

Geben Sie einen umgekehrten Schrégstrich vor den doppelten Klammern ein, um doppelte 6ffnende
oder schlieBende Klammern anzuzeigen. Beispiel: \[[ oder \]].

Speichern Sie Ihre Eingaben per Klick auf die Schaltflache |Speichern, um zurlick in die normale An-
sicht der Seite zu gelangen.

Haben Sie eine Vorwarts-Verkniipfung zu einer nicht vorhandenen Seite erstellt, ist diese gestrichelt
unterstrichen (5). Existiert die Seite, wird ein normaler Hyperlink dargestellt (6) der zur entsprechenden
Seite verweist.
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Klicken Sie auf den gestrichelt unterstrichenen Hyperlink (5), um zum Formular 'Seite erstellen' zu
wechseln. Dort kdnnen Sie die gewlinschten Inhalte eingeben.

Die Wiki-Seiten konnen Sie verwalten, indem Sie im Bereich |Seite (1) die Schaltflache |Alle Seiten an-
zeigen (7) klicken:
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Abb.200: Anzeige eines erstellten Wikis

1.3.4.16. DISKUSSIONEN FUHREN
Das Diskussionsforum (Navigationsleiste: | Diskussionsforum), erméglicht den Projektteams gemein-
sam verschiedene Sachverhalte zu diskutieren, ohne zeitraubende Meetings einzuberufen.

Erstellen Sie eine Diskussion indem Sie im Diskussionsforum auf den Button |Neue Diskussion klicken.
Benennen Sie das Diskussionsthema (Betreff) und formulieren Sie lhre Frage oder Anmerkung (Text-
korper). Bestatigen Sie lhre Eingaben mit dem |Speichern-Button:

DURCHSUCHEN BEARBHITEN

. X Ausschneiden ABC
H B 0 v

L E3 Kopieren
Speichern Abbrechen Einfigen Rechtschreibung

Ubergeben

Betreff * Diskussion 1
Cpme

< Textkorper

Zwischenablage Rechtschreibung

(r) Portfolio
@ Projektverwaltung
CR Projektinformationen
Meine Seite
Projekt-Wiki
Diskussionen
. Frage O
Prqektzufwénde ich habe eine Frage und bendtige Antworten von anderen Mitgliedern

Ressourcenbuchungen Speichern Abbrachen

A Projektrisiken

Abb.201: Anlegen einer neuen Diskussion

Méchten Sie sich an einer Diskussion beteiligen, 6ffnen Sie per Klick die entsprechende Diskussion und
klicken Sie den Button |Antworten. Formulieren Sie Ihren Beitrag (Textkorper) und bestatigen Sie lhre
Eingabe mit dem |Speichern-Button:
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Abb.202: An einer Diskussion teilnehmen
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Wiki-Seiten im Projekt anzeigen - 151
Wiki-Seiten im Projekt erstellen - 151

V4

Zeiterfassung - 103
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