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EINFUHRUNG

In diesem Kapitel:
Fir wen ist dieses Buch bestimmt?
Textkonventionen
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KAPITEL 1 EINFUHRUNG

Dieses ausfuihrliche Handbuch ermdglicht es Ihnen, alle Mdglichkeiten der An-
wendung Instant Team der Gesellschaft Heaven Industries méglichst e ektiv
auszunutzen.

Dank einer e ektiven Unterstitzung fur Planung, Verfolgung, Messung und Ana-
lyse der Projekttatigkeit erméglicht Instant Team allen Projektteams, kleinen
oder groyen, ihre Leistungsfahigkeit zu steigern. Dieses Buch umfasst alles, was
Sie brauchen, um mit der Anwendung Instant Team arbeiten zu kénnen. Von
der Verwaltung der Benutzer uber Verwendung der Anwendung zur Planung
und spateren Verfolgung der Projekte bis zur Anpassung der Anwendung auf
Ihre spezi sche Bediirfnisse.

FUR WEN IST DIESES BUCH BESTIMMT?

Das Handbuch ist primér fir die Benutzer der Dienstleistung Instant Team Hos-
ted bestimmt, die Uber Internet gewahrt wird. Sie kann jedoch auch fur Gesell-
schaften behil ich sein, die Instant Team auf ihrer technischen Einrichtung selbst
betreiben.

LIZENZEBENEN

Das Buch beschreibt die Mdglichkeiten von Instant Team, die in der Lizenze-
bene Standard zur Verfigung stehen, und einige Mdglichkeiten der Lizenzebene
Professional. Fur Kunden der Dienstleistung Instant Team Hosted, die die Li-
zenzebene Architect anbietet, und fir Kunden, die ein eigenes System in hdheren
Ebenen betreiben, sind alle in diesem Handbuch angefuhrten Informationen voll
anwendbar. Sie erfahren hier jedoch nicht tUber alle Féhigkeiten von Instant
Team, die nur in betre enden héheren Ebenen erlaubt sind.

VERSION 6.5.1

Instant Team wird ununterbrochen weiterentwickelt. Es entstehen neue Funktio-
nen und manchmal werden einige entfernt. Das Handbuch beschreibt die Funk-
tionsfahigkeit laut Version 6.5.1.



TEXTKONVENTIONEN

TEXTKONVENTIONEN

In dem folgenden Text werden einige spezielle Konventionen verwendet, die lhnen
helfen sollen, sich im Buch schneller zu orientieren.

TiPPS

Die Tipps bringen schnelle Ratschlage, um die Anwendung mdglichst e ektiv
auszunutzen.

Das Passwort kann von dem Benutzer jederzeit nach der Anmeldung mittels
Meni Tools/Konto... und Schalt a&che Andern... gedndert werden. Empfehlen
Sie lhren Benutzern, diese Aktion sofort nach der ersten Anmeldung durchzu-
fihren und zwar mit einem Passwort, das von lhnen eingestellt wird.

BEMERKUNGEN

Diese Bemerkungen vermitteln technisch orientierte Tipps zur Verwendung von
Instant Team. Sie brauchen diese Texte nicht lesen, einigen Benutzern kénnen
jedoch die hier angefiihrten Detailinformationen helfen.

s Instant Team ist die so genannte Klient/Server Anwendung, die eine Fat Client
Technologie nutzt.

Das bedeutet einerseits, dass die Arbeit mit der Anwendung der Arbeit mit Gbli-
chen Windows Anwendungen sehr &hnlich ist, also sehr benutzerfreundlich und
komfortabler als ubliche Internetanwendungen. Andererseits muss jedoch auf
die Computer der Benutzer zuerst ein Instant Team Klient installiert werden.

Zur Installierung dient eine kleine selbstinstallierende Datei, die Sie jederzeit
von den Instant Team Webseiten herunterladen kénnen. Ausfiihrliche Informa-
tionen sind der Bestatigung der Registrierung zu entnehmen.

BENACHRICHTIGUNG

Eine Benachrichtigung erklart Ihnen potentielle negative Folgen einer Operation
oder einer Aktion, insbesondere falls sie ernste oder sogar verheerende Folgen
haben kénnen, wie z. B. Datenverlust oder -inkonsistenz.
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Die Internetadresse im Feld Server soll nicht geandert werden. Bei der Instal-
lierung eines Klienten wird hier die Adresse des Instant Team Hosted Servers,
beziehungsweise lhres eigenen Server von Instant Team eingestellt, wenn Sie
also diese Adresse andern, gelingt Ihnen die Anmeldung nicht, bis der Stan-
dardwert zuriickgesetzt wird.

HANDBUCHSTRUKTUR

Das Handbuch kann komplett von Anfang an bis zu Ende gelesen werden, oder
Sie kdnnen nur einige wichtige Kapitel auswahlen. Folgende kurze Beschreibung
einzelner Kapitel kdnnte Ihnen bei der Auswahl helfen.

Das erste Kapitel, Einfuhrung , haben Sie bereits fast ganz zu Ende gelesen. Es
hat vorgestellt, was von dem Handbuch zu erwarten ist und wie man sich darin
orientiert.

Im zweiten Kapitel, Wir fangen an , machen Sie sich mit den Prinzipien der
Bedienung von Instant Team vertraut. Sie erfahren, wie man sich in Instant
Team bewegt, wo die Hilfe in dem System zu nden ist, und wie man mit den
Datenbestanden, Datensatzen und Berichten arbeitet.

Im Kapitel Verwaltung wird beschrieben, wie Sie in lhre Arbeitsgruppe neue
Benutzer anlegen kdnnen, auf welche Art und Weise in Instant Team Zugri s-
rechte funktionieren und wie man mit Ressourcen arbeitet. Sie bekommen hier
auch Informationen, wie man in Instant Team Daten aus MS Project importieren
kann, und wie man sich Vorlagen fiir Projekte vorbereiten kann. Die Verwaltung
der Arbeitsgruppe und der Ressourcen ist in Instant Team den Benutzern mit
der zugeordneten Rolle Administrator vorbehalten, deshalb ist dieses Kapitel
vor allem fir sie bestimmt.

Im vierten Kapitel, Projekte, machen Sie sich damit vertraut, wie ein Projekt
angelegt werden kann und wie man in Instant Team Projektdokumente, Proto-
kolle der Kontrolltage usw. mit anderen Benutzern teilen kann.

Folgendes Kapitel, Aufgaben planen , zeigt Ihnen, wie Sie flr ein Projekt eine
Aufschlisselung der Projekttatigkeiten (Work Breakdown Structure) erstellen
kénnen und wie Sie dazu eine manuelle oder automatische Auslastung der Res-
sourcen ausnutzen kdnnen. Hier sind die Arbeit mit Vorgangern und Nachfolgern
der Aufgaben und die Analyse des kritischen Pfades im Projekt beschrieben. Die-
ses Kapitel richtet sich auf die Benutzer in der Rolle Leiter, da keine anderen
Benutzer Uber das Recht verfiigen, eine Aufschlisselung der Projekttatigkeiten



HANDBUCHSTRUKTUR

zu erstellen.

Im Kapitel Aufgaben verfolgen wird dann beschrieben, wie die Mitglieder
einzelner Projektteams uber ihre Aufgaben erfahren, auf welche Weise sie ihre
Projektleiter tGber Arbeitsablaufe benachrichtigen kénnen und wie dagegen die
Projektleiter diese Vorgdnge am besten analysieren kdnnen. Sie erfahren auch,
wie Sie den Projektplan immer auf dem neuesten Stand halten kdnnen und
wie die Projektleiter die Fertigstellung einzelner Aufgaben genehmigen kénnen.
Nicht zuletzt wird hier auch die Arbeit mit Basispldnen beschrieben.

Kapitel sieben, Arbeitszeitnachweis , enthélt eine Beschreibung des Anlegens
und Ausfullens von Arbeitszeitnachweisen (Timesheets). Sie lernen hier, wie man
in Instant Team Arbeitsnachweisen zu vergangenen oder aktuellen Aufgaben
erstellen kann und wie die Beauftragten die Arbeitsnachweise analysieren und
genehmigen kdnnen.

Kapitel Termine macht die Projektleiter damit vertraut, wie die Termine der
Teammitglieder zu organisieren, die einzelnen Teammitglieder dann damit, wie
die in Instant Team eingeplanten Termine in andere Anwendungen oder Vorrich-
tungen zu Ubertragen, in denen sie gewdhnt sind ihren Zeitplan zu planen.

Kapitel neun, E-Mail Korrespondenz , beschreibt wie die E-Mail Korrespon-
denz zwischen den einzelnen Projektteammitgliedern funktioniert und bietet die
Moglichkeit, eine Ubersicht der E-Mail Nachrichten als eine der moglichen Va-
rianten der Fuhrung von wichtiger Dokumentation zu einzelnen Projekten zu
benutzen.

Im Kapitel zehn, Kosten , erfahren Sie Uber Finanzplanung der Projekte in
Instant Team.

In den funf folgenden Kapiteln werden Prinzipien der Nutzung von Instant Team
im Bereich Management von Kundenbeziehungen (Customer Relationship Ma-
nagement) beschrieben. Diese Funktion ist fir Benutzer mit der Rolle Geschéfts-
mann bestimmt und der Zugri muss zuerst in der Einstellung der Arbeitsgruppe
genehmigt werden.

Kapitel elf, Interessentenbewertung , zeigt die Weise der Angabenspeicherung
bei dem ersten Kontakt mit Interessenten an Ihren Dienstleistungen oder Pro-
dukten. Sie erfahren auch, wie die Kommunikation mit Interessenten zu erfassen
und wie ihre Bereitschaft, eine Geschéaftsbeziehung anzukniupfen, zu bewerten
ist.

Im Kapitel mit der Bezeichnung Verwaltung der Gesellschaften und der
Kontakte lernen Sie, wie Sie den Datenbestand der Gesellschaften unterhalten

5
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sollen, mit denen Sie Geschéftsbeziehungen p egen, und wie Sie diese Gesell-
schaften mit einzelnen in Instant Team erfassten Kontakten, Projekten oder
erfahren Gelegenheiten bundeln kénnen.

Kapitel dreizehn, Entwicklung der Gelegenheiten , enthalt eine Beschrei-
bung der Geschéaftsgelegenheiten und der Abschatzung ihres Erfolgs und ihres
nanziellen Beitrags im bestimmten Zeitraum.

Kapitel Geschaftsprozessvorlage zeigt, wie die einzelnen Schritte der Ge-
schéaftsprozesse zu de nieren und wie daraus Vorlagen zu erstellen, die von den
Geschéftsleuten bei der Arbeit mit Kunden genutzt werden kdnnen.

Kapitel fiinfzehn, E-Mail Vorlagen , beschreibt der Vorgang einer Vorlagen-

erstellung zu den E-Mail Nachrichten, die den Interessenten oder Kontakten

gewidmet werden, Die Geschaftsménner machen sich mit den Moglichkeiten der
Verwendung von diesen Vorlagen bekannt.

Im folgenden Kapitel, Anpassung der Berichte , erfahren Sie, wie Sie die in In-
stant Team de nierten Berichte auf der standardmé&yigen Lizenzebene anpassen
kénnen und wie Sie diese Anpassung in lhrer Arbeitsgruppe teilen kénnen.

Die Kapitel siebzehn bis zweiundzwanzig sind fur Benutzer mit der Lizenzebene
Professional bestimmt. Fur die Benutzer mit der Lizenzebene Standard sind die
hier beschriebenen Funktionen nicht verflgbar.

Das Kapitel Fortgeschrittene Anpassung der Berichte , beschreibt den Vor-
gang bei Erstellung eigener Berichte und die Méglichkeiten einer vollen Anpas-
sung der Berichte. Hier erfahren Sie, wie Sie den Inhalt des Berichts anpassen,
Datensétze in Gruppen nach dem Inhalt einzelner Felder gruppieren sowie die
Filter, Parameter und Aussehen einzelner Berichte de nieren kénnen.

Im Kapitel achtzehn, Felder und Datensatze anpassen , lernen Sie, wie man
die Darstellung der Fenster anpassen kann einschlieylich alle Details einzelner
Datensatze. Hier wird beschrieben, wie man neue Benutzerfelder erstellt und
Anpassung detaillierter Ansichten von einzelnen Datensatzen andert.

Das kurze neunzehnte Kapitel, Anpassung der Farben , beschaftigt sich damit,
wie die Administratoren eine bedingte Farbprasentation der Werte der einzelnen
Felder einstellen kdnnen.

In den folgenden zwei Kapiteln,Anpassung der Importe  und Datenexport ,
sind die Mdglichkeiten des Datenaustausches zwischen Instant Team und ande-
ren Systemen und Anwendungen beschrieben. Sie erfahren hier, wie man in die
Anwendung Instant Team Daten aus externen strukturierten Ressourcen zu im-
portieren kann, einschlieylich einer Erstellung von eigenen Importvorschriften,
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und auf welche Art und Weise man die Daten aus der Anwendung Instant Team
exportieren kann.

In dem letzten Kapitel zweiundzwanzig, Verwaltung der Anpassungsmog-
lichkeiten , werden die fortgeschrittenen Einstellungen zusammengefasst, die
den Administratoren der Arbeitsgruppen erméglichen ausgewahlte Parametrisie-
rungsfunktionen der Anwendung Instant Team zu genehmigen und zu verbieten.
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KAPITEL

WIR FANGEN AN

In diesem Kapitel:
Anmeldung
Hauptfenster
Hilfe
Datenséatze erstellen
Ungelesene Datensétze hervorheben
Datensétze entfernen
Stapelbearbeitungen
Funktion Rickgéngig
Arbeit mit den Hierarchien
Zuletzt angezeigte Datenséatze
Zusammenhangende Datensatze
Datensatzverkniipfung
Schnelle Suche
Berichte in die Zwischenablage kopieren
Drucken
Benachrichtigung Uber ausgewahlte Ereignisse

Abmeldung
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Setzen wir voraus, dass Sie Uber ein Konto bei Instant Team verfligen, bezie-
hungsweise Instant Team auf lhrem Computer installiert haben und der Instant
Team Administrator eine Arbeitsgruppe zur Projektsteuerung fur Sie angelegt
hat. Ferner setzen wir voraus, dass auf lhren Computer ein Instant Team Kili-
ent installiert worden ist. Dann hindert Sie nichts mehr daran, Instant Team zu
verwenden.

s Instant Team ist die so genannte Klient/Server Anwendung, die eine Fat Client
Technologie nutzt.

Das bedeutet einerseits, dass die Arbeit mit der Anwendung der Arbeit mit ubli-
chen Windows Anwendungen sehr &hnlich ist, also sehr benutzerfreundlich und
komfortabler als Ubliche Internetanwendungen. Andererseits muss jedoch auf
die Computer der Benutzer zuerst ein Instant Team Klient installiert werden.

Zur Installierung dient eine kleine selbstinstallierende Datei, die Sie jederzeit
von den Instant Team Webseiten herunterladen kdnnen. Ausfuhrliche Informa-
tionen sind der Bestétigung der Registrierung zu entnehmen.

ANMELDUNG

Nach dem Starten des Instant Team Klienten wird zuerst das Anmeldefenster
angezeigt. Hier geben Sie den Namen und das Passwort ein, die Sie bei der
Registrierung gewahlt haben, bzw. die Ihnen von dem Administrator zugeteilt
wurde, und driicken die Schalt &che Anmelden

Bei dem Ankreuzen der Wahl Auf diesem Computer merken , werden Sie
bei dem nachsten Starten der Anwendung automatisch unter dem Namen und
Passwort angemeldet, die Sie eingegeben haben.

[ Anmeldung &Iéjw

MName: neuer Passwort: senee
Auf dem PC merken [ Anmelden ] | Weniger << | | Abbrechen |
Server: hosted.instant-team. com Protokoll: Sockets
ersion: 6.0.3 hd
Impersonifizieren: Sprache: German -
Testkonto gratis griinden MNeustart
.

Abbildung 2.1: Anmeldung
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Die folgenden Infos stehen in dem Anmeldefenster erst nach dem Anklicken der
Schalt ache Mehr zur Verfiigung, deren Text sich nachfolgend auf Weniger
andert und nach dem néchsten Anklicken dieser Schalt ache werden die ange-
zeigten Informationen wieder ausgeblendet.

Die Internetadresse im Feld Server soll nicht gedndert werden. Bei der Instal-
lierung eines Klienten wird hier die Adresse des Instant Team Hosted Servers,
beziehungsweise lhres eigenen Server von Instant Team eingestellt, wenn Sie
also diese Adresse andern, gelingt Ihnen die Anmeldung nicht, bis der Stan-
dardwert zurtickgesetzt wird.

Die Adresse von Instant Team Hosted ist hosted.instant-team.com

Das Feld Impersoni zieren  dient dazu, dass sich der Administrator einer Ar-
beitsgruppe beim Konto eines anderen Benutzers anmelden kann, ohne sein Pass-
wort zu kennen oder zu andern. Der Administrator gibt seinen Anmeldenamen
und sein Passwort im oberen teil des Anmeldefensters ein, ins Feld Imperso-
ni zieren wird dann der Anmeldename des Benutzers eingegeben, beim dessen
Konto er sich anmelden will. Die Impersoni kationen werden in ein Anwendungs-
log eingetragen, so dass sie eventuell spater zurtickverfolgt werden kénnen. Eine
automatische Anmeldung ist gemeinsam mit der Impersoni kation nicht mog-
lich.

Das Feld Version bietet den Benutzern eine Mdglichkeit an, zwischen den be-
stehenden Anwendungsversionen zu wechseln und auch auf die alteren Versio-
nen zuriickzugreifen. Nach der Auswahl einer Version aus dem Dropdown-Menti
kommt es zur Beendigung der Anwendung und zu ihrem automatischen Start in
der ausgewahlten Version. Bei Verfligbarkeit einer neuen Version ist der Benut-
zer Uber diese Tatsache im Dialogfenster informiert und ihm wird angeboten,
darauf zu wechseln. Wenn er das nicht tut, kann er spéater diese Version jederzeit
gerade hier wahlen.

Instant Team _

Zur Verfigung steht eine neuere Instant Team Version - 6.3.2.

‘Waollen Sie zu der neuen Version wechseln?

Ja | Mein |

Abbildung 2.2: Benachrichtigung Uber eine neue Version

Instant Team verwendet zur Zeit eine Nummerierung in der Form 6.x.y(z), um
die Versionen zu bezeichnen. Alle Versionen, die mit der Nummer 6 beginnen,
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sind gegenseitig kompatible, die Nummer x bezeichnet eine Anderung server-
seitig, die Nummer y eine Anderung kundenseitig. Der Wechsel zwischen den
Anderungen der Versionen x und y erfolgt automatisch, bzw. ist Giber die Aus-

wahl der Version im Anmeldefenster einfach verfiigbar. Bei einer Anderung der

ersten Nummer oder der Nummer (z) ist eine Installierung des neuen Klienten

aus den Webseiten von Instant Team erforderlich.

Im Dropdown-Feld Sprache wahlen Sie die Sprache aus, in der die Texte in
Instant Team angezeigt werden sollen.

Die Schalt &che Neustart dient zum Neustart des Instant Team Klienten.

In dem Anmeldefenster kdnnen Sie ein Kommunikationsprotokoll auswahlen,
das fur die Verbindung zum Server genutzt wird. Falls es lhnen bei dem ers-
ten Versuch nicht gelingt, sich zu dem Server zu verbinden oder nden Sie die
Verbindung zu langsam, kdnnen Sie versuchen ein anderes Protokoll auszu-
waébhlen. Die angebotenen Protokolle sind von der Funktionsfahigkeit und Leis-
tung her fast gleichwertig und die Protokollauswahl sollte normalerweise keinen
Ein uss auf die Arbeit mit der Anwendung haben. Es kann jedoch passieren,
dass eines der angebotenen Protokolle mit lnrem Firewall oder Web-Proxy nicht
kompatible ist.

Bei falscher Kombination von Name und Passwort werden Sie darauf aufmerk-
sam gemacht. Anderenfalls erscheint das Hauptfenster der Anwendung.

HAUPTFENSTER

Auf dem Bild sehen Sie, wir der Ausgangspunkt fiir Ihre Arbeit mit der An-
wendung aussieht. In dem oberen Fensterteil werden Menls und Toolbar mit
Schalt achen angezeigt, rechts dann eine Navigationsleiste. Den groyten Teil
des Fensters nimmt die Anzeige des aktuell ausgewahlten Berichts ein. Ganz
unten ist dann die Statuszeile zu sehen.
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Abbildung 2.3: Hauptfenster

MENUS UND TOOLBAR

Die Funktion einzelner Menus und Toolbar Schalt &chen ist weiter in diesem und
den folgenden Kapiteln beschrieben. Sie ist von lhrer Rolle in der Anwendung
und dem aktuell angezeigten Bericht abhangig.

Im Kontextment Gber der Toolbar kbnnen Sie die Beschriftungen der Schalt a-
chen ausblenden, was den wertvollen Platz auf dem Bildschirm spart. Sie kdnnen
ferner die Anzeige der Toolbar ein- und ausblenden.

Bildbeschriftungen anzeigen

Abbildung 2.4: Kontextmeni Uber den Menis und Toolbars

NAVIGATION

In dem linken Fensterteil be ndet sich die Navigationsleiste. Sie dient zum
schnellen Wechseln zwischen einzelnen vorde nierten Ansichten auf die Daten
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in Instant Team, die hier als Berichte bezeichnet werden. Die Berichte werden
nach dem Datenbestand gruppiert, aus dem die Daten angezeigt werden.

Nicht alle Berichte sind fur alle Benutzer verfugbar. Die Liste der fur Sie ver-
fligbaren Berichte ist von der Rolle abhangig, die lhnen in der Arbeitsgruppe
zugeordnet wurde.

Durch Verschieben des Trennbalkens zwischen der Navigationsleiste und Detail-
bereich kénnen Sie die Breite der Navigationsleiste andern, bzw. die Navigations-
leiste komplett ausblenden. Mit dem Menil Ansicht/Navigation beziehungsweise
mit der Schalt &che Navigation in der Toolbar kann sie aus- bzw. eingeblendet
werden.

Nachdem der Name eines Berichts mit der Maus angeklickt wird, kénnen in
der Navigation die Berichtsnamen bearbeitet werden. Nachfolgend wird ein Feld
angezeigt, in dem der Berichtsname gedndert werden kann und die Anderungen
mit der Schalt &che <Enter> bestétigt werden koénnen.

Die Navigation ist anpassungsfahig. Es handelt sich um einen speziellen Bericht,
der sich in allen Aspekten wie ein normaler Bericht vom Typ Tabelle verhalt,
siehe Kapitel 17 Teil Anpassung der Berichte vom Typ Tabelle. Das Fenster
zur Navigationsanpassung wird angezeigt, wenn man die Navigation unter der
Berichtsliste mit der rechten Maustaste anklickt und aus dem Kontextmeni den
Posten Anpassen ... auswahlt.

Mavigation - Tabellenbericht (Benutzerberichte) | =aREn X

[¥] Bearbeitungsfeld anzeigen  [¥] Meue Datensétze bearbeiten

In den freigegebenen Bericht speichern| |Den freigegebenen Bericht zuriicksetzen [ Mehr ... ] l Schliefien ]

Abbildung 2.5: Navigationsanpassung

Zwischen den Ansichten einzelner Berichte konnen Sie in Menl An-
sicht/Datenbestand/... und Ansicht/Bericht/... wechseln.
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Der Klient merkt den Verlauf der besuchten Berichte; im Verlauf kann man sich
mit den Schalt &chen Weiter und Rickgangig in der Toolbar ahnlich wie in
einem Web Browser bewegen.

Zuriick Weiter

Abbildung 2.6: Verlauf der besuchten Berichte

FAVORITEN

Anstelle der Navigation kann im linken Fensterteil eine Schalttafel mit Favori-

ten angezeigt werden. In dieser Schalttafel kénnen sich Berichte und einzelne

Datensatze be nden, die Sie am meisten nutzen.

Plan

* Kosten
Aufgaben zum Erledigen
Kalender

% Kalender der Aktivitaten

Abbildung 2.7: Favoriten

Um die Schalttafel mit Favoriten anzuzeigen, kann die Schalt &che Navigati-
on/Favoriten/Verlauf in der Toolbar oder das Menu Anzeigen/Favoriten ver-

wendet werden.
Favoriten :| Zurlick

MNavigation

v | Favoriten
Verlauf

Abbildung 2.8: Favoriten einblenden
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Ein Bericht kann in die Favoriten so hinzugefligt werden, dass er in der Toolbar
markiert wird und nachfolgend die Schalt &che Favoriten in der Toolbar gedriickt
wird oder mit dem Menii Fenster/Bericht zu Favoriten hinzufiigen. Ahnlich kann
in die Favoriten ein einzelner Datensatz hinzugeflgt.

Favoriten

Abbildung 2.9: Schalt &che Favoriten

Ein Bericht oder Datensatz kann von den Favoriten entfernt werden, wenn sie in
den Favoriten oder in der Toolbar markiert werden und nachfolgend die Schalt &-
che Favoriten in der Toolbar gedriickt wird oder mit dem Menl Fenster/Bericht
von Favoriten entfernen.

Berichte und Datensatze konnen in den Favoriten durch Ziehen mit der Maus
nach oben und nach unten verschoben werden.

Die Favoriten sind fur alle Arbeitsgruppen eines Benutzers gemeinsam.

VERLAUF

Ferner kann anstatt der Navigation im linken Fensterteil der Verlauf von zuletzt
angezeigten Berichten und Datenséatzen angezeigt werden.

4 Aufbau
1 Strukturanalyse
= Kalender
& |iste der Aktivitaten
E German Guide
aa Michael Ballack
= Neu
1 Anforderungsanalyse
1 Présentation - Vorbereitung
st 16 Projekt 3
f1 15 Projekt P2
£ 14 Neues Project

Abbildung 2.10: Verlauf
Um die Schalttafel mit Verlauf anzuzeigen, kann die Schalt &che Navigati-

on/Favoriten/Verlauf in der Toolbar oder das Meni Anzeigen/Verlauf verwendet
werden.
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BERICHT

In dem restlichen Fensterteil be ndet sich das Wichtigste, der aktuelle Bericht.
Am hau gsten wird er in der Form einer Tabelle angezeigt, wo die Zeilen einzel-
ne Datensatze (Aufgaben, Projekte usw.) bzw. Datensatzgruppen (zum Beispiel
alle Aufgaben eines Benutzers), und die Spalten Felder in diesen Datensatzen re-
prasentieren. Weitere Berichtstypen sindKalender , in der Form eines Planungs-
kalenders, Diagramm , in der Form eines Balkendiagramms, undDashboard ,
welches ermdglicht, Daten aus mehreren Berichten auf einmal anzuzeigen. Die
einzelnen Berichtstypen und ihre Anpassungsmdglichkeiten sind im Kapitel 17
ausfuhrlich beschrieben.

In dem Tabellenbericht ist die Bewegung mittels Tasten nach oben, nach unten,
links und rechts, Page Up und Page Down oder mit dem Anklicken einer Zelle in
der Tabelle mdglich. Nach links und nach rechts kann man sich jedoch auch mit
den Tasten <Tab> und <Shift+Tab> bewegen, aber am Ende, bzw. am Anfang
einer Zeile springen diese Tasten an Anfang der néchsten, bzw. an Ende der
vorigen Zeile. Man kann auch eine Bildlau eiste rechts von dem Bericht nutzen,
die automatisch angezeigt wird, wenn alle Zeilen nicht auf den Bildschirm passen.

In dem rechten Teil des Berichts wird aus Griinden, die spater beschrieben wer-
den, bei einigen Berichten die so genanntéVertlinie angezeigt. Es handelt
sich um zeitabhangige Daten, beziehungsweise graphisch oder nummerisch aus-
gedrickte komparative Werte. Diese kénnen in der Form einer Tabelle, als ein
Balken- oder ein Gannt-Diagramm angezeigt werden.

In die Wertlinie kommt man per Mausklick. In der Wertlinie kann man mit-
tels Pfeiltasten nach links und nach rechts den Zeitraum oder die angezeigten
Datensétze &ndern. Dazu dient auch die Bildlau eiste unter der Wertlinie.

In einigen Berichten kdnnen Sie auch die angezeigten Werte direkt andern. Zum
Schalten in den Bearbeitungsmodus der eingebetteten Editation kann die Tas-
tenkombination <F2> (<Enter> bei macOS) oder ein Anklicken des ausgewéhl-
ten Felds verwendet werden. Der Bearbeitungsmodus kann mit <Esc> verlassen
werden (der neue Wert wird nicht gespeichert) oder mit <Enter> (der neue Wert
wird gespeichert).

STATUSZEILE

In dem linken Teil der Statuszeile wird meistens die Zahl der ausgewahlten ver-
sus der angezeigten Zeilen in dem Bericht angezeigt. Rechts wird manchmal ein
Fortschrittsbalken angezeigt, der den Verlauf des Lesens der Daten vom Server
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darstellt. Nicht zuletzt be ndet sich hier auch ein Symbol, das den Verbindungs-
status des Klienten zum Server re ektiert.

I 5% WE

Abbildung 2.11: Datenlesen-Vorgang und Verbindungsstatus

Durch Klicken auf das Verbindungssymbol kann man den Klienten vom Server
trennen (grines Symbol) und die Verbindung wiederherstellen (rotes Symbol).
Zwischen dem Fortschrittsbalken und dem Verbindungssymbol erscheint ab und
zu der Buchstabe W. Das bedeutet, dass im Hintergrund die Anderungen an
den Daten an den Server Ubermittelt werden. Der Buchstabe erlischt nach der
Beendigung der Ubertragung.

P

Abbildung 2.12: Getrennt

Falls Daten vom/zum Server unvollsténdig Ubermittelt wurden oder der Klient
getrennt wurde, andert sich auch der Mauszeiger. Mit dem Programm kodnnen
Sie weiterarbeiten, aber Daten, die nicht Ubertragen wurden, kdnnen jedoch
selbstverstandlich nicht angezeigt werden.

HE)

Abbildung 2.13: Kursor bei der Ubertragung vom Server

HILFE

Falls es Ihnen nicht klar ist, wozu ein bestimmtes Menii, eine Schalt che, Ein-
gabefeld oder ein anderes Steuerelement dient, kénnen Sie eine kontextsensitive
Hilfe zu dem betre enden Steuerelement aufrufen. Dazu dient das Menu Hil-
fe/Was ist das? und die Tastenkombination <Shift+F1> (die kann auch in den
Fenstern ohne Angebot verwendet werden).
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KONTEXTSENSITIVE HILFE

Dieser Vorgang schaltet automatisch in den Modus der kontextsensitiven Hilfe.
Dann ist es noétig, die Maus Uber das Steuerelement zu verschieben, das zu
erklaren ist, und anklicken.

Es erscheint ein gelber Rahmen mit kurzer Hilfe zu dem betre enden Element.

-
Plan - Drucken l (=] e S
Zeilen drucken: @ alle ) Nur ausgewshlte
Zeitintervall von:|  Bestimmt, ob der ganze Datensatz oder nur ausgewahite(n) 25.04.15 -
Zeile(n) gedruckt werden,
Horizontal Seiten T
Anteil der linken Seite in % 54 5 Mafistab: 100%
rE e e Spalte Breite  empfohlen i i
MNummer 135 0,10
MName 9,46 18,80
[+ Y 104 2c7 o
[ Druck. ] [Seihe einrichten ] [chf— und Fulizeile l | Ansicht ... | Standard zuriicksetzen
. a

Abbildung 2.14: Kontextsensitive Hilfe

DEAKTIVIERTE STEUERELEMENTE ERKLAREN

Nutzliche Informationen tber die Bedienung von Instant Team erhalten Sie ne-

ben der kontextsensitiven Hilfe auch mittels der Hilfe zu deaktivierten Steuer-

elementen. Wenn ein Element deaktiviert (grau) ist, kbnnen Sie mittels dieser
Hilfe feststellen, was fir einen Grund es dazu gibt und eventuell auch, wie Sie
es aktivieren kénnen.

Dieser Typ der Hilfe wird aufgerufen, wenn der Mauszeiger auf den Namen des
deaktivierten Steuerelements positioniert wird und fiir einen Moment dartber
verweilt.

Abbildung 2.15: Hilfe zu einem deaktivierten Steuerelement
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Die Anzeige der Erklarung der deaktivierten Steuerelemente kann tiber das Menl
Hilfe/deaktivierte Steuerelemente erklaren ausgeschaltet werden.

SYMBOLE HINTER DEN DATENSATZNAMEN ERKLAREN

Hinter den Datensatznamen, vor allem Aufgaben, werden manchmal spezielle
Symbole angezeigt, die eine bestimmte interessante Eigenschaft des Datensatzes
indizieren.

Eines dieser Symbole macht zum Beispiel darauf aufmerksam, dass zu dem Da-
tensatz eine Bemerkung beigefiigt ist. Bei einem Verweilen der Maus tber solches
Symbol werden Details zu der betre enden Eigenschaft angezeigt. Zum Beispiel
bei einem Symbol fir die Bemerkung erscheint der komplette Text der Bemer-
kung, siehe das folgende Bild:

4 h Die Montage manuelle Bearbeitung von Berichten

-EAnal\.rse des Gebdudes
© ofy Projekt1 [ —r———
) . s ist notwendig, um den
& Projekt 10 Zustand des Gebdudes zu
© oh TEST analysieren, bevor sie mit
dem Bau beginnen

Abbildung 2.16: Schnelle Anzeige der Textbemerkung

Die Anzeige der graphischen Symbole hinter Datensatznamen kann auf der Li-
zenzebene Professional angepasst werden, siehe Kapitel 17, Teil Anpassung der
Berichte vom Typ Tabelle, Reiter Aussehen).

ANZEIGE ABGESCHNITTENER FELDER

Zum Schluss beschreiben wir uns noch einen Typ von Tooltip. Es wird Uberall

dort angezeigt, wo es mehr Text gibt als in dem zur Verfligung stehenden Platz

angezeigt werden kann. Es reicht wieder, Glber dem abgeschnittenen Text eine
kurze Zeit mit dem Mauszeiger zu verweilen und der vollstandige Text erscheint

in dem Tooltip.
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Abbildung 2.17: Anzeige des Inhalts einer abgeschnittenen Zelle

BENUTZERHANDBUCH

Nicht zuletzt ist von Instant Team auch dieses Handbuch in elektronischer Form
zuganglich, und zwar auch Uber Menu Hilfe/Benutzerhandbuch.

TECHNISCHE UNTERSTUTZUNG

Falls die bereitgestellten Hilfstools nicht alle lhren Fragen beantworten, kontak-
tieren Sie bitte unsere technische Unterstutzung. Der einfachste Weg fuhrt durch
das Menu Hilfe/Technische Unterstutzung. lhr E-Mail Klient wird ge6 net und
darin eine neue Nachricht mit einer vorausgefiillten E-Mail Adresse unserer tech-
nischen Unterstitzung. Dann brauchen Sie nur Ihr Problem zu beschreiben und
diese E-Mail zu versenden.

DATENSATZE ERSTELLEN

Beim allerersten Start von Instant Team ist der angezeigte Bericht sowie auch
alle anderen Berichte, in die Sie umschalten, hdchstwahrscheinlich leer. In der
Anwendung gibt es namlich keine Datensétze, also keine Aufgaben, Projekte
oder Posten eines Arbeitszeitnachweises.

Zur Erstellung von Datenséatzen dient das Menu Datensatz/Neu und die erste
Schalt ache in der Toolbar im Hauptfenster. Das Meni Neu und die Schalt a-
che in der Toolbar enthalten ein Unterment mit Posten, die fir den Kontext
des aktuell angezeigten Berichts im Hauptfenster der Anwendung relevant sind.
Falls es mehrere Mdglichkeiten gibt, wie einen Datensatz aus dem betre enden
Datenbestand zu erstellen, verflgt der betre ende Posten noch Uber ein Un-
termend. Die Posten aus anderen Datenbestanden, in denen Datensétze erstellt
werden kdnnen, sind im separaten Untermenu Mehr gruppiert.
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Zur Erstellung einer neuen Aufgabe stehen folgende Moglichkeiten zur Verfi-
gung: Neue Aufgabe, Neue Unteraufgabe, Neue Aufgabe zum Projekt, Neue
Aufgabe fir den Tag, Neue Aufgabe fir die Ressource, Neue an eine Aufga-
be anschlieyende Aufgabe und Neue an einen Termin anschlieyende Aufgabe.
Die jeweiligen Unterschiede sind weiter im Unterkapitel Ableitung der Felder
beschrieben.

Nicht alle Mdglichkeiten sind jedoch in jedem Bericht zugénglich. Einige von
ihnen erfordern einen bestimmten Kontexttyp, damit sie sinnvoll sind, und falls
dieser Kontext in dem aktuell angezeigten Bericht fehlt, wird auch die betref-
fende Mdoglichkeit der Datensatzerstellung nicht angeboten. Die Aktion Neue
Aufgabe fir den Tag ist dann zum Beispiel nur in dem Berichtstyp Kalender zu-
ganglich. Einige Aktionen kdnnen auch aus dem Grund unzugénglich sein, dass
der angemeldete Benutzer tber keine ausreichenden Zugri srechte verfugt.

Datensatz Bearbeiten Anzeigen Tools Aktion Fenster Hilfe

-

Neue Aufgabe 4 Neue Aufgabe
MNeue wiederholte Unteraufgabe ... Meue Unteraufgabe
MNeuer an eine Aufgabe anknipfender Termin ... Neue an eine Aufgabe anknidpfende Aufgabe

Meuer Posten des Arbeitszeitnachweises zur Aufgabe ...

Mehr 4

Abbildung 2.18: Menl Datensatzerstellung

Neben dem Menl und der Schalt &che auf der Leiste kann auch die Tastenkombi-
nation <Strg+N> verwendet werden, um einen neuen Datensatz in dem aktuell
angezeigten Datenbestand zu erstellen, und <Shift+Strg+N>, um einen Unter-
datensatz in dem angezeigten Datenbestand zu erstellen, also eine Unteraufgabe
in den Aufgabenberichten und ein Unterprojekt in den Projektberichten.

Nach der Verwendung eines dieser Wege wird in dem aktuell ge6 neten Bericht
eine Zeile mit einem neuen Datensatz erstellt, die Spalte Name ausgewéhlt und
der Bericht wird in Bearbeitungsmodus umgeschaltet. Der neue Datensatz ist
also zur Ausflllung seines Namens vorbereitet.

In der Abhangigkeit von dem konkreten Berichtstyp wird die Zeile mit dem
Datensatz Spalten zur Anzeige von weiteren Feldern enthalten. Mit der Maus
oder dem Tabulator kann man zwischen einzelnen Feldern wechseln und diese
schrittweise ausfillen.

Falls Sie einen neu erstellten Datensatz in einem separaten Fenster 6 nen und
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die Felder direkt darin ausfiillen wollen, machen Sie einen Doppelklick auf die

Zeile mit dem Datensatz oder markieren Sie die Zeile mit dem Datensatz, der
zu 6 nen ist, und:

~ verwenden Sie die Schalt &che Details... in der Toolbar oder
~ verwenden Sie das Meni Datensatz/Details... oder
" machen Sie einen Doppelklick auf den Datensatz in dem Bericht oder

verwenden Sie die Mdglichkeit Details... in dem Kontextmeni Uber dem
Datensatz (das Kontextmenu wird bei dem Anklicken des Datensatzes mit
der rechten Maustaste angezeigt).

Der neu erstellte Datensatz 6 net sich manchmal sofort in einem separaten

Fenster, zum Beispiel bei einem neuen Termin. In einem separaten Fenster
0 net sich der neu erstellte Datensatz auch, wenn dieser neu erstellte Da-

tensatz in dem Grundlagenbericht nicht angezeigt werden kann, also z.B.

wenn in dem Datenbestand Projekte eine neue Aufgabe erstellt wird.

DATENSATZFENSTER

In dem Datensatzfenster sehen Sie einzelne Felder, die fir den betre enden Da-
tensatz ausgeftillt werden kdnnen. Die Felder sind in Reiter angeordnet, zwischen
denen Sie mit dem Anklicken der Reiterecke wechseln kénnen.

Menus und Toolbars im Datensatzfenster sind dem Hauptfenster &hnlich und
erfullen durchaus die identische Funktion.
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& 16 Mein Projekt - Projekt - | =

Datensatz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe

v o H e - v

Stammdaten l Basisplan]

Name: |Mein Projekt
Leiter: Michael Ballack Anderm .. Mitglieder: Andern ...
Bemerkung:

Kategorisierung

Elternteil: |Keiner - ™ Gesperrt ™ Ubernahme

Abbildung 2.19: Aktuell erstelltes Projekt

Wenn alle erforderlichen Informationen ausgefllt sind, kann das Fenster ge-
schlossen werden. Dadurch kommt man zuriick ins Hauptfenster.

ABLEITUNG DER FELDER

Wenn ein neuer Datensatz erstellt wird, sind einige Felder vorausgefullt. Instant
Team berticksichtigt den aktuell angezeigten Bericht, beziehungsweise auch eine
aktive Zeile in dem Bericht und versucht danach einige Felder vorauszufllen.

Wenn zum Beispiel ein Bericht der beendeten Aufgaben angezeigt wird, wird die
neu erstellte Aufgabe auch beendet. Falls die Datensétze in dem Bericht nach
den Aufgabeneigentiimern gruppiert werden, wird der Eigentimer der neuen
Aufgabe aus der aktuell ausgewahlten Zeile tbernommen.

Zum weiteren Vorausfiillen kommt es bei den Kontext-abhangigen Aktionen. Die
Aktion Neue Unteraufgabe flllt zum Beispiel in das Feld Elternteil eine Aufga-
be voraus, im deren Kontext sie aufgerufen wurde. Deshalb ist sie jetzt nur im
Kontext der Aufgabe verflgbar. D.h. entweder in einem Aufgabenfenster oder
in einem Aufgabenbericht, wo eine Aufgabe dartiber hinaus ausgewahlt werden
muss. Ahnlich wird Neue Aufgabe zum Projekt aus dem Kontext des Felds Pro-
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jekt und neue Aufgabe flr den Tag aus dem Kontext des Felds Beginnt/Endet
vorausgefiillt. Der Kontext in diesem letzten Fall muss der Bericht Kalender sein,
es wird der Anfangstag der aktuell aktiven Kalenderbox vorausgeftillt. Die Ak-
tion Neue an eine Aufgabe oder einen Termin anschlieyende Aufgabe flllt dann
aus dem Kontext der ausgewahlten Aufgabe oder des Termins das Feld Projekt
und Eigentimer aus.

Auf welche Weise dieses Vorausfullen in einem konkreten Bericht verlauft, stellen
Sie am besten in der kontextsensitiven Hilfe zur Schalt a&che Neuer Datensatz...
usw. fest.

Dank dem Vorausfillen der Fenster kann es manchmal dazu kommen, dass der
neue Datensatz nicht erstellt werden kann. Eine solche Situation tritt dann ein,
wenn lhre Zugri srechte mit dem vorgesehenen Vorausfillen nicht im Einklang
sind. Im Gegensatz kann jedoch auch passieren, dass das Vorausfillen ungenu-
gend ist. In dem Bericht Aktiv in dem Datenbestand Projekt kann zum Beispiel
kein neues Dokument erstellt werden, bis in dem Bericht eine Zeile mit einem
der angezeigten Projekte ausgewahlt wird.

DUPLIZIEREN

Mit dem Menl Datensatz/Duplizieren und der betre enden Schalt &che in der
Toolbar kann auch eine Kopie der bestehenden Datensétze erstellt werden. Die
Aktion Duplizieren erstellt einen neuen Datensatz, bei dem die Werte von meis-
ten Feldern, einschlieylich des Namens, nach dem ausgewahlten Datensatz vor-
ausgefullt sind.

Bei den Aufgaben, Aufgaben- und Projektvorlagen kommt es daruber hinaus
zum Kopieren aller Unteraufgaben. Es ist also mdglich, eine Kopie der gan-
zen Aufgabenhierarchie zu erstellen, einschlieylich des Plans, der Vorganger-
Nachfolger Beziehungen usw. Bei den Projekten gibt es dann zwei Mdglichkeiten,
die Aktion Projekt duplizieren kopiert die grundlegenden Projektangaben aus
dem Projektfenster, die Aktion Projekt inkl. Aufgaben und Unterprojekte du-
plizieren ermdglicht es, komplettes Projekt zu kopieren.

UNGELESENE DATENSATZE HERVORHEBEN

Die Zeilen in einem Bericht kdnnen entweder in einer Standardschrift prasentiert
oder sie kdnnen hervorgehoben werden.
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Ein fett hervorgehobener Datensatz bedeutet, dass der Datensatz in der beste-
henden Form von dem angemeldeten Benutzer noch nicht gelesen wurde, bzw.
von ihm als ungelesen markiert wurde. Ein Datensatz ist als ungelesen markiert
(oder im Gegenteil als gelesen) entweder mittels des Kontextmeniis des konkre-
ten Datensatzes oder mit Hilfe von Menu Aktion mdglich. Mit diesen Menls
kann man den Lese-Status auch bei mehreren Datensatzen auf einmal geéndert
werden.

Falls ein ungelesener Datensatz in einer Hierarchiegruppe (siehe den Teil Arbeit
mit den Hierarchien weiter in diesem Kapitel) oder einem Bericht enthalten ist,
wird auch diese Gruppe oder Bericht mit Fettschrift hervorgehoben.
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Abbildung 2.20: Ungelesener Datensatz, Gruppe und Bericht

Ein Datensatz gilt als ungelesen (und ist darum fett hervorgehoben), wenn seine
Details vom angemeldeten Benutzer noch nicht angezeigt wurden, wenn er von
anderen Benutzer gedndert wurde oder wenn ihn der angemeldete Benutzer als
ungelesen markiert hat.
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Falls der Bericht einen ungelesenen Datensatz enthélt, wird sie ebenfalls fett
hervorgehoben. Davon kann man jedoch nicht ableiten, dass falls es in dem be-
tre enden Datenbestand mindestens einen ungelesenen Datensatz gibt, gibt es
auch mindestens ein fett hervorgehobener Bericht. Der Inhalt des Berichts ist
namlich nicht durch alle Datensétze de niert, die in einem Bericht potentiell
angezeigt werden kdnnen, sondern nur durch diejenigen Datensatze, die in dem
Bericht aktuell tatsachlich angezeigt werden. Wenn also nach der Einstellung
eines Parameters aus dem Bericht der bisher einzige fette Datensatz ausfallt ,
hort auch der Bericht selbst auf, fett hervorgehoben zu werden.

Datensatze kénnen manchmal auch mit Kursivschrift, bzw. mit einer anderen
Farbe hervorgehoben werden. Dieses spezielle Hervorheben wird bei Aufgaben
verwendet und wird in den Kapiteln 5 und 6 ausfuhrlich behandelt.

E-MAIL BENACHRICHTIGUNGEN UBER DATENSATZANDERUNG

Die gleiche Funktion wie Hervorheben durch Fettschrift hat auch die Versendung
der E-Mail Benachrichtigung bei der Erstellung eines neuen Datensatzes und bei
der Anderung des bestehenden Datensatzes durch einen anderen Benutzer.

Falls der Benutzer die Versendung der Informationen tiber Anderungen per E-
Mail nicht ausgeschaltet hat (siehe Kapitel 3 Teil Benutzerkonto verwalten), ist
er bei einer Erstellung oder Anderung eines Datensatzes auf diese Tatsache mit
einer Versendung der E-Mail Nachricht aufmerksam gemacht. Benachrichtigun-
gen uber Anderungen werden nur bei der ersten Anderung ab der letzten Anzeige
des Datensatzes durch den Benutzer versendet.

E-Mails, die aus der Anwendung Instant Team versendet werden, enthalten al-
le erforderlichen Informationen bereits in der Betre zeile der E-Mail Nachricht.
Zuerst werden Informationen Giber den Typ des gednderten oder erstellten Daten-
satzes angefiihrt, ferner sein Name, Autor der Anderung und schlieylich Datum
und Zeit, wann die Anderung durchgefiihrt wurde.



28

KAPITEL 2 WIR FANGEN AN

Von support@instant-team.com

Fur. michaelballack@gmail.com

Die Kopie:

Der Betreff: Die Aufgabe 1 Forschung ~ hat Cenda in 26.03.2015 17:46:06 <0100 geandert
instant-team.itrl (426 E)

£
Zum Offnen eines Datensatzes im Instant Team kann die beigefiigte Datei verwendet werden. &
Falls Sie in der Zukunft diese Nachrichten nicht bekommen wollen, kénnen Sie im Instant Team zu
"Instrumente / Konto..." iibergehen und die Wahl "Hinweise zusenden" abwihlen. Diese Einstellung
kann jedoch vom Verwalter iberschrieben werden.
Der Bericht wurde durch Instant Team automatisch erstellt. Bitte nicht beantworten!
ey -

Abbildung 2.21: Beispiel einer E-Mail Benachrichtigung iber Anderung eines
Datensatzes

Im Anhang der E-Mail nden Sie eine Verknlpfung des konkreten gednderten
oder neu erstellten Datensatzes (siehe Unterkapitel Datensatzverkniipfung un-
ten). Der E-Mail Text enthalt allgemeine Informationen betre end der Versen-
dung von Nachrichten.

Bei Posten eines Arbeitszeitnachweises werden keine E-Mails versendet.

DATENSATZE ENTFERNEN

Das Entfernen eines erstellten Datensatzes ist genauso einfach wie seine Erstel-
lung. Sie missen dazu jedoch Uber gentigende Zugri srechte verfigen.

Sie kénnen zum Beispiel die Schalt &che Datensatz Entfernen im Hauptfens-
ter verwenden, die den in dem Bericht markierten Datensatz (auch mehrere
Datensatze des gleichen Typs auf einmal) entfernt. Gleichermayen funktioniert
auch das Menu Datensatz/Entfernen/Datensatz des ausgewahlten Typs entfer-
nen. Das System bietet die Entfernung konkreter Datensatztypen des aktuell
geod neten Berichts je nach dem Kontext an und erméglicht es, nur Datenséatze
des gleichen Typs wie der markierte Datensatz zu entfernen.
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Abbildung 2.22: Médglichkeit einer Entfernung des Datensatzes nach dem im
Bericht markierten Datensatztyp.

Zur Entfernung der markierten Datensétze auf der Ebene der Detailzeilen im
Bericht kann auch die Tastenkombination <Ctrl+D> betétigt werden. Sie kon-
nen auch zuerst ein Fenster mit Datensatzdetails 6 nen und diesen dann mittels
Schalt ache Entfernen in der Toolbar oder mittels Menli Datensatz/Datensatz
entfernen direkt im Datensatzfenster |[6schen.

Falls ein Bericht vom Typ Dashboard oder ein eingebetteter Bericht ange-
zeigt werden, dient zur Entfernung einzelner Datenséatze die Mdoglichkeit Ent-
fernen/Datensatz des ausgewahlten Typs entfernen im Kontextmenul Uber der
Zeile mit dem markierten Datensatz.

Bei der Entfernung einiger hierarchisch geordneten Datensétze kommt es auch
zur automatischen Entfernung ihrer untergeordneten Datensétze, dies betrit
folgende Operationen:

" Projekt entfernen entfernt das ausgewdhlte Projekt einschlieylich seiner
Aufgaben und Unterprojekte

" Projektvorlage entfernen entfernt die ausgewahlte Projektvorlage ein-
schlieylich der Aufgaben

~ Aufgabenvorlage entfernen entfernt die ausgewahlte Aufgabenvorlage
einschlieylich der Unteraufgaben
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" Aufgabe entfernen entfernt die ausgewahlte Aufgabe einschlieylich ihrer
Unteraufgaben

Wenn die Funktion Management von Kundenbeziehungen aktiv ist, stehen
auch folgende Operationen zur Verfigung:

" Geschéftsprozess entfernen entfernt einen Geschéftsprozess einschlieylich
der Aufgaben

" Gesellschaft entfernen entfernt eine Gesellschaft einschlieylich der Kon-
takte

Bei der Entfernung der Datensétze erscheint zuerst eine Warnung.

r ~
Instant Team l 2 iz-]

Sie haben vor, Datensdtze zu entfernen!

Machten Sie den ausgewdhlten Datensatz
tatsdchlich entfernen? Falls die Schaltflache
"Ja, alles” gewdhlt wird, ist das ndchste Mal
dhnliche Meldung nicht mehr zu sehen.

[ Ja ]| Ja, alle || Mein |

Abbildung 2.23: Warnung vor der Datensatzentfernung

Mit der Schalt &che Ja bestatigten Sie die Entfernung des markierten Datensat-
zes, mit der Schalt &che Nein wird die Aktion abgebrochen. Mit der Schalt &che
Ja, alles entfernen Sie den Datensatz, dariber hinaus wird bei der nachsten Da-
tensatzentfernung im gleichen Datenbestand keine Anfrage angezeigt.

Falls zu dem entfernten Datensatz weitere Datensatze beigefugt sind, werden
diese nicht automatisch entfernt, sondern nur getrennt. Es kann jedoch passieren,
dass sie dank dieser Trennung unzuganglich werden.

STAPELBEARBEITUNGEN

Falls mehrere Datenséatze des gleichen Typs auf einmal zu |6schen sind, missen
sie zuerst auf einmal in dem Bericht markiert werden. Das kann auf mehrere
Weisen erreicht werden:
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Driucken Sie die Taste <Strg> und klicken Sie auf die Datensatze, die zu
markieren sind so werden eben die Datensatze ausgewahlt und dartber
hinaus der Datensatz, der bis zu dieser Zeit aktiv war.

Driicken Sie die Taste <Shift> und klicken Sie auf einen Datensatz es
werden Datensatze von dem aktiven Datensatz bis zu dem Datensatz aus-
gewabhlt, der angeklickt wurde.

Driicken Sie gleichzeitig die Tasten <Shift> und <Strg> und klicken Sie
einen anderen Datensatz an &hnlich wie bei <Shift+Klick>, es kénnen
jedoch mehrere Bereiche auf einmal ausgewahlt werden.

Halten Sie die Taste <Shift> und mit den Pfeiltasten aufwérts und abwarts
bewegen Sie sich in dem Bericht die urspriingliche Zeile bleibt markiert
und dazu wird noch eine Zeile (Zeilen) dariiber, bzw. darunter ausgewahlt

Alle markierten Datenséatze kénnen nicht nur auf einmal geléscht, sondern auch
auf einmal geandert werden. Dazu kann man zum Beispiel ein Bearbeitungsfeld
in dem Bericht verwenden.

Falls Sie den Wert einer Spalte in dem Bericht gruppenweise bearbeiten wollen,
ist es notig, bereits bei der Zeilenauswahl die richtige Spalte anzuklicken. Die
Anderung der Spalte nach der Durchfiinrung der Auswahl ist namlich nicht mehr
moglich.

In dem Falle, dass in dem aktuellen Bericht keine Bearbeitung erlaubt ist oder
wenn Sie brauchen den Wert eines Felds zu andern, das als Spalte in dem aktu-
ellen Bericht nicht angezeigt wird, ist es am besten ein Detail der ausgewahlten
Datensatze anzuzeigen. Das Detail kdnnen Sie auf gleiche Weise anzeigen, wie
ein Detail des einzelnen Datensatzes, also zum Beispiel mit Hilfe der Schalt &che
Details ... in der Toolbar.
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Abbildung 2.24: Detail mehr Fenster auf einmal

Das angezeigte Fenster ist fast identisch mit dem Fenster, das Details des einzel-
nen Datensatzes anzeigt. In der Titelzeile des Fensters wird selbstverstandlich
kein Datensatzname angezeigt, sondern nur eine Information tber den Typ und

der Anzahl der Datensatze. Und in dem Fenster werden nur die Werte der Felder

angezeigt, die in allen ausgewahlten Datensatzen identisch sind.

Falls im beliebigen Feld ein Wert eingestellt wird, erfolgt die Anderung automa-
tisch in allen ausgewahlten Datensatzen.

FUNKTION RUCKGANGIG

Manchmal kann es passieren, dass Sie einen Datensatz versehentlich I6schen oder
andern, spater besinnen Sie sich jedoch anders. Zu einer einfachen Rickkehr
einen Schritt zurtick dient die Schalt &che Rickgéngig in der Toolbar. Es erfolgt
eine Gegenaktion zu der gerade durchgefuhrten Aktion.
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Falls ein Datensatz erstellt wurde, erfolgt seine Entfernung. Falls ein Datensatz
entfernt wurde, erfolgt seine Wiederherstellung. Falls bei 50 ausgewahlten Daten-
sétzen der Name auf blabla geandert wurde, kommt es zur Wiederherstellung
des urspringlichen Namens bei allen 50 Datenséatzen.

Auf diese Weise kdnnen fast alle Aktionen zurtickgesetzt werden, die bestimm-
te Daten andern, jedoch nur, wenn die Anderung auf dem Server gespeichert
wird. Einige Aktionen kénnen also mit Hilfe der Schalt &che Rickgangig nicht
zuriickgesetzt werden. Die Werte von meisten Feldern fur die Texteingabe zum
Beispiel werden auf dem Server erst gespeichert, wenn der neue Wert bestatigt
wird.
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Datensatz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe
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Abbildung 2.25: Anderung eines Wertes bevor er auf dem Server gespeichert
wird

Der geanderte, aber auf dem Server bisher nicht gespeicherte Wert ist in dem
Fenstertitel auf die Weise indiziert, die von dem jeweiligen Betriebssystem ab-
hangig ist. Bei Windows und Linux mit einem Stern vor dem Fensternamen,
bei macOS dann mit einem Punkt in dem roten Symbol, das zum Schlieyen des
Fensters dient. Die Funktion Rickgéngig in diesem unfertigen Zustand setzt den
Wert zurlick, der auf den Server gespeichert wurde.

Das gleiche Ergebnis kann man in dieser Situation mit der Taste <Esc> er-
reichen. Zur Bestatigung des Wertes und seiner Speicherung auf dem Server
verwenden Sie die Taste <Enter>. Zur Bestétigung reicht es auch, in ein ande-
res Feld zu wechseln (Anklicken eines anderen Felds, mit Tasten <Tab> oder
<Shift+Tab>, mit Schlieyen des Fensters usw.).

Neben einer Schalt ache Riickgangig kann zum Zuriicksetzen auch das Menu
Bearbeitungen/Riuckgéangig und die Tastenkombination <Strg+Z> verwendet
werden.

Die Verwendung der Funktion Riickgangig kénnen Sie auch wiederholen und
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noch tiefer in den Verlauf gelangen. Sie gelangen jedoch niemals weiter als zum
letzten Start des Klienten oder zu der letzten Anmeldung in Instant Team.

Der Verlauf der Aktionen, die riickgangig gemacht werden kénnen, kann im Un-
termeni der Schalt ache Rickgéngig angezeigt werden, und zwar durch Ankli-
cken am Pfeil neben der Schalt ache (der Pfeil wird angezeigt, wenn es méglich
ist mehr als eine Aktion riickgéngig zu machen). Durch Auswahl der Aktion
auf der ersten Zeile des Untermenus wird die zum letzten Mal durchgefihrte
Aktion riickgéngig gemacht. Bei der Auswahl einer Aktion aus einer weiteren
Zeile werden alle Aktionen bis zu der ausgewahlten Aktion riickgangig gemacht.
Auf diese Weise kdnnen Sie auf einmal alles riickgadngig machen, was in der
Anwendung seit dem ausgewahlten Moment geéandert wurde. Mit Menu Bear-
beitungen/Aktionenverlauf I6schen kann der Aktionenverlauf entfernt werden,
die entfernten Aktionen konnen dann nicht mehr rickgangig gemacht werden.

-

Zuriick Neu
Einstellung der Anzeige von Schaltflichennamen auf der Leiste umschalten
+ Zeit dndern, wann die Aufgabe beginnt
+ Spaltenbreite in dem Bericht dndern
+ Spaltenbreite in dem Bericht dndern
+ Spaltenbreite in dem Bericht dndern

+ Datum der Aufgabenfertigstellung dndern

Abbildung 2.26: Aktionenverlauf

Ganz selten kann es vorkommen, dass sich die Daten zwischen der Aktion
und dem Versuch, sie zurlickzusetzen, so andern, dass das Zuriicksetzen nicht
mdoglich ist. Im solchen Falle ist die Funktion Riickgangig deaktiviert.

Es kann zum Beispiel passieren, dass Sie eine Anderung bei einigen Aufgaben
durchfiihren, und kurz danach werden diese Aufgaben vom Projektleiter einem
anderen Benutzer zugeordnet. Wenn Sie in der Rolle sind, die es nicht ermég-
licht, Aufgaben anderer Benutzer zu &ndern (zum Beispiel in der Rolle Mitglied),
kénnen Sie selbstversténdlich die Aktion nicht zurticksetzen.

Einige Aktionen kdnnen nie zuriickgesetzt werden, zum Beispiel die Entfernung
eines Benutzers. Vor der Durchfiihrung solcher Aktion werden Sie jedoch darauf
immer aufmerksam gemacht.
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- -
F Instant Team l g ﬂhI

Diese Aktion deaktiviert fir immer das ausgewihlte Konto.

1N
Diese Aktion kann nicht rickgéngig gemacht werden,
sogar mit Hilfe der Funktion "Zurick”. Falls die
Schaltfliche "Ja, alles” gewdhlt wird, ist das ndchste Mal
dhnliche Meldung nicht mehr zu sehen.

[ la ]| Ja, alle || MNein |

Abbildung 2.27: Nicht umkehrbare Aktion

FUNKTION WIEDERHERSTELLEN

Mit der Funktion Wiederherstellen wird die letzte Aktion wiederhergestellt, die
vor der Verwendung der Funktion Rickgéangig getro en wurde. Falls also ein
Datensatz ursprunglich entfernt wurde, kann er mit der Funktion Wiederher-
stellen wiederhergestellt und mit der nachfolgenden Verwendung der Funktion
Wiederherstellen wieder entfernt werden.

Neben der Schalt &che Wiederherstellen in der Toolbar kann die letzte Ak-
tion, die mit der Funktion Rickgéngig zurickgenommen wurde, durch Aus-
wahl der Funktion Bearbeitungen/Wiederherstellen oder der Tastenkombination
<Shift+Strg+Z> wieder aufgerufen werden. Um mehrere Aktionen auf einmal
wiederherzustellen, kénnen Sie &hnlich wie bei der Schalt &che Rickgangig das
Untermeni der Schalt &che Wiederherstellen nutzen.

Bei einem Verweilen der Maus tber Symbole der Funktionen Riickgéngig und
Wiederherstellen erscheint im Tooltip eine Beschreibung der Aktion, die aktuell
rickgéngig gemacht bzw. nochmals ausgefiihrt werden kann.

ARBEIT MIT DEN HIERARCHIEN

Die meisten vorgefertigten Berichte haben nicht die Form einer einfachen Tabel-
le, sondern sind nach einem Wert (oder mehreren Werten) gruppiert. Das kommt
dadurch zum Ausdruck, dass die Grundau istung keine Aufgaben oder Projekte
in der Form von Zeilen enthalt, sondern sie enthélt die Namen der Gruppen,
in die die angezeigten Aufgaben oder Projekte gehéren. Falls ein Bericht grup-
piert ist, werden in der Spaltenuberschrift, die den Namen der Gruppen und der
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Datensatze enthéalt, die Namen der Felder angezeigt, aufgrund derer Werte die
Gruppen gebildet sind.

Die Gruppen kdnnen zum Beispiel die Eigentimer der Aufgaben sein. Der Be-
richt zeigt dann eine Zeile fir jeden Eigentiimer einer Aufgabe an.

Mummer | Eigentdmer / Name Geplant | Einheiten Prioritdt | beginnt
+- X | 75t 05.05....
+- * Konstrukteur 2T 07.04....
+- ¥ Otto 07.04....
+- ¥ Egon Eckert 2W 07.04....
+- ¥ Gertrud Miller 1w 07.04....
+- ¥ Hans 1w 07.04....
+- ¥ Elisabeth wat 07.04....

Abbildung 2.28: Geschlossene Gruppen

Links von dem Namen der Gruppe und dem Symbols oder dem Namen des Grup-
pentyps wird ein Symbol angezeigt, das den Status der O nung einer Gruppe
indiziert. Mit dem Anklicken dieses Symbols wird die Gruppe ged net, bzw.
geschlossen.

Mummer | Eigentdmer / Name Geplant| Einheiten | Prioritit| beginnt
+- ¥ <Keiner» 22.04....
= ¥ David 15t 18.04....
1 Analyse M| 18.04.1...
2.1 Vorbereitungstreffen 15t 1% M| 15.04.1...
-I- * Johann 15t 18.04....
2.1 Vorbereitungstreffen 15t 11% M| 15.04.1...
2.2 Analyse des Gebdudes ~ M 18.04.1..
-I- * Konstrukteur 12.04....
2.5 Schrittl 100% Pl12.04.1..
-l- ¥ Otte 15t 19.04....
2.1 Vorbereitungstreffen 15t 1% M| 15.04.1...
+ Egon Eckert 2w 12.04....
+ w 12.04....
+- ¥ Hans 1w 08.04....
+- ¥ Elisabeth w2t 12.04....

Abbildung 2.29: Ged nete Gruppe

Falls der Bericht nicht mehr gruppiert wird, erscheinen nach dem O nen de-
taillierte Datensétze, in unserem Falle Aufgaben. Zum O nen und Schlieyen
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der Gruppen kdnnen auch Tasten <+>, <-> und <*> verwendet werden, das
Kontextment Gber dem Namen der Gruppe und das Meni Ansicht/Hierarchie.

&
E=
= -
Alles aufidappen Vierbinde

Ebenel
Ebene 2
Ebene3
Ebened
Ebene 5
Alles aufklappen

Abbildung 2.30: Schalt a&che auf der Leiste zur Arbeit mit der Hierarchie

Das Menl Zweig bzw. die Schalt &che <*> aufklappen klappt die aktive Grup-
pe auf, und falls darunter weitere Gruppen versteckt sind, werden auch diese
aufgeklappt. Auf diese Weise wird bis zu detaillierten Datensétzen vorgegangen.

In dem Menu Ansicht/Hierarchie und in der Toolbar stehen auch Aktionen Alles
aufklappen und Ebenen 1-5 zur Verfigung. Die Aktion Ebenen 1-5 klappt alle
Gruppen eines Berichts auf, die sich auf der betre enden Ebene und auf hthe-
ren Ebenen be nden. Wenn Gruppen auf niedrigeren Ebenen aufgeklappt sind,
werden sie im Gegenteil zugeklappt.

Mit der Aktion Alles Aufklappen werden dann alle Gruppen aufgeklappt.

Die Aktionen Ebenen 1-5 und Alles aufklappen funktionieren wie Umschalter.
Das bedeutet, dass sie nach der Verwendung immer aktiv bleiben, auch wenn in
dem Bericht inzwischen zum Beispiel eine weitere Gruppe entsteht. lhre Funktion
endet erst bei der Verwendung einer Aktion aus dem Menu Hierarchie oder beim
Aufrufen einer Funktion, die die Hierarchie auf eine andere Weise regelt.

Falls der von Ihnen angezeigte Bericht kurz ist, ist es vorteilhaft, den Modus
Alles aufklappen einzuschalten, werden die Gruppen von nun an automatisch
aufgeklappt.

Passen Sie jedoch auf, wenn Sie diese Funktion bei sehr langen Berichten ver-
wenden mochten. Das Aufklappen eines Berichts mit Tausenden oder sogar
Zehntausenden Zeilen verlangsamt namlich bedeutend die Arbeit mit dem Be-
richt.

37
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ZULETZT ANGEZEIGTE DATENSATZE

Die zuletzt erstellten, bearbeiteten oder nur angezeigten Datenséatze kbnnen Uber
das Menu Datensatz einfach aufgerufen werden, wo sich im unteren Teil Links
auf die zuletzt angezeigten Datenséatze be nden. Mit dem Anklicken eines Links
wird ein Fenster ged net, in dem der Datensatz angezeigt und eventuell bearbei-
tet werden kann. Insgesamt werden in der Liste maximal 20 zuletzt angezeigte

Datensétze aufgefuhrt.

Datensatz
Neu
Duplizieren
Projekt entfernen

Basisplan speichern

Datei mit dem Link &ffnen ...

Details ...

Zusammenhidngende

Exportieren

Importieren

Seite einrichten ...
Drucken
Als PDF drucken ...

Abmelden
Meustart
Ende

Strg+D

Alt+Enter
3

3

»

Strg+P

Strg+F1

Alt+F4

Johann - Ressource

\_ 4 Projekt 1 - Projekt

4 3.2 Zustandsanalyse - Beendigung - Aufgabe
1 Akzeptanz der Nachfrage - Aufgabe
Zustandsanalyse - Elisabeth - Fakturierbar - 01.10.16 - 06.10.16 - Posten eines Arbeitszeitnachweises
Elisabeth - Monatsnachweis - 01.10.16 - 31.10.16 - Arbeitszeitnachweis

Gertrud Maller - Ressource

1 Untersuchung - Aufgabe

N

Abbildung 2.31: Zuletzt angezeigte Datensatze
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ZUSAMMENHANGENDE DATENSATZE

In dem Datensatz-Kontextmeni im linken Berichtsteil steht das Meni Zusam-
menhéngendes zur Verfigung, mit dem Sie schnell zu Datensatzen wechseln
kdnnen, die mit dem ausgewéhlten Datensatz auf eine Weise verknupft sind.
Bei Aufgaben zum Beispiel kdbnnen Sie zum Aufgaben-, Projekteigentiimer, den
Vorgangern und Nachfolgern usw. wechseln.

4 ¥ Elisabeth
‘Vorbereitungstreffen - Elisabeth - Fakturierbar - 29.08.2011 - 29.08.2011

> ¥ Johann Neu v

- ¥, Philipp Lahm
Details ... Alt+Enter
Loschen Strg+D
Zusammenhangende L Aufgabe: 2.1 Vorbereitungstreffen ...
Aufwand erfassen Strg+E uicEiME:basEallac

Bearbeiter: Michael Ballack ...

Kopieren Strg+C

Eigentiimer: Elisabeth ...
Zweig ausklappen
Aufklappen

Zuklappen

Bericht -

Abbildung 2.32: Zusammenhangende Datensatze

DATENSATZVERKNUPFUNG

In dem geo neten Datensatzfenster kdnnen Sie mit Hilfe des Menls Daten-
satz/Link speichern als ... direkt in die Adressbuchstruktur des Betriebssystems
einen Link zum gerade get neten Datensatz speichern.

Der Link hat die Form einer Verknupfung mit der Endung .itrl und in der Adress-

buchstruktur wird sie mit dem Symbol der Anwendung Instant Team angezeigt.
Mit dem Anklicken dieser Verknipfung 6 net sich automatisch der Anmelde-
bildschirm von Instant Team und nach der Anmeldung wird sofort der konkrete
Datensatz angezeigt.

Der Link kann auch direkt aus der Anwendung aufgerufen werden, und zwar mit
dem Meni Datensatz/Datei mit dem Link 6 nen...
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SCHNELLE SUCHE

Wenn Sie in Instant Team so viele Aufgaben und Projekte eingeben, dass es
schwer ist, eine bestimmte Aufgabe oder ein Projekt in dem Bericht zu nden,
ist die Funktion fur schnelle Suche nitzlich. Mit der schnellen Suche kann belie-
bige Zeichenkette gefunden werden, die in einer Spalte des angezeigten Berichts
enthalten ist.

Zuerst missen Sie auswahlen nach welcher Spalte Sie suchen wollen; mit dem
Mausklick an beliebige Zelle dieser Spalte oder mit Tasten nach links und nach
rechts wird dann die Spalte aktiviert. Mit der Tastenkombination <Strg+F>

wird dann der Modus schneller Suche eingeschaltet. Sobald Sie anfangen erste
Buchstaben des gesuchten Textes zu schreiben, sucht das Programm nach jedem
eingegebenen Buchstaben die Zeile aus, die den betre enden Text in der aktiven
Spalte enthélt, und zwar ohne Rucksicht auf kleine oder groye Buchstaben und
darauf, wo in der Zelle der Text erscheint.

Uber dem Bericht wird bei der schnellen Suche die Spalte angezeigt (hier kann sie
auch geandert werden), nach der gesucht wird, die Zahl der gefundenen Daten-
satze, Schalt &chen zum Ubergang zur vorigen und néachsten gefundenen Zeile,
der gesuchte Text und die Schalt &che zur Beendigung der schnellen Suche und
Ausblenden aller dieser Steuerelemente. Die gefundenen Zeilen werden in dem
Bericht in der Spalte, nach der die Suche erfolgt, fett und gelb angezeigt.

Zum Ubergang zur nachsten oder vorigen gefundenen Zeile kénnen Sie auch
die Tastenkombination <Strg+G> beziehungsweise <Shift+Strg+G> verwen-
den. Die schnelle Suche kann auch mit der Taste <Esc> beendet werden. Zur
Verfligung stehen auch Meniis Bearbeitungen/Suchen und Weitere suchen oder
Kontextmenils Suchen und Erweiterte Suche, die bei dem Anklicken einer leeren
Berichtszeile angezeigt werden.

Die schnelle Suche ermdglicht es, nur in den Zeilen zu suchen, die in dem Be-
richt angezeigt sind. Wenn also einige Gruppen zugeklappt sind, werden ihre
Datenséatze nicht bericksichtigt.

BERICHTE IN DIE ZWISCHENABLAGE KOPIEREN

Falls die Daten in Instant Team mit anderen Anwendungen geteilt oder weiter
auyerhalb von Instant Team bearbeitet werden sollen, kdnnen sie entweder in ei-
ne Datei exportiert werden, wie es weiter im Kapitel 21 Datenexport beschrieben
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ist, oder in ein anderes Programm einfach Uber eine Zwischenablage Ubertragen
werden.

Es reicht nur den Bericht auszuwéhlen, aus dem die Daten Ubertragen werden
sollen, Zeilen auszuwahlen, die zu Ubertragen sind, und das Meni Bearbeitun-
gen/Kopieren, die Tastenkombination <Strg+C> oder die Aktion Kopieren aus
Kontextmenil zu verwenden. Dann missen Sie in die Anwendung umschalten, in
die die Daten Ubertragen werden sollen, und die Daten aus der Zwischenablage
hier wieder einfligen. Solche Dateniibertragung wird von der ganzen Reihe der
Anwendungen unterstitzt, am meisten wird sie jedoch zur Datentibertragung
von Instant Team nach Excel verwendet.

DRUCKEN

Jeder Bericht kann sowohl angesehen als auch ausgedruckt werden. Dazu dient
die Schalt &che Drucken in der Toolbar oder das Menl Datensatz/Drucken oder
die Tastenkombination <Strg+P>. Vor dem Drucken erscheint noch das Fenster
zur Einstellung der grundlegenden Druckparameter, nach dem Anklicken der
Schalt &che Mehr werden weitere Parameter zur Einstellung aufgeklappt.

Plan - Drucken _
Zeilen drucken: t# ale  Mur ausgewshlte
Anteil der linken Seite in % |87 3: Malistab: 100%
Zeitintervall von: 01.08.16 ~* Zeitintervall bis: 311016«
Horizontal Seiten: 1 3: Spalten pro Seite: 2 3:
BEz Tl Spalte Breite| empfohlen |
Mummer 0,50 0,10
MName 13,16 15,09
Geplant 3,75 407
Eigentdmer 7.63 0,10
Einheiten 1,92 0,10
Prioritdt 1,70 0,10
beginnt 6,96 521
endet 6,78 5,64
Dauer 1,35 846
Gantt-Diagramm 343
Drucken Seite einrichten ... | Kopf- und FuBzeile ... | Ansicht ... St riicksetzen | Weniger << Abbrechen

Abbildung 2.33: Druckparameter



42

KAPITEL 2 WIR FANGEN AN

In der Standardeinstellung fur das Fenster (siehe Bild 2.37) kdnnen Sie auswah-
len, ob der Bericht komplett gedruckt werden soll, oder nur ausgewahlte Zeilen.

Die Hierarchie in dem Bericht wird in der gleichen Form gedruckt, wie sie ange-
zeigt wird. Wenn also einige Spalten zugeklappt sind, werden sie auch nach dem
Drucken zugeklappt.

Wenn die Groye des Druckerausgangs auf einer Seite optimiert werden soll, an-
dern Sie den Wert im Feld Maystab. Der Ausgangswert betragt 100%, falls der
Ausgang auf die Seite nicht passt, geben Sie einen niedrigeren Wert ein, falls es
auf der Seite freie Platze gibt, geben Sie einen Wert hoher als 100% ein.

Wenn der Bericht auch einen Wertebereich enthalt, kénnen Sie im Feld Anteil
der linken Seite in % einstellen, welchen Teil aus der Druckbreite die Linke Seite
einnimmt. Es kann kein Wert kleiner als 10% und gréyer als 90% eingegeben
werden. Nach der Anteildnderung werden die Spaltenbreiten automatisch umge-
rechnet, siehe unten.

In der erweiterten Form des Dialogfensters kdnnen Sie in der Tabelle Spalten-
breiten fur jede Berichtsspalte ihre Breite im Druckerausgang einstellen. Bei
jeder Spalte wird auch die empfohlene Breite angezeigt, die aus den Berichts-
werten in den ersten 100 Zeilen ausgeht. Die empfohlene Breite, die gréyer als
die eingestellte ist, ist rot hervorgehoben. Auch die Breite des Wertbereichs kann
eingestellt werden, in diesem Falle wird keine empfohlene Breite angezeigt. Bei
der Anderung der Spaltenbreite wird kontrolliert, dass der Anteil der linken Seite
nicht kleiner als10%, bzw. gréyer als 90% ist, bei einer Anderung der Breite im
Wertbereich wird der Wert der Anteils der linken Seite automatisch umgerech-
net.

Bei Berichten mit einer Wertlinie kdnnen Sie dariiber hinaus einen Zeitabschnitt
oder einen Wertumfang ausdrucken, der von dem eben angezeigten Zeitabschnitt
oder Wertumfang abweicht.

Im Feld Horizontal Seiten kdnnen Sie die Zahl der horizontal gedruckten Sei-
ten einstellen. Wird dieser Wert gedndert, wird die Zahl der Spalten pro Seite
automatisch umgerechnet.

Es ist auch mdglich, die Zahl der Spalten pro Seite abweichend von der angezeig-
ten zu wahlen. Falls Sie mehrere Spalten ausdrucken als auf eine Seite passen,
wiederholt sich das Drucken des Berichts, zuerst mit den ersten Spalten, dann
mit weiteren und weiteren, bis alle ausgedruckt sind. Andert sich die Anzahl der
Spalten pro Seite, wird der Wert von Horizontal Seiten automatisch umgerech-
net.
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Neben der Einstellung dieser Parameter nden Sie im unteren Fensterteil Schalt-
achen, die weitere Mdglichkeiten zur Druckeinstellung aufzeigen, z.B. Eine wich-
tige Einstellung der Seite ist Uber das Menl Seite... verflgbar.

Mit der Schalt &che Kopf- und Fuyzeile... wird ein Fenster ge6 net, in dem Texte
eingestellt werden kdénnen, die im oberen und unteren Teil des Druckerausgangs
gedruckt werden.

Kopf- und FuBzeile - | o
Kopfzeile
Links: In der Mitte: Rechts:
%1 e |
Fulizeile
Links: In der Mitte: Rechts:
%P
Ersdtze
1. Ersatz: |Eigentiimer j
Schliefien

Abbildung 2.34: Kopf- und Fuyzeile

Die Kopf- und Fuyzeile ist in drei Teilen gegliedert - links, in der Mitte und rechts.

In der Standardeinstellung wird im mittleren Teil der Kopfzeile der Berichts- oder
Datensatzname und im mittleren Teil der Fuyzeile die Seitennummer gedruckt.
Neben den beliebigen Texten kdnnen in der Kopf- und Fuyzeile auch Zeichen
mit einer speziellen Bedeutung auftauchen. Die Bedeutung der vorde nierten
Zeichen ist wie folgt:

%c Seitenzahl
%d Druckdatum in der Form Tag in der Woche, TT. MMM YYYY
%n Berichts- oder Datensatzname

%p Seitennummer
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%t Druckdatum und -zeit in der Form TT.MM.JJ ss:mm
%u Benutzer Vor- und Zuname

Die individuelle Form der Kopf- und Fuyzeile kann mittels der Zeichen %1 bis
%9 de niert werden, die bei dem Drucken mit Werten der lhrerseits bestimmten
Felder ersetzt werden. Nach der Eintragung des Zeichens in den jeweiligen Teil
der Kopf- oder Fuyzeile ¢ net sich die Box Ersatz, aus der Dropdown-Liste dieser
Box kénnen Sie Felder auswahlen, die das Zeichen reprasentieren wird.

Die eingestellte Kopf- und Fuyzeile gilt fir alle Berichte.

Mit der Schalt &che Ansicht... kann ein Fenster angezeigt werden, in dem man
sehen kann, wie der ausgedruckte Bericht aussieht.
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T & & [B B¢ €0 >

tanann Aufgasen zam Eredgen

Numm Name Restarbeit Angefangen Fertig won beginnt  endet Ergeb nisse Status
Akzeptanz der Machfrage % Nicm e

Antrderungaanalyse % Nicht e il
Technsche Anaiyse 3 Nichte il
Ve rtragmarne e lung E Kicmedil
Prase st an *® Ncmedfiin
Ve riragshestdigung % Nichte il

(Geschaftsabsch uss % Ncmedilt
Erflilang der deen T % 0902158- 1002151 Nicmerfil
Zustandsanaiyse Nich e il

Lestungsmanagement % Ncmerfilt

Abbildung 2.35: Druckansicht

Mit der Schalt &che Standard zuriicksetzen werden alle Anderungen zuriickge-
setzt, die im Fenster zur Einstellung der Druckparameter durchgefiihrt wurden,
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es werden die Standardeinstellungen fiir den jeweiligen Bericht eingestellt.

Mit der Schalt &che Weniger kehren Sie zuriick in die Ausgangsform des Fens-
ters zur Einstellung der Druckparameter.

BALKENDIAGRAMME DRUCKEN

Falls Sie einen Bericht drucken, bei dem die Wertlinie in der Form eines Balken-
diagramms angezeigt ist, werden noch weitere Méglichkeiten zuganglich gemacht.

Nach den Aufgaben - Drucken |;|i-

Bereich drucken: i+ Tabele ¢~ Diagramme
Zeilen drucken: i+ ale " Nur ausgewshlte
Diagramme pro Seite: |3 El: Malistab: 100%
Zeitintervall von: 18.09.16 Zeitintervall bis: 26.09.16
Horizontal Seiten: 1 EI: Spalten pro Seite: 1 3:
Bl e Spalte Breite| empfohlen |

Mame 46,42 0,84

Status 2,59 0,10

Drucken | Seite einrichten ... | Kopf- und FuBzeile ... | Ansicht ... | Standard riicksetzen | Weniger << Abbrechen

Abbildung 2.36: Balkendiagramme drucken

Balkendiagramme k&nnen nicht gleichzeitig mit der Tabelle gedruckt werden,
Sie missen also zuerst entscheiden, ob nur die Tabelle, d.h. der linke Teil des
Berichts, oder Diagramme, also der rechte Teil gedruckt werden sollen. Bei der
Wahl von Diagrammen wird die Wahl Nur ausgewahlte Zeilen drucken automa-
tisch angekreuzt, damit die gedruckte Ausgabe dem entspricht, was angezeigt ist.
Diese Wahl kdénnen Sie jedoch deaktivieren, falls Sie sie flir ungeeignet halten.

Neben den Ublichen Mdbglichkeiten fur die Wertlinie kann noch die Zahl der
Diagramme pro Seite festgelegt werden, die von der Wahl zur Anzeige auf dem
Bildschirm abweicht.
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ALs PDF DRUCKEN

Der Bericht in der gedruckten Form kann auch als PDF-Format (Portable Do-
cument Format der Firma Adobe) exportiert werden, das zum Teilen geeignet
ist, zum Beispiel fur eine Versendung per E-Mail geeignet ist, da heute fast jeder
Computer Uber einen PDF-Reader verfigt.

Das Drucken fangt mit dem Menlu Datensatz/Als PDF drucken an. Die Druck-
parameter bleiben gleich wie bei einem Drucken auf dem Drucker, Sie miissen
noch den Namen der Datei eingeben, in die der Export erfolgt.

Plan - Drucken - [ = [
Zeilen drucken: t# ale  Mur ausgewshlte
Anteil der linken Seite in % |86 3: Malistab: 100%
Drucken | Seite einrichten ... | Kopf-und Fufizeile ... | Standard ricksetzen | Mehr == Abbrechen

Abbildung 2.37: Als PDF drucken

Der Dateiname wird nach der Betatigung der Schalt dche Drucken im Dialog-
fenster eingegeben. Sie kdnnen den voreingestellten Namen print.pdf oder einen
eigenen Namen wahlen, und diesen in die Box Dateiname eintragen. Im Dialog-
fenster kdnnen Sie ferner einen Ordner wahlen, in dem sie PDF Datei gespeichert
wird.

DATENSATZ DRUCKEN

Neben dem Drucken kompletter Berichte kdnnen auch einzelne Datenséatze ge-
druckt werden. Diese Funktion ist aus dem Datensatzfenster Uber die Schalt &-
che Drucken in der Toolbar oder Uber Menl Datensatz/Drucken erreichbar. Die
Funktion Datensatz drucken ist auch im Kontextmenl verfigbar, das in dem
Bericht Uber der Zeile mit dem Datensatz angezeigt wird.
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1.1 Marktforschung - Untersuchung - Aufgabe - Drucken _

Mafistab: |100% [ Fir eine Seite verkleinern
Reiter drucken: Reiter nicht drucken:

Arbeitszeitnachweise
Kosten =
Verlauf
Viorgdnger / Nachfolger —

Drucken Seite einrichten ... | Kopf- und Fuizeile ... | Ansicht ...

Standard riicksetzen | Weniger << Abbrechen

Abbildung 2.38: Datensatz drucken

In dem erweiterten Dialogfenster vor dem Drucken kdnnen Sie wahlen, welche
Reiter aus dem Datensatzfenster gedruckt werden. In der ListeReiter dru-
cken gibt es Reiter, die gedruckt werden, in der rechten ListeReiter nicht
drucken gibt es diejenigen, die nicht gedruckt werden. Zur Verschiebung der
Felder zwischen den Listen werden Schalt &chen mit Pfeilen und verwen-
det. Verschoben werden die Felder, die mit der Maus oder der Tastatur markiert
wurden.

Wenn die Checkbox Fir eine Seite verkleinern angekreuzt wird, wird automa-
tisch ein geeigneter Maystab gefunden, damit alle Datensatzangaben auf eine
Seite optimal passen. Das Feld Maystab ist ist diesem Falle nicht verfiugbar.

BENACHRICHTIGUNG UBER AUSGEWAHLTE EREIGNISSE

In der Anwendung Instant Team gibt es auch ein System zur Benachrichtigung

Uber einige ausgewdahlte Ereignisse, die ihrer Aufmerksamkeit nicht entgehen
sollten, um eine reibungslose Projektabwicklung sicherstellen zu kénnen, z.B.
Benachrichtigung tber bevorstehenden Anfang der Arbeit an einer Aufgabe oder
eine Entstehung der Kon ikte im Projektplan.

Die Benachrichtigung Uber diese Ereignisse nden Sie unter einem getrennten
Systemsymbol von Instant Team in der Hauptleiste des Computers. Falls es
bei dem jeweiligen Benutzer keine Benachrichtigungen gibt, ist das Symbol aus-
geblendet, ansonsten zeigt es gleichzeitig auch die Anzahl dieser Benachrich-
tigungen an. Die Position des Instant Team Symbols ist von dem jeweiligen
Betriebssystem Ihres Computers abhangig. Bei den Windows Computern wird
der Symbol in der Hauptleiste in der rechten unteren, bei macOS und Linux wird
das Symbol in der rechten oberen Bildschirmecke angezeigt. Die Benachrichti-
gungen sind wahrend der ganzen Dauer lhrer Anmeldung bei Instant Team gut
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verfugbar, auch wenn Sie auf dem Computer in verschiedenen Fenstern arbeiten
oder die Anwendung Instant Team minimiert wird.

Late Task Start
Task 3.1 Zustandsanalyse - Beendigung in project 3 Projekt 2 should have been started at 26.09.16 8:30!

Scheduling Conflicts
Project 3 Projekt 2 has to be replanned, because there is 1 scheduling conflict in it!

Project 1 Projekt Anhanger far Kanus has to be replanned, because there are & scheduling conflicts in it!

Task Waiting for Approval
Task 2.1 Vorbereitungstreffen - Vorbereitung in project 3 Projekt 1 - subtasks for Hans+David is waiting for approval!
Task 1.1 Testkundenreaktionen - Analyse in project 5 Projekt 1 - subtasks for David is waiting for approval!
5 "—6 143 AM
CE5  Thursday

eI 10/6/2016

Abbildung 2.39: Beispiel einer Benachrichtigung unter dem Symbol von Instant
Team

In der Ubersicht, die sich nach Anklicken des Systemsymbols 6 net, werden die
einzelnen Benachrichtigungen in die Blécke je nach dem Ereignistyp gegliedert,
hier werden sie dann standardmayig nach der Zeit ihrer Generierung absteigend
sortiert. Nach dem Anklicken der Zeile mit einer konkreten Benachrichtigung
0 net sich ein Fenster mit Details des jeweiligen Datensatzes.

Die Benachrichtigung kann auch wahrend der Arbeit mit der Anwendung er-
scheinen, zum Beispiel dann, wenn sich zur gegebenen Zeit der Beginn eines
Ereignisses nahert oder wenn eine Aktion erfolgte, Gber die Sie informiert wer-
den sollen. In diesem Fall wird die neue Benachrichtigung zuerst in der Form
einer Sprechblase bei dem Symbol in der Systemleiste angezeigt.

Uber die Tatsache, was fiir konkrete Benachrichtigungen der jeweilige Benut-
zer erhalt, entscheidet die Kon guration der Benachrichtigungen Ihrer Arbeits-
gruppe. Ein Teil der Benachrichtigungen wird gleichzeitig von der Anwendung
automatisch gesendet, es kommt dabei darauf an, welche Rolle dem jeweiligen
Benutzer zugeordnet wurde und welche Funktionen Sie anwenden. Die Ubersicht
der kon gurierbaren und automatisch gesendeten Benachrichtigungen entneh-
men Sie dem Kapitel 3 Teil Kon guration der Benachrichtigungen. Bei einzelnen
Ereignissen, denen wir uns unten im Text ausfihrlicher widmen und die die Be-
nachrichtigungen betre en, wird die Versendung von Benachrichtigungen immer
erwahnt.
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ABMELDUNG

Zur Abmeldung aus der Anwendung reicht es nur, das Hauptfenster des Pro-
gramms zu schlieyen. Alternativ kann das Menu Datensatz/Beenden oder die
Tastenkombination <Alt+F4> genutzt werden.

Wenn Instant Team nicht vollig beendet werden soll, sondern Sie sich nur
als ein anderer Benutzer anmelden wollen, verwenden Sie das MenlU Daten-
satz/Abmelden oder die Tastenkombination <Strg+F1>. Alle ge6 neten Fenster
werden geschlossen und Sie werden in den Anmeldedialog Ubertragen.

Vor der Anwendungsbeendigung werden samtliche nicht gespeicherten Daten auf
den Server Ubertragen. Wéhrend der Datentbertragung kann fir eine Weile ein
Fenster erscheinen mit der Information, dass noch nicht alle Daten auf dem
Server gespeichert sind. Sobald die Daten auf dem Server aufgezeichnet sind,
schlieyt sich das Fenster.

Da alle vom Benutzer durchgefiihrten Anderungen gleichzeitig auf der lokalen
Klientenstation gespeichert werden, ist nicht zu befurchten, dass die Daten ver-
loren gehen, zum Beispiel im Falle des Ausfalls der Internetverbindung. Das
Fenster Uber die Speicherung der Daten auf den Server kdnnen Sie also im Falle
einer langeren Ansprechzeit mit der Schalt &che Abbrechen schlieyen. Die An-
wendung wird geschlossen und zur Synchronisierung der Daten kommt es erst
bei der nachsten Anmeldung.

NEUSTART DER ANWENDUNG

Die Anwendung legt wahrend der Arbeit temporére Hilfsdaten in spezielle lokale
und Server-Dateien ab. Insbesondere wenn Sie mit der Anwendung eine langere
Zeit arbeiten oder wenn Sie das Gefiihl haben, dass sich die Ansprechzeit ver-
langert, kdnnen die temporaren Hilfsdaten mit einem Neustart der Anwendung
gereinigt werden.

Die Anwendung wird Uber Menl Datensatz/Neustarten neugestartet. Das Pro-
gramm wird erneut aufgerufen und samtliche unbrauchbaren Hilfsdaten werden
geldscht.
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VERWALTUNG

In diesem Kapitel:
Verwaltung der Arbeitsgruppe
Kalender
Hau gkeit von Arbeitszeitnachweisen
Ressourcenverwaltung
Benutzerkonto verwalten
Projektimport

Projektvorlagen
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VERWALTUNG DER ARBEITSGRUPPE

Falls das von lhnen oder einem Administrator Ihrer Arbeitsgruppe noch nicht
getan wurde, empfehlen wir, mit dem Erd nen der Konten fir einzelne Benutzer
von Instant Team anzufangen.

Mit dem Menu Tools/Arbeitsgruppe 6 nen Sie zuerst das Fenster zur Verwal-
tung lhrer Arbeitsgruppe.

Hier sehen Sie auf dem ersten Reiter Benutzer eine Benutzerliste aus der ersten

Arbeitsgruppe.
o German Guide - Arbeitsgruppe = = -
Datensatz Bearbeiten Anzeigen Fenster Hilfe
S e o W o
RN = e W
Benutzer l Datenbestand nutzen ] Einstellung ]
Benutzer
Anm] Name : |‘u’erwaltet |‘u‘0r|age | Lizenzl Rolle | E-Mail | Anderungen versenden | Z| Status
de.. | - Hans | German... | Standard | 029... | Leiter, Mitglied O | | Nicht ange...
no.. | - Mario German... | Professional |:| Micht ange...
de... | German... | Professional |029... | Administrator.. |:| Aktiv
de... | | German... | Professional | 17A... | Administrator... O | |Angemeldet
pb... | - Root Professional |029.. | Administrator... O | Micht ange...
Lizenzschliissel:

Abbildung 3.1: Verwaltung der Arbeitsgruppe

NEUES BENUTZERKONTO ERSTELLEN

Mit der Taste Neues Benutzerkonto... wird dann ein Hinzufligen des weiteren
Benutzers initiiert.
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a Neuer_ ]
Anmeldename: muller

Passwort: [Ty

Passwortbestitigung:  sees
Verwaltet: Demo

—
|¥| Quelle erstellen

[ Erstellen ]IAbbred1en

Abbildung 3.2: Erstellung eines neuen Benutzers

In dem Fenster, dass geo net wird, fillen Sie den Anmeldenamen der Benutzers
und zweimal das Passwort fir den Zugri zum System aus. Falls Sie sich nicht
wuinschen, dass sich fir den neuen Benutzer eine entsprechende Ressource er-
stellt, deaktivieren Sie das Feld Ressource Erstellen (Ressourcen werden spéter
behandelt).

Das Passwort kann von dem Benutzer jederzeit nach der Anmeldung mittels
Menii Tools/Konto... und Schalt a&che Andern... gedndert werden. Empfehlen
Sie Ihren Benutzern diese Aktion sofort nach der ersten Anmeldung mit einem
von Ihnen eingestellten Passwort durchzuflhren.

Fur Anmeldenamen und Passworter gilt nur eine Beschrankung. Sie dirfen nicht
aus weniger als vier Zeichen bestehen. Und noch dazu muss auch der Anmeldena-
me im ganzen System einzigartig sein.

Der Anmeldename des Benutzers kann nach seiner Erstellung nicht mehr ge-
andert werden.

Nach dem Betéatigen der Schalt &che Erstellen fangt die Information tber Hinzu-
fligen eines Benutzers an auf dem Server bearbeitet zu werden. Falls ein bereits
verwendeter Anmeldename ausgewahlt wird, erscheint eine Info dariiber. An-
derenfalls erscheint der neue Benutzer umgehend in lhrer Benutzerliste und es
wird ein weiteres Fenster angezeigt, in dem weitere Angaben Uber den Benutzer
eingegeben werden kbénnen.
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- Michael Ballack - Benutzer - | o [l
Datensatz Bearbeiten Anzeigen Fenster Hilfe
L - -
a — <@
Name: | Michael Ballack
Anmeldung
Anmeldename:  demo2 Passwort: e Andern ...
Einstellung
Vorlage: |Professional « Rolle: |Adminish’ator, Mitglied, Leiter ﬂ
E-mail
E-Mail Adresse: |
I” Anderungen versenden I” Benachrichtigungen versenden
Lizenzschliissel: | Det
Verwaltet:

Abbildung 3.3: Benutzereigenschaften

In diesem Fenster wird der komplette Name des neuen Benutzers, die Vorlage und
Rolle in der Arbeitsgruppe ausgefillt. Um E-Mail Benachrichtigungen versenden
und E-Mail Korrespondenz im Rahmen einer Arbeitsgruppe von Instant Team
verwenden zu koénnen, fiihren Sie die E-Mail Adresse eines neuen Benutzers an.
Nach dem Ankreuzen des Feldeé\nderungen versenden  wird der Benutzer
mit E-Mail Nachrichten auf Anderungen der bestehenden oder auf eine Erstel-
lung der neuen Datensétze hingewiesen, zu denen er ausreichende Zugri srechte
hat, siehe Bild 2.21.

Nach dem Ankreuzen des FeldeBenachrichtigungen versenden wird der
Benutzer je nach der ihm systemseitig zugeordneten Rolle und nach der Kon -
guration der Benachrichtigungen Ihrer Arbeitsgruppe (siehe Teil Kon guration
der Benachrichtigungen unten in diesem Kapitel) E-Mail Nachrichten erhalten,
die auch einige wichtige Ereignisse aufmerksam machen, z.B. auf bevorstehenden
Anfang oder bevorstehendes Ende der ihm zugeordneten Aufgaben.

Die meisten angefuhrten Informationen kénnen spater direkt in der Tabelle mit
der Liste der Benutzer geéndert werden. Die Angaben Uber eine E-Mail Adresse
und die Checkboxen zur Versendung der E-Mail Benachrichtigungen kénnen die
Benutzer im Fenster mit Details ihrer Benutzerkontos selbstandig anpassen.
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BENUTZERROLLEN

Zur Projektmanagement stehen in Instant Team vier Benutzerrollen zur Verfu-
gung, die auch kombiniert werden kénnen: Administrator, Leiter, Mitglied, und
Aufsichtfiihrender. Ihre Verwendung richtet sich nach folgenden Regeln:

" falls ein Benutzer Gber das Recht verfligt, andere Benutzer zu administrie-
ren, Ressourcen, Projektvorlagen zu verwalten oder geteilte Bearbeitungen
der Anwendung zu &ndern, muss er Uber die Roll@&dministrator  verfl-
gen;

"~ falls der Benutzer die Rolle eines Leiters in mindestens einer Ressource oder
einem Projekt in Instant Team ausiiben soll, wird ihm die Rolle Leiter
zugeteilt;

"~ falls dem Benutzer mindestens eine Aufgabe im System zugeordnet wird,
wird ihm die Rolle Mitglied zugeteilt;

" falls der Benutzer berechtigt ist alles zu sehen, jedoch keine Arbeitsgruppe
zu verwalten, wird ihm die Rolle Aufsichtfihrender  zugeteilt;

" falls sich auf einen Benutzer mehrere der oben genannten Regeln beziehen,
wird ihm die Kombination einiger Rollen zugeteilt.

Das Kombinieren der Rollen ist Uiblich. Zum Beispiel der Projektleiter ist meis-
tens auch Mitglied tragt also Verantwortung fiir einige Aufgaben. Oft ist der

Administrator auch Leiter. Zur Wahl der Kombination von Rollen verwenden

Sie im Feld Rolle die Mdglichkeit Mehr , es erscheint folgendes Fenster:

; Wert fiir das Feld Rollen auswahlen l =l dhI
Rollen zur Verfiigung: Ausgewshlte Rollen: |
Aufsichtsperson Administrator
Leiter
Mitglied
| OK | | Abbrechen |

Abbildung 3.4: Auswahl von mehreren Rollen
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Die Berechtigung einzelner Rollen wird in der folgenden Tabelle zusammenge-

fasst:
AKTION ADMINISTRATAEEITER MITGLIED AUFSICHTFUHRENDER
Arbeitsgruppe |. . . .
grupp ja nein nein nein
verwalten
. . |Ja, er kann
ja, die|:
ihre An-
Anpassung . .
| passungen |ja, er kann ihre An-
. kann mit |. .
Arbeitsgruppe . jedoch passungen jedoch .
weiteren . . . ? . nein
anpassen nicht mit | nicht mit weiteren
Benutzern . .
) weiteren Benutzern teilen
geteilt
Benutzern
werden )
teilen
Ressourcen lef. . . .
ja nein nein ja
sen
Ressourcen ant. . . .
ja nein nein nein
dern
Ressourcen erf
stellen und 16-|ja nein nein nein
schen
auf  Ressourd
cenanderungen . : . .
. . ja nein nein nein
hingewiesen
werden
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AKTION

ADMINISTR

ATAEEITER

MITGLIED

AUFSICHTFUHRENDER

Projektvorlagen .

lesen

ja

ja

nein

ja

Projektvorlagerj .

andern

a

nein

nein

nein

Projektvorlagern
erstellen
[6schen

undj

nein

nein

nein

auf Anderun-
gen der Pro-
jektvorlagen
hingewiesen
werden

nein

nein

nein

Aufgabenvorlad
lesen

ja

nein

ja

Aufgabenvorlad
andern

nein

nein

nein

Aufgabenvorlag
erstellen und
I6schen

nein

nein

nein

auf Anderun-
gen der Auf-
gabenvorlagen
hingewiesen
werden

ja

nein

nein

nein
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AKTION ADMINISTRATAREITER MITGLIED AUFSICHTFUHRENDER
Projekte Tesen [ja ja ja ja
nur el-
gene (ist
Projekte  &n-|. als  Leiter . .
ja des be- nein nein
dern
tre enden
Projekts
angefuhrt)
Projekie  er-
stellen und|ja ja nein nein
I6schen
auf Anderun-
gen d.er Pro- ja ja nein nein
jekte hingewie-
sen werden
bei eigenen Projek-
Dokumente le- nein bei eigenenten (ist als Mit- ia
sen Projekten |glied des Projekt—J
teams angefihrt)
solange dasnur selbst erstell-
Projekt te, und zwar nur,
Dokumente . . :
N nein nicht  ge-|solange das Proinein
andern ; -
jekt nicht geschlos-
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AKTION ADMINISTRATAEEITER MITGLIED AUFSICHTFUHRENDER
Dokumente er-
stellen und 16-| nein ja ja nein
schen
auf Ande-
rungen der
Dokumente nein ja ja nein
hingewiesen
werden
bei eigenern
Projekten
(ist als Pro-
jektleiter
angefuhrt . .
eigene (sich selbs
. oder geht .
Aufgaben lesen ja . |zugeordnete) und ja
es um eing eigener Projekte
Aufgabe 9 J
ohne Pro-
jekt, deren
Autor er
ist)
solange das nur eigene Aufga-
. ben, und zwar nur,
. Projekt
Aufgaben an- ia nicht o- solange das Pro nein
dern : 9 jekt oder die Auf-
schlossen .
ist gabe nicht geschlost

sen ist
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AKTION ADMINISTRATAEEITER MITGLIED AUFSICHTFUHRENDER
Aufgaben er- nur Unteraufgaben
stellen und|ja ja der eigenen Aufgaqnein
I6schen ben

auf Anderun-
gen der Aufga-

. | nein ja ja nein
ben hingewie- : J
sen werden
bei eigenen
. | Projekten . .
. nur E-Mall eigene (sich selbst
Termine und . oder denen .
. Nachrich- zugeordnete) und ja
E-Mails lesen ohne Pro-|”. :
ten . eigener Projekte
jekt, deren
Autor er ist
solange dag
Termine und | nur E-Mail | Projekt
E-Mails  an-|Nachrich- |nicht  ge-|nur selbst erstellte |nein
dern ten schlossen
ist
Termine und . nur sich selbst zu-
X nur E-Malil . )
E-Mails er- : . geordnete, die kei{ .
Nachrich- |ja : nein
stellen und nem Projekt zuge-
N ten X
|6schen ordnet sind
auf Ande-
rungen der
Termine und|nein ja ja nein
E-Mails hinge-

wiesen werden
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AKTION ADMINISTRATOEEITER MITGLIED AUFSICHTFUHRENDER
bei eigenen
sich wiederho- Projekten eigene (sich selbst
L . oder denen .
lende Aktivita- | nein zugeordnete) und|ja
ohne Pro-|”. :
ten lesen . eigener Projekte
jekt, deren
Autor er ist
solange das
sich wiederho- Projekt
lende Aktivita- | nein nicht  ge-|nein nein
ten andern schlossen
ist
sich wie-
derholende
Aktivitaten nein ja nein nein
erstellen und
I6schen
auf Ande-
rungen der
sich wie-
derhql_gnden nein ja nein nein
Aktivitaten
hingewiesen
werden
Zu Auf-
gaben
zggeordn.et, in eigenen  Ar-
die ins|, . x .
. beitszeitnachweisen
Projekt
; oder zu Aufgaben
Posten der gehoren,
. . . | zugeordnet, deren
Arbeitszeit- . deren Lei-| _. . .
. ja .| Eigentimer er|ja
nachweise ter er ist|. L
. |ist oder die ins
lesen oder in . i
. .. |Projekt  gehoren,
Arbeitszeit- g
. dessen Mitglied er
nachweisen,| .
. . ist
die von ihm
genehmigt
werden
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AKTION ADMINISTRATAREITER MITGLIED AUFSICHTFUHRENDER
in Arbeits-
zeitnach-
weisen, die in eigenen Arbeits-
von ihm|_ . .
enehmigt zeitnachweisen,
Posten der 9 solange der Ar-
) . werden, . : .
Arbeitszeit- . beitszeitnachweis :
. nein solange das . ._Inein
nachweise . nicht abgegeben ist
N Projekt :
andern oder das Projekt
oder der . )
. . | gesperrt, in das die
Arbeitszeit- .
. Aufgabe gehort
nachweis
nicht  ge-
sperrt ist
Posten
l[6schen in
Arbeitszeit-
nachweisen,|in eigenen Arbeits-
die von ihm | zeitnachweisen,
Posten der :
. . genehmigt |solange der Ar-
Arbeitszeit- . : .
. . werden, beitszeitnachweis .
nachweise nein . ./ nein
solange dasnicht abgegeben ist
erstellen und . :
N Projekt oder das Projekt
I6schen . )
oder der| gesperrt, in das die
Arbeitszeit- | Aufgabe gehort
nachweis
nicht  ge-
sperrt ist
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AKTION

ADMINISTR

ATAEEITER

MITGLIED

AUFSICHTFUHRENDER

Hau gkeit

der Arbeits-
zeitnachweise
lesen

ja

ja

nein

nein

Hau gkeit

der Arbeits-
zeitnachweise
andern

ja

nein

nein

nein

Hau gkeit
der Arbeits-
zeitnachweise
erstellen und
I6schen

ja

nein

nein

nein

auf Anderung
der Hau gkeit
der Arbeits-
zeitnachweise
hingewiesen

werden

a

[u—

nein

nein

nein

Die Benutzerrolle kbnnen Sie auf den WertNicht aktiv
Falle kann dieser Benutzer mit keinen Daten in Instant Team voribergehend
arbeiten. Er kann sich jedoch in die Anwendung anmelden, um festzustellen, wie
seine Situation aussieht. Ihm steht kein Datenbestand oder Bericht zur Verfi-
gung und er kann kein Projekt, Aufgabe oder andere Datenséatze sehen.

einstellen. Im solchen

Das Programm erlaubt Ihnen nicht sich selbst aus einer Arbeitsgruppe zu ent-
fernen, bzw. ermdglicht Ihnen nicht lhre Rolle auf einen anderen Wert zu &an-
dern, als die Administrator-Rolle oder als eine Kombination der Rollen, die die
Rolle Administrator enthélt. Falls es erforderlich ist, einen der Administratoren
lhrer Arbeitsgruppe zu entfernen, muss diese Aktion durch einen anderen Ad-
ministrator durchgefuhrt werden. Dadurch wird verhindert, dass eine Arbeits-
gruppe keinen Administrator hat.

Der Status Nicht aktiv ist also fur Benutzer geeignet, die voribergehend lhr
Arbeitsteam verlassen haben, die jedoch spéater zuriickkommen kdnnen, oder fir
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Féalle, wenn ein Benutzer eingefthrt wird, bei dem noch nicht entschieden wurde,
welche Zugri srechte ihm zugeteilt werden.

Ein nicht aktiver Benutzer kann jederzeit dadurch aktiviert, dass seine Rolle auf
einen anderen Wert alsNicht aktiv , eingestellt wird, oder er kann fir immer
entfernt werden.

Falls der Benutzer berechtigt ist, Ressourcen, Vorlagen, Projekte, Aufgaben und
Dokumente zu andern, ist er durch die mit Fettschrift markierten geédnderten
Datensétze, beziehungsweise auch durch E-Mail Benachrichtigungen uber ihre
Anderung informiert.

DIE BENUTZERROLLEN WERDEN MIT DER FUNKTION MANAGEMENT
VON KUNDENBEZIEHUNGEN EINGESCHALTET

Benutzern, die Instant Team zum Management von Kundenbeziehungen ver-
wenden, ist die RolleGeschéaftsmann vorbehalten. Geschéftsleute kdnnen alle
zum Management von Kundenbeziehungen bestimmten Datensétze aus Daten-
bestanden einsehen; sie kdnnen nur die ihnen zugeordneten Datensatze andern,
erstellen und Iéschen.

Benutzerrechte der Rollen Administrator und Aufsichtsfiihrender bleiben &hn-
lich wie bei Projektmanagement, der Administrator kann beliebige Datensatze
andern, erstellen und léschen.

Projektleiter gewinnen einen Zugri auf die mit ihren Projekten verbundenen
Daten der Gesellschaft. Benutzer mit der Rolle Mitglied verfigen tber keinen
Zugri auf Datenbestande mit Datenséatzen beziiglich Management von Kun-
denbeziehungen. Auch hier kdnnen die einzelnen Rollen miteinander kombiniert
werden.

Die Berechtigungen einzelner Rollen, wenn in der Einstellung einer Arbeits-
gruppe die Funktion Management von Kundenbeziehungen genehmigt wird,
fasst die folgende Tabelle zusammen:

AKTION ADMINISTRATOEEITER GESCHAFTSMANN | AUFSICHTSFUHRENDER

Interessenten

ja nein ja ja
lesen
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AKTION ADMINISTRATAREITER GESCHAFTSMANN | AUFSICHTSFUHRENDER
Interessenten : eigene (ist als Eif
.. ja nein gentimer des Inter-| nein
andern .

essenten angefihrt
Interessenten
erstellen und|ja nein eigene nein
l6schen
auf Anderun-
gen der Inter-| ein nein auf eigene nein
essenten hinger
wiesen werden
Gesellschaften
und Kontakte |ja ja ja ja
lesen
eigene  (ist eigene (ist als
Gesellschaften als Eigen- gene
. N Eigentimer der| .
und Kontakte |ja timer der nein
N Gesellschaft anger
andern Gesellschaft .
" fuhrt)
angeftihrt)
Gesellschaften clgene (ist eigene  (ist alg
als Eigen-| _. .
und Kontakte |. N Eigentumer der| .
ja timer der nein
erstellen und Gesellschaft angert
. Gesellschaft] .
|6schen N fuhrt)
angefihrt)
auf Ande- auf eigene
rungen der (ist als|auf eigene (ist
Gesellschaften nein Eigentiimer | als Eigentiimer nein
und Kontakte der Ge-| der Gesellschaft
hingewiesen sellschaft | angefihrt)
werden angeflhrt)
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AKTION ADMINISTRATOEEITER GESCHAFTSMANN | AUFSICHTSFUHRENDER
eigene  (ist alg
Eigentimer der
. Gelegenheit  oder
Gelegenheiten | . . 9 .
ja nein Gesellschaft angerja
lesen i X
fuhrt, zu der sich
die Gelegenheit
bezieht)
Gelegenheiten | . . - .
~ ja nein eigene nein
andern
Gelegenheiten
erstellen und|ja nein eigene nein
andern
auf Anderun-
gen der Geleq
genheiten hin-| nein nein auf eigene nein
gewiesen wert
den
Vorlagen der
Geschéftspro- . : .
ja nein ja ja
zesse ung
E-Mails lesen
Vorlagen der
Geschaéftspro-
zesse undja nein nein nein
E-Mails an-
dern
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AKTION ADMINISTRATAEEITER GESCHAFTSMANN | AUFSICHTSFUHRENDER

Vorlagen der

Geschéftspro-

zesse und. : . .
E-Mails or. |12 nein nein nein
stellen und

|6schen

auf Ande-

rungen der

Vorlagen der

Geschaftspro- |Ja nein nein nein
zesse ung

E-Mails hinge-

wiesen werden

BENUTZERPASSWORT ANDERN

Bei den bereits geladenen Benutzern kann der Administrator ihr Anmeldepass-
wort in Instant Team &ndern. Dazu dient die Schalt &che Andern ... im Fenster
zur Bearbeitung der Benutzereigenschaften.

In dem Feld, das dann ge6 net wird, ist das Passwort des Administrators und
dann zweimal das neu geforderte Passwort des ausgewahlten Benutzers einzuge-
ben. Nach der Betatigung der Schalt &che OK und der Veri zierung von Pass-
wort des Administrators und von Ubereinstimmung beider Passworter wird das
Benutzerpasswort geandert.

BENUTZER ENTFERNEN

In der Toolbar Uiber der Benutzerliste nden Sie die Schalt a&che Entfernen, die
zum Ldschen von Benutzerkonten dient.

Die Entfernung eines Benutzers ist eine nichtumkehrbare Aktion. Sie soll des-
halb nur durchgefiihrt werden, wenn Sie sich absolut sicher sind, dass der be-
treffende Benutzer in die Arbeitsgruppe nie zurlickkehrt. Es ist namlich nicht
maoglich, einen neuen Benutzer mit dem gleichen Anmeldenamen zu erstellen.
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Bei einer Benutzerentfernung kommt es automatisch nicht zur Entfernung von
Ressource oder Ressourcen, die fir ihm erstellt wurden. Aufgaben und Arbeits-
zeitnachweise, die seiner Ressource (Ressourcen) zugeordnet wurden, bleiben ihm
also auch weiter zugeordnet.

BENUTZERAKTIVITATEN VERFOLGEN

Die Benutzer, die mit der Anwendung gerade arbeiten, werden in der Liste lhrer
Arbeitsgruppe (siehe Bild 3.1 oben) fett hervorgehoben.

Wenn ein Benutzer in der letzten Stunde mindestens eine Aktivitat durchgefihrt
hat (z.B. wenn ein Datensatz angezeigt wurde), wird dieser in der Ubersicht
griin hervorgehoben. Falls vom Benutzer in der letzten Stunden keine Tatigkeit
ausgeilbt wurde, aber er die Anwendung gestartet hat, wird er mit der gelben
Farbe hervorgehoben. Die restlichen Mitglieder der Arbeitsgruppe werden mit
der ublichen schwarzen Farbe angezeigt.

Bei jedem Mitglied einer Arbeitsgruppe kann auch die Zeit der letzten Anmel-
dung festgestellt werden.

Nach dem Aufrufen von Kontextmenu durch Anklicken der rechten Maustaste im
Tabellenkopf kénnen in die Tabelle mit der Mitgliederliste auch weitere Angaben
aus den ausgeblendeten Spalten hinzugefligt werden (siehe Bemerkung Inhalt mit
dem lokalen MenlU anpassen aus dem Kapitel 17, Teil Anpassung der Berichte
vom Typ Tabelle).

Sie kdnnen also zum Beispiel eine Version des Klienten anzeigen, mit dem ein
Benutzer ins System angemeldet wurde, eine Information dariiber, wer unter
dem Benutzer das letzte Mal angemeldet war oder ein Fehlerprotokoll mit der
Liste der Fehlermeldungen.

DATENBESTAND NUTZEN

Eine weitere Aktivitat, die den Administratoren von Instant Team vorbehalten
ist, ist die der Datenbestandbefillung zu verfolgen. Dazu dient der zweite Reiter
im Fenster zur Verwaltung der Arbeitsgruppe.
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o German Guide - Arbeitsgruppe - | =[x
Datensatz Bearbeiten Anzeigen Fenster Hilfe
“w L] . & - L

)7 ok |\ . @
Benutzer Datenbestand nutzen l Einstellung ]

Datenbestand | Anzahl der Eintrﬁge| AnhangsgréBe| ReferenzgroBe| | Aktualisieren
Insgesamt 750 14.602 780

Adressen 1

Abktivitdten 1

Arbeitsgruppe 1 1
Arbeitszeitnachweise 25 25

Aufgaben 116 124

Bemerkungen 12 14,602 12

Bemerkungen und Anha... 1

Benachrichtigung 36 44

Benutzer 5 5

Benutzerberichte 4an 41

E-Mails 1

E-Mail Vorlagen 1=

Abbildung 3.5: Datenbestand nutzen

In diesem Reiter sehen Sie ubersichtlich die Anzahl der Datensétze in einzelnen
Datenbestanden von Instant Team, die Gesamtgrdye der gespeicherten Dateian-
hange und zum Schluss auch die Summe Uber alle Datenbestédnde. Die Spalte
Referenzgréye enthalt dann die zusammengerechnete und gespeicherte Anzahl
der Datenséatze in einzelnen Datenbestéanden, die zur Optimierung des Daten-
satzzugri s ausgenutzt wird. Die Referenzgréye wird einmal in der Woche au-
tomatisch aktualisiert, sie kann jedoch mit der Schalt &che Aktualisieren neben
der Liste der Datenbestdnde auch manuell aktualisiert werden.

ARBEITSGRUPPE EINSTELLEN

Auf dem letzten Reiter im Fenster zur Verwaltung der Arbeitsgruppe mit der Be-
zeichnung Einstellungen werden grundlegende Angaben uber die Einstellungen
der Arbeitsgruppe angezeigt wie Name der Arbeitsgruppe, Sprache, Standard-
Zeitzone und verwendete Vorlage.
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Benutzer ] Datenbestand nutzen Einstellung

Mame: |German Guide

Sprache: |German - Zeitzone: |(GMT+DI:DD) Berlin... j Vorlage: |Project (21.09.16 1... J

Benachrichtigung

Aufgabeneigentiimer benachrichtigen (Beginn): |Bei dem Aufgabenbeginn ﬂ

Aufgabeneigentiimer benachrichtigen (Ende): |Nie ﬂ
Terminteinehmer benachrichtigen: Nie -
Projektleiter benachrichtigen: |Wenn Konflikte im Plan auftreten j

Empfang von E-Mails

el acress: |

Senden von E-Mails

SMTP Server: |

Benutzer fir SMTP: | Passwort filr SMTP: |

I~ Management von Kundenbeziehungen

Abbildung 3.6: Arbeitsgruppe einstellen

Die Standard-Zeitzone wird in dem Fall verwendet, wo die Zeit mit keinem kon-
kreten Benutzer zu asoziieren ist, zum Beispiel bei der Planung der Aufgaben
fur Ressourcen, die Uber keinen zugeteilten Benutzer verfligen.

In anderen Fallen, d.h. in meisten Fallen wird die Zeitzone eines konkreten
Benutzers verwendet. Die Zeitzone des Benutzers wird von Instant Team auto-
matisch bestimmt — sie wird von dem Betriebssystem im Moment der Erstellung
oder der letzten Anmeldung des Benutzers tbernommen.

Hier nden Sie auch die generierte E-Mail Adresse, Uber die die Benutzer und
Ressourcen in Instant Team E-Mail Nachrichten empfangen kénnen (ausfihrli-
che Informationen siehe Kapitel 9 E-Mail Korrespondenz). Der Administrator
von Firmennetzwerk bestimmt, ob diese Adresse zum Nachrichtenempfang in
Instant Team die einzelnen Benutzer brauchen, oder ob die Einstellung lhres
Firmennetzwerkes einen automatischen Empfang der E-Mail Nachrichten, die
auf die E-Mail Adressen der Firmen eingegangen sind, auch in Instant Team
ermdglicht.

Damit die Versendung der E-Mail Nachrichten von Instant Team funktioniert,
mussen die Angaben Uber lhren Firmenserver SMTP ausgefillt werden, nur das
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Feld Server SMTP st ein P ichtfeld. Um Informationen tber die Serverein-
stellung betre end der ausgehenden Post und iber die Serversicherung in lhrer
Gesellschaft zu gewinnen, missen Sie sich wahrscheinlich an den Mitarbeiter
wenden, der Ihr Firmennetzwerk verwaltet.

Falls die Mitglieder lhrer Arbeitsgruppe Instant Team im Bereich Management

von Kundenbeziehungen verwenden, ist es erforderlich, im unteren Fensterteil
das Feld Management von Kundenbeziehungen anzukreuzen. Diese Funk-
tion ist nur fir Benutzer mit der zugewiesenen Rolle Geschaftsmann verflgbar.

Die Merkmale der Arbeitsgruppe und der Benutzer be nden sich in den einge-
bauten Datenbestédnden Benutzer und Arbeitsgruppe. In diesen Datenbestanden
kénnen Felder hinzugefugt, Daten exportiert werden; sie kbnnen allgemein als
Ubliche Datenbesténde behandelt werden.

KONFIGURATION DER BENACHRICHTIGUNGEN

Im Reiter Einstellung kbnnen Sie auch Ereignisse auswahlen, tber die die Benut-
zer der Anwendung benachrichtigt werden sollen, und bestimmen, wann diese
Benachrichtigungen zu versenden sind.

Die Benachrichtigung Uiber ausgewéhlte Ereignisse funktioniert bei Instant Team

auf zweierlei Weise. Bei allen Benutzern, denen sie bestimmt sind, erscheinen die-
se Benachrichtigungen unter dem Symbol von Instant Team in der Hauptleiste
des Computers, beziehungsweise als Sprechblase bei diesem Symbol, Details siehe
Kapitel 2, Teil Benachrichtigung Uber ausgewahlte Ereignisse. Falls das Feld Be-
nachrichtigungen versenden in der Benutzerkonto-Einstellung nicht angekreuzt
wird, werden sie sie auch in der Form von E-Mail Nachrichten erhalten (siehe
Teil Benutzerkonto verwalten unten).

Je nach Bedarf lhrer Arbeitsgruppe kénnen Sie die Versendung folgender Be-
nachrichtigungen einstellen:

" Aufgabeneigentimer Uber Aufgabenbeginn benachrichtigen die
Aufgabeneigentiimer kbnnen lber verpasste oder bevorstehende Aufgaben
benachrichtigt werden, d.h. tiber Beginn solcher Aufgaben, die ihnen zu-
geordnet wurden, vorbereitet sind und bei denen das Datum ihres Beginns
bereits abgelaufen ist oder sich ndhert, und die bisher nicht in Angri
genommen wurden (ausfihrlicher siehe Kapitel 5, Teil Projektplan). Bei
der Kon guration der Benachrichtigungen kdnnen Sie aus vorgefertigten
Maglichkeiten der Dropdown-Liste auswéhlen, siehe Bild unten. Bei den
Maoglichkeiten Vor dem Aufgabenbeginn und Nach dem Aufgabenbeginn



KAPITEL 3 VERWALTUNG

kann noch in den Feldern Zeitverschiebung ein Zeitraum eingegeben
werden mit der Bestimmung, im welchen Vorlauf bzw. mit welcher Ver-
zbgerung die jeweiligen Eigentimer Uber den Aufgabenbeginn informiert
werden sollen. Bei der Wahl des Wertes Nie werden den Benutzern keine
Benachrichtigungen dieses Typs versendet.

mer benachrichtigen:

Projektieiter benachrichtigen:
Abbildung 3.7: Einstellung der versendeten Benachrichtigungen

Eigentiimer Uber Aufgabenende benachrichtigen die Aufgabenei-
gentiumer kénnen auf ein verpasstes oder bevorstehendes Ende der ihnen
zugeordneten Aufgabe benachrichtigt werden, die Einstellung dieser Be-
nachrichtigung funktioniert auf dem gleichen Prinzip wie die Benachrich-
tigung Uber den Aufgabenbeginn.

Terminteilnehmer benachrichtigen die Terminteilnehmer (siehe Ka-
pitel 8, Teil Erstellung eines neuen Termins) kénnen Uber den bevorste-
henden Terminbeginn benachrichtigt werden, nach der Wahl Vor dem Ter-
minbeginn kdnnen Sie im Feld Zeitverschiebung einen Vorlauf festlegen, in
dem die Terminteilnehmer benachrichtigt werden sollen.

Projektleiter benachrichtigen, wenn Kon ikte im Plan auftau-

chen die Benutzer mit der Rolle Leiter kdnnen Uber entstandene Kon-
ikte in Projektplanen benachrichtigt werden, bei denen sie als Projekt-
leiter angefuhrt sind. Neben diesen Benachrichtigungen werden Kon ikte
im Plan auch mit Gefahrensymbolen bei Kon iktaufgaben in Berichten
angezeigt werden, wo die Aufgaben vorhanden sind, Details siehe Kapitel
5, Teile Kon ikte im Plan.



KALENDER

Die Versendung bzw. Nichtversendung der oben genannten Benachrichtigun-
gen ist durch die Einstellung lhrer Arbeitsgruppe bestimmt. Abhangig von der
Rolle des Benutzers und der verwendeten Funktionen werden einige weitere
Benachrichtigungen von der Anwendung véllig automatisch gesendet.

Wenn einem Benutzer die Rolle Leiter zugeordnet ist, erhéalt er auch Benach-
richtigungen tber Aufgaben zur Genehmigung, d.h. Uber solche Aufgaben, die
durch Ressourcen beendet und fir erledigt bezeichnet waren, denen die Auf-
gaben im Rahmen eines Projekts zugeordnet waren, dessen Leiter er ist , oder
durch Ressourcen, bei denen er als Ressourcenleiter angefiihrt ist, siehe unten
im Kapitel 6.

Wenn aber der Projekt- oder Ressourcenleiter solche Aufgabe nicht genehmigt,
bzw. ablehnt und diese ihrem Eigentimer zur Erganzung zuriickschickt, wird
der Eigentumer tUber die abgelehnte Aufgabe benachrichtigt.

In der Position des Leiters einer konkreten Ressource und gleichzeitig im Falle,
dass bei den einzelnen Projekten die Funktion der Projektiibernahme ange-
wendet wird, wird der Benutzer auch tber die sog. Aufgaben zur Ubernahme
benachrichtigt, d.h. Gber solche Aufgaben, die vom Projektleiter fir diese Res-
source geplant wurden und die er als Leiter der jeweiligen Ressource umplanen
kann, siehe Kapitel 5.

Bei der Verwendung der Arbeitszeitnachweise werden Benutzer mit der Rol-
le Mitglied nach dem Ablauf des erfassten Zeitraumes dartiber benachrichtigt,
dass sie den Arbeitszeitnachweis fiir den jeweiligen bereits beendeten Zeitraum
abgeben sollen. Der Benutzer (mit der Rolle Leiter) in der Position eines Geneh-
migers des Arbeitszeitnachweises konkreter Ressourcen wird dariiber benach-
richtigt, dass er die abgegebenen Arbeitszeitnachweise dieser Ressourcen fir
den jeweils beendeten Zeitraum genehmigen soll, siehe Kapitel 7.

KALENDER

Instant Team ermoglicht es, Kalender zu erstellen und zu verwenden, die zur Ein-
stellung der Werktage und der arbeitsfreien Tage und der Stunden dienen. Die
Kalender werden zur Einstellung der Ressourcenarbeitszeit verwendet (Kapitel
3 Teil Ressourcenverwaltung), zur Berechnung der Angaben wie z.B. Dauer (Teil
Kalendereinstellung und Berechnung der Laufzeiteinheiten unten), zur automa-
tischen Aufgabenplanung (Kapitel 5 Teil Automatische Planung), zur Kontrolle
der Ressourceniberlastung (Kapitel 5 Teil Kon ikte im Plan), zum Vergleich
der Angaben der Arbeitszeitnachweise (Kapitel 7 Teil Arbeitszeithachweise ab-
geben) und zum Hervorheben der arbeitsfreien Zeit im Ganttdiagramm (Kapitel
17 Teil Anpassung der Berichte vom Typ Tabelle). Die Kalender sind in einem
separaten Datenbestand gespeichert, der von der Navigation verfugbar ist.
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*  Aktivitdten
" Kalender
% Aufgabenvorlagen
" Geschaftsproze...
' Projektvorlagen
= iCalendar
+ E-Mails

Z Aufgaben Name | Ist Standard | Kapazitﬁt| Anfang| Code |
+- ¥ Ressourcen - -
L Projekte Kalender M-D-M S 8:00 9:00|J
_— - Kalender MINT 6:00 9:00
+- (o Arbeitszeitnachweise
5 @ Posten von Arbeits... B [ -
i Haufigkeit von Arb... Standard- Kalender 8:00 %00
3
0

s

Abbildung 3.8: Kalender

Vor der Erstellung eines neuen Kalenders muss man zuerst in den Datenbestand
Kalender umschalten (Klick auf die Schalt &che Kalender in dem Datenbestand-
panel oder Uber das Meni Ansicht/Datenbestand/Kalender). Dann verwenden
Sie die Tastenkombination <Strg+N> oder das Meni Datensatz/Neu/Neuer
Kalender, um einen neuen Kalender zu erstellen.

In dem Bericht erscheint eine neue Zeile, in die mit Hilfe der Bearbeitungsfelder
Angaben zu dem neuen Kalender aufgezeichnet werden kénnen. Um zwischen
den einzelnen Felder im Bericht zu wechseln, verwenden Sie die Taste <Tab>
und <Shift> + <Tab> oder klicken Sie auf die einzelnen Felder des neuen
Kalenders mit dem Mauszeiger.

Fur den Anfang reicht es bei dem neuen Kalender das Feld Name auszufillen
und dann den Kalender zu speichern (zum Beispiel mit der Taste <Enter>).
Ab diesem Zeitpunkt steht der Kalender zur Zuordnung von Ressourcen zur
Verfugung. Weitere Informationen tber den Kalender (zum Beispiel das Feld
Kapazitat mit der Angabe Uber die Arbeitszeit) kdnnen Sie in dem Fenster mit
Kalenderdetails jederzeit andern, das nach dem Doppelklick auf die Zeile mit
einem neuen Kalender erscheint.



KALENDER
=] Kalender MINT - Kalender - | o [T
Datensatz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe
Y e | - 0

Name: | Kalender MINT

Kategorisierung

Elternteil: |Keiner - [ Ist Standard
Kapazitat
Kapazitdt: |8:00 E|: Anfang: 9:00
Arbeitstage

Montag ist: I—Ll Aktiver Tag: ’m Der Tag ist: ’W‘
Dienstag ist: l—.Ll etEdlE Tag Der Tag ist

Mittwoch ist: 2 - 15.11.14

Donnerstag ist: l—.L|
Freitag ist: I—Ll
Samstag ist: l—.Ll
Sonntag ist: I—_Ll

Abbildung 3.9: Kalender

Der Name dient zur kurzen Charakteristik des Kalenders.

Das Feld Elternteil ermdglicht es eine Kalenderhierarchie zu erstellen. Wenn
Sie aus den bestehenden Kalender auswéhlen, werden in den aktuellen Kalender
alle Angaben aus dem Elternteil (iberschrieben. Bei Anderung einer Angabe im
Elternteil-Kalender werden die Anderungen in seine Nachfolger tiberschrieben.
Bei jedem Nachfolger kann beliebige Angabe geandert werden, solche Angabe
wird dann bei einer Anderung im Elternteil-Kalender nicht mehr tiberschrieben.

Die Checkbox Ist Standard ermdéglicht es, den Kalender als Standard einzu-
stellen. Den Ressourcen, bei denen kein Kalender eingegeben ist, wird dieser
Kalender zugeordnet. Der Standardkalender wird auch bei der automatischen
Planung der Aufgaben genutzt, denen keine Ressource zugeordnet ist (kein Ei-
gentiimer ist eingegeben) oder mehrere Ressourcen zugeordnet sind. Falls kein
Kalender als Standard eingestellt ist, wird der eingebaute Kalender zum Stan-
dard, also Montag bis Freitag, 9:00 17:00.

Das FeldKapazitat dient zur Eingabe der Arbeitszeit der Ressource. Der Stan-
dardwert betragt 8 Stunden taglich. Die Kapazitat ist fur alle Tage in der Woche
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gleich.

Ins Feld Beginn geben Sie den Arbeitszeitbeginn der Ressource ein. Der Stan-
dardwert ist 9:00 Uhr. Der Arbeitszeitbeginn ist fur alle Tage in der Woche
gleich.

Im Abschnitt Arbeitstage konnen Sie einstellen, welche Tage Werktage sind
und welche nicht. Montag bis Freitag sind standardmayig Werktage, Samstag
und Sonntag sind Feiertage, diese Einstellung kann man aber fur einige Ressour-
cen andern. Neben der Einstellung der Tage in der Woche kann auch festgelegt
werden, welche konkrete Tage Werktage sind und welche nicht. Diese Einstellung
hat vor der Einstellung der Tage in der Woche Vorrang. Zum Beispiel, wenn ei-

ne Ressource am Samstag, den 15.11.2014, arbeitet, geben Sie dieses Datum ins
Feld Aktiver Tag ein und im Feld Tag stellen Sie den Wert Werktag ein. Dann
erscheint dieser Tag in der Tabelle. Aus der Tabelle entfernen Sie das Datum,
indem Sie es markieren und im Feld Tag den Wert Standard einstellen.

KALENDEREINSTELLUNG UND BERECHNUNG DER LAUFZEITEINHEI-
TEN

Die Arbeitskalender werden bei Instant Team auch zur Festlegung und Berech-
nung der Einheiten bei Feldern vom Typ Laufzeit angewendet, z.B. bei der Ab-
schatzung der vorausgesetzten Laufzeit der Aufgabe (Arbeitsaufwand).

Die Laufzeiteinheiten entsprechen nicht der Kalenderzeit, sondern sie werden
nach der Arbeitszeit berechnet, die gerade durch die Einstellung des Ausgangs-
kalenders oder des individuell zugeordneten Arbeitskalenders bestimmt ist.

Sie werden in Ublichen Formaten eingegeben und angezeigt in Minuten (Mi),
Stunden (St), Tagen (T), Wochen (W), Monaten (Mo) und Jahren (J). Nach
dem eingebauten Standardkalender hat eine Stunde 60 Minuten, hier gibt es
keinen Unterschied, ein Tag hat jedoch nur 8 Stunden und eine Woche 5 Tage.
Detaillierte Umrechnungen und Mdglichkeiten zur Eingabe der Laufzeiteinheiten
entnehmen Sie dem Teil Benutzerkonto anpassen aus diesem Kapitel.

Die Anwendung halt den erwahnten eingebauten Kalender fur Standard, Sie
kdnnen jedoch auch einen eigenen Standardkalender de nieren, nach dem sich
die Umrechnung von Laufzeiteinheiten Ihrer Arbeitsgruppe richtet. Ein Tag kann
dann z.B. 7 Stunden haben und eine Woche 6 Tage.

Bei Ressourcen, denen eigene individuelle Kalender mit einer abweichender An-
zahl der Arbeitsstunden im Rahmen eines Tages oder einer abweichender Anzahl
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der Arbeitstage wahrend einer Woche zugeordnet werden (siehe Teil Ressourcen-
verwaltung unten), werden die Laufzeiteinheiten nach der Einstellung individuel-
ler Kalender berechnet. In dem Bericht mit der Ubersicht bestehender Kalender
kdnnen bei diesen auyergewohnlichen Kalendern in der Spalt€ode einfache
Bezeichnungen oder Abkiirzungen hinzugefligt werden. Mit diesen Codes wer-
den dann in den jeweiligen Berichten Laufzeiteinheiten unterschieden werden, fur
deren Berechnung der Kalender mit dem ausgefullten Code angewendet wurde.

Bei dem Kalender mit der Bezeichnung MO-DI-MlI, siehe Bild 3.8, sind 3 Acht-
stundenarbeitstagen in einer Woche eingestellt und er wird mit dem Code ,J“
bezeichnet. Bei der Ressource mit diesem zugeordneten Kalender werden die
Laufzeiteinheiten nach dieser Einstellung berechnet und die eingegebene Ab-
schatzung des Arbeitsaufwands der Aufgabe in der Lénge von z.B. 4 Tagen
wird als eine dreitagige Arbeitswoche und ein Tag dargestellt. Im Bericht Plan
(siehe unten Kapitel 5, Teil Projektplan) steht dann bei den dieser Ressource
zugeordneten Aufgaben in der Spalte Geplant der Wert in der Form ,,1Jt1Jd".

HAUFIGKEIT VON ARBEITSZEITNACHWEISEN

Zur Erfassung und Analyse der Zeit, die den Aufgaben gewidmet wurde, die-
nen den Benutzern von Instant Team Arbeitszeitnachweise. Nachdem von dem
Administrator einer Arbeitsgruppe die erforderlichen Angaben einstellt werden,
generiert die Anwendung automatisch Arbeitszeithachweise flir konkrete Res-
sourcen der einzelnen Zeitraume.

Damit die Arbeitszeit in den jeweiligen Arbeitszeitnachweisen erfasst werden
kann, muss zuerst die sog. Hau gkeit von Arbeitszeitnachweisen de niert werden,
d.h. die Hau gkeit, mit der einzelne Arbeitszeitnachweise generiert werden, und
dann muss diese Hau gkeit den einzelnen Ressourcen zugeordnet werden.

Die Hau gkeit der Arbeitszeithachweise bestimmt die Groye des Zeitraumes,
fur den die Arbeit in einzelnen Arbeitszeitnachweisen ausgewiesen werden kann
und fur den diese Arbeitszeithachweise abgegeben werden kdnnen. Ohne eine
zugeordnete Hau gkeit der Arbeitszeitnachweise werden den Ressourcen keine
Arbeitszeitnachweise generiert und ihre den Aufgaben gewidmete Arbeit kann
also nirgendwo erfasst werden. Im Gegenteil werden wahrend der ganzen Zeit
ihrer Zuordnung bis zum aktuellen Tag den jeweiligen Ressourcen Arbeitszeit-
nachweise fur die durch diese Hau gkeit festgelegten Zeitrdume automatisch er-
stellt. Am folgenden Tag nach dem Ablauf des letzten Tages von bestimmtem
Zeitraum des Arbeitszeitnachweises werden die Ressourcen darauf hingewiesen,
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dass sie den Arbeitszeitnachweis fir den abgelaufenen Zeitraum abgeben sollen,
gleichzeitig wird ein Arbeitszeitnachweis fiir den gerade angefangenen Zeitraum
automatisch generiert.

Die Zuordnung der Hau gkeit von Arbeitszeitnachweisen den einzelnen Ressour-
cen wird im Teil Ressourcen ohne Benutzer in diesem Kapitel beschrieben, die
Arbeit mit den Arbeitszeitnachweisen selbst dann im Kapitel 7 Arbeitszeitnach-
weise.

Die Hau gkeit der Arbeitszeitnachweise ist in einem separaten Datenbestand
Hau gkeit der Arbeitszeitnachweise gespeichert, der von der Navigation erreich-
bar ist. Vor dem Erstellen einer neuen Hau gkeit schalten Sie zuerst in diesem
Datenbestand um, der auch mit dem Menl Ansicht/Datenbestand/Hau gkeit
der Arbeitszeitnachweise ged net werden kann. Um eine neue Hau gkeit zu er-
stellen, kdnnen Sie das Menl Datensatz/Neu/Neue Hau gkeit der Arbeitszeit-
nachweise, eine entsprechende Schalt &che in der Toolbar bzw. eine Tastenkom-
bination <Strg+N> verwenden.

In dem Bericht mit einer Ubersicht der Hau gkeiten erscheint eine neue Zeile,
in die die einzelnen Angaben aufgezeichnet werden kdnnen, die gleichen Felder
nden Sie auch im Fenster mit Details der H&au gkeit der Arbeitszeitnachweise,
die z.B. mit einem Doppelklick auf die jeweilige Zeile oder mit mit dem Menl
Details ... im Kontextment Uber der Zeile ged net werden kdnnen.

Mame | Datum | Dauerin | Dauer| Zeitraum generier‘t|
Monatsnachweis 01.08.16 Monaten 1 2
Wochennachweis 01.09.16 Tagen 7 &

Abbildung 3.10: Bericht H&au gkeit der Arbeitszeitnachweise

In das Feld Name tragen die den Namen der Hau gkeit ein, im Fenster mit
Details der Hau gkeit kbnnen Sie dazu im Feld Bemerkung eine Bemerkung
hinzufligen.

Im Feld Datum wird ein Datum festgelegt, ab wann die durch diese Hau gkeit
de nierten Arbeitszeitnachweise de niert werden sollen, bzw. wann der erste
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Zeitraum des Arbeitszeithachweises mit dieser Hau gkeit beginnen soll.

Mit den Fenstern Dauer in und Dauer de niert man die Dauer des Zeitrau-
mes, wahrend dessen die einzelnen Arbeitszeitnachweis nachfolgend automatisch
generiert werden. Aus der Dropdown-Liste des Feldes Dauer in wahlen Sie den
Zeitraum (Tag oder Monat) und im Feld Dauer die Anzahl dieser Zeitabschnitte,
die in einem Arbeitszeitnachweis ausgewiesen werden sollen, siehe Bild unten.

A Wochennachweis - Haufigkeit von Arbeitszeitnachweisen I;Ii-
Datensatz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe
— - - N .
L7 .. ©
MName: | Waochennachweis
Dauer in: Tagen - Dauer: 7
Datum: 01.03.16 * Zeitraum generiert: 6
Bemerkung:
rd

Abbildung 3.11: De nition eines Wochenarbeitszeitnachweises

Im Feld Zeitraum generiert  sehen Sie die Anzahl der Zeitraume, fir die die
Hau gkeit im Arbeitszeitnachweis angewendet wurde.

RESSOURCENVERWALTUNG

Die Ressourcen sind Benutzer oder andere Personen, denen in Instant Team
Aufgaben zugeordnet werden kénnen.

Im einfachsten Fall ist die Liste der Ressourcen identisch mit der Benutzerliste
Ihrer Arbeitsgruppe. Dieser Zustand wird dadurch erreicht, wenn bei der Er-

stellung eines neuen Benutzers das Feld Ressource erstellen immer angekreuzt
bleibt und kein Benutzer entfernt wird.

Falls Sie diesen Status fir ungeeignet halten, ist das wahrscheinlich aus einem
der folgenden Griinde zuriickzufihren:
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" Sie wollen Aufgaben Personen zuordnen, die keine Mitglieder von Instant
Team sind und sein sollen,

"~ Sie entfernen einige Benutzer oder

" Sie wollen ins System einen Benutzer einfiihren, dem auf keinen Fall Auf-
gaben zuzuordnen sind.

Wie diese Situationen in Instant Team gelést werden, wird unten beschrieben.

RESSOURCEN OHNE BENUTZER

Falls Sie Aufgaben Personen zuordnen wollen, die keine Mitglieder von Instant
Team sind, missen Sie fur sie zuerst Ressourcen erstellen, und zwar anders als
mit einer gleichzeitigen Erstellung eines Benutzers, wie oben beschrieben wurde.

Schalten Sie zuerst in den Datenbestand Ressourcen (Menlu An-
sicht/Datenbestande/Ressourcen) und dann erstellen Sie eine neue Ressource
mit dem Meni Datensatz/Neu/Neue Ressource oder der Tastenkombination

<Strg+N> oder der Schalt &che in der Toolbar. In dem Bericht mit einer
Ubersicht der Angaben (iber Ressourcen erscheint eine neue Zeile, in die
Informationen Uber die gerade erstellte Ressource eingeschrieben werden
kénnen.

Abbildung 3.12: Neue Ressource

Alle Informationen Uber Ressourcen kdnnen auch auf Reitern im Fenster mit
Details tiber Ressource aufgezeichnet und jederzeit gedndert werden, das zum
Beispiel nach einem Doppelklick mit Maus auf die Zeile mit markierter Ressource
geod net wird.
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Ins Feld Name schreiben Sie den Namen der Ressource und dann speichern Sie
die Ressource (zum Beispiel mit der Taste <Enter>). Ab diesem Zeitpunkt steht
die Ressource zur Zuordnung von Aufgaben zur Verfligung.

Die Ressourcen konnen als Hierarchie strukturiert und damit zu sog. Grup-
penressourcen gebildet werden. Um einen Elternteil der jeweiligen Ressource
zu wahlen, wechseln Sie zu dem Dropdown-Meni neben dem Fefidternteil  im
Reiter Eigentimer in dem Fenster mit Ressourcendetails, die Ressourcenhierar-
chie kann auch durch Ziehen mit der Maus direkt im Bericht ge&ndert werden.
Es reicht nur die Zeile mit der Ressource auszuwahlen, die in der Hierarchie
auf die Ebene einer Unterressource eingereiht werden soll, und durch Anklicken
und Ziehen mit der Maus die Zeile zu seinem neuen Elternteil zu verschieben.
Bei der Erstellung der Projekte kann dann eine spezielle Planung auf der Ebene
der Gruppenressourcen genutzt werden oder es ist méglich Aufgaben direkt fur
einzelne Ressourcen zu planen bzw. beide Vorgange zu kombinieren.

P Philipp Lahm - Ressource ILE-
Datensatz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe

o~ & - w

Eigentiimer l Ver fligbarkeit | Enstellung von E-Mails | verlauf |

Mame: | Elternted:

Bigentumer: Philipp Lahm ﬂ Offnen ... ¥ Ist Standard

Leiter: Andern ... | Arbeitszeitnachweise genehmigt: Michael Ballack | Brndern <c:

Abbildung 3.13: Reiter Eigentimer

Falls das Feld Eigentimer unausgefullt bleibt, werden die Informationen Uber
Aufgaben dieser Ressource zu einzelnen Projekten nur von den Projektleitern
und die Arbeitszeit zu diesen Aufgaben nur von den Genehmigern der Arbeits-
zeitnachweise dieser Ressource ausgewiesen werden kénnen. Falls Sie jedoch die-
ses Feld ausfillen, kann der hier angefiihrte Benutzer mit Aufgaben und Zeitda-
tenséatzen arbeiten, die dieser Ressource zugeordnet sind, als ob es seine eigenen
waren.
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Das FeldIst standard dient zur Bezeichnung von Ressourcen, die in der Tatsa-
che Benutzer reprasentieren, die im Feld Eigentimer angefiihrt sind. Héchstens
eine Ressource des betre enden Eigentiimers kann als Standard bezeichnet wer-
den.

Im Feld Leiter kdnnen Sie einen Benutzer wahlen, der in der Zusammenarbeit
mit den Projektleitern die Aufgaben der jeweiligen Ressourcen planen darf. Der
Leiter einer Ressource ist Ublicherweise eine Person mit Uberblick uber Zeit-
mdglichkeiten der jeweiligen Ressource quer durch alle seinen Projekte, z.B. ein
Abteilungsleiter. Falls der Leiter einer Ressource gleichzeitig der Eigentiimer die-
ser Ressource ist, kann er die sich selbst zugeordneten Aufgaben im Rahmen der
einzelnen Projekte selbst planen.

Im Feld Kalender wahlen Sie einen der de nierten Arbeitskalender aus, siehe
Kapitel 3 Teil Kalender. Neue Ressourcen haben einen Kalender, der als Stan-
dard eingestellt ist. Falls kein Kalender als Standard eingestellt ist, wird den
neuen Ressourcen ohne einen eingegebenen Kalender ein eingebauter Kalender
zugeordnet, das heiyt Montag bis Freitag, 9:00 17:00.

Das Feld Stundensatz verwendet man als Standard-Stundensatz (Kostensatz)
bei Aufgaben, die der betre enden Ressource zugeordnet sind (siehe Kapitel 10
Kosten).

Das Feld Max. Einheiten  bestimmt, wie die bestimmte Ressource verfugbar ist
(in Prozent). Hier kann ein Wert hoher als 100% eingegeben werden, aber auch
niedriger. Der Wert 100% entspricht dabei am Arbeitstag der Zahl von 8 Stun-
den. Man kann Ressourcen simulieren, die an dem Projekt nur Teilzeit beschéaf-
tigt sind, oder im Gegenteil Ressourcen, die in der Tatsache eine ganze Gruppe
der Personen vertreten. Der Wert dieses Felds wird bei der Benachrichtigung
Uber Ressourceniiberlastung und bei der automatischen Planung bericksichtigt.

Felder Stundensatz und Max. Einheiten sind die sog. Felder mit Verlauf, das be-
deutet, dass sie zu verschiedenen Zeitpunkten verschiedene Werte haben kénnen.
Man kann so de nieren, dass der Wert dieser Felder fiir die jeweilige Ressource
ab einem bestimmten Tag geandert wird.

Wenn Sie bei einer konkreten Ressource zu verschiedenen Zeitpunkten z. B.
verschiedene Stundensatzwerte de nieren wollen, zeigen Sie den Reiter Ver-
fugbarkeit im Fenster mit Ressourcendetails an und mit dem Feld Aktiver Tag
wahlen Sie den Tag, ab dem der Stundensatzwert abweichen soll. Nachdem
Sie den betreffenden Tag wahlen, zeichnen Sie den erforderlichen Wert ins
Feld Stundensatz zum Tag auf. Mit den Feldern Aktiver Tag und Max. Einhei-
ten zum Tag kann auch die Verfligbarkeit einer Ressource angepasst werden.
Die Entwicklung der Werte in der Zeit sehen Sie ubersichtlich im Feld Verlauf .
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Bigentimer Verfligharkeit Enstellung von E-Mals | Verlauf |

Kalender: Standar.. v|  Gffnen... | Planen von:
Aktiver Tag: | 06.10. 16 ﬂ Max. Einheiten zum: 100%
Stundensatz zum;: | 30 Haufigkeit von Arbeitszeitnachweisen zum: |’I’"un..:l_~2' _'| Offnen ...

Verlauf: .
- | max. Binheiten Stundensatz| Haufigkeit von Arbeitszetnachweisen |

75% 25
100%

30 Monatsnachweis

Abbildung 3.14: Entwicklung der Werte beim Feld Max. Einheiten zum Tag

Das Feld Hau gkeit der Arbeitszeitnachweise gibt die Hau gkeit an, mit

der der jeweiligen Ressource ihre Arbeitszeitnachweise generiert werden. Aus
der Dropdown-Liste wahlen Sie eine der de nierten H&u gkeiten der Arbeits-
zeitnachweise aus (siehe oben), ohne ihre Zuordnung kann die Ressource keine
den Aufgaben gewidmete Arbeitszeit ausweisen.

Das Feld Hau gkeit der Arbeitszeitnachweise ist auch ein Feld mit Verlauf, des-
halb kénnen sich die Hau gkeiten der dieser Ressource zugeordneten Arbeits-
zeitnachweise mit der Zeit andern. Die Anderung der Werte im Feld H&au gkeit
des Arbeitszeitnachweises zum bestimmten Zeitpunkt werden im Fenster mit
Details der Ressource auf die gleiche Weise durchgefiihrt wie die Anderung eines
Stundensatzes oder der Verfugbarkeit einer Ressource. Wenn die Hau gkeit des
Arbeitszeitnachweises wahrend des Zeitraumes eines bereits generierten Arbeits-
zeitnachweises erfolgt bzw. an einem anderen Tag als am Beginn oder am Ende
vom Zeitraum des Arbeitszeitnachweises, werden der Ressource bis zum Ende des
Zeitraumes des urspriinglichen Arbeitszeitnachweises zwei Arbeitszeitnachweise
zugeordnet. Die ausgewiesene Arbeit wird automatisch in den Arbeitszeitnach-
weis eingetragen, dessen Hau gkeit zum aktuellen Tag im FeldHau gkeit des
Arbeitszeitnachweises zum Tag angefuhrt wird.

Die Unterbrechung der Zuordnung neuer Arbeitszeitnachweise fir die jeweilige
Ressource erreicht man durch Auswahl des Wertes Kein aus dem Dropdown-
Menu dieses Feldes.

Das Feld Planen von bestimmt, ab wann die betre ende Ressource bei der au-
tomatischen Planung ausgelastet werden kann (siehe unten). Falls die Stoppuhr
verwendet wird, wird in dieses Feld die letzte mit der Stoppuhr ausgewiesene
Zeit automatisch eingetragen. Der Wert dieses Felds kann jedoch auch manuell
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geandert werden - unabhéngig von der Stoppuhr - dadurch kann man erreichen,
dass automatische Aufgaben fiir die betre ende Ressource ab einem bestimmten
Zeitabschnitt geplant werden.

Im Feld Arbeitszeitnachweise genehmigt kénnen Sie einen Benutzer aus-
wahlen, der zusammen mit dem Eigentiimer der Ressource (ber eine Be-
rechtigung verfugt, die Arbeitszeit in den Arbeitszeitnachweisen der jeweiligen
Ressource zu verzeichnen und die Arbeitszeitnachweise dieser Ressource nach
ihrer Abgabe zu genehmigen.

Im Feld E-Mail Adresse kann zu jeder Ressource eine Adresse eingegeben wer-
den, die im Rahmen einer Arbeitsgruppe zur E-Mail Korrespondenz bestimmt
ist.

Mit dem Feld Unterschrift  kdnnen Sie eine Ressourcenunterschrift einstellen,
die zum Body der abgesendeten E-Mail Nachrichten automatisch angeschlossen
wird.

Insgesamt kdnnen in dem System 3 Ressourcentypen erscheinen:

Ressourcen, die eine Person reprasentieren, die als Benut-
Ressourcen  ohnezer von Instant Team noch nicht eingeftihrt ist. Die Einga-
Eigentimer be von Daten fir diese Ressourcen wird von den Projekt-
leitern selbst durchgefuhrt.

Ressourcen mit
Benutzer, es han-
delt sich nicht um
Standardressour-
cen

Ressourcen, die eine Person reprasentieren, die als Benut-
zer von Instant Team noch nicht eingefiihrt ist. Die Ein-
gabe von Daten fur diese Ressourcen wird auf die ihnen
zugeordneten Benutzer Ubertragen.

Ressourcen mif]
Benutzer, es
handelt sich um
Standardressour-
cen

Es handelt sich um Ressourcen, die einen ihnen zugeord-
neten Benutzer reprasentieren. Diese Ressource dient als
Standardressource, wenn der betre ende Benutzer neue
Aufgaben oder E-Mail Nachrichten erstellt.

Falls Sie eine Ressource fir eine Person erstellt haben, die kein Benutzer von
Instant Team ist, aber als neuer Benutzer angelegt wird, gehen Sie wie folgt vor:
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1. bei der Erstellung des Benutzers fir diese Person deaktivieren Sie das Feld
Ressource erstellen,

2. bei einer bestehenden Ressource wird der neu erstellte Benutzer als Eigen-
timer eingegeben und

3. die Ressource wird als Standardressource eingestellt.

RESSOURCE ENTFERNEN

Falls ein Benutzer entfernt wird, bleiben alle ihm zugeordneten Ressourcen wei-
terhin im System. Dank dessen werden alle Aufgaben und Arbeitszeithachweise,
die zu seinen Ressourcen zugeordnet wurden, auch weiter zu ihnen zugeordnet,
was in den meisten Féllen wiinschenswert ist.

Es kann jedoch eine Situation eintreten, dass Sie eine Ressource fur immer entfer-
nen wollen, z.B. wenn ein Benutzer versehentlich erstellt und sofort entfernt wird.
Im solchen Fall reicht es, diese Ressource mit dem Meni Datensatz/Entfernen
im Fenster dieser Ressource oder durch Auswahl dieser Ressource in dem Bericht
Ressourcen zu entfernen, beziehungsweise mit der Schalt &che Entfernen in der
Toolbar oder mit der Tastenkombination <Strg+D>.

Die Entfernung der Ressource hat zur Folge, dass alle Aufgaben und Arbeits-
zeithachweise, die dieser Ressource zugeordnet sind, werden weiter niemandem
zugeordnet. Sie verlieren dabei eine Information, die flr Sie spater wertvoll sein
kann, deshalb soll man sich die Entfernung einer Ressource immer gut abwagen.

BENUTZER OHNE RESSOURCE

Falls in Instant Team ein Benutzer eingefuhrt werden soll, dem keine Aufgaben
zuzuordnen sind, reicht es, bei der Erstellung dieses Benutzers das Feld Ressource
erstellen zu deaktivieren. Falls der Benutzer bereits erstellt wurde und das Feld
Ressource erstellen angekreuzt blieb, kdnnen Sie die bereits erstellte Ressource
auch ruckwirkend entfernen auf die Art und Weise, die oben beschrieben ist.

Falls Sie sich im Gegenteil spater entscheiden, dass dem Benutzer Aufgaben doch

zugeordnet werden sollen, reicht es nur, eine neue Ressource zu erstellen, einen
neuen Benutzer als ihren Eigentimer einzugeben und diese als Standardressource
einzustellen.



86 KAPITEL3 VERWALTUNG

RESSOURCEN BENENNEN

Da der Ressourcenname und der Benutzername zwei voneinander unabhangige
Angaben sind, kann bei den Ressourcen, die tatséchliche Benutzer von Instant
Team reprasentieren, passieren, dass der Ressourcenname von dem Benutzerna-
men abweicht, was bei der Arbeit mit diesen Ressourcen irrefiihrend sein kann.

Um solche Situationen vorzubeugen, kann der Ressourcenname mit dem zu-
geordneten Benutzer auf eine leere Zeichenkette eingestellt werden, bzw. nicht
eingegeben werden, und der Name dieser Ressource wird dann von dem Benut-
zernamen automatisch abgeleitet. Der Wert im Feld Name (kompletter Name
des ihm zugeordneten Benutzers) wird dann grau angezeigt. Wird spéater der
Benutzername geandert, andert sich automatisch auch der Name dieser Res-
source. Die Bezeichnung aller Ressourcen, die im Rahmen der Erstellung neuer
Benutzer erstellt werden, ist leer, sie verfolgen so den Namen des zugeordneten
Benutzers.

Bei einer Nichteinfuhrung des Ressourcennamens ist Folgendes zu beachten:

" falls der Name bei mehreren Ressourcen des gleichen Benutzers nicht an-
gefuihrt wird, erhalten diese Ressourcen den gleichen Namen und werden
also nicht unterscheidbar.

" falls spater der Eigentiimer einer Ressource mit nicht angefiihrtem Namen
geandert wird, andert sich auch der Name dieser Ressource, was nicht
immer wiinschenswert ist;

" die Ressource ohne eigenen Namen behalt sich den Namen des urspring-
lichen Eigentimers auch dann, als dieser Benutzer entfernt wurde und
erscheint also nicht im Feld Eigentimer.

BENUTZERKONTO VERWALTEN

Hiermit wurden alle den Administratoren vorbehaltenen Verwaltungsvorgange
erwahnt. Es bleiben nur diejenigen ubrig, die den einzelnen Benutzern vorbehal-
ten sind. In dem vorigen Text haben wir bereits die Passwortdnderung erwahnt.

Das Menu Tools/Konto 6 net ein Fenster mit grundlegenden Informationen Uber
das Konto.
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- Michael Ballack - Benutzer - | o [l
Datensatz Bearbeiten Anzeigen Fenster Hilfe
Name: | Michael Ballack
Anmeldung
Anmeldename:  demo2 Passwort: e Andern ...
Einstellung
Vorlage: |Professional « Rolle: |Adminish’ator, Mitglied, Leiter ﬂ
E-mail
E-Mail Adresse: |
I” Anderungen versenden I” Benachrichtigungen versenden
Lizenzschliissel: | Det
Verwaltet:

Abbildung 3.15: Konto

Hier sehen Sie Ihren Anmeldenamen und eigenen Namen, die eingestellte Vor-
lage und die Rollen, die lhnen im System zugeordnet wurden. Sie kdnnen auch
Ihre E-Mail Adresse eingeben und Checkboxen ankreuzen, ob lhnen E-Mail Be-
nachrichtigungen geschickt werden sollen.

E-MAIL BENACHRICHTIGUNGEN

Mit der Checkbox E-Mail und der Checkbox Anderungen zusenden kénnen
Sie einstellen, dass Sie E-Mail jederzeit erhalten, wenn ein Datensatz, zu dem Sie
ausreichende Zugri srechte haben, von einem anderen Benutzer geéndert oder
erstellt wurde.

Nach dem Ankreuzen des Felde®enachrichtigung versenden sendet Ihnen
Instant Team E-Mail Nachrichten, die Gber ausgewahlte Ereignisse benachrich-
tigen. Typ der Ereignisse, Uber die Sie auf diese Weise benachrichtigt werden
kdnnen, ist von der Kon guration der Benachrichtigungen lhrer Arbeitsgruppe
und von der Ihnen in dem System zugeordneten Rolle abhangig, bzw. von wei-
teren Einstellungen, die in Ihrer Arbeitsgruppe tblicherweise verwendet werden.
Es handelt sich um eine Analogie mit Benachrichtigungen, die unter dem Sys-
temsymbol von Instant Team in der Hauptleiste des Computers zu nden sind.
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Die Ubersicht moglicher Benachrichtigungen und Bedingungen zu ihrer Versen-
dung entnehmen Sie im vorigen Teil dieses Kapitels im Abschnitt Kon guration
der Benachrichtigungen.

Die Struktur der E-Mail Nachrichten ist im Bild 2.21 ausfuihrlich beschrieben.
Den Inhalt einer konkreten Benachrichtigung nden Sie in der Betre zeile der E-
Mail Nachricht, der Body der Nachricht enthélt dann allgemeine Infos hinsicht-
lich der Nachrichtenversendung. Eine Verknupfung des jeweiligen Datensatzes
nden Sie im Anhang der Nachricht.

Die Zusendung von E-Mail Benachrichtigungen kénnen Sie jederzeit aktivieren
oder deaktivieren. Falls Sie mit der Anwendung téglich arbeiten, brauchen Sie
die E-Mail Nachrichten wahrscheinlich nicht. Wenn Sie jedoch zum Beispiel ei-
ne Dienstreise haben, kdnnen Sie dank der E-Mail Nachrichten durchlaufend
informiert werden, beziehungsweise nden Sie nach Ihrer Riickkehr in lhrem
Mailbox eine Ubersicht, was wahrend Ihrer Abwesenheit bei den Projekten vor-
gegangen ist.

Die E-Mail Adresse, die Sie hier eingeben, wird auch zur E-Mail Kommunikation
im Rahmen einer Arbeitsgruppe von Instant Team verwendet.

PASSWORT ANDERN

Die weitere Schalt &che im Fenster mit grundlegenden Informationen zum Konto
mit der Beschriftung Andern... dient zur Passwortanderung. Sie erfolgt in einem
separaten Fenster:

r a
&s Passwortinderung [ 2 -EE-J

Altes Passwort:
MNeues Passwort:

Passwortbestatigung:

l

OK

| | Abbrechen ]

%

Abbildung 3.16: Passwort andern

Fur das neue Passwort gilt die gleiche Regel wie fur das urspriingliche, das heiyt,
es muss mindestens vier Zeichen enthalten. Nach der Betatigung der Schalt &che
OK uberpruft die Anwendung auf dem Server, ob das urspriingliche Passwort
richtig eingegeben wurde, falls ja, wird Ihr Passwort geéndert. Falls nicht, werden
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Sie daruber informiert.
BENUTZERKONTO ANPASSEN
Mit dem Menl Bearbeitungen/Einstellungen ... erscheint ein Fenster, in dem

weitere Parameter eines Kontos eingestellt werden kénnen.

r

,
Einstellungen fir Michael Ballack l I | aa X

| [Wiederhershellenl [Akmalisieren...]l Schliefien I I

Abbildung 3.17: Konto anpassen

Auf dem Reiter Einstellungen steht die Option Die Woche beginnt am  zur
Verfugung mit moglichen Werten Montag, Sonntag und Auto. Diese Einstellung
beein usst die Darstellung des Kalenders und der Berichte mit wdchentlichen

Zeitverlaufen. Der Wert Auto bedeutet, dass die eingestellte Sprache der An-
wendung entscheidend ist.

Im Reiter Einstellungen gibt es weitere Einstellungen fiir ein Benutzerkonto.
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F T b |
Einstellungen fir Michael Ballack == X
[ Einstellungen | Einstelung |

[ Beschriftungen der Schaltflachen auf der Leiste anzeigen

[7] Deaktivierte Steuerelemente erkldren

Laufzeiteinheiten: Auto - |

Automatisches Speichern: |nach 5 Sekunden -

|Wiederhershellen| [Akmalisieren...]l Schliefien | I

Abbildung 3.18: Konto anpassen

Toolbars mit Schalt &chen anzeigen spart den wertvollen Platz auf dem
Bildschirm dadurch, dass bei der Ausschaltung Toolbars ausgeblendet werden;
die oft verwendeten Funktionen sind jedoch nicht mehr mit einem Mausklick
erreichbar, sondern nur Uber das Menda.

Schalt &chennamen in der Toolbar anzeigen spart auch den Platz auf dem
Bildschirm. Falls diese Checkbox ausgeschaltet wird, reduziert sich die Gréye der
Toolbar auf weniger als die Halfte. Sie kdnnen zwar die Beschriftungen einzelner
Schalt &chen nicht sehen, sie sind jedoch Uber Tooltips verfiigbar, falls Sie tber
der konkreten Schalt ache mit dem Mauszeiger einen Moment verweilen.

Diese Einstellung kann Uber das Kontextmenu Bildbeschriftungen anzeigen gean-
dert werden. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste im Bereich der Toolbar
oder des Menus.

Deaktivierte Steuerelemente erklaren erlaubt die Anzeige von Tooltip, die
Uber den deaktivierten Steuerelementen erscheint, wenn man dartber mit dem
Mauszeiger verweilt, und enthélt die Erklarung, warum das betre ende Steuer-
element deaktiviert ist.

Abbildung 3.19: Erklarung einer gesperrten Aktion

Diese Einstellung kann auch Gber Menl Hilfe/Deaktivierte Steuerelemente er-
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klaren gedndert werden.

Sprache dieses Dropdown-Feld bietet eine Auswahl von 34 verschiedenen
Sprachen oder die Einstellung Auto. Die Sprachauswahl beein usst alle Mel-
dungen und Texte in der Anwendung und ebenfalls die Kultureinstellung der
Anwendung. Die Einstellung Auto bedeutet, dass die Spracheinstellung aus dem
Betriebssystem verwendet wird.

Die Anwendung ist zurzeit nur in tschechischer, englischer und deutscher Sprache
verfugbar. Falls Sie also in der Sprachauswahl die tschechische oder slowakische
Sprache wahlen, erscheinen alle Meldungen und Texte tschechisch, falls eine be-
liebige andere Sprache auyer Deutsch gewahlt wird, sind die Meldungen und
Texte auf Englisch. Die kulturellen Gewohnheiten, z.B. Verwendung von De-
zimalkomma oder Dezimalpunkt, wird nach der von lhnen gewahlten Sprache
angepasst.

Die Sprachauswahl beein usst auch die Tatsache, welcher Tag fiir den ersten
Tag der Woche gehalten wird. Fir die englische und deutsche Sprache ist das
der Sonntag, fur die tschechische Sprache dann der Montag.

Die Spracheinstellung wird fir das Anmeldefenster, respektive vor der erfolg-
reichen Anmeldung nicht verwendet. Die Spracheinstellung ist namlich fur je-
den Benutzer unabhangig und Instant Team weif3 vor der Anmeldung selbstver-
standlich nicht, welche Einstellung fur den betreffenden Benutzer zu verwenden
ist. Vor der Anmeldung richten sich also die Texte nach der Systemeinstellung
der Sprache.

Die Wahl der Laufzeiteinheit bestimmt, auf welche Weise die Anwendung An-
gaben wie Laufzeit anzeigen soll, z.B. bei der Abschatzung des Arbeitsaufwands.

Minuten
Stunden

Stunden und Minuten
Tage

Wochen

Monate

Jahre

Abbildung 3.20: Laufzeiteinheiten

Sie kénnen entweder eine der vorde nierten Einheiten oder den so genannten
automatischen Modus auswahlen, in dem die Einheit von Instant Team automa-
tisch moglichst geeignet gewahlt wird.

Bei der Auswahl einer konkreten Einheit werden Werte, die kein genaues Viel-
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faches dieser Einheit sind, in der Form einer Dezimalzahl angezeigt (mit Aus-
nahme von Stunden und Minuten). In dem automatischen Modus wird der Rest
des Wertes in kleinere Einheiten aufgeschlisselt. Der Wert zweieinhalb Stunden
wird also bei der Einstellung der Einheit auf Stunde als 2,5 h, wahrend im
automatischen Modus als 2h30m angezeigt. Falls Sie die Wahl Stunden und Mi-
nuten wahlen, wird die Laufzeit in der Form h:mm angezeigt, also zum Beispiel
2:30.

Die vorde nierten Laufzeiteinheiten entsprechen nicht der Kalenderzeit, son-
dern der Arbeitszeit, die durch den Ausgangskalender lhrer Arbeitsgruppe be-
stimmt ist, bzw. bei konkreten Ressourcen durch einen individuell zugeordneten
Kalender (siehe Abschnitt Kalender in diesem Kapitel).

Falls kein anderer Kalender auf diese Weise angegeben ist, wird fiir Aus-
gangskalender der eingebaute Kalender gehalten, nach dem ein Tag keine
24 sondern 8 Stunden hat (also 480 Minuten). Eine Woche hat dann 5 Tage
(2 400 Minuten), ein Monat 4 Wochen (9 600 Minuten) und ein Jahr 12 Monate
(115 200 Minuten).

Wenn die Zeiten in Stunden de niert werden, dann hat eine Woche 40 Stunden,
ein Monat 160 und ein Jahr 1.920 Stunden. Ahnlich dauert ein Monat 20 Tage
und ein Jahr 240 Tage.

Durch Automatische Speicherung wird das Intervall der automatischen
Speicherung der Textwerte festgelegt. Aus der Auswahlbox kann man zwischen
den Mdoglichkeiten nach 5 Minuten, was eine Standardeinstellung ist, nach
1 Minute, nach 5 Sekunden, sofort und nie wechseln.

Falls Sie das Konto voreinstellen, mit lhrer Einstellung jedoch nicht zufrieden
sind, kdnnen Sie die Standardeinstellung mit der Schalt &che Wiederherstellen
schnell zurlicksetzen.

PROJEKTIMPORT

Neue Projekte kénnen einerseits direkt in Instant Team erstellt werden, siehe
Kapitel 4 unten, andererseits kénnen Projektdaten in Instant Team ebenfalls
aus der Anwendung MS Project importiert werden.

Vor dem Datenimport sind zuerst aus MS Project Aufgaben im csv-Format
zu exportieren. In den einzelnen Versionen der Anwendung MS Project kén-
nen Schritte zur Erstellung einer Exportdatei ein bisschen abweichend sein. In
den Versionen der Anwendung MS Project 2010 und &lter muss die Mdglichkeit
Datei/Speichern als.../Als CSV Typ speichern verwendet werden.
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In den Versionen MS Project 2013 und héher ist es erforderlich, die Moéglichkeit
Datei/Exportieren/Projekt als Datei speichern/Speichern als.../Als CSV Typ
speichern auszuwahlen. Falls es die Anwendung erfordert, muss man zuerst
im Sicherungszentrum, die in dem Meni Datei/Mdglichkeiten zu nden ist, die
Verwendung von alteren Formaten der Datenspeicherung erlaubt werden. (mit
dem Menu Sicherungszentrum einstellen/altere Formate siehe das Bild).

=)

Trust Center

Vertrauenswirdige Herausgeber L

Kataloge vertrauenswiirdiger Add-Ins
Datei mit Vorversions- oder nicht standardmaBigen Formaten in Project

Add-Ins nicht 6ffnen/speichern.

®

Bestatigung beim Laden von Dateien mit Vorversions- oder nicht
standardmaéBigem Dateiformat.

ol Laden von Dateien mit Vorversions- oder nicht standardmafigem
Dateiformat zulassen.

Makraeinstellungen

Datenschutzoptionen

oK Abbrechen

Abbildung 3.21: Erlaubnis zur Datenspeicherung in csv-Format in MS Pro-
ject 2016

Im Rahmen des Exportassistenten, dessen Form fur beide erwahnten Versionen
von MS Project identisch ist, wahlen Sie eine neue Feldzuordnung, als Datentyp
zum Exportieren das Menu Aufgaben und bestéatigen Sie das Texttrennzeichen,
standardméayig das Semikolon siehe das Bild.
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Export-Assistent - Schemaoptionen e S

‘Wahlen Sie die Datentypen aus, die Sie importieren machten.

Wahlen Sie die Projektinformationstypen aus, die Sie
zuardnen méachten: Vargangsinformationen,
Ressourceninformationen oder Informationen zu
Ressourcenzuordnungen,
@ Vorgange

Ressourcen

_) Zuordnungen
Textdateioptionen
[¥] Exportieren mit Uberschriften

[ Zuordnungszeilen in Ausgabe einschlieBen

Testtrennzeichen: -

Windows [ANS]

)

Abbrechen

im

Abbildung 3.22: Zuordnungsmdglichkeiten in MS Project

Im Fenster Aufgabenzuordnung erstellen Sie dann eine neue Feldzuordnung, die
folgende Spalten enthdlt (in der hier angefihrten Reihenfolge): Projekt, Gliede-
rungsebene, ID-Nr., Name, Restarbeit, Ressourcennamen, Start, Ende, Vorgan-
ger siehe Bild.

.
Export-Assistent - Vorgangsschema i

Vorgangsdaten verkniipfen
Exportfilter:
Alle Vorgange -

Uberprifen oder &ndern Sie die Verkndpfung der Daten.

Von: Microsoft Project-Feld Zu: Textdateifeld Datentyp £
Prajekt Projekt Text B -
Gliederungsebene Gliederungsebens Text o
Einmalige Hr. Einmalige. Nr Text SRR
Mame MName Text
Restarbeit Restarbeit Text i
Alle hinzufiagen | [ Alle 18schen | [ Zeile cinfigen | [ Zeile laschen | [ Basierend auf Tabelle.., |
Vorschau
Project:  Projekt Gliederungsebene Einmalige Nr. Name
Textdatei:  Projekt Gliederungsebene Einmalige_Nr Name
Varschau:  |projekt ImportDe i 1 Analysis
|piniakt Imnce 1 2 e

tl [

[ <zudce | [ weiter> | [ Ende | [ Abbrechen

Abbildung 3.23: Feldzuordnung in MS Project
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Am Ende der Arbeit mit dem Exportassistenten in der Anwendung MS Pro-
ject empfehlen wir, die Feldzuordnung zu Importzwecken in Instant Team zu
speichern siehe das Bild. Die gespeicherte Zuordnung kénnen Sie bei nachsten
Exporten ausnutzen.

Export-Assistent - Ende der Schemadefinition )
Herzlichen Gldckwunsch!
Der Export-Assistent hat nun alle benatigten Informationen, um das Exportieren Threr Daten
abzuschlieBen.
Klicken Sie auf 'Ende’, um den Vorgang abzuschlieBen.
Oder klicken Sie auf 'Schema speichern’, wenn Sie diese Assistenteneinstellungen fur eine
spatere Verwendung als Schema speichern mdchten.
Schema speichern...
Hilfe <Zurack | | Weiter > i | Abbrechen

Abbildung 3.24: Speicherung der Feldzuordnung in MS Project

In Instant Team miissen Sie zuerst ein Projekt erstellen, das gleichen Namen hat
wie das importierte Projekt und dasselbe gilt fir Ressourcen.

Sobald die oben genannten Bedingungen erfiillt sind, melden Sie sich bei Instant
Team als Administrator einer Arbeitsgruppe an und mit Hilfe von Menu "Da-
tensatz / Importieren / MSPROJECT"0 nen Sie das Fenster fur Import aus MS
Project. Hier ist der Name der Importdatei einzugeben oder das Symbol Lupe
zur Dateisuche in der Adressbuchstruktur des Computers zu verwenden. Mit der
Schalt ache Importieren kann dann der Import selbst durchgefiihrt werden.

Vor dem Import empfehlen wir jedoch die Importdatei zuerst zu Uberprifen.
Nach der Betéatigung der Schalt dche Testen vergleicht die Anwendung die
Importdatei mit der Importvorschrift und die fehlerhaften Zeilen erscheinen auf
den Bildschirm, ohne den Datenbestand zu &ndern. Die etwaigen Fehler in den
importierten Daten werden rot hervorgehoben. Die detaillierten Informationen
Uber maglichen Fehlerursachen werden angezeigt, nachdem Sie mit dem Maus-
zeiger Uber der rot markierten Angabe verweilen.

95
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MSPROJECT - Import (Hinzufiigen Aufgaben) —L?;_L..L.J[-‘..H

Mama: Datenama: 1 Dasktop fevport2. csv Auigwahien ... Losachen

Spaiten | Standardwerte | Fortgesdwittenes | Analyse

ammer Projekt Eigentimer Einheiten Restarbest beginnt

Impor tieven Testen Schibedien

Abbildung 3.25: Beispiel eines Fehlers beim Import aus MS Project

Eine Fehlerursache kann auch ein abweichendes Eintragsformat fir Da-
tum in den Spalten Beginnt und Endet oder fur Arbeitseinheiten in der
Spalte Restarbeit sein. Die Anwendung Instant Team erwartet ein kurzes
Datenformat in der Form T.M.JJ, z.B. 2.12.15. Diese Einstellung kénnen
Sie in der Anwendung MS Projekt kontrollieren, bzw. mit dem Menl Da-
tei/Moglichkeiten/Allgemein/Datenformat anpassen. Im Fenster ,Anderung von
Méoglichkeiten hinsichtlich Plane, Kalender und Berechnungen®, die mit dem
Menl Datei/Mdglichkeiten/Plan gedffnet wird, kann das Format zur Eingabe
der Arbeitseinheiten angepasst werden.

Je nach der Art des Fehlers fiihren Sie Anderungen in der Importdatei durch und
dann Uberprufen sie die Datei erneut in der Anwendung Instant Team. Wenn
die importierte Datei keine roten Angaben enthéalt, kbnnen Sie den Import mit
der Schalt &che Importieren starten. Um die Schalt &che Importieren nach
der Uberpriifung anzuzeigen, miissen Sie zuerst mit der Schalt &che Ldschen
Informationen (iber Ergebnisse der vorigen Uberpriifung entfernen.

Falls eine Datei mit fehlerhaften Zeilen importiert wird, werden diese Zeilen nach
dem Importende in dem Fenster mit der Dateianalyse angezeigt. Die fehlerhaften
Angaben in diesen Zeilen werden wieder rot hervorgehoben. Korrigieren Sie sie
und erstellen Sie eine neue Importdatei, die nur die urspriinglich fehlerhaften
Zeilen enthalt. Importieren Sie die neue Datei in Instant Team.
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PROJEKTVORLAGEN

Falls Sie Projekte mit der gleichen oder ahnlichen Struktur wiederholt leiten,
kdnnen Sie daflr bzw. daraus eine Vorlage erstellen.

s Vorbereitung - Vordefinierte Aufgabe = = -
Datensatz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe
A v | = '
Definition l Vorgénger [ Machfolger ] Verlauf ]
MName: | Viorbereitung
Bemerkung:
Plan
Geplant: Eigentimer: |Keiner - Einheiten:
Prioritat: 3: beginnt: - endet: -
Kategorisierung
Projekt: Anfang = Gffnen ... | Elternteil: Keiner - Stundensatz:
< | &

Abbildung 3.26: Vorde nierte Aufgabe

Dazu dient die Aktion Neue Projektvorlage und Neue Aufgabenvorlage und der
Bericht Projektvorlagen. Die Erstellung von Vorlagen funktioniert &hnlich wie
die Arbeit mit tatséchlichen Projekten (siehe nachfolgende Kapitel), zur Verfi-
gung steht jedoch nur ein Teil der Felder aus tatséchlichen Aufgaben.

Die Vorlage kann auch einem bestehenden Projekt direkt erstellt werden, und
zwar mit dem Meni Neue Projektvorlage/Neue Vorlage aus dem Projekt... Uber
der Zeile mit dem markierten Projekt. Wenn die Vorlage vorbereitet ist, kbnnen
Sie mit Hilfe der Aktion Neues Projekt aus der Vorlage ein tatséchliches Pro-
jekt erstellen und die Anwendung erganzt automatisch die Aufgaben nach der
ausgewahlten Vorlage. Diese Aufgaben kénnen dann weiter bearbeitet, erganzt
oder entfernt werden.
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In diesem Kapitel:
Projekt anlegen

Dokumente und Anhange



100 KAPITEL4 PROJEKTE

Es gibt einige grundlegende Typen der Daten in Instant Team, der Ubersicht-
lichkeit halber sind sie in der folgenden Tabelle zusammengefasst:

TYP BESCHREIBUNG

Grundlegende Einheit zur Aufteilung aller Daten in In-

stant Team. Auf der Projektebene kénnen auch Zugri s-
rechte der einzelnen Benutzer auf den Daten modi ziert
werden.

Projekte

Sie dienen zur Speicherung von Bemerkungen, Anhangen
oder externen Links mit nltzlichen Infos zu Projekten,
die mit anderen Projektteammitgliedern gemeinsam ge-
teilt werden. Es handelt sich zum Beispiel um Vergabe-
dokumentation, Protokolle der Kontrolltage, methodische
Hinweise, Projektausgaben usw.

Dokumente

Arbeit, die am Projekt gemacht werden muss oder ge-

Aufgaben macht wurde.

Posten der Arbeits-
zeitnachweise und
Arbeitszeitnachwei-

Informationen dartber, wie viel Zeit sich welche Mitglie-
der und an welchen Tagen mit einzelnen Projektaufgaben
befasst haben.

se
Benutzer von Instant Team und andere Personen, denen
Ressourcen o . R
einige Aufgaben zugeteilt werden kénnen.
Arbeitskalender, die die Arbeitskapazitat der Ressourcen
Kalender . .
an einzelnen Tagen bestimmen.
. Arbeitstermine und im Rahmen einzelner Projekie er-
Aktivitaten

stellte E-Mail Korrespondenz.
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TYP BESCHREIBUNG

Alle Datensatze mit der Ausnahme von Ressourcen und Kalendern sind direkt
oder indirekt mit Projekten verbunden. Bevor Sie also anfangen, weitere Daten
einzugeben, missen Sie zuerst ein Projekt oder Projekte anlegen, mit denen sie
verknupft werden.

PROJEKT ANLEGEN

Das Anlegen der Projekte ist den Benutzern mit der Rolle Leiter vorbehalten.

Zuerst muss man in den Datenbestand Projekte umschalten (Klick auf die
Schalt ache Projekte in dem Datenbestandpanel oder Uber das Meni An-
sicht/Datenbestand/Projekte). Dann verwenden Sie die Tastenkombination
<Strg+N> oder das Menl Datensatz/Neu/Neues Projekt, um ein neues Projekt
zu erstellen.

In dem Bericht erscheint eine neue Zeile, in die mit Hilfe der Bearbeitungsfelder
Angaben zu dem neuen Projekt aufgezeichnet werden kdnnen. Um zwischen den
einzelnen Felder in dem Bericht zu wechseln, verwenden Sie die Taste <Tab> und
<Shift> + <Tab> oder klicken Sie auf die einzelnen Felder des neuen Projekts
mit dem Mauszeiger.

Abbildung 4.1: Bearbeitung des neu erstellten Projekts

Alle erforderlichen Projektangaben kénnen auch im Fenster mit den Projektde-
tails aufgezeichnet und jederzeit gedndert werden; das Fenster wird zum Beispiel
nach einem Doppelclick auf die Zeile mit dem markierten Projekt ge6 net (siehe
Bild 2.19 Aktuell erstelltes Projekt).
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Ins Feld Name geben Sie den Projektnamen ein, der noch in der Box Bemer-
kung genauer spezi ziert werden kann. Die wichtigsten Rollen sind Leiter und
Mitglieder, die das Projektteam darstellen.

PROJEKTTEAM

Das Feld Leiter enthalt die Auswahl der Benutzer, die berechtigt sind, das Pro-
jekt zu leiten. Ein Fenster zur Auswahléanderung erscheint nach der Betétigung
der Schalt &che Andern... rechts von diesem Feld im Projektfenster oder nach
der Auswahl der Moglichkeit mehr... aus dem Bearbeitungsmeni dieses Felds in

dem Bericht.
r ~
5, Wert fiir das Feld Leiter auswahlen = LGN X

Magliche Werte: Ausgewahlte Werte:

Mario Gotze Hans

Root :Michael Ballack

Philipp Lahm
| 0K | | Neu ... | | Abbrechen

Abbildung 4.2: Teamveranderung

Zur Erstellung eines neuen Projekts ist unter den Projektleitern der aktuell
angemeldete Benutzer automatisch angefihrt. Der aktuell angemeldete Benutzer
kann von der Liste der Leiter auch nicht entfernt werden, da ein Projektleiter
aus einem Projekt nur von einem anderen Projektleiter entfernt werden kann.
Dadurch ist sichergestellt, dass jedes Projekt immer mindestens einen Leiter hat.

Das Feld Mitglieder enthélt die Liste der Benutzer, die berechtigt sind, alle
Projektaufgaben zu sehen und noch Uber einige andere Rechte verfigen (siehe
unten). Die Projektleiter sind hier nicht angefiihrt, da alle Projektleiter Uber
diese Berechtigung automatisch verfiigen.

Falls sich ein konkreter Mensch unter den mdglichen Benutzern nicht be ndet,
hat der Administrator die Moglichkeit, mit der Schalt &che Neu... einen neuen
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Benutzer zu erstellen. Falls dem angemeldeten Benutzer die Rolle Administra-
tor nicht zugeordnet wurde, kann er keine neuen Benutzer hinzufligen und die
Schalt ache Neu... wird bei ihm also nicht angezeigt. Mehr zur Benutzererstel-
lung oben im Kapitel 3.

ZUGRIFFSRECHTE

Die Zugri srechte eines konkreten Benutzers auf ein konkretes Projekt ergeben
sich aus der Kombination seiner Rolle in dem System und der Tatsache, ob er
unter den Projektleitern oder -mitgliedern angefuhrt ist.

Die einfachste Situation hat der Benutzer in der Rolle Administrator . Bei
dem Administrator spielt die Team-Mitgliedschaft keine Rolle, er kann beliebige
Projekte und Aufgaben andern, erstellen oder Iéschen.

Der Benutzer in der Rolle Leiter , der unter den Projektleitern angefiihrt ist,
wird zum Leiter des betre enden Projekts (es kénnen auch mehrere Personen
sein). Das bedeutet, dass er beliebige zu seinem Projekt beigefigte Datensat-
ze (Aufgaben, Dokumente, Posten der Arbeitszeithachweise, Termine, E-Mail
Nachrichten und sich wiederholende Aufgaben und Tre en) sieht, diese erstellen
und l6schen und den Projektkopf andern kann. Im Gegenteil, wenn ein Benutzer
in dieser Rolle in dem Team nicht angefihrt ist, verfugt er Gber keine Rechte zu
diesem Projekt. Er sieht zwar den Projektkopf, diese Mdglichkeit haben jedoch
alle in dem System aktiven Benutzer, unabhangig von der Rolle.

Eine spezi sche Stellung genieyt der Benutzer mit der Rolle Leiter, der als Leiter
einer Ressource angefihrt ist, deren im Projektrahmen eine Aufgabe zugeordnet
war. Er kann die dieser Ressource in einem Projekt zugeordnetem Aufgaben
andern, auf die anderen Projektdatensatze hat er jedoch keinen Zugri, wenn er
selbst weder sein Mitglied noch sein Leiter ist.

Die Zugri srechte eines Benutzers in der RolleMitglied sind am meisten struk-
turiert und vom Datensatztyp abhéangig.

DATENSATZTYP BENUTZERRECHTE BEI DER ROLLE MITGLIED

Falls er unter die Projekimitglieder gehdrt, kann er alle zu
dem Projekt beigefiigten Dokumente sehen und auch eigene
Dokumente erstellen. Die eigenen Dokumente kann er auch
andern und ldschen.

Dokumente
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DATENSATZTYP

BENUTZERRECHTE BEI DER ROLLE MITGLIED

Aufgabe, Aktivi-
tat und sich wie-
derholende Akti-
vitat

Falls er unter die Projektmitglieder gehdrt, sieht er alle Auf-
gaben, Termine, E-Mail Nachrichten und sich wiederholen-
den Aktivitdten des betre enden Projekts. Falls er nicht im
Team ist, sieht er nur diejenigen, die ihm zugeordnet sind
(er ist als ihr Eigentimer angefiihrt). Er kann auf jeden Fall
nur die sich selbst zugeordneten Aufgaben dndern, diese An-
derungen sind auf nur wenige Felder beschrankt. Er darf kei-
ne Aufgaben und sich wiederholenden Aktivitaten erstellen
und Iéschen. Er kann nur Tre en und E-Mail Nachrichten
erstellen, die keinem Projekt zugeordnet sind.

Arbeitszeitnachwe
und Posten der
Arbeitszeitnach-
weise

is%é sieht nur seine eigenen Arbeitszeitnachweise (ist als Ei-
géntuimer angefiihrt). Er kann nur Arbeitszeitnachweise an-
dern, die zu den ihm zugeordneten Aufgaben hinterlegt sind
(wenn er Eigentiimer der Aufgabe ist) oder die zum Projekt

gehdren, wo er ein Teammitglied ist.

Daraus ergibt sich

folgende wichtige Feststellung: Um an einem Projekt mitzu-

wirken, d.h. um Projektaufgaben zugewiesen zu bekommen und dazu berech-
tigt zu sein, den Ablauf deren Erledigung festzuhalten, ist es nicht erforderlich,
Mitglied des Projektteams zu sein. Wenn man aber kein Projektteammitglied
ist, sieht man bei den Projektaufgaben keine Abhangigkeiten mit den anderen
Projektaufgaben und es stehen auch keine Dokumente zu diesem Projekt zur

Verfligung.

Abgesehen von der Rolle Administrator kann die Beziehung einzelner Personen
zu einem konkreten Projekt in einige Typen gegliedert werden:

AUFGABE
BEZIEHUNGSBESCHREIBUNG | ROLLE® |PROJEKTLRRGFREKTMITZUEDERD-
NET®
hat mit dem Projekt nichts zu [nicht ent- . . .
nein nein nein

tun

scheidend
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AUFGABE
BEZIEHUNGSBESCHREIBUNG | ROLLE® |PROJEKTLRRGFRERTMITZUEBERD
NET2
Projektteilnehmer ohne Zu- Mitalied nein nein )
gri srecht auf Projektdaten 9 J
Projektteiinehmer mit  Zu- Mitalied nein ia nicht ent-
gri srecht auf Projektdaten 9 J scheidend

nicht ent- [nicht ent-

Projektleiter Leiter ja scheidend | scheidend

Leiter der Ressource einer nicht
Projektmitglieds mit der Be- . . | nicht ent- [ nicht ent-
. o Leiter entschei- . .
rechtigung die ihm zugeordne- scheidend |scheidend

. dend
ten Aufgaben zu @ndern

PROJEKTUBERNAHME ZWISCHEN DEM PROJEKTLEITER UND DEM
LEITER DER RESSOURCE

Bei der Erstellung der Projekte kdnnen die Projektleiter Ressourcen aus ver-
schiedenen Abteilungen ihrer Gesellschaft nutzen, bei denen sie nur Gber unge-
niigende Ubersicht betre end ihrer aktuellen Zeitauslastung verfiigen. Die Ver-
fugbarkeit einzelner Ressourcen kennen wahrscheinlich die Ressourcenleiter am

5Es reicht, wenn die Einstellung der Benutzerrolle die hier angefiihrte Rolle enthalt. Falls
hier zum Beispiel die Rolle Mitglied angefihrt ist, ist die Zeile sowohl fur die Rolle Mitglied
als auch fir die Rollenkombination Mitglied, Autor usw. anwendbar.

6Falls dem Benutzer weder die Rolle Leiter noch ihre Kombination zugeordnet wurde, ist
seine An- oder Abwesenheit unter den Projektleitern nicht entscheidend.

Falls dem Benutzer weder die Rolle Mitglied noch ihre Kombination zugeordnet wurde, ist
seine An- oder Abwesenheit unter den Projektmitgliedern nicht entscheidend.

8Falls dem Benutzer weder die Rolle Mitglied noch ihre Kombination zugeordnet wurde, ist
die Zuordnung einer Aufgabe fiir seine Beziehung zu dem Projekt nicht entscheidend.

9Es reicht, wenn die Einstellung der Benutzerrolle die hier angefiihrte Rolle enthalt Falls
hier zum Beispiel die Rolle Mitglied angefihrt ist, ist die Zeile sowohl fur die Rolle Mitglied
als auch fur die Rollenkombination Mitglied, Autor usw. anwendbar.

10Falls dem Benutzer weder die Rolle Leiter noch ihre Kombination zugeordnet wurde, ist
seine An- oder Abwesenheit unter den Projektleitern nicht entscheidend.

11 Falls dem Benutzer weder die Rolle Mitglied noch ihre Kombination zugeordnet wurde, ist
seine An- oder Abwesenheit unter den Projektmitgliedern nicht entscheidend.

12 Falls dem Benutzer weder die Rolle Mitglied noch ihre Kombination zugeordnet wurde, ist
die Zuordnung einer Aufgabe fiir seine Beziehung zu dem Projekt nicht entscheidend.
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besten, vor allem die Leiter einzelner Abteilungen. Zur Koordinierung der Res-
sourcenplanung quer durch die Gesellschaft dienen den Projektleitern die Felder
fur Ubernahme mit Projektdetails.

Wenn Sie in dem Augenblick, als Ihr fast Projektrahmenplan fast fertig ist, das
Feld Ubernahme anklicken, werden die Ressourcenleiter tiber die geplanten
Aufgaben dieser Ressourcen benachrichtigt und kdnnen sie nach den tatséachli-
chen Zeitmdglichkeiten der jeweiligen Ressourcen umplanen. Mit der Ubernah-
me der Projekte befasst sich ausfiihrlich Kapitel 5, Teil Plananpassung durch
die Ressourcenleiter.

PROJEKTHIERARCHIE

Die Projekte kdnnen in eine Hierarchie strukturiert werden. Dazu dient das Feld
Elternteil . Der neue Projektelternteil kann aus dem Dropdown-Menu dieses
Feld im Projektfenster ausgewahlt werden. Durch Ziehen mit der Maus ist es
moglich, die Projekthierarchie auch in dem Bericht der Projekte zu &ndern.

Wahlen Sie einfach in dem Bericht ein Projekt, das in der Hierarchie verschoben
werden soll, und durch Anklicken und Ziehen mit der Maus wird es zu seinem
neuen Elternteil verschoben.

Der Elternteil eines Projekts kann auch automatisch eingestellt werden. Vor der
Erstellung eines neuen Projekts wahlen Sie in dem Bericht den gewinschten
Elternteil und verwenden Sie das Menu Datensatz / Neu / Neues Unterpro-
jekt bzw. die Tastenkombination <Shift+Strg+N>, um ein neues Projekt zu
erstellen. Das Feld Elternteil wird fir das jeweilige Projekt voreingestellt, das
Unterprojekt wird gleichzeitig Mitglieder des Projektteams vom Elternprojekt
erben.

PROJEKTE NUMMERIEREN

Die erstellten Projekte werden vom System automatisch nummeriert in der Rei-
henfolge, in der sie angelegt wurden. Die Projektnummer kann nicht direkt geén-
dert werden, einzelne Projekte kdnnen jedoch verschoben werden, wodurch auch
ihre Umnummerierung erzielt werden kann.

Zur Anderung dienen Meniis Bearbeitungen / nach oben verschieben und Be-
arbeitungen / Nach unten verschieben und die entsprechenden Tastenkombina-
tionen <Alt+Shift+Pfeil oben> bzw. <Alt+Shift+Pfeil unten>. Wie der Na-

me schon sagt, verschieben diese Aktionen das ausgewahlte Projekt (bzw. auch
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mehrere Projekte) eine Position nach oben bzw. nach unten. Die Nummer des
ausgewahlten Projekts erhéht sich bzw. verringert sich und auch die restlichen
Projekte werden umnummeriert.

Zu der Anderung der Reihenfolge kann auch die Maus genutzt werden. Es reicht,
das Projekt (Projekte) auszuwahlen und durch Ziehen unter andere Projekte zu
verschieben, bzw. unter das letzte oder Uber das erste angezeigte Projekt.

Projekte kdnnen Sie nicht nur im Bericht mit einer Ubersicht aller Projekte ver-
schoben, sondern auch in anderen Berichten, die nach den jeweiligen Projekten
gruppiert sind.

Die Reihenfolge der Projekte (und auch der Aufgaben, siehe unten) kann nur
in Berichten geandert werden, die nach keiner Spalte sortiert sind. Wenn Sie
eine Aufschrift einer Spalte anklicken und den Bericht danach sortieren, ist die
Méoglichkeit, die Reihenfolge der Projekte zu &ndern, ausgeschlossen.

Falls es erforderlich ist, zu der unsortierten Berichtsversion zurlickzukehren,
kénnen Sie entweder alle Anpassungen des Berichts (inkl. Sortiereinstellung)
mit dem Meni Ansicht/Bericht/Den geteilten zuriicksetzen oder die Sortie-
rung durch wiederholtes Anklicken des Spaltenkopfs in dem Bericht abbre-
chen. Durch wiederholtes Anklicken eines Spaltenkopfs wird namlich zwischen
der aufsteigenden Sortierung nach dieser Spalte, der absteigenden Sortierung
nach dieser Spalte und einem unsortierten Bericht gewechselt.

PROJEKTE SPERREN

Projekte, die beendet sind oder die nicht mehr aktualisiert werden, kénnen ge-
sperrt werden. Dazu dient das Feld Sperren im Projektfenster. Nur ein Projekt-
leiter kann Projekte sperren und entsperren.

Bei gesperrten Projekten kénnen auch keine beigefligten Datenséatze geandert
werden. Nur bei dem Kopf ist eine Anderung méglich. Die gesperrten Projek-
te verschwinden auch aus dem Standardbericht der Projekte. Zu ihrer Anzeige
dient der Bericht Gesperrt, in den Sie in der Navigation wechseln kénnen, bezie-
hungsweise mit dem Menl Ansicht/Bericht/...

a ,_r!"_ Projekte
oh Aktiv
o1 Basisplane

o Gesperrt
1 Kosten

Abbildung 4.3: Projektberichte
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DOKUMENTE UND ANHANGE

Jedes Projektteammitglied kann zu dem Projekt auch ein Dokument erstellen
bzw. mit dem Meniu Datensatz/Neu/Neue Bemerkung/Neuer Anhang zum Pro-
jekt oder mit einer betre enden Schalt &che in der Toolbar eine Bemerkung,
einen Anhang oder Link auf einen externen Anhang hinzuftigen. Dieser Vorgang
ist direkt in dem jeweiligen Projektfenster anwendbar, aber auch tiber dem aus-
gewabhlten Projekt in Berichten, wo die Projekte erscheinen (zum Beispiel in dem
Bericht Plane in dem Datenbestand Aufgaben).

& (ohne Bezeichnung) - Bemerkung =0 -
Datensatz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe
- 7
Mame: |
Bemerkung:

Anhanig: | <Keine > Hinzufiigen ...

Link auf einen externen Anhang: |

Verlauf

Autor:

Offnen ... | Erstelt: 07.04.16 11:17
Offnen ... | Gedndert:

Geandert hat: |Mich

Abbildung 4.4: Dokument

Das Fenster fur ein Dokument zum Projekt ist schlicht. Hier wird der Name des
Dokuments und danach der Text der Bemerkung selbst im FeldBemerkung
eingegeben.

Zu dem Feld Anhang wird durch Anklicken der Schalt &che Hinzufligen... eine

Datei mit einer maximalen Gréye von 5 MB hinzugefuigt, Sie kdnnen auch meh-
rere Dateien auf einmal hinzufligen, indem Sie die Schalt &che <Strg> gedrickt
halten.

Ins Feld Link auf einen externen Anhang kann ein Link auf Webseiten
beigeflgt werden.
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Die Ubersicht aller bisher erstellten Dokumente des jeweiligen Projekts zusam-
men mit dem Namen des Autoren und der Zeit ihrer Erstellung und gleichzeitig
eine Ubersicht aller Aufgaben, E-Mail Nachrichten und Termine des jeweiligen
Projekts, zu denen Anhange direkt im Aufgaben- oder Terminfenster beigefligt
wurden, be nden sich im Reiter Dokumente im Projektfenster. Dieser Reiter
erscheint nur, wenn es solche Dokumente gibt. (Die méglichen Beiftigungen der
Anhange zu den einzelnen Datensatztypen sind im Kapitel 5 Planung der Auf-
gaben, Teil Anhange, im Kapitel 8 Tre en, Teil Neuen Termin erstellen und
im Kapitel 9 E-Mail Korrespondenz, Teil E-Mail Nachrichten von Instant Team
erstellen beschrieben.)

Stammdaten Bemerkungen und Anhénge l Aktivitdten Basisplan

v Aufgaben v E-Mails
Bemerkungen und Anhange eines Projekts
[v Bemerkungen ¥ Termine
Mame | Bemerkung |Anhang Autor | erstellt |
'ﬂ" Ausfihrungsplanung # Projekt ImportEn.csv L., | Michael Ballack | 19.04....
Einladung ® ¢ forecast.png (204.858 ... |Michael Ballack | 07.04....
4 Grindungsdokumente # print.png (63.001 Bytes) | Michael Ballack |07.04....
.~ Kommentar Gber daz Projekt ~ erinnern darran, dass... Michael Ballack |07.04....
~ Vorbereitungstreffen ¢ calendarics (355 Bytes) |Michael Ballack |29.04....

Abbildung 4.5: Reiter Dokumente und Anhange

Zur besseren Orientierung werden die einzelnen Datensatztypen mit graphischen
Symbolen unterschieden, in der Toolbar eines Berichtes kann man mit Hilfe
der Checkboxen auswéhlen, was fur Datensatztypen im Reiter angezeigt werden
sollen.

Mit einem Doppelklick auf die betre ende Zeile, bzw. mit dem Menu Details

... im Kontextment der betre enden Zeile kénnen die Details einzelner Daten-
satze angezeigt werden (Kontextmenl erscheint nach Klicken mit der rechten
Maustaste).
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ARBEIT MIT DEN ANHANGEN

Die zum Projekt oder einem anderen Datensatz beigefugten Dateien werden auf
dem Server gespeichert und kénnen von jedem Teammitglied durch Klicken auf
den unterstrichenen Namen des Anhangs (der als Weblink funktioniert) ange-
zeigt werden, oder unter dem oben genannten Reiter oder in dem Datensatzfens-
ter, dem die Datei beigefuigt wurde.

In Fenstern der einzelnen Datensétze kann eine Datei ebenfalls mit dem Menl
Anhang 6 nen aus dem Kontextmeni Uber dem Anhangsnamen ge6 net werden.

In Berichten, in denen die jeweiligen Datensatztypen auftauchen (z.B. Termi-
ne und E-Mail Nachrichten im Bericht Liste der Aktivitdten, Aufgaben im
Bericht Plan) werden Datensétze mit Anhdngen mit einem graphischen Sym-
bol bezeichnet; um einen Anhang direkt aus dem Datensatz zu 6 nen, kon-
nen Sie das Menii Anhang:Anhangsname/O nen aus dem Kontextmenii tiber
der Zeile mit dem konkreten Datensatz verwenden oder das Menu Daten-
satz/Anhang:Anhangsname/O nen. Dieser Vorgang kann auch im Bericht im
Reiter Dokumente und Anhéange im Projektfenster genutzt werden, wenn meh-
rere Anhange auf einmal zu dem Projekt oder zu dem einzelnen Datensatz bei-
gefugt werden.

4 Instant Team | ? &]

Datei vom Server gelesen ...

. = 52%

Abbildung 4.6: Anhange vom Server lesen

Die Datei wird hiermit vom Server in den Ordner fir temporare Dateien auf dem
Computer des Benutzers heruntergeladen und von hier aus in einem Programm
geo net, das fur den entsprechenden Dateityp bestimmt ist.

Mit der Auswahl des Postens Anhang speichern als ... aus dem Kontextmeni
Uber dem Anhangsnamen bzw. Gber dem jeweiligen Datensatz mit dem Anhang
oder mit dem Menl Datensatz/Anhang:Anhangsname/Speichern als... kann der
Anhang in den beliebigen Ordner auf dem Rechner des Benutzers nur gespeichert
werden.

Der Anhang kann ferner mit dem Menl Anhang entfernen aus dem Kontextment
Uber dem Anhangsnamen im Fenster des Datensatzes, zu dem er hinzugeflgt
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wurde, entfernt werden.

Wenn Sie die Datei, die vom Server eingelesen wurde, dndern und danach
speichern, ist sie nur im Ordner auf Ihrem Rechner gespeichert.

Damit sich die Anderungen auch in Instant Team auswirken, kénnen Sie entwe-
der die urspriingliche Datei entfernen und mit einer gednderten ersetzen oder,
wenn zum Beispiel auch die vorige Version eingehalten werden soll oder Sie
weder Autor des ursprunglichen Anhangs noch Projektleiter sind, ein neues Do-
kument erstellen und die gednderte Datei dazu hinzufiigen. Um die angepasste
Datei zu einem Datensatz mit dem urspriinglichen Anhang hinzuzufiigen, kann
die Moglichkeit Weitere hinzufiigen im Datensatzfenster genutzt werden. Wir
empfehlen, Die Dokumente mit angepassten Dateien und die angepassten An-
hénge so zu speichern, dass die urspriingliche und die geanderten Dateiver-
sionen einfach unterschieden werden kénnen.

In der Toolbar im Datensatzfenster steht die Schalt &che Geteiltes Aussehen
zuruicksetzen zur Verfugung (beziehungsweise das Menu Anzeigen/Geteiltes
Aussehen zurlicksetzen). Diese Funktion kénnen Sie zum Abbrechen der
durchgefiihrten Einstellungen von Datensatzaussehen nutzen, einschlie3lich
der (oft unbeabsichtigten) Anpassungen aller eingebetteten Berichte im Da-
tensatzfenster, das hei3t auch des Berichts mit einer Liste der Dokumente und
Anhange im Projektfenster.







KAPITEL

AUFGABEN PLANEN

In diesem Kapitel:
Aufgaben eingeben
Projektplan
Bericht Kon iktldsung
Anhange
Aufgabenvorganger
Kritischer Pfad

Plananpassung durch die Ressourcenleiter
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Die Grundlage jedes Projekts ist ein Projektstrukturplan (Work Breakdown
Structure). In diesem Plan wird festgelegt, welche Tatigkeiten in dem Projekt zu
erledigen sind, wer sie machen soll und wann. Weiter enthalt er eine Abschéatzung
der Zeit, die die Tatigkeiten in Anspruch nehmen, und Abhéngigkeiten zwischen
einzelnen Tatigkeiten.

Die Projekttatigkeiten werden in Instant Team Aufgaben genannt, fur die Arbeit
damit ist es also nétig in den Datenbestand Aufgaben zu wechseln. Dazu dient
die Navigation oder das Menl Ansicht/Datenbestand/Aufgaben.

Das Befillen des Projektstrukturplans ist dem Projektleiter vorbehalten (Be-
nutzer in der Rolle Leiter, der unter den Leitern des betre enden Projekts
angefuhrt ist). Es kann in dem Bericht "Plan"gemacht werden (Menu An-
sicht/Bericht/Plan).

AUFGABEN EINGEBEN

Wenn Sie sich in dem Datenbestand Aufgaben be nden, kénnen Sie eine neue
Aufgabe mit Hilfe der Tastenkombination <Strg+N> oder mit dem Menu Da-
tensatz/Neu/Neue Aufgabe erstellen.

In dem Bericht erscheint auf der betre enden Stelle eine neue Zeile, in die mit
Hilfe der Bearbeitungsfelder Daten zu der neuen Aufgabe aufgezeichnet werden
kénnen. Um zwischen den einzelnen Felder im Bericht zu wechseln, verwenden
Sie die Taste <Tab> und <Shift> + <Tab> oder klicken Sie auf die einzelnen
Felder der neuen Aufgabe mit dem Mauszeiger.

Gesperrt: |ist Nein ﬂ Leiter: |Mid'|ael Ballack j Praojekt: |14Mein Projekt ﬂ

P—— {gsammenfassung N A fgabe ¢ Meilenstein

MNurnmer | Projekt / Name Geplant | Eigentmer | Einheiten | Prioritdt| beginnt | endet Dauer

=] ;"'" Mein Projekt

RN Neve Aufasbd | | | |

Abbildung 5.1: Bearbeitung einer neuen Aufgabe im Bericht Plan
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In der Standardeinstellung werden im Bericht Plan alle offenen Projekte ange-
zeigt, in denen der aktuell angemeldete Benutzer als Projektleiter angefiihrt ist.
Mit den Parametern Projekt, Leiter und Gesperrt in der Toolbar des jeweiligen
Berichts kdnnen Sie die Anzeige der Projekte jederzeit anpassen.

Fir den Anfang reicht es bei der neuen Aufgabe das Feld Name auszufillen.
Der Name dient als kurze Charakteristik der Aufgabe. Weitere Informationen
Uber die Aufgabe (zum Beispiel das Feld Bemerkung zur detaillierten Aufgaben-
beschreibung) kénnen Sie in dem Fenster mit Aufgabendetails jederzeit andern,
das nach einem Doppelklick auf die Zeile mit einer neuen Aufgabe erscheint.

E 1 Neue Aufgabe - Aufgabe |- | =

Datensatz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe

- = .
i ~ & ¢ = - ,,
MNeue Aufgabe Aufgabe duplizieren Aufgabe entfernen  Bearbeiten Aufgabe | Drucken | Zurick
Eingabe | Ergebnisse |
Name: | Neue Aufgabe
Bemerkung:
Anhang: [‘:Keme Hinzufigen ...
Plan
Geplant: [ Einheiten: Eigentiemer: |Keiner -
Prioritat: | :I_, beginnt: v endet: =l
Kategorisierung
Prajekt: 4 Projek. j Offnen ... Elternited: Keiner - Gelegenheit: [Keiner j
Mehr ...

Abbildung 5.2: Aufgabe

In dem Feld Projekt wird ein Projekt festgelegt, zu dem die Aufgabe gehdrt.
Der Wert Kein in diesem Feld bedeutet, dass es sich um eine Aufgabe handelt,
die in kein Projekt gehort und die nur von lhnen als ihrem Autor gesehen und
geandert werden kann.

Ahnlich wie die Projekte sind die Aufgaben automatisch nummeriert und kénnen
eine Hierarchie bilden. Jede Aufgabe verfligt deshalb Uber das FelElternteil
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das ihre Position in dieser Hierarchie bestimmt. Der Wert Kein in diesem Feld
bedeutet, dass es sich um eine Aufgabe auf der héchsten Ebene handelt. Der
Elternteil einer Aufgabe kann erst nach der Aufgabenerstellung eingestellt oder
bereits wahrend der Erstellung voreingestellt werden, und zwar fir den Elternteil
der Aufgabe, die in dem Bericht bereits vor der Erstellung ausgewahlt wurde. Um
den Elternteil vorauszufillen, kdnnen Sie auch die Aktion Neue Unteraufgabe
verwenden, die die gerade ausgewdahlte Aufgabe flr einen Elternteil vorausfllt.
Sie hat eine eigene Tastenkombination: <Shift+Strg+N>.

Die Anderung der Reihenfolge und der Aufgabenhierarchie kann auch mit der
Maus bequem durchgefiihrt werden. Der Vorgang ist dhnlich wie bei der Ande-
rung der Reihenfolge und der Hierarchie bei Projekten, was im vorigen Kapitel
beschrieben wurde.

Es ist auch mdéglich Aufgaben zwischen verschiedenen Projekten mit der Maus
zu verschieben. Wenn in einem nach Projekten gruppierten Bericht die Aufgabe
aus einem Projekt in anderes verschoben wird, &ndert sich bei der eingegebenen
Aufgabe nicht nur der Wert in dem Feld Elternteil, sondern selbstverstandlich
auch der Wert in dem Feld Projekt.

Nach dem ersten Befillen mit Aufgaben kann lhr Projektstrukturplan wie folgt
aussehen:

Gesperrt: |beliebiger Wert j Leiter: |Mid1.ae| Ballack j Projekt: |4Pr0jekt1 j

P— 7usammenfassung I Afgabe @ Meilenstein | ——® Vom Vorgdnger zum MNachfolger

S . - - N : Juni 2016 | Juli 2016
Num| Projekt / Name Geplant| Eigentdmer| Einheiten| Prioritdt| beginnt| endet | Dauer d5|12119|2ﬂ3|1d17124
- ¢ty Projekt 1
1 Untersuchung
2 = Viorbereitung
2.1 Konzept
2.2 Vorbereitungstreff...
3 -I- Beendigung
3.1 Bewertung Fihrung
3.2 Zustandsanalyse

Abbildung 5.3: Projektstrukturplan
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PROJEKTPLAN

Die Aufgaben werden je nach der Erstellungsreihenfolge geordnet. Es ist nicht

zu sehen, in welcher Reihenfolge, wann und von wem sie erledigt werden sollen.
Um in dem Plan auch diese Informationen zu bericksichtigen, muss das Segment
Plan im Aufgabenfenster ausgefiillt werden.

ARBEITSAUFWAND ABSCHATZEN

Wir fangen mit den Feldern Geplant und Eigentimer an. Im Feld Geplant wird
eine Abschatzung des Arbeitsaufwands erfasst.. Sie kann auf unterschiedliche
Weise aufgezeichnet werden, zum Beispiel 2h, also zwei 60-Minuten Stunden,
oder 1T fir einen Tag, beziehungsweise 2,7W fir zwei Komma sieben Arbeits-
wochen. Es ist auch mdglich eine Kombination zu verwenden, zum Beispiel 1T2h
fur einen Tag und zwei Stunden. Einheiten wie Monat (im Text als Mo hinter
einer Zahl) und Jahr (J) wurden bisher nicht erwahnt.

Die vorde nierten Laufzeiteinheiten entsprechen nicht der Kalenderzeit, son-
dern der Arbeitszeit, die durch den Ausgangskalender lhrer Arbeitsgruppe be-
stimmt ist, bzw. bei einer konkreten Ressource durch einen individuell zugeord-
neten Kalender.

Falls ein eigener Arbeitskalender nicht als Standard eingestellt ist, halt die An-
wendung den eingebauten Kalender fir Standard, nach dem ein Tag nicht 24,
sondern nur 8 Stunden hat (d.h. 480 Minuten). Eine Woche hat dann 5 Tage
(2 400 Minuten), ein Monat 4 Wochen (9 600 Minuten) und ein Jahr 12 Monate
(115 200 Minuten). Wenn die Zeiten in Stunden de niert werden, dann hat eine
Woche 40 Stunden, ein Monat 160 und ein Jahr 1.920 Stunden. Ahnlich dauert
ein Monat 20 Tage und ein Jahr 240 Tage.

Wenn bei einer Ressource, der Aufgaben zugeordnet werden, ein individueller
Kalender de niert ist, werden die Laufzeiteinheiten dieser Ressource nach der
Einstellung von Arbeitstagen in ihrem Kalender umgerechnet und die auf diese
Weise umgerechneten Werte werden mit dem Code des jeweiligen Kalenders
bezeichnet, Details siehe Kapitel 3, Teil Kalendereinstellung und Berechnung
der Laufzeiteinheiten.

Werte in dem Feld Geplant sowie auch weitere zur Fertigstellung des Projekt-
plans erforderliche Felder kdnnen in Fenster einzelner Aufgaben oder einfacher
direkt in dem Bericht Plan eingegeben werden. Dazu dient ein Bearbeitungsfeld
in dem Bericht, das nach der Betétigung der Taste <F2> (<Enter> bei macOS)
erscheint. Hier wird immer der Wert der betre enden Berichtszelle angezeigt, der
hier auch geandert werden kann.
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Beachten Sie auch, dass der Wert in der Spalte Geplant in den Gruppenaufga-
ben auch fir das komplette Projekt summiert wird. In dem Bericht Plan kénnen
Sie also sofort nicht nur eine Abschéatzung des Arbeitsaufwands fiir einzelne Auf-
gaben sehen, sondern auch fiir alle Aufgabengruppen und Projekte als Ganzes.
Zur besseren Orientierung werden alle summierten Werte in den Berichteffiett
angezeigt.

AUFGABE ZUORDNEN

Das Feld Eigentiimer enthalt eine Ressource, der die Aufgabe zugeordnet ist..

Die Aufgabenzuordnung muss nicht einzeln eingegeben werden, die Aufgabe-
neigentimer kdnnen auch gruppenweise geandert werden. Es reicht nur, alle
Aufgaben auf einmal auszuwahlen, fur die der gleiche Eigentimer eingestellt
werden soll (Aufgabe mit der Maus anklicken und gleichzeitig die Taste <Strg>
driicken), und die auf diese Weise ausgewahlten Aufgaben zu 6 nen.

Es erscheint ein Fenster zur gruppenweisen Bearbeitung von Aufgaben. In dem
Fensterkopf kdnnen Sie sehen, wie viele Aufgaben auf einmal angezeigt werden.
Die Feldwerte sind nur ausgeftillt, wenn sie fur alle ausgewahlten Aufgaben iden-
tisch sind. Eine Anderung des Feldwerts wirkt sich in diesem Fenster bei allen
ausgewahlten Aufgaben aus.

Eine gruppenweise Anderung kann auch durch direkte Bearbeitung in dem Be-
richt umgesetzt werden. Auf diese Weise kann der Wert aller Felder eines Berichts
geandert werden, nicht nur des Felds Eigentiimer. Es ist jedoch erforderlich, dass
das betre ende Feld ausgewahlt ist.

Eine Aufgabe kann auch mehreren Ressourcen auf einmal zugeordnet werden. In
diesem Fall wird die Arbeit der Ressourcen zu gleichen Teilen aufgeteilt. Dazu
dient ein spezieller Wert Mehr ... in der Dropdown-Liste beim Feld Eigentimer.

Der Aufgabeneigentimer kann auch auf dem Wert Kein belassen werden. Die-
ser Wert in dann nitzlich, wenn die Aufgabenzuordnung noch nicht geklart ist,
bzw. bei Meilensteinen, das heiyt bei Aufgaben ohne Abschatzung des Arbeits-
aufwands, und bei Gruppenaufgaben, also Aufgaben mit Unteraufgaben.

Nachdem die Abschatzungen des Arbeitsaufwands und die Aufgabenzuordnung
ausgefullt sind, soll Ihr Plan ungeféahr so aussehen, wie auf dem néchsten Bild.
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Gesperrt: |be|iebiger Wert ﬂ Leiter: |Michae| Ballack j Projekt: |4Pr0jekt1 ﬂ

pe— 7usammenfassung N Aufgabe ¢ Meilenstein | ——® Yom Vorgidnger zum Nachfolger

MNurn| Projekt / Name Geplant | Eigentdmer | Einheiten| Prioritét| beginnt| endet | Dauer AmIEND || Mz
o] 5 [12]10[26[3 [10[174]

= ¢ty Projekt 1

1 Untersuchung Philipp Lahm

2 = Viorbereitung

2.1 Konzept Hans

2.2 Vorbereit... Hans, Johann

3 —I- Beendigung

31 Bewertun... Johann

3.2 Zustands.., Johann

Abbildung 5.4: Plan nach der Aufgabenzuordnung

Aufgaben, die anderen Benutzern zugeordnet wurden, werdeblau angezeigt.
Auf diese Weise werden in den Berichten Aufgaben hervorgehoben, die von einem
an dem Rechner angemeldeten Benutzer erstellt wurden, aber der Ressource
eines anderen Benutzers zugeordnet sind. Ahnlich werden die Ihnen zugeordneten
Aufgaben, die jedoch von jemandem anderen erstellt wurden,ot angezeigt. Die
schwarze neutrale Farbe ist fir Aufgaben bestimmt, die von lhnen nicht erstellt
wurden und lhnen nicht zugeordnet sind, oder die Sie im Gegenteil erstellt haben
und gleichzeitig IThnen auch zugeordnet sind oder keiner Ressource zugeordnet
sind.

In einem vom Projektleiter angezeigten Projektplan be ndet sich dann typi-
scherweise eine Menge blaue Aufgaben (delegierte) und einige schwarze Auf-
gaben (dem Leiter vorbehalten). Bei einer Anzeige vom Projektteammitglied
enthélt dann der Plan wiederum eine groye Menge schwarze Aufgaben (fir an-
dere Teammitglieder) und einige rote (die dem betre enden Mitglied zugeordnet
wurden).

Wenn ein Eigentiimer bei einer Gruppenaufgabe eingegeben wird, also einer
Aufgabe mit Nachfolgern, wird dieser Eigentimer bei allen Nachfolgern, bei
denen kein Eigentimer angefuhrt ist, automatisch ausgeftillt (geerbt). Solcher
geerbter Eigentimer wird grau angezeigt.
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EINHEITEN

In der nachsten Spalte kann eingestellt werden, wie groy der Kapazitatsaus-
lastungsgrad ist, den die Ressource fir die betre ende Aufgabe braucht. Der
Ausgangswert 100% bedeutet die Erwartung, dass die zugeordnete Ressource
fur diese Aufgaben ihre volle Kapazitat nutzt. Falls ein niedriger Wert gewahlt
wird, kann sie sich auch anderen Aufgaben widmen, aber die Laufzeit der Auf-
gabe verlangert sich. Falls ein Wert héher als 100% gewahlt wird, kommt es zur
Verkirzung der Dauer der Aufgabendauer, die Ressource ist jedoch Uberlastet.

Die standardméayige Kapazitat der Ressourcen, die einen eingebauten Kalender
anwenden, ist bei allen Ressourcen gleich, 8 Stunden taglich von Montag bis
Freitag. Mit der Eingabe von Einheiten in der H6he von 50% wird dem System
mitgeteilt, dass die Ressource an einer Aufgabe nur 4 Stunden téglich arbeiten
wird.

Die Eingabe des Wertes von 300% bedeutet dann, dass die Ressource 24 Stun-
den taglich arbeiten wird. Auch das kann ein geeigneter Wert sein, wenn Sie
beispielsweise eine Ressource verwenden, die eine Mitarbeitergruppe reprasen-
tiert. Der Wert 300% kann dann so interpretiert werden, dass an der Aufgabe

3 Mitarbeiter gleichzeitig arbeiten.

MANUELLE PLANUNG

Jetzt fehlen noch die Felder Prioritat, Beginnt und Endet. Es gibt drei Mdglich-
keiten. Erstens, Sie kdnnen die Aufgabe flr einen lhrerseits gewéahlten konkreten
Termin planen (manuelle Planung). Zweitens, Sie kdnnen nur die Prioritat der
Aufgabenerledigung von allen dem Eigentimer zugeordneten Aufgaben bestim-
men, und das konkrete Datum vom Computer berechnen lassen (automatische
Planung). Drittens, Sie kénnen festlegen, dass die betre ende Aufgabe sofort be-
ginnt, wenn alle ihre Vorganger beendet werden (Planung nach den Vorgangern).
Diese drei Méglichkeiten kdnnen im Projektrahmen beliebig kombiniert werden.

Bei einer Manuellen Planung wird im Feld Beginnt ein Datum eingestellt, zu
dem Sie erwarten, dass die Arbeiten am Projekt beginnen. Im Feld Prioritat
erscheint der Wert M (manuell), mit der Bedeutung, dass es sich um keine
automatisch, sondern um manuell geplante Aufgabe handelt.

Das Datum der Fertigstellung der Aufgabe wird von dem System selbst berech-
net. Dabei werden die Abschatzung des Arbeitsaufwands aus dem Feld Geplant
und der Wert der max. Einheiten der betre enden Ressource berilcksichtigt.
Wenn die Abschatzung des Arbeitsaufwands Null ist, ist das Datum der Ar-
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beitsbeendigung mit dem des Aufgabenbeginns identisch. Falls es sich genau um
einen Tag handelt, wird fir den Fertigstellungstag der Arbeitstag gehalten, der
nach dem Anfangstag folgt, unter der Voraussetzung, dass bei der betre enden
Ressource die Kapazitat der max. Einheiten auf 100% eingestellt ist.

Das Datum der Aufgabenbeendigung kann auch auf einen anderen Wert ein-
gestellt werden, als von der Anwendung empfohlen ist. Wenn zum Beispiel ein
spateres Datum eingestellt wird, wird dadurch dem System mitgeteilt, dass es zu
erwarten ist, dass der Aufgabeneigentiimer seiner Aufgabe im Zeitraum Beginnt
- Endet seine samtliche Arbeitskapazitat nicht widmen wird. Wenn im Gegenteil
ein kirzerer Zeitabschnitt eingestellt wird, erwartet man, dass auf mehr Prozent
gearbeitet wird, als bei dieser Ressource fiir den betre enden Zeitraum bei max.
Einheiten eingestellt ist.

Bei der Planung einer Aufgabe, die mehreren Ressourcen zugeordnet ist, wird
die Aufgabe durch das System so geplant, dass wahrend der ganzen Dauer al-
le angefihrten Ressourcen gleichzeitig an der Aufgabe arbeiten kbnnen. Wenn
eine der Ressourcen einen abweichenden Kalender nutzt bzw. eine abweichen-
de Arbeitszeit hat, wird die Aufgabe nur fur die Zeit geplant, wéhrend der sich
die Arbeitszeiten aller Ressourcen uberschneiden. Gleichermaf3en funktioniert
auch die Planung nach Vorgangern, die weiter dargestellt wird.

Nach der Eingabe des Anfangsdatums wird die Aufgabe auch in dem Gantt-
Diagramm angezeigt, das sich im Bericht Plan be ndet. Falls bei der Aufgabe
keine Abschéatzung des Arbeitsaufwands eingegeben ist und das Fertigstellungs-
datum mit dem Anfangsdatum identisch ist, wird sie als Meilenstein angezeigt
(Symbol in der Form eines blauen Diamanten).
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Gesperrt: |be|iebiger Wert ﬂ Leiter: |Michae| Ballack j Projekt: |5Pr0jekt1 ﬂ

pe— Zusammenfassung N Aufgabe € Meilenstein —* Yom Vorginger zum Nachfolger

MNurn| Projekt / Name Geplant | Eigentdmer | Einheiten| Prioritét| beginnt| endet | Dauer kobere M Nvembei
[2]o filza[30] 6 [13[20[2

= h Projekt1 ~ IW3T 17.1... |10.... |3W... —

1 Untersuchung 1W | Philipp Lahm 100% M{17.10... | 24.1.. 1w Bl Philipp Lahm

2 = Viorbereitung AT 25.1... |28.... |3T.. -

2.1 Konzept 3T |Hans 100% M|25.10... |28.1.. T B Hans

2.2 Vorbereitungs... 1T | Hans, Johann 100% M|28.10.... |28.1.. 45t I Johann

3 —I- Beendigung W4T M|31.1... |09... |1TW... ~—

31 Bewertung Fi... 1T | Johann 100% M{31.10... |01.1.. 1T I Johann

3.2 Zustandsan.. = 1W | Johann 100% M[0211... [09.1.. w Bl Johann

4 Schlussapplaus M0, 101 | <@

Abbildung 5.5: Manuell geplantes Projekt mit einem Meilenstein

Falls ein Plan bei einer Gruppenaufgabe eingegeben wird, d.h. die Felder Prio-
ritat, Beginnt und Endet bei einer Aufgabe mit Nachfolgern ausgefillt werden,
wird dieser Plan auch von seinen Nachfolgern geerbt, bei denen kein anderer
Plan eingestellt wird. Die Werte in Feldern Beginnt, Endet und Prioritat werden
bei den Aufgaben mit einem geerbten Plan grau angezeigt, und dadurch von den
manuell eingegeben Planen unterschieden.

Die Planvererbung kann zum Beispiel in folgenden Situationen nitzlich sein:

" Sie wollen die Planung vereinfachen. Es wird zwar eine detaillierte Auf-
gabengliederung inkl. Abschatzung des Arbeitsaufwands erstellt, aber das
vorgesehene Beginn- und Ende-Datum wird nur bei Gruppenaufgaben ein-
gegeben oder nur bei einigen detaillierten Aufgaben und einigen Grup-
penaufgaben. In dem System sieht es so aus, als ob die Verarbeitung von
detaillierten Aufgaben parallel in der Zeit verliefe, die der Gruppenaufgabe
vorbehalten ist.

Bei einer Beurteilung der eingegebenen und eingeplanten detaillierten Auf-
gabe wird entschieden, dass die betre ende Aufgabe in einige detaillierten
Aufgabe gegliedert werden kann. Diese detaillierten Aufgaben werden als
Nachfolger der urspringlichen Aufgabe erstellt. Es ist nicht erforderlich,
Eigentumer, Abschatzung des Arbeitsaufwands, Anfangs- und Fertigstel-
lungsdatum dabei anzufiihren.

In der manuellen Aufgabenplanung verbergen sich aber auch einige Probleme:
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" Die Festlegung von Anfang und Ende in Tagen bei einer Aufgabe ist nicht
genug, wenn die Aufgaben nicht genaues Vielfaches der Tage dauern.

" Alle Anderungen in dem vorbereiteten oder unfertigen manuellen Plan sind
sehr arbeitsaufwendig.

" Es ist nicht einfach zu erzielen, dass bei der Eingabe eines manuellen Plans
keine Ressource Uberlastet ist.

Deshalb eignet sich die manuelle Planung nur fir Aufgaben mit einem festen
Datum, das sich nicht sehr oft andert. Es handelt sich vor allem um Projektmei-
lensteine (bei denen sind namlich keine Terminverschiebungen und Anderungen
erwiinscht), Termine, Kontrolltage, &uyere Beschréankungen u.&.

Die manuelle Planung ist auch zur Eingabe eines eventuellen vorgesehenen
Urlaubs eines der Teammitglieder geeignet. Der Urlaubsbeginn und das Ur-
laubsende ist jedoch allen Projektteammitgliedern bekannt und wird auch bei
der automatischen Planung beriicksichtigt (siehe unten).

AUTOMATISCHE PLANUNG

Fir Ubliche Tatigkeiten im Projekt wird empfohlen, die Planung nach den Vor-
gangern zu nutzen, die unten im Kapitel Aufgabenvorgdnger beschrieben ist,
oder eine automatische Planung. Diese basiert auf einer automatischen Ressour-
cenauslastung und kann deshalb nur bei Aufgaben angewendet werden, denen
bereits eine Ressource zugeordnet wurde, und zwar hdchsten eine. Bei diesem
Planungstyp gibt der Projektleiter nur die Prioritdt der einzelnen Té&tigkeiten
dieser Ressource ein, bzw. kann im Feld Prioritat den Wert C einstellen. Auf-
gaben mit diesem Wert wird ihre konkrete Zahlenprioritdt durch System zuge-
ordnet, und zwar immer die hdchstmdgliche unter Bertcksichtigung aller auto-
matisch geplanten Aufgaben der jeweiligen Ressource.

Bei der automatischen Planung wird das geeignete Beginn- und Ende-Datum
der Aufgabe vom System berechnet. Immer mussen jedoch zwei Sachen beachtet
werden:

" Die Aufgaben werdenfir jede Ressource getrennt  gereiht, da verschie-
dene Ressourcen an den Aufgaben zur gleichen Zeit arbeiten kénnen.

" Die Aufgaben einer Ressource werdezusammen fir alle Projekte  ge-
reiht, da sich eine Ressource wegen zwei Projekten ganz bestimmt nicht
aufteilt, ihre Kapazitat bleibt konstant.
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Der Algorithmus der Berechnung eines Beginn- und Ende-Datums richtet sich
nach folgenden Regeln:

" Auf jedem Fall Reihenfolge der Aufgaben einhalten , das bedeutet,
die Vorganger-Nachfolger Beziehungen zu befolgen (siehe unten).

Die manuelle Planung ist eine Prioritdt . Falls also fur einen Tag be-
stimmte Arbeit mittels manueller Planung eingeplant ist, ist mit umso
weniger Kapazitat fur eine automatische Planung zu rechnen.

Die jeweilige Ressource so auslasten, dass sie wahrend ihrer ganzen Dauer
auf die eingegebene Zahl der Einheiten ausgelastet wird, bzw. die
Ressource fiir die betre ende Aufgabe in der Zeit nicht auslasten, wenn ihre
verfligbare Kapazitat kleiner ware als die geforderte Zahl der Einheiten.

Aufgaben der jeweiligen Ressource nicht fiir friher planen als der Wert
des Felds anzeigtPlanen von in der Einstellung dieser Ressource (siehe
Kapitel 3, Teil Ressourcenverwaltung).

Das Feld Prioritat enthalt bei der automatischen Planung die Nummer der Auf-
gabenprioritat im Rahmen aller Aufgaben des Aufgabeneigentiimers. Die auto-
matische Ressourcenauslastung ordnet jedoch die Aufgaben nicht immer strikt
nach dieser Nummer, sondern sie nimmt sie nur zur Hilfe. Falls die Aufgabe
mit einer niedrigeren Nummer nicht beginnen kann, weil ihre Vorgénger noch
nicht beendet sind, wird davor eine Aufgabe mit einer héheren Nummer geplant,
falls diese schon beginnen kann. Mehr Uber Vorganger kbnnen Sie unten im Text
erfahren.

Automatischer Plan wird auch von den Nachfolgern der Aufgabe vererbt, bei
denen kein Plan eingegeben wird. Die Vererbung wird jedoch im Gegensatz zu
der manuellen Planung unterbrochen, soweit der Nachfolger einer Aufgabe zu
einer anderen Ressource als der Elternteil zugeordnet ist, von dem er den auto-
matischen Plan vererben soll.

AUTOMATISCHE PLANUNG FUR GRUPPENRESSOURCEN

Die automatische Planung, die auf Ressourcenauslastung beruht, kann auch dann
verwendet werden, wenn an der jeweiligen Aufgabe mehrere Ressourcen auf ein-
mal arbeiten sollen. Diese Ressourcen mussen jedoch in die so genannte Grup-
penressource gruppiert werden (siehe Ressourcenhierarchie im Kapitel 3, Teil
Ressourcenverwaltung) und die Aufgabe muss gerade einer solchen Ressource
zugeordnet werden.
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Die Erstellung der Plane kdnnen Sie also mit der Zuordnung einiger Aufgaben
einer ganzen Ressourcengruppe vereinfachen, ohne den Plan fiir einzelne Res-
sourcen aus dieser Gruppe zu kennen. Ein typischer Beispiel der Planung mit
der Nutzung einer Gruppenressource ist z.B. die Planung der Aufgaben fir Ab-
teilungen, die aus mehreren gegenseitig ersetzbare Mitarbeiter bestehen, wenn
es unbedeutend ist, welchem von ihnen eine Aufgabe zugeteilt wird. Naturlich
ist es moglich, die Planung auf der Ebene einzelner Unterressourcen und Grup-
penressourcen im Rahmen eines Projekts zu kombinieren.

Fur die Aufgabe, die mittels automatischer Planung fir eine Gruppenressource
geplant werden soll, wird wieder eine Zahlenprioritat festgelegt, mit der die je-
weilige Aufgabe im Rahmen aller Aufgaben dieser Gruppenressource ausgeulbt
werden soll (oder den Wert C einstellen, siehe oben). Die Kapazitatsgréye der
Gruppenressource fur die jeweilige Aufgabe wird mit dem Feld Einheiten de -
niert. Hier wird der Wert entsprechend Zahl von Unterressourcen eingegeben, die
an der Aufgabe arbeiten sollen, wobei jede Ressource, falls sie sich der Aufgabe
mit ihrer ganzen Kapazitat widmen soll, den Wert 100% darstellt.

Das System richtet sich bei der Berechnung des Beginn- und Ende-Datums der
Aufgaben fir die jeweiligen Gruppenressource neben den oben genannten Regeln
fur die automatischen Planung einzelner Ressourcen nach folgenden Regeln:

" Auf die Kapazitat der Gruppenressource die freie Kapazitat ihrer Unterres-
sourcen anrechnen, wobei bei der Auslastung einer Gruppenressource dieje-
nigen Aufgaben Vorrang haben, die direkt den konkreten Unterressourcen
zugeordnet sind.

" Die Aufgaben so planen, dass wahrend der ganzen Dauer Uber die ange-
fuhrten Kapazitat alle erforderlichen Ressourcen verfligen.

Die Gruppenressource selbst als eine hierarchische Gruppe mehrerer Un-
terressourcen verflgt in den meisten Fallen Gber keine eigene Kapazitat, des-
halb empfehlen wir bei der De nition einer Gruppenressource in dem Feld Max.
Einheiten den Wert Null einzugeben

LAUFZEIT

Im Bericht Plan be ndet sich ferner die Spalte Laufzeit, die Einheiten in diesem
Feld entsprechen im Unterschied zu Einheiten der Abschatzung des Arbeitsauf-
wands fur Aufgaben der Kalenderzeit.
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Der Wert dieses Felds wird fur einzelne Aufgaben auf Grund der Abschatzung des
Arbeitsaufwands einer Aufgabe und der verflighbaren Kapazitat der zugeordneten

Ressource automatisch ausgerechnet, er kann auch direkt im Bericht angepasst
werden.

Die Aufgabe ohne festgelegten Arbeitsaufwand und mit der eingegebenen Zeit
bewahrt dann bei einer automatischen Planung die geforderte Kalenderlaufzeit.
Eine Laufzeit von 7 Tagen bedeutet dann, dass die jeweilige Aufgabe z.B. am
Montag um 9:00 Uhr beginnt und am folgenden Montag um 9:00 Uhr endet.
Ebenso beginnt eine Aufgabe mit der Laufzeit von 1 Monat (1Mo) z.B. am
03.03. um 9:00 Uhr und endet am 03.04. um 9:00 Uhr.

Die Angaben ins Feld Dauer kdnnen nur in den Zeilen mit einzelnen Aufgaben

eingetragen und geéndert werden. Auf der Ebene der Gruppenaufgaben wird die
Dauer fir alle, also auch parallel verlaufenden Unteraufgaben, verdichtet. Auf

der Ebene der kompletten Projekts auyert sie die Gesamtdauer des Projekts,
d.h. die Zeit ab dem Anfang der ersten Aufgabe bis zur vorausgesetzten Zeit des
Projektabschlusses.

SICH WIEDERHOLENDE AUFGABEN

Neben den Ublichen einmaligen Aufgaben kénnen auch sich periodisch wieder-
holende Aufgaben eingegeben werden. Wenn Sie eine Aufgabe erstellen wollen,
die sich regelméayig wiederholt, wahlen Sie aus dem Meni Datensatz / Neu den

Posten Neue wiederholte Aufgabe.

Ein Dialogfenster wird ged net, in dessen zwei Reitern Eingabe und Wiederho-
lung die sich wiederholende Aufgabe de niert werden kann.

In dem Reiter Eingabe werden Daten wie bei einer iblichen Aufgabe angefiihrt,
also ihr Name, eventuelle Bemerkung, die die Aufgabe néher erklart, Projekt, in
das die Aufgabe gehort, Elternaufgabe, abgeschétzter Arbeitsaufwand und Auf-
gabeneigentimer. Im Unterschied zu einer Ublichen Aufgabe wird hier die Dauer
jedes einzelnen Vorhandenseins der sich wiederholenden Aufgabe angefihrt.

Mit welcher Frequenz, von wann bis wann sich die Aufgabe wiederholt, wird im
Reiter Wiederholung eingestellt.
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|Datensaiz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe
™ M
£ oW || @

Engabe  Wiederholung | verlauf |

—Muster
Frequenz: IJeder vl Periode: " Tag f* Woche (" Monat (" Jahr

Tag in der Woche: IMoniBg vl

—Umfang

Start: 11.04.16 +| Beenden: ¢ Mach der Zahl der Wiederholungen (= Am festen Tag  Ende nach: |4

Abbildung 5.6: Eine sich wiederholende Aufgabe eingeben

Auf Grund der eingelegten Eingaben generiert die Anwendung die entsprechende
Anzahl der Wiederholungen der Aufgabe. Der Name der jeweiligen Wiederho-

lung ist dann eine Zusammensetzung der Bezeichnung der sich wiederholenden
Aufgabe und der Nummer des Vorhandenseins.
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Projekt / Name / Geplant| Eigentdmer| Einheiten | Prioritdt| beginnt | endet ;I‘INIEI&EFFS;&Eﬁé&s;ﬁ;ﬁ;ﬁ‘;gﬁéﬁ;ﬁg =
= gy Mein Prajekt 11.04.... [02.0... | |® v
- Meue Aufgabe
Steuer Treffen - 1 M I Hans
- Steuer Treffen - 2 Hans M| 18.04.1.. | 18.04... I Hans
- Steuer Treffen - 3 Hans M| 25.04.1... | 25.04.... I Hans
- Steuer Treffen - 4 Hans M| 02.03.1... |02.05.... I Hans

Abbildung 5.7: Vorhandensein einer sich wiederholenden Aufgabe

Mit einzelnen Fallen wird dann wie mit Ublichen manuell geplanten Aufgaben
gearbeitet, sie konnen beliebig gedndert, geldscht usw. werden. Es gibt nur eine
Beschrankung: ihnr Name kann nicht geandert werden. Die Vorschrift zur Wieder-
holung ist von einzelnen Fallen Gber Meni Datensatz/Ressource 6 nen ... (oder
eine Schalt ache auf der Leiste mit der gleichen Bezeichnung) in der detaillierten
Ansicht der sich wiederholenden Aufgabe verfligbar.
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6 Steuer Treffen - 1 - Aufgabe I;Ii-

Datensatz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe
- —— i [ =
’ - _'_.: Lol ~ - - »
MNeue Aufgabe Aufgabe duplizieren Aufgabe entfernen Bearbeiten Aufgabe \Ressource 6ffnen /| Drucken | Zuriick MNeu

Eingabe ] Ergebnisse ]

Name: |Steuer Treffen -1

Bemerkung:

Anhang: | <Keine = Hinzufiigen ...

—Plan

Geplant: Einheiten: Eigentimer; |Keiner -
Prioritat: M 3: beginnt: 11.04.16 9:00 - endet: 11.04.16 11:00 =
Kategorisierung

Projekt: Elternteil: |Keiner LJ

Abbildung 5.8: Detail einer Wiederholung mit Link zur Vorschrift der sich wie-
derholenden Aufgabe

Die Wiederholungsvorschrift kann auch nach der Erzeugung einzelner Aufgaben
geandert werden. Wenn zum Beispiel die Frequenz der Wiederholung geéndert
wird, werden einzelne Wiederholungen der Aufgaben neu generiert, um der neuen
Vorschrift der sich wiederholenden Aufgabe zu entsprechen, es kénnen also neue
Wiederholungen beigefiigt oder alte Wiederholungen geléscht werden.

BERICHT KONFLIKTLOSUNG

Um eine optimale Ubersicht (iber die Auslastung einzelner Ressourcen quer durch
alle Projekte zu gewinnen, steht der Bericht Kon iktlésung im Datenbestand
Aufgaben zur Verfiigung. Dieser gliedert sich in zwei Teile. Im oberen Teil ent-
halt er einen eingebetteten Bericht Plan nach Ressourcen, im unteren dann den
Bericht Auslastung (der Ressourcen).
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=] [T 0

® Zuammenfassung B Aufgabe @ Meilenstein ® kritische Zusammenfassung B kritische A © ritischer Meilenstein Vom Vorgar

. = - I |

Projekt | Mum | Eigentimer [ Name Geplant| Einheten| Priritst | beginnt | endet
| |
7 Pro. w 0411, 1011 | |
 Pro. w 31.10... | 03.11...
7 Pro, 21 0111, [ 09.11...
7 Pra. W 24.10... 0901 |
7 Pro.. |9 20 100% M 2410
7Pro. |10 W] 100% w0311
Max. Einheiten oar16 | oznae | oamas | osanas | osmas

L LT il

Abbildung 5.9: Bericht Kon iktlésung

Der Plan nach Ressourcen dient zur Planung der Ressourcen quer durch die
Projekte. Die einzelnen geplanten Aufgaben werden hier nach Ressourcen fir
den angezeigten Zeitabschnitt gruppiert.

Neben einem guten Uberblick tiber die Auslastung einzelner Ressourcen ermdg-
licht dieser Bericht auch eine einfache Ubersicht dariiber, welche konkrete Ta-
tigkeiten diese Ressourcen in dem gegebenen Zeitabschnitt ausiiben sollen.

Der Bericht erméglicht auch, konkrete Aufgaben mit der Maus von einer Res-
source zu der anderen zu ziehen und die Aufgabeneigentimer einfach zu andern.

Es konnen nur Kon iktdatenséatze (siehe Unterkapitel Kon ikte im Plan) und
Datensatze von nur einem Projekt ge ltert werden.

Da in dem Bericht Plan nach Ressourcen alle grundlegenden Planungsfelder
zur Verfiigung stehen (Geplant, Prioritat, Beginnt, Endet) und eine direkte Bear-
beitung der Werte im Bericht mdglich ist, kann der Projektplan auch direkt hier
bearbeitet werden, wenn Sie Uber eine erforderliche Berechtigung verflgen.
In einigen Fallen ist es auch gunstiger, da es in diesem Bericht eine bessere
Ubersicht iiber die Ressourcenauslastung gibt als in dem Bericht Plan.
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Der Bericht Auslastung zeigt im unteren Teil in der Form eines Diagramms die
Werte Geplante Ausnutzung, Spitzenausnutzung und Max. Einheiten fir einzel-
ne Tage und beziehungsweise auch andere Zeitabschnitte fiir einzelne Ressourcen.
Es werden jedoch nur Daten der Projekte angefiihrt, bei denen der angemeldete
Benutzer die Rolle Projektleiter hat.

Die Geplante Ausnutzung ist die geplante Arbeit dividiert durch Kapazitat in
Prozenten (Durchschnittswert einer Periode).

Die Spitzenausnutzung ist ebenfalls die geplante Arbeit dividiert durch Kapa-
zitét in Prozenten, es wird jedoch der maximale Wert in der dargestellten Pe-
riode angezeigt. Falls zum Beispiel bei einer Ressource wéhrend des Tages zwei
Aufgaben nur fUr einige Minuten Uberschneiden (und ihre Einheiten auf 100%
eingestellt sind) betragt die Spitzenauslastung fiir den betre enden Tag 200%,
die geplante Ausnutzung jedoch nur ein bisschen Gber 100%.

Der Wert Max. Einheiten bestimmt, wie die bestimmte Ressource verfligbar ist
(in Prozent).

Das Diagramm wird immer fir die jeweils ausgewahlte Zeile angezeigt. Wenn
mehrere Zeilen ausgewahlt sind, werden auch mehrere Diagramme auf einmal
angezeigt.

Die Auslastung wird zuerst tageweise angezeigt, und 100% bedeutet also
8 Stunden fir den betre enden Tag. Es ist jedoch méglich, zwischen den An-
sichten der Auslastung wahrend einer Stunden, einer Woche, eines Monats,
Quartals und wahrend der Jahre zu wechseln. Dazu dient das Menl An-
sicht/Bericht/Bearbeiten/Detail/..., eventuell das Meni Detail/... im Kontext-
mend Uber dem Diagramm oder in der Toolbar mit der Schalt &che Mehrere
Details und Weniger Details.

Anstatt Prozentwert erscheint manchmal in dem Diagramm der Wert Unendlich
Das bedeutet, dass die Arbeit fiir Samstag oder Sonntag eingeplant wurde, wenn
mit einer Nullkapazitat gerechnet wird, und deswegen ist es nicht moglich den
Anteil der geplanten Arbeit zu der Nullkapazitat zu berechnen.

Neben einer Anderung der Details von Daten, die in der Wertlinie angezeigt
werden, kdnnen Sie sich auf der Zeitachse der Wertlinie ebenfalls in die Ver-
gangenheit und in die Zukunft verschieben. Dazu dient eine Bildlau eiste unter
dem Diagramm, die Sie mit gedriickter Maustaste ziehen kénnen. Falls Sie die
Tastatur bevorzugen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Mit Hilfe der Tastenkombination <Strg+Tab> gehen Sie in den rechten
Teil des Berichts (Diagramms) uber.
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2. Mit den Tasten links und rechts kdnnen Sie die Zeit andern.

Die Zeitachse ist in diesen 2 Berichten automatisch synchronisiert, um die Aus-
lastung der Ressource und ihre Aufgaben fur den gleichen Zeitabschnitt immer
sehen zu kdnnen.

ANHANGE

Im Fenster mit Aufgabendetails kann der Projektleiter oder beliebiges Projekt-
teammitglied mit der Taste Hinzufligen bzw. Weitere hinzuftigen ins Feld An-
hang eine beliebige Dateianzahl bis zur Groye 5 MB beiftigen.

Anhange, die zur konkreten Aufgabe eingeflgt sind, werden im Reiter Dokumen-
te und Anhénge in Fenstern der Projekte und Unterprojekte angezeigt, im deren
Rahmen die jeweilige Aufgabe realisiert ist. Die Ubersicht der Anhénge und die
Arbeit damit sind im Kapitel 4, Teil Dokumente und Anhénge beschrieben.

AUFGABENVORGANGER

Wie bereits oben erwahnt, ist der Plan jedes Projekts im Wesentlichen von den
Abhangigkeiten zwischen den Projekttatigkeiten abhéngig. Diese Abhéngigkei-
ten werden in Instant Team mit der Vorganger-Nachfolger Beziehung repréasen-
tiert. Jedes solche Verhaltnis bedeutet, dass die Arbeit an einer Aufgabe, die in
diesem Verhéaltnis ein Nachfolger ist, nicht friiher beginnen kann, bevor sein Vor-
ganger beendet wird. Falls eine Aufgabe mehrere Vorganger hat, dann missen
alle beendet werden.

Die einfachste Weise der Erganzung von Vorganger-Nachfolger Beziehungen im
Projektplan ist diese im Gannt-Diagramm, d.h. in dem rechten Teil des Be-
richts Aufgaben, mit der Maus zu verbinden. Wenn Sie eine der Aufgaben auf
eine andere Aufgabe ziehen, wird ein neues Verhéltnis erstellt, in dem die ge-
zogene Aufgabe ein Vorganger ist, und die Aufgabe, auf die sie gezogen wurde,
zum Nachfolger wird. Die Richtung, in der gezogen wird, wird dann im Gannt-
Diagramm angezeigt.
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Gesperrt: |be|iebiger Wert ﬂ Leiter: |Michae| Ballack j Projekt: |5Pr0jekt1

=

p— 7usammenfassung

I /. fqabe

@ Meilenstein

—* Vom Vorginger zum Nachfolger

MNurn| Projekt / Name Geplant | Eigentdmer | Einheiten| Prioritét| beginnt| endet | Dauer kobere M Nvembei
[2]o filza[30] 6 [13[20[2

= h Projekt 1 IW3T 17.1... |10.... |3W... —

1 Untersuchung 1W | Philipp Lahm 100% M{17.10... | 24.1.. 1w Philipp Lahm

2 = Viorbereitung AT 25.1... |28.... |3T.. -

2.1 Konzept 3T |Hans 100% M|25.10... |28.1.. T Hans

2.2 Vorbereitungs... 1T | Hans, Johann 100% M|28.10.... |28.1.. 45t Johann

3 —I- Beendigung W4T M|31.1... |09... |1TW... ~—

31 Bewertung Fi... 1T | Johann 100% M{31.10... |01.1.. 1T Johann

3.2 Zustandsan.. = 1W | Johann 100% M[0211... [09.1.. w Johann

4 Schlussapplaus M0, 101

Abbildung 5.10: Projektplan mit Vorgéngern

Eine weitere Moglichkeit, wie die Aufgabenvorganger und -nachfolger geéndert
werden kdnnen, ist die Schalt &cheVerbinden in der Toolbar und des gleich-
namigen Postens im Menu Aktion, bzw. mit der Tastenkombination <Strg+L>.
Wenn Sie 2 Aufgaben markieren und die Aktion Verbinden aufrufen, wird der-
jenige, der hoher im Bericht steht, zum Vorganger dessen, der unten im Bericht
steht. Wenn die markierten Aufgaben bereits verbunden sind, werden sie durch
die Aktion Verbinden im Gegenteil getrennt. Die Aktion kann auch bei der Mar-
kierung von mehr als 2 Aufgaben verwendet werden, im solchen Fall werden die
markierten Aufgaben eine nach der anderen verkettet.

Abbildung 5.11: Verbindung der Aufgaben

Die Vorganger-Nachfolger Beziehungen kdnnen auch im Fenster mit der Aufgabe
eingestellt werden, die in der jeweiligen Beziehung Vorganger oder Nachfolger ist.
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E Mehr - 2 Analyse - Aufgabe |;|i-

Datensatz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe

- Y e - '.0 Lot
- vt T - - Y 1149 %) [k - »
= L e O

Kosten ‘iorganger [ Machfolger l Verlauf

Vorganger: |1 Vorbereitung Hinzufiigen ...

Nachfolger: |3 Beendigung

Abbildung 5.12: Vorgénger und Nachfolger einer Aufgabe

Im Reiter Vorganger/Nachfolger, der im Unterfenster Mehr verflgbar ist, ist die
Liste aller beigefligten Vorganger und Nachfolger angezeigt. Mit der Schalt ache
Entfernen kdnnen Sie sie trennen und mit der Schalt &che Hinzufugen... kdnnen
hier selbstverstandlich ein Vorgénger oder ein Nachfolger auch beigefligt werden.

Die Verbindung der Aufgaben beschrankt sich nicht nur auf ein einziges Pro-
jekt. Es kdnnen auch mehrere Projekte miteinander verbunden, falls sie zum
Beispiel aneinander anschlieRen oder eine Kooperation zwischen ihnen notig
ist.

Fur folgende Falle der Aufgabenverbindung im Gannt-Diagramm kdnnen graue
(ausgeblendete) Pfeile angezeigt werden:

a) Vorganger oder Nachfolger be ndet sich zugeklappten Berichtsteil, sein Ge-
genlber jedoch im aufgeklappten Berichtsteil (in diesem Fall wird die zugeklapp-
te Aufgabe durch ihren nachsten sichtbaren Elternteil ersetzt)

b) Vorganger oder Nachfolger sind fiir keine konkrete Zeit eingeplant (in diesem
Fall beginnt oder endet der Pfeil ungefahr in der Halfte des Projekts)

c) Vorgéanger oder Nachfolger ist kein Berichtsbestandteil, zum Beispiel ist der
Filter auf ein Projekt eingestellt, die Aufgabe be ndet sich jedoch in einem ande-
ren Projekt (in diesem Fall erscheint nur ein horizontaler Pfeil, der nirgendwohin
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oder nirgendwoher fuhrt)

d) Vorganger oder Nachfolger ist schon beendet und die Beziehung Vorganger-
Nachfolger ist deshalb nicht mehr aktiv und bei der Aufgabenplanung wird damit
nicht gerechnet

IMPLIZITE VORGANGER

Neben den Aufgabenvorganger, die manuell eingestellt werden, erscheinen in der
Liste der Vorganger im Fenster der Aufgabe auch die so genannten impliziten

Vorganger, die vom System automatisch erganzt werden. Sie haben die gleiche
Auswirkung auf die Planung wie die manuell eingegebenen Vorganger und sind
in der Liste der Vorganger grau hervorgehoben. Sie entstehen wie folgt:

" Wenn die Aufgabe einen Elternteil hat und dieser Elternteil oder sein El-
ternteil Vorgénger haben, werden diese Vorganger zu impliziten Vorgén-
gern auch bei dieser Aufgabe.

" Gibt es unter den Vorgangern eine Gruppenaufgabe, also eine Aufgabe

mit Nachfolgern, werden alle Nachfolger dieses Vorgéngers zu impliziten
Vorgangern.

KONFLIKTE IM PLAN

Mit der Eingliederung der Vorgénger ins Projekt kann es leicht dazu kommen,
dass in dem Plan ein Kon ikt auftaucht (wie auf dem Bild 5.5, wo es zu einem
Kon ikt bei der Aufgabe Zustandsanalyse gekommen ist). Was ist ein Kon ikt?
Kon ikt ist eine Situation, wenn ein Projektplan nicht ausfuhrbar ist oder wird
es vom System wenigstens empfunden.

Die Kon iktressourcen sind wie folgt:

" Eine Aufgabe oder mehrere manuell geplanten Aufgaben fir mehr als
8 Stunden im Rahmen eines Arbeitstags (oder eventuell eine fir das Wo-
chenende geplante Aufgabe).

" Eine Aufgabe mit Abschatzung des Arbeitsaufwands und ohne Eigenti-
mer, manuell geplant fir beliebigen Termin.
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" Geplante Aufgabe mit einem Vorganger, der nicht geplant ist (bei dem kein
Feld Beginnt/Endet eingestellt ist) und eine Abschatzung des Arbeitsauf-
wands ungleich Null hat.

~ Zyklische Abhéangigkeit zwischen den Vorgangern.

" Eine Aufgabe, deren Anfang vor dem Ende einer ihrer Vorgénger geplant
wurde.

" Aufgabe, die auf den Tag geplant wurde, an dem die Ressource Uberlastet
ist.

Kon ikte im Plan werden auf mehreren Weisen angezeigt:

" Hinter dem Namen einer Kon iktaufgabe erscheint ein Warnsymbol in der
Form eines roten Punktes. Dieses Symbol wird bei Kon iktaufgaben in
allen Berichten angezeigt. Wenn man dariiber mit dem Mauszeiger ver-
weilt, werden Details Gber den jeweiligen Kon ikt angezeigt. So kdnnen
diese Kon ikte zum Beispiel auch im Bericht Plan nach Ressourcen bzw.
Kon iktldsung verfolgt werden.

Projektleiter konnen auch mittels Benachrichtigungen bei dem Symbol In-
stant Team in der Hauptleiste des Computers oder mittels E-Mails benach-
richtigt werden. Uber eine Zusendung dieser Benachrichtigungen entschei-
det der Administrator lhrer Arbeitsgruppe. Details Uber ihre Funktionen
entnehmen Sie dem Kapitel 2, Teil Benachrichtigung Uber ausgewahlte Er-
eignisse und dem Kapitel 3, Teil Benutzerkonto verwalten.

PLANUNG NACH VORGANGERN

Der Projektplan kann so eingestellt werden, dass einige oben genannte Kon ikte
automatisch vermieden werden. Dazu dient die so genannte automatische Auf-
gabenplanung, die im Unterkapitel Projektplan beschrieben ist, und dann auch
die so genannte Planung nach Vorgangern.

Es ist mdglich, sie zu benutzen, auch wenn die Aufgabenzuordnung zu einzelnen
Ressourcen nicht bekannt oder eingegeben ist. In der Anwendung ist es erfor-
derlich, bei der jeweiligen Aufgabe ins Feld Prioritat den Wert P einzugeben.
Fir solche Aufgabe werden dann von dem System Aufgabenbeginn und -ende
so geplant, dass diese sofort nach einem geplanten Ende der Vorganger dieser
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Aufgabe beginnt und im Einklang mit der eingegebenen Abschatzung des Ar-
beitsaufwands (Feld Geplant) und der geplanten Auslastung dieser Ressource
(Feld Einheiten) endet.

Wenn die vorausgesetzte Zeit der Fertigstellung eines Vorgangers dieser Auf-
gabe geandert wird, kommt es auch zu einer automatischen Umplanung dieser
(folgenden) Aufgabe.

Wenn bei den Aufgaben, die auf eine der oben genannte Weisen als Vorgéanger-
Nachfolger Beziehungen verbunden sind, im Feld Geplant ein Arbeitsaufwand
eingegeben wird oder wenn es Unteraufgaben mit dem eingegebenen Arbeits-
aufwand gibt, und wenn sie nicht manuell oder mittels automatischer Planung
geplant werden, werden sie systemseitig in den Modus Planung nach Vorgan-
gern automatisch umgeschaltet und in dem Feld Prioritat wird ihnen der Wert
,P* zugeordnet.

Wenn die Aufgabe Uber keinen unbeendeten Vorganger verfiigt und in dem Feld
Prioritat der Wert P steht, wird ihr Beginn auf den Arbeitszeitbeginn des jeweili-
gen Tages geplant. Die Mdéglichkeiten der Arbeitszeiteinstellung sind im Kapitel
3, Teil Kalender beschrieben.

Falls ein Projekt geplant wird, das in der Zukunft beginnt, erstellen Sie in dem
Projekt eine spezielle Aufgabe-Meilenstein und stellen Sie dabei das Datum an
dem Tag ein, wann der Projektstart zu erwarten ist. Dann reihen Sie diesen Mei-
lenstein unter die Vorganger der Aufgabe/Aufgaben ein, mit denen das Projekt
beginnen soll, und diese ordnen sich automatisch erst nach diesen Meilenstein
ein.

PLANUNG NACH NACHFOLGERN

Die Aufgabe kann auch fir mdglichst spéat geplant werden mit Ricksicht auf ihre
Nachfolger. Falls Sie im Feld Prioritat den Wert S eingeben, wird die Aufgabe
kurz vor dem geplanten Beginn ihrer Nachfolger geplant. Falls die Aufgabe tber
keinen Nachfolger verflgt, erfolgt die Planung gleich wie nach den Vorgéngern.

KRITISCHER PFAD

Nachdem die Aufgaben im Projekt mit Vorganger-Nachfolger Beziehungen ver-
bunden werden, kann ein kritischer Pfad im Projekt analysiert werden.
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Kritischer Pfad ist eine Folge anschlieyender Aufgaben (kritischer Aufgaben) im
Projekt, deren eventueller Verzug die Fertigstellung des kompletten Projekts ver-
z6gert. Oder im Gegenteil, durch Verkirzung der Dauer einer kritischen Aufgabe
kann eine Verkirzung des ganzen Projekts erzielt werden.

Die Analyse des kritischen Pfads ist deshalb wichtig, um Méglichkeiten zu nden,
wie die Zeit der Projektbeendigung verkirzt werden kann, und um diejenigen
Aufgaben zu identi zieren, die den Projekterfolg am meisten gefahrden.

Zur Analyse des kritischen Pfads dienen in Instant Team drei berechnete Felder
- Freie Reserve, Gesamtreserve und Kritisch und der Bericht Kritischer Pfad,
in dem der Wert dieser Felder angezeigt wird.

Abbildung 5.13: Kritischer Pfad

Freie Reserve ist die Zeit, um die sich eine Aufgabe verzégern kann, ohne die
Ausfihrung eines ihrer Nachfolger zu verschieben.

Gesamtreserve ist dann die Zeit, um die sich eine Aufgabe verzégern kann,
ohne die Fertigstellung der letzten anschlieyenden Aufgaben zu verschieben, d.h.
meistens die Fertigstellung des kompletten Projekts. Es handelt sich eigentlich
um die Summe freier Reserven auf dem Pfad von dieser Aufgabe bis zu der
letzten Aufgabe in dem jeweiligen Prozess. Falls es mehrere solche Pfade gibt,
wird der Pfad mit der kleinsten Gesamtreserve ausgewahlt.

Aufgaben, bei denen die Gesamtreserve Null ist, werden dann als kritisch be-
zeichnet das Feld Kritisch ist angekreuzt. Nur kritische Aufgaben kdnnen mit
dem Parameter Kritisch (ilber dem Bericht ge Itert werden.

In dem rechten Teil dieses Berichts wird wieder das Gantt-Diagramm angezeigt,
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diesmal werden darin jedoch alle kritischen Aufgaben rot hervorgehoben.

Obwohl es nicht ganz tblich ist, kann in Instant Team ein Projekt mit mehreren
Endaufgaben angelegt werden. Fir Endaufgaben werden von Instant Team alle
Aufgaben gehalten, die einen Vorgénger jedoch keinen Nachfolger haben.

Falls es mehrere solche Aufgaben gibt, erscheinen im Projekt auch mehrere
kritische Pfade. Jeder solcher kritischer Pfad kann aber zu einer anderen Zeit
enden, und das bedeutet, dass nur ein Pfad davon fir das Projekt tatsachlich
kritisch ist.

In dieser Situation reicht es, ins Projekt eine Endaufgabe beizufugen, bei der
alle urspriinglichen Endaufgaben zu Vorgangern werden.

PLANANPASSUNG DURCH DIE RESSOURCENLEITER

Die Projektleiter kbnnen bei der Projektplanung mit den Leitern der Ressourcen
zusammenarbeiten, falls die Ressourcen festgelegt sind, denen die Aufgaben im
Projekt zugeordnet werden (siehe Kapitel 3, Teil Ressourcen ohne Benutzer).

Nachdem der Projektleiter einen Rahmenplan des kompletten Projekts erstellt
und das Feld Ubernahme ankreuzt, wechseln die Aufgaben, bei derer Ressour-
ce der jeweilige Leiter festgelegt ist, in den StatusVartet auf Ubernahme

Den Leitern der Ressourcen stehen dann diese Aufgaben als Anzeige im Bericht
Aufgaben zur Ubernahme zur Verfiigung. Im Falle, dass der Projektleiter bzw.
der Autor der Aufgaben selbst ein Leiter der Ressource ist, deren die Aufgabe
zugeordnet wird, werden die Aufgaben zur Ubernahme firr diese Ressource bei
ihm nicht angezeigt.

Mu | Projekt / Name | EigentL’lmer| Einheiten| Prioritéit| Geplant| beginnt | endet | Dauer| Status |

- it ProjektP (3) ~ AM2T | 01.11... | 01.12... | 1M... |Wartet auf Ubernahme
21 Marktforschung Elisabeth 100% M| 2W2T|01.11... 1611, |2W1... |Wartet auf Ubernahme
2.2 Konkurrenz Elisabeth 100% Pl AWIT[17.01... |24.11.... | TWESt| Wartet auf Ubernahme
2.3 ‘Weitere Exploration | Elisabeth 100% M 3T 28.11.. |01 3T | Wartet auf Ubernahme

=} %y Projekt 10 (1) 2T10.10... | 18.10... [1W... |Wartet auf Ubernahme
7] Implementieru.., @|Otto 9% M 2T (10,100, | 18100, [TW2... | Wartet auf Ubernahme

Abbildung 5.14: Bericht Aufgaben zur Ubernahme
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Die Leiter der anderen Ressourcen, deren die Aufgaben zugeordnet wurden, se-
hen in dem Bericht, dhnlich wie die Projektleiter im Bericht Plan, alle erfor-
derlichen Informationen Uber geplante Aufgaben ihrer Ressourcen, und zwar
strukturiert fur die einzelnen Projekte.

Mit den Bearbeitungsfeldern in den einzelnen Spalten kann der Plan der Auf-
gaben angepasst werden bzw. kénnen Unteraufgaben dieser Aufgaben geplant
werden. Mit einem Doppelklick auf die jeweilige Aufgabe kann man ein Fens-
ter mit Aufgabendetails 6 nen und Angaben darin anpassen. Diese Anderungen
wirken sich gleichzeitig auch bei den Projektleitern im Projektplan aus.

Um etwaige Korrekturen durchzufiihren, wird vom Ressourcenleiter in der letz-
ten Spalte des Berichts der Aufgabenstatus auf den WertJbernommen gean-
dert, die auf diese Weise bezeichneten Aufgaben verschwinden aus dem Bericht
Aufgaben zur Ubernahme.

Den Status, in dem sich die einzelnen Aufgaben be nden, kénnen die Eigentimer
der Aufgaben in den Berichten Aufgaben zum Erledigen und Alle Ubersichtlich
sehen.

BENACHRICHTIGUNG UBER AUFGABEN ZUR UBERNAHME

Neben dem oben genannten Bericht werden die Ressourcenleiter auch unter ei-
nem speziellen Systemsymbol von Instant Team in der Hauptleiste des Com-
puters iiber die Aufgaben zur Ubernahme benachrichtigt, bzw. mittels E-Mail
Nachrichten. Dieses Symbol und die Méglichkeit einer Versendung der E-Mail
Benachrichtigungen werden im Kapitel 2 Teil Benachrichtigung tber ausgewahl-
te Ereignisse und im Kapitel 3, Teil Benutzerkonto verwalten beschrieben.



KAPITEL

AUFGABEN VERFOLGEN

In diesem Kapitel:
Benachrichtigungen Uber Aufgaben
Bericht Kalender
Synchronisation der Aufgaben mit Kalendern anderer Anwendungen
Bericht Aufgaben zum Erledigen
Informationen Uber den Verlauf der Aufgabenerledigung speichern
Bericht Ergebnisse
Bericht Fortschrittsdiagramm
Projekt umplanen
Basisplan

Bericht Aufgaben zur Genehmigung
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Waéhrend in dem vorigen Kapitel Tatigkeiten beschrieben wurden, die den Pro-
jektleitern vorbehalten sind, wird im Kapitel Aufgaben verfolgen erklart, wie
die Anwendung Instant Team auch von Ublichen Projektteammitgliedern ausge-
nutzt werden kann.

Es wird hier gezeigt, wie sie eine Ubersicht tiber ihre Téatigkeiten an Projekten
gewinnen, wie sie die Informationen Uber den Ablauf der Aufgabenerledigung
den Projektleitern ubermitteln kdnnen und wie sich diese dazu dann &uyern
kénnen.

Benutzer in der Rolle Mitglied sowie auch Projektleiter oder Administrator kdn-
nen den Datenbestand Projekte ansehen (siehe Kapitel 4 Projekte). Wenn sie
darliber hinaus im Projektteam angefihrt sind, kénnen sie die Dokumentenda-
tenbestand ansehen und eigene Kommentare hinzufiigen.

Ferner steht dem Projektteammitgliedern der Bericht Plane zur Verfligung, der
im vorigen Kapitel beschrieben wurde. Hier kdnnen sie einen detaillierten Plan
der Projekte sehen, in deren Team sie angefihrt sind, zusammen mit einem
Gantt-Diagramm. Wie bereits erwéhnt, werden die Aufgaben, die ihnen vom
Projektleiter zugeordnet wurden, rot hervorgehoben.

BENACHRICHTIGUNGEN UBER AUFGABEN

Besondere Aufmerksamkeit wird bei Instant Team den Benachrichtigungen tber
Anfang und Ende von Aufgaben gewidmet. Die Benachrichtigungen betre en
den Anfang von Aufgaben, die den Ressourcen eines aktuell angemeldeten Be-
nutzers zugeordnet sind, man kann daran anfangen zu arbeiten (d.h. es gibt
keinen unbeendeten Vorgénger) und gleichzeitig ndhert sich das Datum, oder
ist das Datum abgelaufen, zu dem die Arbeit daran anfangen sollte, und die
bisher nicht in Angri genommen wurden. Bei einer Versendung der Benach-
richtigungen uber Aufgabenende benachrichtigt die Anwendung auf diese Form
Uber solche Aufgaben, die den Ressourcen eines aktuell angemeldeten Benut-
zers zugeordnet waren und bei denen sich das Datum nahert, oder das Datum
abgelaufen ist, zu dem die Arbeit daran enden sollte.

Bei Aufgaben, die gerade lhnen zugeordnet wurden, kdnnen Sie tber Folgendes
benachrichtigt werden:

" Uber den bevorstehenden Anfang oder das bevorstehende Ende einer Auf-
gabe, mit einem einstellbaren Vorsprung;
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"~ verpasster Anfang oder verpasstes Ende einer Aufgabe, und zwar mit einem
einstellbaren Verzug oder zum Augenblick des geplanten Aufgabenanfangs
und -abschlusses.

" Sie kénnen Uber keine Anfange oder Enden von Aufgaben benachrichtigt
werden bzw. Uber keine dieser Ereignisse.

Benachrichtigungen Uber Anfange oder Enden von Aufgaben sind in der An-
wendung vollig kon gurierbar, ihre Versendung und Form werden von dem Ad-
ministrator durch Einstellung Ihrer Arbeitsgruppe bestimmt.

Eine Ubersicht versendeter Benachrichtigungen nden Sie unter dem System-
symbol von Instant Team in der Hauptleiste des Computers, das im Kapitel 2,
Teil Benachrichtigung Uber ausgewahlte Ereignisse ausfuhrlich beschrieben ist.

Die Benachrichtigungen betre en sowohl die einmaligen Standardaufgaben, als
auch die einzelnen Féalle der sich wiederholenden Aufgaben. Sie enthalten den
Namen der jeweiligen Aufgabe, das Projekt, zu dem sich die Aufgabe bezieht,
beziehungsweise den Namen des Aufgabeneigentimers, wenn die Aufgabe je-
mandem anderen Zugeordnet ist als der Standardressource des angemeldeten
Benutzers. Hier nden Sie die Zeit des vorausgesetzten Aufgabenanfangs oder
-abschlusses (Felder Beginnt und Endet ).

Falls der Benutzer die Versendung von E-Mail Benachrichtigungen nicht aus-
geschaltet hat (siehe Kapitel 3, Teil Benutzerkonto verwalten), wird er neben
dem Meni am Systemsymbol von Instant Team auch in der Form einer E-Mail
Nachricht benachrichtigt.

BERICHT KALENDER

Zur einfachen Orientierung in den kiinftigen Tatigkeiten kdnnen die Benutzer
im Datenbestand der Aufgaben den Bericht Kalender verwenden (Menu An-
sicht/Bericht/Kalender). Wochenweise werden hier alle Aufgaben angezeigt, die
fur die jeweiligen Tage eingeplant sind, einschl. der genauen Zeit des Aufgaben-
anfangs und -abschlusses. Bei Aufgaben, die mehrere Tage dauern, wird diese
Zeitangabe nur fur Tage angezeigt, an denen die Aufgabe anfangen bzw. enden
soll.
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Eigentiimer: |Michael Ballack | Projekt: |AIIe j
Mo 26.09. 16 S ] - |
%:30- 3.1 Zustandsanalyse - Beendiqung = 3.1 Zustandsanalyse - Beendiqung <

7:00- 2 Akzeptanz der Machfrage
7:00- 1 Présentation - Vorbereitung

Mi 23 Do pat
3.1 Zustandsanalyse - Beendigqung = 3.1 Zustandsanalyse - Beendigqung =@
-15:00 2 Akzeptanz der Machfrage -12:00 1 Prdsentation - Vorbereitung
1 Prasentation - Vorbereitung « 7:00-13:00 1 Anforderungsanalyse (David, Michael)
Fr 30 Sa 1. Oktober

3.1 Zustandsanalyse - Beendiqung =
7:00- 3 Technische Analyse (Konstrukteur)

50 2

L

Abbildung 6.1: Kalender

Rechts vom Kalender wird eine Bildlau eiste angezeigt, mit der der vorige oder
kiinftige Zeitraum angezeigt werden kann. Zwischen den angezeigten Tagen kann
man mit den Tasten <Tab> (zum néchsten Tag) und <Shift+Tab> (zum vori-

gen Tag) wechseln. Aktuelles Datum wird mit griiner Hintergrundfarbe im Feld
mit der Datierung.

KALENDERDETAIL ANDERN

Mit der Schalt d&che Mehrere Details in der Formatierungs-Toolbar kann die
Kalenderanzeige aus einem Wochen- auf den Tageskalender gedndert werden,
mit der Schalt &che Weniger Details kann umgekehrt zu einem Monats- oder
sogar Quartal- oder Jahreskalender gewechselt werden.



Januar 2016

Februar

Marz

BERICHT KALENDER

April ﬂ

26.- 1 Untersuchung (...

September

Juni

Juli

August

-2, 1Untersuchung (...
6.-29. 2 Marktforchung ...
30.- 3 Weitere Explora...

Oktober

7.-18.
19.-21.
25.-

3 Weitere Explora...
4 Bewertung Fih...
3 Leistungsmana...
& Ausfihrungspl...

November

4.-8.
G.-24,
25.-

6 Ausfihrungspl...
7 Konzept (Hans, ...
3 Optimalization ...
9 Prototyp (Hans)

Dezember

-1. 9 Prototyp (Hans)
5.-6. 10 Nachricht (Otto)

Abbildung 6.2: Jahreskalender des kompletten Teams

In dem Quartal- oder Jahreskalender werden jedoch die Aufgaben nicht tag-
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weise, sondern monatsweise angezeigt. Bei einzelnen Aufgaben ist dann in dem
Kalender angefuhrt, am welchen Tagen die Arbeit daran verlaufen soll.

PARAMETER DER KALENDERANZEIGE

Der Kalender zeigt standardmayig nur die zu dem angemeldeten Benutzer zuge-
ordneten Aufgaben an (seine Ressource wird als Aufgabeneigentimer angefiihrt),
und zwar aus allen Projekten. Es ist nicht davon abhangig, ob die Ressource ein
Projektteammitglied ist oder nicht.

Mit den in der Toolbar angezeigten Berichtsparametern ist es jedoch mdéglich,

Aufgaben eines beliebigen Projektteammitglieds anzuzeigen oder den Kalender
auf nur ein Projekt zu beschrénken. Bei den angezeigten Aufgaben anderer Res-
sourcen als der Standardressource des angemeldeten Benutzers ist hinter dem
Aufgabennamen in Klammern der Aufgabeneigentiimer angegeben.
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Eigentimer: |Michael Ballack x| Projekt: | Alle -
Alle

Ich

Keiner

David

Egon Eckert
Elisabeth
Entwickler 1
Entwickler 2
Gertrud Mller
Hans

Helena Kreizlova
Johann
Konstrukteur
Mario Gotze

chael Ballack
{ohne Bezeichnung)
Otto

Philipp Lahm
Quelle1
Quelle2
Wilhelm

Abbildung 6.3: Kalenderparameter

SYNCHRONISATION DER AUFGABEN MIT KALENDERN
ANDERER ANWENDUNGEN

Instant Team ermdglicht den Benutzern, die Aufteilung ihrer Aufgaben nicht
nur im Bericht Kalender zu sehen, sondern diese im Format iCalendar in die
laufend verwendeten Kalender anderer Anwendungen oder Dienstleistungen wie
z.B. MS Outlook, Google Kalender, iCal usw. zu exportieren. Mit Hilfe dieser Ka-
lender kdnnen Sie Ihre Arbeitsaktivitaten auch mit anderen Einrichtungen syn-
chronisieren, z.B. mit einem Tablet oder Handy. Sie haben dann gute Ubersicht
Uber lhre Aktivitaten auch ohne Zugri auf die Anwendung Instant Team. Mit
der Auswahl Datensatz/Exportieren/ Bericht Aufgabenexport Uber Web
zuganglich machen im Format iCalendar (ICS-T starten Sie den Export.
Das Ergebnis dieses Exports ist auf einer URL-Adresse verfugbar, die in die
Zwischenablage auf lhrem Computer automatisch gespeichert wird (siehe Bild
unten) und die Sie nachfolgend je nach der Ihrerseits genutzten Anwendung oder
Dienstleistung in Ihren normalen Kalender kopieren. Hiermit wird diesen Kalen-
dern ermdglicht, Angaben von Instant Team abzunehmen und diese regelmayig
zu aktualisieren. Der Vorgang beim Import der Aufgaben von Instant Team in
die meist genutzten Kalenderanwendungen MS Outlook 2010, Google Kalender
und iCal ist im Kapitel 8 beschrieben.
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Instant Team _

Der Webexport ist keinerlei gesichert!

Der Webexport ist auf der Adresse http://hosted.instant-

team.com:8080/api/export I erfigbar (nach
der Aktivierung wird die Adresse in eine Zwischenablage kopiert), die jedoch keinerlei
gesichert wird. Wenn die Adresse einem Dritten mitgeteilt wird, steht ihm der Export
chne weitere Beglaubigung zur Verfigung. Machten Sie trotzdem fortsetzen? Falls die
Schaltfliche "Ja, alles” gewahlt wird, ist das ndchste Mal dhnliche Meldung nicht mehr zu

sehen.
Ja | Ia, alle | Mein |

Abbildung 6.4: Anzeige der Informationen tber Web-Export

Wenn Sie lhre Aufgaben nicht mehr synchronisieren wollen, kdnnen Sie den
Export mit dem MenlU Datensatz/Exportieren/Zugri auf den Bericht Aufga-
benexport Gber Web abbrechen im Format iCalendar (ICS-T) deaktivieren.

Zum Aufgabenexport dient eine vorde nierte Web-Exportvorschrift im ICalen-
dar Datenbestand, die als Aufgabenexport genannt wird. In diesem Tabellen-
bericht sieht man einzelne Aufgaben und Ihre Grundangaben, die exportiert
werden (Felder Name, Bemerkung, Beginnt und Endet). Mit den Parametern
aus der Toolbar der Tabelle kbnnen fur die Exportdatei nur Aufgaben nach ein-
zelnen Projekten und Eigentimern ausgewahlt oder die Auswahl der exportier-
ten Aufgaben nach der Zeit ihres Starts beschrankt werden. Bei der Verwen-
dung der Funktion Management von Kundenbeziehungen kénnen die Aufga-
ben auch nach den einzelnen Gelegenheiten ge Itert werden. Diese Parameter
koénnen im Verlauf der Aufgabenabnahme in Instant Team geéndert werden, in
lhrem laufenden Kalender werden immer nur Angaben angezeigt, die im Tabel-
lenbericht Aufgabenexport aktuell angezeigt werden.

BERICHT AUFGABEN ZUM ERLEDIGEN

Falls Sie es fur wiinschenswert halten, alle lhre Aufgaben zu sehen, an denen
Sie arbeiten kénnen, ist der Bericht Aufgaben zum Erledigen am geeignetsten.
Er zeigt alle erforderlichen Informationen bei Aufgaben an, die einem konkreten
Eigentimer zugeordnet sind, priméar eben lhnen.
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Eigentiimer: |Michae| Ballack ﬂ Projekt: |A||e j Vorbereitet: |istJa j

Mum | Mame | Restarbeit| Angefangen |Fertig \ron| beginnt | endet | Ergebnisse | Status |
414 Erfllung der Ideen 2T 0% 09.02.... |11.02.... Micht erfdllt
2.2 Analyse des G... 0% (18.04.... |21.04.... Micht erfllt
2.5 Schrittl ™ 0% |12.04.... |19.05.... Nicht erfillt
12 Analyse 1T 50%| 08.12.... [09.12.... Nicht erfillt
14 Worbereitung 1w 0% |0812... |16.12.. Micht erfiillt

Abbildung 6.5: Aufgaben zum Erledigen

Durch die Auswahl aus dem Parametermeni Projekt in der Toolbar kénnen Sie
Aufgaben der einzelnen Projekte anzeigen. Neben den eigenen Aufgaben kdnnen
in dem Bericht auch Aufgaben eines konkreten anderen Eigentimers, der als
Parameter aus dem Auswahlmeni Eigentimer ausgewahlt wird. Zur erneuten
Anzeige eigener Aufgaben wéahlen Sie in dem Auswahlmeni den Wert Ich.

Ein weiterer Parameter, der auf der Formatierungs-Toolbar eingestellt werden
kann, ist der Parameter Vorbereitet . Dieser Parameter kann drei Werte aufwei-
sen: ist Ja, ist Nein, beliebiger Wert. Der voreingestellte Wert ist Ja bedeutet,
dass der Bericht nur Aufgaben enthalt, bei denen es moglich ist, mit der Arbeit
zu beginnen, da sie entweder keine Vorganger haben oder alle ihre Aufgaben -
Vorganger bereits beendet wurden. Die Mdglichkeit Vorbereitet: ist Nicht er-
moglicht hingegen Aufgaben mit Vorgangern anzuzeigen, die bereits bearbeitet
werden oder noch nicht begonnen haben. Diese Mdglichkeit gibt es hier, weil eine
Nichterledigung eines Vorgangers nur scheinbar sein kann. Eine Aufgabe konnte
namlich bereits erledigt sein, in dem System wird dies jedoch bisher nicht erfasst.
Deshalb ermoglicht das System auch eine Erledigung von Aufgaben, die als un-
vorbereitet scheinen. Die Mdglichkeit Vorbereitet: beliebiger Wert ermdglicht
alle Aufgaben anzuzeigen, ohne ihre Bereitschaft zu berlcksichtigen.

Der Bericht Aufgaben zum Erledigen bringt ferner alle wesentlichen Informatio-
nen Uber lhre Aufgaben, bzw. Uber Aufgaben eines anderen Eigentimers: die
Eingabe einer Aufgabe, die Abschatzung des Arbeitsaufwands einer Aufgabe,
den Fertigstellungsgrad, wann sie geplant ist. Dartber hinaus gibt es hier auch
Felder, in die aufgezeichnet werden kann, auf welche Weise das Erledigen dieser
Aufgaben verlauft.
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INFORMATIONEN UBER DEN VERLAUF DER AUFGABE-
NERLEDIGUNG SPEICHERN

Im Bericht Aufgaben zum Erledigen dienen dazu die Spalten Ergebnisse, Rest-
arbeit, Fertig von, Angefangen und Status. Die gleichen Felder bietet auch der
Reiter Ergebnisse in den Fenstern einzelner Aufgaben an.

Der aktuelle Status der Aufgabenerledigung oder die Schlussbemerkungen zu
der Erledigung koénnen im Textfeld Ergebnisse aufgezeichnet werden.

Falls die Aufgabe noch nicht beendet ist, es jedoch bestimmte Ergebnisse gibt,
kdnnen Sie den restlichen Arbeitsaufwand abschatzen und ins FelRestarbeit
eingeben.

Nach der Anpassung des Wertes in dem Feld Restarbeit wird der Wert des Felds
Fertig von automatisch aktualisiert. Hier wird der Anteil der aktuellen Restar-
beit an einer Aufgabe gegentber der urspriinglichen Abschatzung des Arbeitsauf-
wands dargestellt. Wenn der urspriingliche Arbeitsaufwand einer Aufgabe (Feld
Geplant im Bericht Plan oder im Fenster der jeweiligen Aufgabe) auf 3 Tage
abgeschatzt wird, an der Aufgabe schon bestimmte Zeit abgearbeitet wurde und
Sie denken und ins System eingeben dass noch ein Tag abzuarbeiten ist,
erscheint der Wert Fertig von 66 %.

Es ist jedoch moglich, auch umgekehrt vorzugehen, also den Wert im Feld Fertig
von auszufillen und der restliche Arbeitsaufwand der Aufgabe wird von dem
System selbst berechnet.

Das Feld Angefangen erfasst die Zeit eines tatsachlichen Anfangs der Arbeit an
einer Aufgabe. Der Wert in diesem Feld wird automatisch ausgefillt, wenn sich
der Fertigstellungsgrad im Feld fertig von andert oder wenn zu der Arbeit die
bereits abgearbeitete Zeit mit einer Stoppuhr zugerechnet wird. Er kann auch
direkt im Bericht auf das geforderte Datum eingestellt werden. Falls im Feld
Angefangen kein Wert eingegeben wurde und die Aufgabe als beendet bezeichnet
wird, wird sie auf die Zeit der Aufgabenfertigstellung automatisch ausgefllt.

Wie bereits erwahnt wurde, kénnen die gleichen Angaben tber den Verlauf der

Aufgabenerledigung auch im Reiter Ergebnisse im Aufgabenfenster aufgezeich-
net werden. Der Reiter bietet neben den oben genannten noch zwei weitere Felder
an, die zur Speicherung der Informationen tUber Aufgabenerledigung bestimmt

sind. Es handelt sich um Felder Fertig und Beendet.
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E 1 Untersuchung - Aufgabe |;|i-

Datensatz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe

LT w e 0.‘3 LX i

i e o | oe | LY W L 7

Eingabe Ergebnisse ]

Ergebnisse:

Anhang: | <Keine > Hinzufiigen ...

Restarbeit: | 1w Status: [Nicht erfillt x| I Fertig
Fertig von: 0% Angefangen: - Beendet: -

Mehr ...

Abbildung 6.6: Aufgabenerledigung

Wenn die Aufgabe fertig ist, kann sie mit der Auswahl Als erledigt markieren in
der Toolbar oder durch Ankreuzen des Feldegertig als erledigt bezeichnen. Der
Wert im Feld Beendet wird automatisch auf das aktuelle Datum und Zeit einge-
stellt (also auf den Augenblick, in dem die Aufgabe beendet und das Feld Fertig
angekreuzt wurde). Falls jedoch die Fertigstellung einer Aufgabe riickwirkend
aufgezeichnet wird, und das System ein vorausgesetztes Fertigstellungsdatum
einer Aufgabe erfasst, das bei dem Ankreuzen des Felds Fertig friiher als heu-
te steht, wird die Fertigstellungszeit auf die vorausgesetzte Fertigstellungszeit
der Aufgabe eingestellt. Es ist jedoch mdglich, auch ein anderes Fertigstellungs-
datum einzustellen, und zwar direkt in dem Feld Beendet. Durch Eingabe in
dieses Feld bei einer nicht erledigten Aufgabe wird diese Aufgabe automatisch
fur erledigt bezeichnet.

Da die erledigten Aufgaben aus dem Bericht Aufgaben zum Erledigen automa-
tisch verschwinden, ist das Feld Ergebnisse noch vor der Bezeichnung einer
Aufgabe flr erledigt auszufillen. Das gleiche gilt fiir das Feld Beendet.
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Eine Gruppenaufgabe kann fir erledigt gehalten werden, wenn alle ihre Unter-
aufgaben erledigt sind. Zur einfacheren Erfassung dient der Reiter Unteraufga-
ben im Fenster der Gruppenaufgabe, in dem die Felder Eigentiimer, Ergebnisse,
Beendet und Status fur einzelne Unteraufgaben zur Verfigung stehen.

Eingabe Unteraufgaben l Ergebnisse]

Unteraufgaben

MName | Eigentdmer | Ergebnisse | Beendet | Status
Testkundenrea ktionen David 26.04.16... | Wartet auf Genehmigung
Konzeptionellen Vorschlog David 15.04.16... | Genehmigt
Marktforschung David Micht erfallt
Konkurrenz Otto Nicht erfillt

Abbildung 6.7: Erfassung der Unteraufgaben

Nachdem die Aufgabe fir erledigt erklart wird, andert der Status dieser Auf-
gabe seinen Wert auf Wartet auf Genehmigung . Das Feld kann nur von den
Benutzern in der Rolle Leiter gedndert werden, eine Erklarung folgt am Ende
des Kapitels.

Die Erfassung von Aufgabenverlaufen muss nicht durch Benutzer ausgefiihrt
werden, denen die Aufgaben zugeordnet sind. Auch der Projektleiter verfiigt
Uber ein Recht zu diesen Téatigkeiten.

Wenn also eines der Teammitglieder nicht am Rechner sitzt oder aus irgendei-
nem Grund den Verlauf seiner Aufgaben nicht speichern kann, kann dies durch
den Projektleiter erfolgen. Der Projektleiter kann auch die von Aufgabeneigen-
timern eingegebenen Daten bearbeiten, wenn er damit nicht einverstanden ist.

BERICHT ERGEBNISSE

Wie schon gesagt, verschwinden erledigte Aufgaben aus dem Bericht Aufgaben
zum Erledigen. Sie verschwinden sogar auch aus dem Bericht Plan und aus dem
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Kalender. In allen diesen Berichten werden namlich nur nicht erledigte Aufga-
ben angezeigt. Um erledigte Aufgaben sehen zu kénnen, wéhlen Sie den Bericht
Ergebnisse.

Dieser hat eine ahnliche Struktur wie der Bericht Plan. Es be nden sich hier alle
Aufgaben der lhnen zur Verfligung stehenden Projekte, nach Projekten grup-
piert, ohne die Eigentimer zu beriicksichtigen. Es fehlt hier jedoch ein Gantt-
Diagramm und es werden andere Spalten angezeigt.

Num | Projekt / Name | Bemerkung | EigentUmer| Ergebnisse | Erledigtl Status | Beendet |

= h ProjektP 1w 15.09....
4 Idee Philipp La... Genehmigt 15.09.1...
2 Graben Wartet auf Genehmigung | 10.09.1...
5 Entwurf Philipp La... 1W | Genehmigt 23.01.0...
+- rhy Projekt 2 07.04....
= oh Projekt 10 03.05....
4 Vorschlog Elisabeth Wartet auf Genehmigung | 03.05.1...
2 Vorbereitung Johann Wartet auf Genehmigung |03.05.1...

07.10....
05.12....

Abbildung 6.8: Bericht Ergebnisse

Sie kénnen auch merken, dass erledigte Aufgaben graphisch abweichend dar-
gestellt sind. lhre Beschriftungen sind in Kursivschrift dargestellt, danach folgt
noch ein Abhaken-Symbol. Die erledigten Aufgaben werden auf diese Weise sym-
bolisch abgehakt .

BERICHT FORTSCHRITTSDIAGRAMM

Dank dem Bericht Fortschrittsdiagramm kdnnen die Projektleiter die Entwick-
lung der Projekterledigung noch bequemer verfolgen.

In der Form eines Balkendiagramms kdnnen sie hier sehen, wie sich die Abschét-
zung des Arbeitsaufwands verschiedener Aufgaben entwickelt hat, die in den von
ihnen geleiteten Projekten noch zu erledigen sind. Positive Werte stellen beende-
te Aufgaben dar oder Aufgaben, bei denen die Abschatzung des Arbeitsaufwands
reduziert wurde. Negative Werte stellen dagegen neu geplante Aufgaben dar und
die Aufgaben, bei denen die Abschéatzung des Arbeitsaufwands im Gegenteil er-
hoht wurde.
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Abbildung 6.9: Bericht Fortschrittsdiagramm

Der Zeitraum, in dem ein Projekt geplant wird, beginnt meistens mit einem
groyen negativen Fortschritt, da neue Aufgaben entstehen und ihr urspriing-
licher Arbeitsaufwand abgeschéatzt wird. Im Projektverlauf soll der Fortschritt
immer nur positiv sein und der Menge der in das Projekt eingeschalteten Res-
sourcen entsprechen. Dieser Bericht hilft dem Projektleiter zu erkennen, ob der
Ist-Zustand dem Soll-Zustand entspricht.

Ahnlich wie im Bericht Auslastung kénnen Details und der angezeigte Abschnitt
der Wertlinie geandert werden.

Der Fortschritt kann man nicht nur fir einzelne Projekte in dem jeweiligen Be-
richt, sondern auch detailliert fiir einzelne Aufgaben im Bericht Tatsache . Hier
werden fur Aufgaben und fir Projekte auch urspringliche Abschatzungen des
Arbeitsaufwands angezeigt (Spalte Geplant), Abschatzung der restlichen Arbeit
(Spalte Restarbeit), Fertigstellungsgrad in Prozenten (Spalte Fertig von), Zeit
eines tatsachlichen Anfangs und der Fertigstellung der Arbeit an einer Aufgabe
(Spalten Tatsachlicher Beginn und Tatsachliches Ende) und die zur Aufgabener-
ledigung erforderliche Summe der Arbeit (Spalte Tatsachlicher Arbeitsaufwand).
Im rechten Berichtsteil be ndet sich auch ein Gantt-Diagramm mit dem tatsach-
lichen Projektverlauf.
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Gesperrt: |istNein j Leiter: |I'~"Iichae| Ballack ﬂ Projekt: |3Pr0ject3 ﬂ

p— Zusammenfassung NN Aufgabe @ Meilenstein | ——"® Vom Vorginger zum Nachfolger

Mu| Projekt / Name Eigen| Geplant | Restarbeit| Fertig von | Tatsdchlich | Tatsichlich | Arbeitsaufwand No\remDezemd.lanuar
Bl il k]
-} gty Project3 1M1... | 1M2T5... 14% | 14.11.1... |30.12.1... | IM3T55136... Pr— 1433
1 - Strukturanalyse | David | 1M3... | 3WAT5... 16% ) 14.11.1... |15.12.1... 1M55t36Min | | == 15,1703
1.1 Testkunde... | David 2T 100% ) 14.11.16... |14.11.16... T 1 100%
1.2 Marktfors... | David | 3W3T|3W1T15... 10%[14.11.6... |1212.16... | 3WITT15t36Min 0%
1.3 Konkurrenz | David | 3T45t 3T45t 0%[12.12.16... |15.12.16... 3T45t | 1 0%
2 Beendigung 3T 3T 0% |28.12.16... |30.12.16.. 3T | 1 0%
||
4] L T

Abbildung 6.10: Bericht Tatsache

Fir den tatséchlichen Anfang der Arbeit an einer Aufgabe wird der Wert des
Feldes Angefangen gehalten, falls er nicht ausgefiillt ist, wird der Wert der Fel-
des Beginnt genommen. Fir das tatséchliche Ende der Arbeit an einer Aufgabe
wird der Wert des Feldes Beendet gehalten, falls er nicht ausgefillt ist, wird der
Wert der Feldes Endet genommen. Bei den beendeten Aufgaben werden also
als Istzustand die Werte der Felder Angefangen und beendet genommen, bei
nicht angefangenen Aufgaben der Felder Beginnt und Endet und bei angefan-
genen und noch nicht beendeten Aufgaben Werte der Felder Angefangen und
Endet.

Fir den tatséchlichen Arbeitsaufwand wird die Summe der ausgewiesenen Zeit
in den Posten der Arbeitszeitnachweise gehalten (Wert des Felds Abgearbei-
tet) in der Summe mit der Abschéatzung der restlichen Arbeit (Wert des Felds
Restarbeit).

PROJEKT UMPLANEN

Wenn eine Aufgabe friher oder beziehungsweise spater beendet wird als geplant,
oder wenn eine Abschatzung ihres Arbeitsaufwands geandert wird, wird der ur-
spriingliche Plan nicht aktuell und muss umgeplant werden. Es handelt sich um
eine unbeliebte und sehr miihsame Tatigkeit der Projektleiter.

Instant Team hilft Ihnen, von dieser Arbeit groytenteils erspart zu werden.
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ANPASSUNG DER VORAUSGESETZTEN FERTIGSTELLUNG DER AUF-
GABE AUF GRUND EINER GEANDERTEN ABSCHATZUNG DES AR-
BEITSAUFWANDS

Wenn die Abschatzung des Arbeitsaufwands einer Aufgabe geédndert wird, én-
dert sich automatisch auch das Datum der geplanten Fertigstellung der Aufgabe.
Bei einer Kirzung der Abschatzung wird nattrlich ein friheres Datum einge-
stellt, bei einer Verlangerung der Abschatzung dann ein spateres Datum. Es
wird selbstverstandlich vorausgesetzt, dass sich die Abschatzung um einen we-
sentlichen Wert &ndert, ansonsten bleibt das Datum der geplanten Fertigstellung
erhalten.

Auf die oben genannte Weise funktionieren sowohl die manuell als auch die auto-
matisch geplanten Aufgaben. Die einzige Ausnahme bilden die manuell geplanten
Aufgaben, die nach dem Plan bereits anfangen sollten. Bei diesen wird bei ei-
ner Reduzierung der Abschétzung des Arbeitsaufwands nicht das Datum der
geplanten Fertigstellung, sondern der geplante Beginn auf ein spateres Datum
verschoben.

ANPASSUNG DES VORAUSGESETZTEN ANFANGS DER AUTOMATISCH
UND NACH VORGANGERN GEPLANTEN AUFGABEN BEI EINER PLAN-
ANDERUNG ODER BE|I FERTIGSTELLUNG SEINER VORGANGERS

Eine wesentliche Arbeitsersparnis betrit nur Aufgaben, die automatisch oder
nach Vorgangern geplant sind. Diese werden bei jeder Planverdnderung eines
Vorgangers automatisch umgeplant. Automatisch geplante Aufgaben werden
umgeplant, wenn sich der Plan andert, der einer automatisch geplanten Auf-
gabe des gleichen Eigentimers vorhergeht, und wenn sich die Kapazitat andert,
die fur manuell geplante Aufgaben vorbehalten wird.

Kurz gesagt, streben die automatisch und nach dem Vorganger geplanten Auf-
gaben danach, in jedem Augenblick Uber einen aktuellen Plan zu verfligen.

Es ist dabei vorteilhaft, dass der Projektplan auf diese Weise in jedem Augenblick
aktuell ist und nicht nur einmal in der Woche oder sogar im Monat, wenn der
Projektleiter Zeit zu einer manuellen Umplanung ndet.
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BASISPLAN

Wahrend der Projektdauer kann der aktuelle Plan von dem Anfangsplan bedeu-
tend abweichen. Zu der Analyse solcher Situationen (Vergleichen des aktuellen
Projektplans mit dem Status, in dem sich der Projektplan zu einem bestimmten
Zeitpunkt in der Vergangenheit befand) dienen die Basisplane.

Sie ermdglichen, den aktuellen Projektplan mit dem Status zu vergleichen, in
dem sich der Projektplan zu einem bestimmten Zeitpunkt in der Vergangenheit
befand. Es ist ndmlich mdglich, den Status von Projektplan jederzeit zu spei-
chern, konkret den vorausgesetzten Beginn und das Ende der einzelnen Aufga-
ben, den Projektaufwand und -kosten (sie werden in den Feldern Gespeicherter
Beginn, Gespeichertes Ende, Gespeicherter Arbeitsaufwand und Gespeicherte
Kosten gespeichert).

Basisplane werden im Projektfenster gespeichert mit der Schalt &chdasisplan
speichern in der Toolbar oder mit dem Menl Datensatz/Basisplan speichern.
Bei dem Speichern ¢ net sich gleichzeitig die BearbeitungxboxBemerkung
zum Speichern , wohin eine Bemerkung zu dem aktuell gespeicherten Basisplan
aufgezeichnet werden kann. Das Speichern betrit immer das ganze Projekt.

Der Vergleich des aktuellen Projektplans mit dem gespeicherten Basisplan kann

im Projektfenster, im Reiter Basisplan angezeigt werden. In diesem Fenster wer-

den auch die Abweichungen von Zeit, Arbeitsaufwand und Kosten angezeigt.

Diese Werte werden als Verhéltnis der erwarteten Gesamtdauer, des Arbeits-

aufwands oder der Projektkosten zu den gespeicherten Werten gerechnet. Die
Abweichungen werden im Projektfenster als Messzeuge angezeigt.
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fn) 2 Projekt P2 - Projekt - | o

Datensatz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe

I, S - = a = »
Meue Aufgabe Projekt duplizieren Projekt entfernen Basisplan speichern | Drucken | Zurick

Zuriick  Neu

Stammdaten Basisplan ]

Basisplan Tatsache

Anfangszeitpunkt des Basisplans: [W‘ Tatsachlicher Beginn: 29.09.16 9:03 7

Endzeitpunkt des Basisplans: ’m Tats&chliches Ende: 31.10.16 15:00

Arbeitsaufwand laut Basisplan: 3w Tatsachlicher Arbeitsaufwand:  3W1T

Basisplan-Kosten: 2,199,956 Tatsachliche Kosten: 2,359,591
Tag des Basisplans: m Bemerkung zum Speichern: ] verlauf ...
Abweichungen

Zeitabweichung | Abweichung im Arbeitsaufwand | Kostenabweichung |

Abbildung 6.11: Basisplan im Projekt

Im Projektfenster kann ein Tag des Basisplans eingestellt werden, es handelt
sich um einen Vergleichstag fiir Basisplane. Mit der Anderung des Tages des
Basisplans ist es eventuell moglich, in den Berichten Basisplan auch zur alteren
Version des gespeicherten Plans zuriickzukehren.

In den Datenbestanden Projekte und Aufgaben gibt es dann zwei Berichte Basis-

plan, wo Sie einen Vergleich des aktuellen Projektplans oder mehrerer Projekte
mit dem Basisplan sehen.

Der Bericht Basisplan im Datenbestand Projekte bietet eine Ubersicht der Ab-
weichungen fir alle Projekte.
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Murnmer Name Tag des Basisplans Zeitabweichung  Arbeitsaufwand Kostenabweichung

1 > Projekt Anhdnger far Kanus

2 Projekt

3 Die Montage manuelle Bearbeitung von ... 17.11.14 _

4 Projekt 1 174114 I 10000%  100,00%
5 Projekt 10 171104 ©603529%  14189%  13606%
6 TEST 191114 . 100,00% 108,75%

7 Mein Projekt

8 Meues Project

Abbildung 6.12: Basisplan im Datenbestand Projekte

Wenn Sie anschauen wollen, welche konkrete Aufgabe eine Abweichung vom
Projektbasisplan verursacht, kbnnen Sie den Bericht Basisplan im Datenbestand
Aufgaben verwenden.

Im linken Teil des Berichts stehen die Werte Zeitabweichung, Abweichung im
Arbeitsaufwand und Kostenabweichung zur Verfligung. Bei den angezeigten Ab-
weichungen wird farbig unterschieden, ob die aktuelle Erwartung besser ist als
der gespeicherte Plan (griin), im Rahmen einer 10% Abweichung (gelb) oder
oberhalb dieser Abweichung (rot) liegt.

Gesperrt: IistNein ;I Leiter: IMichaeI Ballack ;I Projekt: |3 Project 3 ;I

‘ me== Basisplan W™ Zusammenfassung BB Aufgabe € Meilenstein = Vom Vorginger zum Nachfolger

q -

MNu| Projekt / Name Zeitabweichung | Arbeitsaufwand | Kostenabweichung| Anfangs | Endzeit N:\;emlﬁﬁﬁ:;::l;ﬁﬁ

= gh Project3 106,53% 107,44% | 14.11... [30.12.. | P 1.568
1 I Strukturanalyse 106,56% 107,44% 107,44% | 14.11... |16.12.. | p— 1 7778%
1.1 - Testkund... 1411, (2111, B 20%
1.2 - Marktforc... 2211, [1212... | - 0%
1.3 - Konkurrenz 1312, |[1612... | 0%
2 -+ Beendigung 28.12... [30.12... | ] 0%

Abbildung 6.13: Basisplan im Datenbestand Aufgaben

Im rechten Teil des Berichts werden dann der Istzustand und der Basisplan
in Form eines Gannt-Diagramms dargestellt. Neben den ublichen graphischen
Elementen werden hier auch griinbraune Rechtecke angezeigt, die den Basisplan
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darstellen, und Beschriftungen mit einem Fertigstellungsgrad einzelner Aufgaben
in Prozenten.

Mit Hilfe der Parameter in der Toolbar des jeweiligen Berichts kann man die
Anzeige der Aufgaben anpassen und auf diese Weise eine Analyse erstellen, wel-
che Aufgaben Abweichungen bei ausgewahlten Projekten verursacht haben, und
zwar auch rickwirkend bei den bereits beendeten Projekten bzw. bei Projekten
der ausgewdhlten Projektleitern.

UNTERFENSTER VERLAUF BEI DEN PROJEKTEN

Den Verlauf der gespeicherten Basisplane kénnen Sie im Fenster anschauen, das
mit der Schalt &che Verlauf ... im Reiter Basisplan im Projektfenster ged net
wird. Hier kdnnen Sie die Entwicklung des gespeicherten Projektplans in der Zeit
sehen, einschlieylich einer genauen Zeit der Speicherung einzelner Basisplane und
der dazu eingetragenen Bemerkungen

& Verlauf - Basisplan - 4 Projekt P2 - Projekt |- | o[

Datensatz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe
e -
B~ o o

" 11ag /| Gespeichertes Beginn| Gespeichertes Ende | Arbeitsaufwand| Gespeicherte Kosten| Zeit der Speicherung| Bemerkung zum Speichern
26.09... 26.09.16 6:30 27.10.16 11:00 IwWast 1.860,00 26.09.16 1103
27.09.. 27.09166:30 1311061525 ! 2.039,97 27.09.16 :24

<Keine>

fqabe 1 - Verspst

Abbildung 6.14: Unterfenster Verlauf des Projekts

BERICHT AUFGABEN ZUR GENEHMIGUNG

Wie bereits friiher erwahnt, andert sich bei den Aufgaben, die als erledigt be-
zeichnet werden, ihr Status auf den Wert Wartet auf Genehmigung. Diese zur
Genehmigung bestimmten Aufgaben kdnnen dann vom Projektleiter im Bericht
Aufgaben zur Genehmigung angezeigt werden.



160 KAPITEL6 AUFGABEN VERFOLGEN

10,049,118 1700
07.10.11 17:00
071011 1700

Abbildung 6.15: Bericht Aufgaben zur Genehmigung

Es werden Aufgaben zur Genehmigung aus allen von ihm gefuhrten Projek-
ten angezeigt, beziehungsweise kann er mit dem Parameter Projekt in der
Formatierungs-Toolbar den Bericht nur auf ein Projekt einschranken. Hier sieht
der Projektleiter auch Bemerkung tber das Aufgabenergebnis, die ihr Eigenti-
mer zur Aufgabe angefligt hat, Datum der Aufgabenfertigstellung und Aufgabe-
neigentiimer.

Aus Dropdown-Liste des Feldes in der Spalte Status oder mit der Schalt &che
Als erledigt markieren in der Toolbar der Anwendung kann dann einer der Werte
des Aufgabenstatus ausgewahlt und dadurch festgelegt werden, wie die Aufgabe
weiter behandelt wird.

[Nicht erfuallt |
Abgebrochen
Abgelehnt

Genehmiat

Ubermnommen
Wartet auf Genehmigung
Wartet auf Ubernahrme

Abbildung 6.16: Aufgabenstatus

Die Genehmigung der Aufgabe selbst erfolgt durch eine Anderung des Aufgaben-
status von Wartet auf Genehmigung auf Genehmigt . Es sind auch andere
Status moglich:

Es ist geeignet, den StatusAbgelehnt in dem Falle einzustellen, wenn der Pro-
jektleiter mit der Behauptung, dass die Aufgabe abgeschlossen ist, nicht einver-
standen ist. Die Aufgabe erscheint dann wieder in den unbeendeten Aufgaben
und im Bericht Aufgaben zum Erledigen kann man sehen, dass es sich um eine
abgelehnte Aufgabe handelt. Im solchen Falle ist es geeignet, ins Feld Ergebnis-
se eine Erklarung dieser Ablehnung einzutragen, eventuell dem Eigentiimer den
Grund zur Ablehnung auf eine andere Weise mitzuteilen.
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Der Status Abgebrochen wird nur bei Aufgaben verwendet, an denen nicht

mehr gearbeitet wird die aber nicht beendet wurden. Es wurde jedoch umbewer-
tet, ob es notwendig ist, sie tatsachlich auszufiihren. Die Aufgabe kann alternativ
komplett beseitigt werden, aber durch die Einstellung von Status auf Abgebro-

chen wird ein ahnliches Ergebnis erzielt, die Aufgabe bleibt jedoch im System
erhalten, sie kann also zurtickverfolgt werden.

Der Status Nicht erledigt  ist ein Standardstatus der Aufgaben. Wir empfehlen
dem Projektleiter jedoch nicht, die Aufgaben in diesen Status zuriickzusetzen.
Der Eigentiimer ist dann nicht fahig Aufgaben, die er bereits abgegeben hat und
die nicht angenommen wurden von den noch nicht abgegebenen Aufgaben zu
unterscheiden.

Wie Sie auf dem Bild 6.16 oben sehen kdnnen, kann die Aufgabe auch Werte
Wartet auf Ubernahme und Ubernommen annehmen. Diese Status sind zur Pro-
jektibernahme zwischen den Projektleitern und den Ressourcenleitern bei der
Aufgabenplanung bestimmt und sind im Kapitel 5, Teil Plananpassung durch
die Ressourcenleiter beschrieben.

Aufgaben, die als Erflllt beschrieben waren, kénnen neben den Projektleitern
auch von Ressourcenleitern genehmigt werden, denen die Aufgaben zugeordnet
wurden. Die Ressourcenleiter sehen im Bericht Aufgaben zur Genehmigung al-
le beendeten Aufgaben, die allen Ressourcen zugeordnet sind, deren Leiter sie
sind, von allen ihren Projekten. Es ist geeignet, dass die Aufgabengenehmigung
durch die Projekt- und Ressourcenleiter in einer gemeinsamen Zusammenarbeit
verlauft.

BENACHRICHTIGUNG UBER AUFGABEN ZUR GENEHMIGUNG UND
ABGELEHNTE AUFGABEN

Ahnlich wie die Anwender von Instant Team durch Systemsymbol in der Haupt-
leiste des Computers oder durch E-Mail Benachrichtigungen Uber einige ausge-
wahlte Ereignisse, z.B. Uber einen verpassten oder bevorstehenden Anfang einer
Aufgabe informiert werden kdénnen, sind die Projekt- und Ressourcenleiter Uber
die Aufgaben zur Genehmigung benachrichtigt. Falls die Aufgabe von den Lei-
tern abgelehnt wird, werden die Eigentiimer der Aufgaben umgekehrt dartiber
benachrichtigt, dass eine von ihnen abgegebene Aufgabe nicht genehmigt son-
der abgelehnt wurde. Details Uber diese Benachrichtigungen entnehmen Sie dem
Kapitel 2, Teil Benachrichtigung Uber ausgewdahlte Ereignisse und dem Kapitel
3, Teil Benutzerkonto verwalten.
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AUFGABEN SPERREN

Die Einstellung von Aufgabenstatus hat eine erhebliche Auswirkung auf Zu-
gri srechte der Aufgabeneigentimer. Es gilt, dass die Aufgaben mit dem Status
Abgebrochen oder Genehmigt nicht mehr von dem Aufgabeneigentiimer, sondern
nur von dem Projektleiter bearbeitet werden kénnen.

Durch eine Genehmigung wird die Aufgabe gesperrt, wodurch beliebige Ande-
rungen des Projekts verhindert werden.



KAPITEL

ARBEITSZEITNACHWEISE

In diesem Kapitel:
Arbeitszeitnachweise generieren
Arbeitszeitnachweise ausfullen
Ubersicht der Posten von Arbeitszeitnachweisen fiir einzelne Aufgaben
Arbeitszeitnachweise abgeben
Arbeitszeitnachweise genehmigen
Posten der Arbeitszeitnachweise analysieren

Stoppuhr verwenden
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Ein fester Bestandteil der Projektleitung sind in vielen Organisationsformen die
Arbeitszeitnachweise (timesheets). Diese Funktion ist selbstverstandlich auch in
Instant Team vertreten. Instant Team ermaoglicht sowohl eine Riickerfassung der
Zeit, die den Aufgaben gewidmet wurden, als auch eine fortlaufende Erfassung
mit Hilfe einer eingebauten Stoppuhr. Unterstitzt wird auch die Abgabe der
Arbeitszeitnachweise fir den jeweiligen Zeitraum und ihre Genehmigung durch
Beauftragte.

ARBEITSZEITNACHWEISE GENERIEREN

Arbeitszeitnachweise werden bei Instant Team automatisch fir Ressourcen ge-
neriert, denen die H&u gkeit der Arbeitszeithachweise zugeordnet wurde (siehe
Kapitel 3, Teil Hau gkeit der Arbeitszeitnachweise) und zwar immer fir den
durch diese Hau gkeit de nierten Zeitraum. Nach dem Ablauf eines Zeitraumes
werden die Ressourcen dartiber benachrichtigt, dass ein Arbeitszeitnachweis flr
den gerade abgelaufenen Zeitraum abzugeben ist; gleichzeitig wird flr sie ein
Arbeitszeitnachweis fir den ndchsten Zeitraum generiert.

Die Arbeitszeitnachweise nden Sie im Bericht Meine Arbeitszeitnachweise, der
sich nach Wechseln in den Datenbestand Arbeitszeithachweise in der Navigation
6 net oder im Meni Ansicht/Datenbestand/Arbeitszeitnachweise, siehe Bild 7.6.

Die einzelnen Arbeitszeitnachweise, deren Namen sich aus einer Bezeichnung des
Eigentimers von Arbeitszeitnachweisen, einer ihm zugeordneten H&u gkeit der
Arbeitszeitnachweise und eines Zeitraumes, fur den der jeweilige Arbeitszeit-
nachweis generiert wurde, zusammensetzen, werden nach dem Status gruppiert,
in dem sie sich be nden. Der StatusZur Abgabe ist Standard und reprasentiert
Arbeitszeitnachweise fiir den aktuellen Zeitraum.

Im Bericht werden standardméyig Arbeitszeitnachweise aller Ressourcen ange-
zeigt, die dem jeweils angemeldeten Benutzer zugeordnet sind, mit dem Parame-
ter Eigentimer kann die Anzeige der Arbeitszeitnachweise nach den einzelnen
Eigentumer ge Itert werden.

ARBEITSZEITNACHWEISE AUSFULLEN

Mit einem Doppelklick auf die Zeile mit dem betre enden Arbeitszeitnachweis
im Bericht Meine Arbeitszeitnachweise wird dieser Arbeitszeitnachweis ged net.
Die Felder Eigentimer und Zeitraum sind fir den Eigentimer des jeweils
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geb neten Arbeitszeitnachweis und den Zeitraum, fir den der jeweils ge6 nete
Arbeitszeitnachweis abgegeben wird, vorausgefiillt. Diese Einstellungen kénnen
nicht geandert werden, in einem Arbeitszeitnachweis kann also Arbeit fir nur
eine konkrete Ressource flr einen Zeitraum erfasst werden. Mit Schalt achen
O nen neben diesen Feldern kénnen Fenster mit Details des ausgewiesenen Zeit-
raumes und der jeweiligen Ressource get net werden (siehe Bild 3.14), hier n-
den Sie zum Beispiel Informationen Uber Verlauf der zugeordneten Hau gkeiten
der Arbeitszeitnachweise.

&) Hans - Monatsnachweis - 01.10.16 - 31.10.16 - Arbeitszeitnachweis =0 -
Datensatz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe

.. -

™ - e/ »
Meuer Posten des Arbeitszeitnachweises Restlichen Arbeitsaufwand aktualisieren Entsprechende Aufgaben hinzufiigen
Eigentiimer: |Hans Offnen ... Zeitraum: |'\':-- weis - 01.10.16 - 31... J Offnen ...
Posten
Name /| Projekt | Aufgabe | Eigenttimer| Typ| Geplant| Erledigt| Soll noch bleiben| Restarbeit| | 3.10.16[ 4.10.16] 5.10.16] |
(Die..
| Bia 2
Summen
Beginndatum: 01.10.16 Enddatum: 31.10.16 Kapazitat: MIT
Ausgewiesener Beginn: Ausgewiesenes Ende: Erledigt:
Genehmigung
™ Abgeliefert I~ Genehmigt Bemerkung ...

Abbildung 7.1: Neuer Arbeitszeithachweis

Das grundlegende Instrument zum Ausflllen der Arbeitszeitnachweise ist die
Erstellung der sog. Posten der Arbeitszeitnachweise, in die spater die den einzel-
nen Aufgaben gewidmete Arbeit ausgewiesen werden kann. Jeder Posten enthalt
bereits in seinem Namen die Information dartber, zu welcher Aufgabe er sich be-
zieht, wer seiner Eigentimer ist, den Typ des Postens und fiir welchen Zeitraum
die Arbeitszeit hier ausgewiesen wird.

Mit dem Meni Datensatz/Neu/Neuer Posten des Arbeitszeitnachweises, einer
ahnlichen Mdoglichkeit aus dem Kontextmeni oder mit der jeweiligen Schalt-
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ache in der Toolbar erstellen Sie einen neuen Arbeitsposten. In dem Bericht
erscheint eine Zeile mit dem neu erstellen Posten, dessen Name anfangs nur die
Bezeichnung des Eigentiimers und des Postentyps bildet.

Aus der Dropdown-Liste des FeldsAufgabe wahlen Sie eine Aufgabe aus, zu der
Sie die Arbeit ausweisen wollen. In die Felder Projekt und Eigentiimer werden
Angaben der jeweiligen Aufgaben durchgeschrieben, also das Projekt, in das
die Aufgabe gehdrt und der Eigentimer, denen die Aufgabe zugeordnet wurde.
Wenn Sie Mitglied eines Projektteams oder Projektleiter sind, kénnen Sie lhre
Arbeit zu beliebigen Projektaufgaben ausweisen, ansonsten nur zu den lhnen im
Projekt zugeordneten Aufgaben. Bei Posten, die fir Aufgaben erstellt wurden,
deren Eigentimer mit dem des Arbeitszeitnachweises nicht identisch ist, oder
die keiner Aufgabe zugeordnet waren, sind die Felder in der Spalte Aufgabe rot
hinterlegt (siehe Bild 7.4).

Wenn Sie im Arbeitszeitnachweis mehrere Posten auf einmal ausfillen wollen,
bietet sich eine sehr einfache Lésung, indem Sie die Schalt &chéntsprechen-

de Aufgaben hinzufigen in der Toolbar driicken, bzw. mittels Kontextment
Uber dem Bericht oder mittels Menl Datensatz/Entsprechende Aufgaben hinzu-
fugen. In Arbeitszeitnachweise werden gruppenweise Posten eingegeben, die den
Aufgaben aus allen Projekten entsprechen, die dem Eigentimer des Arbeitszeit-
nachweises zugeordnet sind und mit dem tatsachlichen Beginn oder dem tatséch-
lichen Ende in den Zeitraum des Arbeitszeitnachweise gehdren (welche Angaben
fur tatsachlichen Beginn und tatsachliches Ende der Aufgabe gehalten werden,
erklart die Bemerkung Tatsachliche Zeit der Arbeit an Aufgaben im Kapitel 6).

Posten, die mit den Aktionen Neuer Posten des Arbeitszeitnachweises und Ent-
sprechende Aufgaben hinzufligen erstellt werden, werden in den Arbeitszeit-
nachweis eingetragen, im dessen Kontext sie erstellt waren, als Eigentimer
des Postens wird der Eigentiimer des Arbeitszeitnachweises bezeichnet. Auf
diese Weise kdnnen auch Arbeitszeitnachweise fir Ressourcen ausgefullt wer-
den, die lhnen zugeordnet wurde, aber nicht lhre Standardressourcen sind. Bei
Posten, die auf unten genannten Weise erstellt werden (mit der Stoppuhr oder
mit dem Meniu Neuer Posten des Arbeitszeitnachweises zur Aufgabe...), ist als
Eigentimer immer die Standardressource des gerade angemeldeten Benutzers
angefihrt, und sie werden nur in seinem Arbeitszeitnachweis eingetragen.

Wenn Sie einen Posten aus dem Arbeitszeitnachweis entfernen wollen, verwenden
Sie das Menu Posten des Arbeitszeitnachweises entfernen aus dem Kontextmenti
Uber der Zeile mit dem markierten Posten oder die ahnliche Schalt ache in
der Toolbar des Fensters mit Details des jeweiligen Postens, das z.B. mit dem
Doppelklick auf den jeweiligen Posten ge¢ net wird. In diesem Fenster, siehe Bild
unten, kénnen Sie auch lhre Bemerkungen zu dem Posten im FelBemerkung
hinzufuigen.
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Das Feld Typ dient einer eventuellen weiteren Bearbeitung eines Postens von
Arbeitszeitnachweis und es kann mit einem der vorgefertigten Werte eingestellt
werden. Als Standardwert wird bei allen Posten der Wert Fakturierbar verwen-
det. Auf der Lizenzebene Professional kénnen Sie die Werte aus dem Feld Typ
nach Bedarf angepasst werden, siehe Kapitel 18, Teil De nition der Felder an-
dern.

Typ: Fakturierbar -
Fakturierbar

Nicht fakturierbar

Ausfallzeit

Urlaub

Arbeit:

Abbildung 7.2: Werte des Felds Typ

Die Anpassung der Werte in Feldern Aufgabe und Typ kénnen Sie flr den Ur-
laubsnachweis verwenden — im Feld Aufgabe wéhlen Sie den Wert keine und
das Feld Typ stellen Sie auf den Wert Urlaub ein. Danach kdnnen Sie zu die-
sem Posten die Urlaubszeit eintragen. Die fur den Urlaub bestimmte Zeit kann
vom Administrator einer Arbeitsgruppe auch in Ihrem Arbeitskalender als ,ar-
beitsfreier* Tag eingestellt werden, in diesem Fall ist es nicht nétig, sie im Ar-
beitszeitnachweis nachzuweisen, da die Urlaubszeit in die Gesamtarbeitszeit
fur den Berichtszeitraum nicht angerechnet wird.

ARBEITSZEIT EINTRAGEN

Um einen Posten des Arbeitszeitnachweises fir die jeweilige Aufgabe zu erstellen,
kdnnen Sie in dem Posten anfangen die Arbeitszeit nachzuweisen, und zwar
direkt mit Bearbeitungsfeldern in den Spalten der betre enden Arbeitstagen
auf der Wertlinie im rechten Fensterteil des Arbeitszeitnachweises.

Zuerst markieren Sie die Zeile mit der betre enden Aufgaben, dann klicken Sie
die Spalte an, die dem jeweiligen Tag entspricht, zu dem die Arbeit nachgewiesen
werden soll, und tragen Sie hier die Arbeitszeit im Format hh:mm ein.

Mit einer Anderung der Wertlinie oder der Anzahl der angezeigten Spalten (sie-
he Kapitel 16, Teile Bereich der Werte, Anzahl der Werte und Einstellung von
Details) kbnnen Sie eine beliebige Anzeige der Zeitangaben einfach erreichen,
so dass die Bewegung in der Zeit dann sehr einfach mit einer Bildlau eiste un-
ter dem rechten Teil des Berichts erfolgt. Bei der Anzeige eines Tagesdetails
werden die Wochenenden hellgrau hinterlegt.
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Das System ermdglicht es, Arbeit nur flr Tage nachzuvollziehen, die in den jewei-
ligen Zeitraum des Arbeitszeitnachweises gehoéren, die restlichen Zeitabschnitte
werden rot hinterlegt und man kann darin keine Angaben eintragen.

In der Zeile <Alle> nden Sie dann die Summe der ausgewiesenen Zeit fur alle
Posten der jeweiligen Zeitraume.

Die Zeit fUr einzelne Tage kann auch im Fenster mit Details der Posten des
Arbeitszeitnachweises ergéanzt und angepasst werden.

Das wichtigste Feld in diesem Fenster ist die BoxArbeit . Hier wird die Zeit des
jeweiligen Typs eingetragen, die fir die ausgewahlte Aufgabe fir den Tag aus
dem Feld Aktiver Tag erfasst werden soll. Die eingegebene Angabe erscheint
sofort in der Tabelle Verlauf des Arbeitsfelds  darunter.

 MNachricht - Michael - Fakturierbar - 03.10.16 - 06.10.16 - Posten eines Arbeitszeitnachw...l;li-

Datensatz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe

A, g o - . "0 t
W &Y s 6:00 e g
Kategorisierung
Arbeitszeitnachweis: |Michae| - Monatsnachweis - 01,10, 16 - 31, 10,16 j Offnen ...
Aufgabe: 8 Machricht b Gffnen ... | Typ: Fakturierbar -
Zeiten
Aktiver Tag: 06.10.16 ¥ Arbeit: 8:00] E|:
Verlauf des Felds Arbeit: Tag | Arbeit i‘
03.10.16 4:00
05.10.16 8:00 ﬂ
Bemerkung:

Abbildung 7.3: Zeiterfassung fir ausgewahlte Tage

Der Wert des Felds Aktiver Tag ist im Grunde genommen nicht wichtig, er dient
nur zur Festlegung des Tages, fir den die nachgewiesene Zeit im Feld Arbeit
angezeigt und eingegeben werden soll.

Ins Feld Arbeit wird die erfasste Zeit fir den aktiven Tag eingegeben. Die Zeit
wird in der Form hh:mm eingegeben, also zum Beispiel 7:13, das heiyt sieben
Stunden und dreizehn Minuten. Der maximale Wert betragt nattrlich 24 Stun-
den.
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In der Verlaufstabelle werden dann alle in diesem Posten eingegebenen Werte
angezeigt. Nach der Auswahl einer Zeile im Verlauf &ndert sich der aktive Tag auf
den Tag der betre enden Zeile, hiermit kommt man schneller zur Zeitanpassung
eines bereits eingegebenen Tages.

RESTLICHEN ARBEITSAUFWAND EINER AUFGABE ANPASSEN

Bei jedem Posten wird in dem Tabellenteil des Arbeitszeitnachweises auch der
geplante Arbeitsaufwand der Aufgabe angezeigt (Spalte Geplant). Die Spalte

Abgearbeitet zeigt zu der jeweiligen Aufgabe die Summe der in allen Arbeits-

zeitnachweisen nachgewiesenen Arbeit. Der Unterschied dieser zwei Werte wird
in der Spalte Soll noch bleiben berechnet.

3 Michael - Monatsnachweis - 01.10.16 - 31.10,16 - Arbeitszeitnachweis |~ [ = .

Datensatz Bearbesten  Anzeigen Altion  Fenster  Hilfe

| Projekt | Aufgabe | Eigentd| Typ

Abbildung 7.4: Ausgefillter Arbeitszeitnachweis

Nachdem die Zeit zu einer Aufgabe manuell eingetragen wird, wird die Abschét-
zung des restlichen Arbeitsaufwandes der Aufgabe in der Spalt®Restarbeit
nicht automatisch geringer. Posten fur Aufgaben, bei denen die Arbeitszeit ma-
nuell nachgewiesen wurde und bei denen es geeignet ware, den restlichen Ar-
beitsaufwand der Aufgabe nachfolgend zu korrigieren, sind in der Spalte Soll
noch bleiben rot hinterlegt. Nach dem tatsachlichen Fortschritt der Arbeit an
einer Aufgabe kdnnen Sie die zur Fertigstellung der Aufgabe erforderliche Zeit
selbst korrigieren.

Um den restlichen Arbeitsaufwand der Aufgaben zu korrigieren, bei denen die
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Arbeit planmé&yig verlauft und die zur Fertigstellung der Aufgabe erforderliche
Zeit dem aktuellen Wert aus der Spalte Roll noch bleibenéntspricht, kbnnen
Sie die Schalt &che Restlichen Arbeitsaufwand im Arbeitszeithnachweis
aktualisieren in der Toolbar des Arbeitszeithachweises betatigen oder das Me-
ni Datensatz/Restlichen Arbeitsaufwand im Arbeitszeithachweis aktualisieren.
Mit dieser Aktion werden die Werte aus der Spalte Restarbeit immer fir alle rot
hinterlegten Posten auf einmal korrigiert.

Die Aktualisierung des restlichen Arbeitszeitaufwandes kann bei ausgewahlten
Posten des Arbeitszeitnachweises auch individuell durchgefuhrt werden, und
zwar mit der Schalt &che Restlichen Arbeitsaufwand fiir den jeweiligen

Posten aktualisieren in der Toolbar des Fensters mit Details des jeweiligen
Postens des Arbeitszeitnachweises.

UBERSICHT DER POSTEN VON ARBEITSZEITNACHWEI-
SEN FUR EINZELNE AUFGABEN

Fur eine Aufgabe kann es mehrere Posten der Arbeitszeithachweise geben und die
Werte, die in einem Datensatz eingegeben sind, sind von den anderen Datensétze
unabhéngig. Wenn Sie z.B. an einer Aufgabe zwei Wochen lang gearbeitet wird
und eine Wochenerfassung gewahlt wird oder wenn an einer Aufgabe mehrere
Ressourcen auf einmal arbeiten, gibt es in Instant Team fir diese Aufgaben
mehrere Posten bzw. die Posten zu dieser Aufgabe konnen in verschiedenen
Arbeitszeitnachweisen auftauchen.

Eine komplette Sicht auf die Posten der Arbeitszeitnachweise der jeweiligen Auf-
gabe gewinnt man im Aufgabenfenster im Reiter Arbeitszeitnachweise. (Wenn
zu der jeweiligen Aufgabe bisher keine Arbeit nachgewiesen wurde, wird kein
Reiter angezeigt.)
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Eingabe ] Unteraufgaben Timesheets l Ergebnisse ]

Posten von Arbeitszeitnachweisen fir Aufgabe

Name | Erledigt | Status Bemerkung |Aut0r |Erste||t |
Machricht - Michael - Fakturierbar - 03.10.16 - 06.10.16 2T45t| Zur Abgabe Mic... |06.10.16..
Machricht - Michael - Fakturierbar - 29.08.16 - 29.08.16 65t30Min | Zur Genehmigung Mic... |06.10.16..
Machricht - Johann - Fakturierbar - (4.10.16 - 05.10.16 65t20Min | Zur Abgabe Mic... |06.10.16..

Insgesamt

Erledigt: 4T50Min Aufwandskosten: 985
Ausgewiesener Beginn: | 29.09.16 Ausgewiesenes Endet | 06.10.15

Abbildung 7.5: Posten der Arbeitszeitnachweise je Aufgabe

Hier sind alle Posten der Arbeitszeitnachweise zu einer o enen Aufgabe zu n-
den, inkl. Eigentumer des Postens, Gesamtzeit, die in dem Posten ausgewiesen
war (Spalte Abgearbeitet) und Informationen zu ihrer Genehmigung. Mittels
Felder Ausgewiesener Beginn und Ausgewiesenes Ende sieht man auch den Be-
ginn und das Ende des Zeitraumes, in dem die Arbeit zu der jeweiligen Aufgabe
ausgewiesen wurde.

Die Posten der Arbeitszeitnachweise kdnnen auch direkt in dem Kontext ein-
zelner Aufgaben erstellt werden. Dazu dient die Aktion Neuer Posten des
Arbeitszeitnachweises zur Aufgabe... , die Sie im Fenster mit Details der
jeweiligen Aufgabe nden oder Uber der jeweiligen Aufgabe in Berichten, wo
Aufgaben erscheinen. Mit dem Menl Datensatz/Neu/Neuer Posten des Arbeits-
zeitnachweises zur Aufgabe..., beziehungsweise der entsprechenden Mdaglichkeit
in der Toolbar oder in dem Kontextmenl Uber der Zeile mit der Aufgabe, 6 nen
Sie das Fenster eines neuen Posten des Arbeitszeitnachweises (siehe Bild 7.3), in
dem die Zeit auf die bereits beschriebene Weise erfasst werden kann.

Das Feld Aufgabe ist bereits fiir die im Voraus ausgewahlte Aufgabe ausgefillt.
Das Feld Arbeitszeitnachweis ist hier flr einen Arbeitszeithachweis der Stan-
dardressource des aktuell angemeldeten Benutzers fur den aktuellen Zeitraum
eingestellt, die Arbeit kann also auf diese Weise nur im aktuellen Arbeitszeit-
nachweis der Standardressource des aktuell angemeldeten Benutzers nachgewie-
sen werden.

Wie bereits oben erwéhnt, kann nach der Erfassung der Arbeitszeit die zur Fer-
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tigstellung der Aufgabe erforderliche Zeit (Wert des Felds Restarbeit) mit der
Schalt ache Restlichen Arbeitsaufwand aktualisieren fur den jeweiligen Posten
in der Tollbar des Fensters mit Details der Posten des Arbeitszeitnachweises
korrigiert werden. Ahnliche Schalt che gibt es auch in der Tollbar des Fensters
mit Details der Aufgabe.

ARBEITSZEITNACHWEISE ABGEBEN

Die lhnen zugeordnete Hau gkeit der Arbeitszeithnachweise de niert den Zeit-
raum, fur den Sie Ihre Arbeitszeitnachweise abgeben. Am folgenden Tag nach
dem Ablauf des aktuellen Zeitraumes wird ein Arbeitszeitnachweis fir den neuen
Zeitraum automatisch generiert, im Falle, dass Sie den Arbeitszeithachweis noch
nicht abgegeben haben, werden Sie darlber benachrichtigt, dass ein Arbeitszeit-
nachweis fiir den gerade abgelaufenen Zeitraum abgegeben werden soll.

Nachdem Sie die Posten des Arbeitszeitnachweises entsprechend allen Aufgaben,
an denen Sie in den betre enden Zeitraum gearbeitet haben, erstellt und die Ar-
beitszeit erfasst haben, kdnnen Sie den Arbeitszeitnachweis abgeben und damit
zur Genehmigung einem Beauftragten Gbergeben. Die Abgabe des Arbeitszeit-
nachweises erfolgt durch ankreuzen der BoAbgegeben .

Wenn Sie dem Leiter, der lhre Arbeitszeitnachweise genehmigt, eine Erklarung
zu einigen lhren Datenséatzen schreiben méchten, kdnnen Sie es im Fadgmer-
kung im Fenster des Arbeitszeitnachweises tun, bzw. kénnen Sie Ihre Bemer-
kungen auch in Detailfenstern der einzelnen Posten aufzeichnen.

In dem Unteren Fensterteil des Arbeitszeithachweises be nden sich auch einige
Felder zur Zusammenfassung der Angaben. In den Feldern Beginn- und Endda-
tum nden Sie den ersten und letzten Tag des Zeitraumes, fiir den der Arbeits-
zeitnachweis abgegeben werden soll. In den FelderAusgewiesener Beginn

und Ausgewiesenes Ende werden die Daten von Anfang und Ende des Zeit-
raumes erfasst, der mit den einzelnen Posten des Arbeitszeitnachweises nach-
gewiesen wird. Wenn diese Daten auyerhalb des Zeitraumes liegen, fir den der
Arbeitszeitnachweis bestimmt ist, ermdglicht das System ihre Abgabe nicht (die
Box Abgegeben wird ausgeblendet und im Tooltip nden Sie die Begriindung,
warum der Arbeitszeitnachweis nicht abgegeben werden kann). Daraus ergibt
es sich, dass in dem Arbeitszeitnachweis keine Arbeit auyerhalb des Zeitraumes
ausgewiesen werden kann, fur den der jeweilige Arbeitszeitnachweis bestimmt
war.

Im Feld Hau gkeit  nden Sie die Gesamtarbeitszeit, die die Ressource nach
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der Einstellung ihres Arbeitskalenders fiir den betre enden Zeitraum abarbeiten
sollte. Im Feld Abgearbeitet sehen Sie die Summe der in dem jeweiligen Ar-
beitszeitnachweis ausgewiesenen Arbeit, hier kdnnen Sie also Ubersichtlich sehen,
wie die jeweilige Ressource arbeiten sollte und was sie tatsachlich abarbeitete.

Die abgegebenen Arbeitszeitnachweise wechseln in den Statdsir Genehmi-
gung und in dem Bericht Meine Arbeitszeitnachweise nden Sie sie unter der
Gruppenzeile Zur Genehmigung. Nachdem die Arbeitszeitnachweise abgegeben
sind, kénnen ihre Eigentimer die Angaben nicht mehr korrigieren.

Eigentiimer: |Michael Ballack hd

Status / Name | Erledigt|
+- Genehmigt - Status (1) 1MIT
= Zur Abgabe - Status (2)

Johann - Monatsnachweis - 01.10.16 - 31.10.16

Michael - Monatsnachweis - 01.10.16 - 31.10.16
+- Zur Genehmigung - Status (1) IW3IT

Abbildung 7.6: Bericht Meine Arbeitszeitnachweise

BENACHRICHTIGUNG UBER ABGABE DER ARBEITSZEITNACHWEISE

Im Falle, dass ein Arbeitszeitnachweis zum Ende des Zeitraumes, fur den er gene-
riert war, nicht abgegeben wird, werden Sie beim ersten Start von Instant Team
nach dem Ende dieses Zeitraumes benachrichtigt, dass lhr Arbeitszeitnachweis
fur den gerade abgelaufenen Zeitraum abgegeben werden soll.

Zuerst werden Sie mit einer Sprechblase am Systemsymbol von Instant Team
in der Toolbar des Computers benachrichtigt, dann nden Sie diese Benachrich-
tigung in der Ubersicht aller automatisch gesendeten Benachrichtigungen unter
dem gleichen Symbol. Nach dem Anklicken der Zeile mit solcher Benachrichti-
gung 0 net sich ein Fenster mit Details des Arbeitszeithachweises, in dem Sie
die erforderlichen Angaben ergéanzen kdnnen.

Wenn die Zusendung von E-Mail Benachrichtigungen auf lhrem Computer nicht
ausgeschaltet wird, dann werden Sie auch per E-Mail benachrichtigt.

Details Uber die Form der versendeten Benachrichtigungen und Uber E-Mail
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Benachrichtigungen entnehmen Sie dem Kapitel 2, Teil Benachrichtigung tUber
ausgewahlte Ereignisse und dem Kapitel 3, Teil Benutzerkonto verwalten.

ARBEITSZEITNACHWEISE GENEHMIGEN

Die Arbeitszeitnachweise werden von Beauftragten genehmigt des Benutzern
mit der Rolle Leiter, die in dem Datenbestand der Ressourcen bei der jeweili-
gen Ressource im Feld Arbeitszeithnachweise genehmigt angefiihrt werden, siehe
Kapitel 3, Teil Ressourcenverwaltung (in der Regel Abteilungsleiter oder direkte
Vorgesetzte der Ressource).

Die abgegebenen Arbeitszeitnachweise erscheinen bei diesen Mitarbeitern in ih-
rem Bericht Meine Arbeitszeitnachweise unter einer Gruppenbezeichnung Zur
Genehmigung (siehe Bild 7.6). In dem Bericht sehen sie die abgegebenen Arbeits-
zeitnachweise der einzelnen Ressourcen fur den soeben abgelaufenen Zeitraum
und auch die darin nachgewiesene Gesamtzeit.

In dem get neten Arbeitszeitnachweis (siehe Bild 7.4) nden sie die Posten
der Arbeitszeitnachweise, die den Aufgaben entsprechen, fir die die Zeit erfasst
wurde, beziehungsweise zu allen Aufgaben, die einem Eigentimer im beliebi-
gen Projekt zugeordnet wurden und in den Zeitraum des Arbeitszeitnachweises
gehoren. Auch eine Wertlinie mit einer Tabellenlibersicht der nachgewiesenen
Arbeit fir einzelne Posten und zur Zusammenfassung der Gesamtangaben fir
einen Arbeitszeitnachweis steht ihnen zur Verfligung.

Sie kdnnen die einzelnen Posten anpassen, aber nur bis zu dem Augenblick,
wenn der Projektleiter das Projekt sperrt, dem die Aufgaben gehdéren, fur die
die Arbeitszeit nachgewiesen wurde (Siehe Kapitel 4 Projekte, Teil Projekte
sperren).

Sie werden ebenfalls, &hnlich wie Eigentiimer der Arbeitszeitnachweise darlber
benachrichtigt, dass die abgegebenen Arbeitszeithachweise flr den soeben abge-
laufenen Zeitraum auf Genehmigung warten.

Die Genehmiger kénnen die Arbeitszeitnachweise genehmigen, indem sie das
Feld Genehmigt ankreuzen, oder den Eigentiimern zurlicksenden, indem sie

das Feld Abgegeben deaktivieren. Bei einer Ablehnung wird empfohlen, ins Feld

Bemerkung eine Erklarung zu schreiben.



POSTEN DER ARBEITSZEITNACHWEISE ANALYSIEREN 175

ARBEITSZEITNACHWEISE SPERREN

Die genehmigten Arbeitszeithachweise wechseln in den Status Genehmigt, was
aber sehr wichtig ist, sie werden gesperrt und kénnen weder durch ihre Eigentl-
mer noch durch ihre Genehmiger geandert werden.

POSTEN DER ARBEITSZEITNACHWEISE ANALYSIEREN

Zur Analyse der Posten der Arbeitszeitnachweise durch die Genehmiger und
Projektleiter dienen vier Berichte: Nach den Status, Nach den Typen, Nach den
Aufgaben und Nach den Eigentimern.

Die Berichte sind fast identisch, sie unterscheiden sich nur dadurch, wie die
Arbeitszeitnachweise gruppiert sind. Das ist schon in der Bezeichnung einzelner
Berichte enthalten. In dem Bericht Nach den Status werden die Posten nach
ihrem Status gruppiert, im Bericht Nach den Typen dann nach ihrem Typ, im
Bericht nach den Aufgaben werden sie nach dem jeweiligen Projekt und der
Aufgabe gruppiert, zu der sie beigefligt sind, und schlieylich im Bericht Nach
den Eigentiimern werden die Posten der Arbeitszeitnachweise nach Eigentimern
gruppiert.

Eigentimer: |.-'-\Ile j Projekt: |Alle ﬂ Status: |Irgendetwas ﬂ
Typ / Name |sttus | Projekt | | 26.00.16] 27.00.16] 28.00.16 29.09.16 | 30.09.16)
Flcturierbar - Typ . Arbeit
 Konzept - Michael - Fakturierbar - 01.00.16 - 30.00.16  Zur Abgabe 4 Proj... |
Machricht - Michael - Fakturierbar - 26.09.16 - 29.08.16 | Zur Abgabe |1 Proj..
Optimalization - David - Fakturierbar - 20.09.16 - 28.09... | Zur Abgabe |1 Proj...
Prisentation - David - Fakturierbar - 26.09.16 - 26.09.16 | Zur Abgabe
=l Urlaub - Typ
Elisabeth - Urlaub - 26.09.16 - 27.09.16 Zur Abgabe
45t 65t30Mi 45t 25t 1T
J J Fal-i:turierbar_f' KoTzept - Michael - Fakturierb...
] »

Abbildung 7.7: Posten der Arbeitszeithachweise nach dem Typ
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Gesichtspunkte, die in der Gruppierung nicht verwendet werden, be nden sich

dann unter den Berichtsparametern, es kénnen also zum Beispiel Arbeitszeit-
nachweise fir ein konkretes Projekt und einen konkreten Eigentimer anzeigen
und nach dem Typ gruppieren.

Arbeitszeitnachweise in der Wertlinie sind in der Form eines Balkendiagramms
dargestellt. Der angezeigte Zeitabschnitt dient gleichzeitig als Filter Uber den
angezeigten Datensatzen.

STOPPUHR VERWENDEN

Neben einer manuellen Eintragung kann die Arbeitszeit einzelner Aufgaben auch
halbautomatisch, mit der im System eingebauten Stoppuhr nachgewiesen wer-
den. Diese Methode ist fir die Falle geeignet, dass ein Benutzer an Aufgaben
arbeitet und bei der Arbeit einen Computer mit Instant Team zur Verfigung
hat.

Die Stoppuhr hilft die Zeit zu messen, die an Aufgaben verbracht wird, und
aus den gemessenen Angaben Posten lhres Arbeitszeithachweises bzw. des Ar-
beitszeitnachweises der Standardressource des aktuell angemeldeten Benutzers
zu erstellen. Sie sind in der Toolbar angebracht, bei Berichten, die Aufgaben
anzeigen, und im Aufgabenfenster, beziehungsweise im Fenster mit Details der
Posten des Arbeitszeitnachweises. Es stehen hier zwei Bedienungsschalt &chen
zur Verfugung: Uberspringen und Arbeit zur Aufgabe erfassen (im Fenster des
Postens des Arbeitszeitnachweises dann die Schalt ache Aufwand erfassen).

02 b x] it

Zeit erfassen Ubersp_ringen Arbeit zur Auf_gahe erfassen

Abbildung 7.8: Stoppuhr

Benutzern, die keine Standardressource eingestellt haben oder deren Standar-
dressource keine Hau gkeit der Arbeitszeitnachweise zugeordnet wurde, d.h.
dass sie die Funktion der Erfassung der Arbeit nicht verwenden, werden die
Schalt &chen mit der Stoppuhr nicht angezeigt.

Bevor Sie an einer Aufgabe mit der Arbeit beginnen, zu der Sie mit der Stopp-
uhr die Zeit ausweisen wollen, driicken Sie die Schalt &chdJberspringen in
der Toolbar (eventuell mit dem Menii Aktion/Stoppuhr/Uberspringen oder der
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Tastenkombination <Shift+Strg+S>). Dadurch wird die Stoppuhr auf Null zu-
rickgestellt.

Arbeiten Sie an der Aufgabe. Wahrend der Arbeit misst die Stoppuhr die Zeit.
Wenn die Arbeit an der Aufgabe beendet wird, egal ob die Arbeit beendet oder
unterbrochen wurde und Sie haben angefangen, an einer anderen Aufgabe zu
arbeiten, wahlen Sie die Aufgabe, an der Sie gearbeitet haben (entweder in ei-
nem Bericht, zum Beispiel Aufgaben zum Erledigen, oder 6 nen Sie das Fenster
mit der jeweiligen Aufgabe), und driicken die Schalt &che Arbeit zur Auf-

gabe erfassen (eventuell in dem Meni Aktion/Stoppuhr/Arbeit zur Aufgabe
erfassen oder mit der Tastenkombination <Shift+Strg+R>; die Funktion Arbeit

zur Aufgabe erfassen ist auch im Kontextmenu des konkreten Datensatzes zur
Verfugung).

Es kommt zur automatischen Erstellung eines Arbeitszeitnachweises fir die je-
weilige Aufgabe und zum Speichern der Zeit, die mit der Stoppuhr gemessen wur-
de. Gleichzeitig wird die Stoppuhr wieder auf Null zurlickgestellt. Der erstellte
Datensatz ist von seinem Charakter her gleich wie manuell erstellte Datenséatze.
Er ist also im Arbeitszeitnachweis fir den jeweiligen Zeitraum zu sehen, spater
kénnen Sie seinen Typ andern, eine Bemerkung hinzufiigen, ihn zur Genehmi-
gung abgeben und &hnlich.

Falls sofort mit einer Arbeit an einer anderen Aufgabe fortgesetzt wird, fiir die
mit der Stoppuhr die Zeit nachgewiesen wird, ist es nicht erforderlich, die Aktion
Uberspringen zu aktivieren. Die Stoppuhr wird die Zeit weiter messen und Sie
kdnnen nach dem Fertigstellung der Arbeit an der weiteren Aufgabe wieder die
Aktion Arbeit zur Aufgabe erfassen verwenden.

Die Arbeit kann auch zu einem bestehenden Posten des Arbeitszeithachweises
erfasst werden. Der bestehende Posten muss ged net sein, bzw. kann dartber
im Arbeitszeitnachweis Kontextmeni aufgerufen werden. Die Schalt &cheAuf-
wand erfassen erstellt keinen neuen Posten mehr, sondern rechnet nur die auf
der Stoppuhr gemessene Zeit in den ausgewahlten Datensatz zu.

Eine Erstellung eines neuen Postens des Arbeitszeitnachweises muss auch dann
nicht erfolgen, wenn eine Aufgabe ged6 net oder ausgewahlt ist. Das System sucht
immer zuerst danach, ob in dem aktuellen Arbeitszeitnachweis der Standardres-
source des aktuell angemeldeten Benutzers bereits ein Posten des Arbeitszeit-
nachweises zu der jeweiligen Aufgabe beigefugt ist. Falls gerade ein entsprechen-
der Posten gefunden wird, wird die Arbeit zu diesem Datensatz hinzugezahilt.
Falls kein entsprechender Posten gefunden wird, wird ein neuer erstellt. Wenn
es mehrere solche Posten gibt, ist die Aktion Arbeit zur Aufgabe erfassen unzu-
ganglich und Sie mussen zuerst einen konkreten Posten auswahlen, zu dem die
Zeit erfasst werden soll. Die Aktion ist auch dann unzugéanglich, wenn Sie die
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Zeit zum Tag ausgewiesen méchten, der in den Zeitraum des schon abgegebenen
Arbeitszeitnachweises gehort.

AUTOMATISCHE ANPASSUNG DER ABSCHATZUNG DES ARBEITS-
AUFWANDS

Die Zeiterfassung mit einer Stoppuhr trégt noch einige automatische Aktionen

mit sich, eine davon ist die Anpassung der Abschatzung des Arbeitsaufwands
fur die Aufgabe, zu der die Zeit erfasst wird. Die Abschatzung des restlichen
Arbeitsaufwands wird automatisch um die erfasste Zeit reduziert. Wenn also die

Abschétzung des Arbeitsaufwands 1T7h (finfzehn Stunden) betrug und Sie zu
dieser Aufgabe 2:30 (zweieinhalb Stunden) erfassen, wird der Arbeitsaufwand
auf 1T4h30m (zwdlfeinhalb Stunden) bearbeitet.

Vorausgesetzt, dass an einer Aufgabe im gleichen Tempo gearbeitet wird, wie ur-
sprunglich abgeschéatzt wurde, bedeutet diese automatische Anpassung, dass der
Wert im Feld Fertig von das Prozent der Aufgabenfertigstellung wahrheitsgetreu
darstellt und das Feld Restarbeit zeigt genau, wie viel Zeit zur Aufgabenfertig-
stellung man noch braucht. Falls Inr Tempo dem abgeschatzten nicht entspricht,
signalisiert das Feld Restarbeit auf diese Weise, wie viel Zeit zur Fertigstellung
Ihnen zugeteilt wurde. Um in dem Feld Fertig von einen richtigen Wert zu errei-
chen, sollten Sie ab und zu die restliche Abschatzung des Arbeitsaufwands selbst
umbewerten und Kkorrigieren.

Falls Sie mit einer Stoppuhr die Zeit einer Aufgabe erfassen, bei der Sie we-
der Eigentiimer noch Projektleiter sind, kommt es zu keiner Abschétzung des
Arbeitsaufwands, da Sie Uber keine Berechtigung verfugen, diese Aufgabe zu
andern.

Die letzte Uber die Stoppuhr erfasste Zeit wird auch im Feld Planen von auto-
matisch eingetragen und wird bei einer automatischen Planung mit der Ressour-
cenauslastung verwendet.

ERFASSUNG NUR VON EINEM TEIL DER AUF STOPPUHR GEMESSE-
NEN ZEIT

Es kann manchmal passieren, dass Sie vergessen, Aktionen Arbeit zur Aufgabe
erfassen oder Uberspringen rechtzeitig zu verwenden. Um im solchen Falle eine
manuelle Erstellung der Datenséatze zu vermeiden, gibt es in Instant Team noch
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ein Fenster zur detaillierten Zeiterfassung mit der Stoppuhr. Das Fenster wird
entweder durch Betéatigen der Stoppuhr, bzw. der Wahl Zeit erfassen... auf der
Leiste, oder mit dem Meni Aktion/Stoppuhr/Zeit erfassen... get net.

Zeit fur Aufgaben aufweisen I;Ii-

Nachweistag: 06.10.16 Letzte Machweiszeit:  12:10
Stoppubr: 2:15 Ausweisen: 215
Datensatz: 3.2 Zustandsanalyse - Beendigung Auswahlen ...

Uberspringen | Alles (iberspringen | Arbeit zur Aufgabe erfassen | Schliefien |

Abbildung 7.9: Detaillierte Zeiterfassung

In diesem Fenster stehen die bekannten Funktionalitaten Uberspringen und Ar-
beit zur Aufgabe erfassen zur Verfigung. Es ist jedoch auch moglich, im Feld
Erfassen die genaue Zeit einzugeben, die zu Uberspringen oder zu erfassen ist.
Sobald dies erfolgt ist, wird die Zeit nach dem Uberspringen oder der Aufwand-
serfassung nicht auf Null zurtickgestellt, sondern die lhrerseits eingegebene Zeit
abgezogen.

Hier kénnen Sie auch sehen, wann die Stoppuhr zuletzt verwendet wurde (Tag
der Erfassung und Die letzte Zeit der Erfassung), und entscheiden, zu welcher
Aufgabe die Zeit zu erfassen ist (Feld Datensatz und die zugehdrige Schalt &che
Auswahlen...).

Sehr nutzlich ist auch die Schalt &che Alles Uberspringen . Mit der standard-
mayigen Schalt &che Uberspringen ist es nicht moglich, mehr als einen Tag auf
einmal zu Uberspringen. Die Schalt &che Alles Uberspringen setzt jedoch die
Stoppuhr immer auf einmal auf Null zurtick, egal wie weit in der Vergangenheit
die gemessene Zeit lag. Wenn Sie zum Beispiel 14 Tage lang im Urlaub waren,
und die Stoppuhr soll auf Null zuriickgesetzt werden, dann kann mit der Schalt-
ache Alles Uberspringen diese Anforderung sehr schnell erledigt werden. Wenn
Sie anstatt dessen die Schalt &che Uberspringen verwenden wollen, muss sie 14
mal betatigt werden.

Das Fenster zur detaillierten Zeiterfassung gibt es in zwei Varianten. Die darge-
stellte Variante mit der Bezeichnung SZeit fir Aufgaben erfassen wird (ahnlich
wie die Schalt ache Arbeit zur Aufgabe erfassen) im Kontext der Aufgabe an-
gezeigt, zu der die Arbeit erfasst werden soll. Bei der zweiten Variante mit der
Bezeichnung Arbeitszeit fir Posten der Arbeitszeitnachweise erfassen kann die
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Zeit bei einem bestehenden Posten des Arbeitszeitnachweises direkt erfasst wer-
den.



KAPITEL

TERMINE

In diesem Kapitel:
Erstellung eines neuen Termins
Anzeige der geplanten Termine

Synchronisation der Termine mit Kalendern anderer Anwendungen
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Dieses Kapitel beschreibt die Art und Weise, wie eine Ubersicht iiber weite-
re eigene Zeitaktivitdten zu gewinnen {ber die Arbeitstermine. Ein Teil des
Kapitels, der sich mit der Planung der Termine befasst, ist den Projektleitern
bestimmt, die restlichen Teile, die eine Ubersicht der eingeplanten Termine und
eine Terminsynchronisierung mit anderen laufend verwendeten Kalenderanwen-
dungen und -dienstleistungen beschreiben, sind fir alle Benutzer von Instant
Team vorgesehen.

ERSTELLUNG EINES NEUEN TERMINS

Um einen neuen Termin zu erstellen, gehen Sie zuerst in den Datenbe-
stand Aktivitdten in der Navigation Uber oder verwenden Sie das Meni An-
sicht/Datenbestand/Aktivitaten. Es wird ein Kalender angezeigt, in den die neu
erstellten Termine gespeichert werden. Mit dem Meni Datensatz/Neu/Neuer
Termin fUr den jeweiligen Tag, mit der betre enden Schalt &che in der Toolbar
oder direkt mit einem Doppelklick auf den ausgewahlten Tag im Kalender 0 -
net sich ein Bearbeitungsfenster, wohin die Angaben tber einen neuen Termin
eingetragen werden kénnen.

Im Feld Name geben Sie eine kurze Bezeichnung des Termins an. Dieses und
alle anderen Felder im Fenster mit Informationen zu jeweiligem Termin kdnnen
spater jederzeit mit einem Doppelklick per Maus tUber den ausgewahlten Termin
angepasst werden.
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vy Treffen - Termin - | o [

Datensatz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe

- |t 11 &

Termin l \n\erlauf1

Name: |Tref'Fen
Eigentiimer: |Hans - Offnen ... Stelle: ]
Teilnehmer: * Johann Hinzufiigen ... Bemerkung:

¥ Otto

Entfernen

Anhang: | <Keine > Hinzufiigen ...

Zeit
beginnt: | 15.04.16 8:30 ¥ Dauer: | 25t30Min

Kategorisierung

Projekt: |11Mein Projekt x| Offen...

Abbildung 8.1: Termin

Im Feld Eigentiimer erscheint standardmayig die Ressource des angemeldeten
Benutzers. Durch Auswahl aus der Dropdown-Liste kann fiir den Termineigenti-
mer auch eine andere Ressource bezeichnet werden. Bei einer Synchronisierung
des Terminkalenders von Instant Team mit anderen Kalenderanwendungen wird
der Termineigentiimer fir einen Terminorganisator gehalten.

Die weiteren Benutzer bzw. Ressourcen, die an dem geplanten Termin teilnehmen
sollen und denen der Termin in ihrem Kalender angezeigt wird, sehen Sie im Feld
Teilnehmer . Mit der Schalt &che Hinzufligen... neben diesem Feld 6 nen Sie die
Liste der Teilnehmer und Ressourcen, aus der die Teilnehmer an dem jeweiligen
Termin ausgewahlt werden kénnen. Mit der Schalt &che Entfernen kénnen dann
die ausgewdhlten Teilnehmer entfernt werden.
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Pvy Wert fiir das Feld Teilnehmer auswahlen — = -

W Benutzer [v Ressourcen |E-'\e Adresse |rE MNeue Ressource ...

¥ Gertrud Miller

* Hans Abbrechen
g‘ Hans

_* Johann

¥ Konstrukteur

¥ Mario Gétze

ﬂ‘ Mario Gotze

_:_ Michael

[

. Otte Ad|

Abbildung 8.2: Teilnehmer eines Termins

In die Bearbeitungsfelder Tre punkt  und Bemerkung kdnnen weitere Merk-
male des Termins kurz beschrieben werden, z.B. der Tre punkt des Termins
kann prazisiert werden.

Im Feld Anhang konnen der Projektleiter bzw. ein Termineigentimer verschie-
dene Dateien zum jeweiligen Termin hinzufiigen, die Arbeit damit ist im Kapitel
4, Teil Dokumente und Anhange beschrieben.

Im unteren Fensterteil fillen Sie die verbleibenden Terminparameter aus, die
Zeitangaben zum geplanten Termin in den FeldernBeginnt und Dauer (als
Standarddauer ist fir Termine eine Stunde eingestellt), und im FeldProjekt
dann das Projekt, zu dem sich der Termin bezieht.

WIEDERHOLTER TERMIN

Neben den einmaligen Termine kénnen auch wiederholte Termine eingegeben
werden. Um einen sich regelméyig wiederholenden Termin zu erstellen, wéahlen
Sie das Menl Datensatz/Neu/Neue sich wiederholende Aufgabe/Neuer sich wie-
derholender Termin... Im Bearbeitungsfenster, das ge6 net wird, fihren Sie im
Reiter Eingabe erforderliche Grundangaben wie bei einem Ublichen Termin.

Im Reiter Wiederholung wird eine Vorschrift zur Terminwiederholung de niert
(mit welcher Frequenz, von wann und bis wann der Termin wiederholt werden
soll), die im Kapitel 5, Teil Wiederholte Aufgaben beschrieben ist.
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ANZEIGE DER GEPLANTEN TERMINE

Die geplanten Termine werden dem Eigentimer und den Teilnehmern eines Ter-
mins in Berichten Kalender der Aktivitdten und Liste der Aktivitdten im Da-
tenbestand Aktivitaten angezeigt.

Der Kalender im Datenbestand der Aktivitdten, in dem Sie die geplanten Ar-
beitstermine zusammen mit der E-Mail Korrespondenz im Rahmen lhrer Ar-
beitsgruppe ubersichtlich sehen, hat ahnliche Eigenschaften und ahnliches Aus-
sehen wie der Bericht Kalender im Datenbestand Aufgaben, die Kalender sind
jedoch auf keine Weise verbunden. Bei der Arbeit mit dem Kalender, wenn Sie
z.B. ein Detail der Kalenderanzeige andern wollen, gehen Sie so vor, wie es im
Kapitel 6, Teil Bericht Kalender beschrieben wird.

Zum Unterschied vom Aufgabenkalender wird im Terminkalender noch der Tre -
punkt des Termins angezeigt, und zwar hinter der Bezeichnung <@> bei dem
Terminnamen.

Bei Terminen, bei denen als Eigentimer eine andere Ressource angefuhrt ist,
als die Standard-Ressource des angemeldeten Benutzers, bzw. bei Terminen, bei
denen der angemeldete Benutzer als Teilnehmer angefihrt ist, wird hinter dem
Terminnamen im Klammern ein Termineigentiimer angefiihrt.



186 KAPITEL8 TERMINE

¥ EMails W Termine IMid"laeI Ballac... ;I IEE egenheit LI I:":-:E’i LI

Mo 04.04.16 Di 5 4|
Mi 6 Do 7
ﬁ' 6:30-13:00 Konferenz @ Berlin ﬁ 9:30-10:30  Ausfuhrungsplanung @ Raum 14 (Johann} #

1430 Einladung = ¢

Fr
&F 2:30-11:00 Treffen (Hans)

So 10

Abbildung 8.3: Kalender der Aktivitaten

Ihre Arbeitstermine kdnnen Sie neben dem Kalender der Aktivitaten auch in
der Form einer Tabelle nachschauen, und zwar im Bericht Liste der Aktivitaten.
In den einzelnen Tabellen spalten gibt es Angaben dariiber, wann und von wem
der jeweilige Termin erstellt wurde, wer daran teilnimmt, das Projekt, zu dem
er gehdrt und die Zeit, wann der Termin statt nden soll.

¥ EMails [ Termine IMidﬂaeI Ballack ;I IZE egenheit LI I:":-:i’: ;I
MName Autor erstellt| Teilnehmer | Gelegenheit | Projekt | Wann
| % Vorbereitungstreffen - 2 | Michael... | 19.0.. | ¥, Otto 11 M... | 28.04.1...
__ﬂ Vorbereitungstreffen -1 | Michael.. |19.0... | * Otto 11 M. [21.04.1..
| @ Treffen Michael.. |13.0.. |Johann-.. 11 M. | 08.04.0..
Einladung @ ¢ Michael... |07.0... | * Johann 13 Pr.. |07.04.0...
__ﬁ Ausfihrungsplanung Michael.. |19.0... |David - G.. 11 M. |07.04.1..
%@ Konferenz ~ Michael.. | 19.0.. 06.04.1...

Abbildung 8.4: Liste der Aktivitaten
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Mit einem Doppelklick auf den jeweiligen Termin bzw. mit dem Menu Details ...
im Kontextmeni kénnen Sie ein Fenster mit Details des betre enden Termins
0 nen (siehe Bild 8.1 oben), wo alle wichtigen Informationen zum geplanten
Termin zu sehen sind.

Mit der Wahl der Parameter Projekt und Einbezogen kann in beiden oben ge-
nannten Berichten die Auswahl der angezeigten Termine beschrankt werden. In
der Standardeinstellung werden Termine fir alle Projekte angezeigt (Feld zur
Auswahl des Parameters Projekt ist ausgeblendet), bei denen der angemeldete
Benutzer als Eigentimer oder Teilnehmer eines Tre ens angefihrt ist (im Feld
zur Auswahl des Parameters Einbezogen wird der Name der Standardressource
des angemeldeten Benutzers angezeigt).

Falls in der Einstellung der Arbeitsgruppe die Funktion Management von Kun-
denbeziehungen erlaubt ist, kdnnen die angezeigten Termine nach einzelnen Ge-
legenheiten ge Itert werden.

Die Berichte Kalender der Aktivitdten und Liste der Aktivitdten zeigen neben
den eingeplanten Arbeitsterminen auch eine Ubersicht der E-Mail Korrespon-
denz zwischen den Mitgliedern der jeweiligen Arbeitsgruppe an, die in dem
folgenden Kapitel beschrieben wird. In den Toolbars der Berichte kann durch
Ankreuzen der Checkboxen Termine und E-Mails festgelegt werden, was fur
Aktivitdten hier angezeigt werden. Zur besseren Orientierung werden die ein-
zelnen Datensétze auch durch ein graphisches Symbol bezeichnet.

Die Ubersicht (iber alle Arbeitstermine, die im Kontext eines konkreten Projekts
eingeplant wurden, kénnen die Mitglieder des jeweiligen Projektteams auch im
Reiter Aktivitaten im Fenster mit Projektdetails entnehmen (siehe Kapitel 9,
Teil Nachricht mit dem Projekt verbinden).

BENACHRICHTIGUNG UBER BEVORSTEHENDE TERMINE

Uber einen bevorstehenden Beginn eines Arbeitstermins kdnnen die Teilnehmer
auch mit E-Mail Nachrichten benachrichtigt (siehe Kapitel 3, Teil Benutzerkonto
verwalten) oder mit Benachrichtigungen an dem Symbol von Instant Team in
der Hauptleiste des Computers (ndher siehe Kapitel 2, Teil Benachrichtigung
Uiber ausgewahlte Ereignisse). Aus der Ubersicht aller Benachrichtigungen bei
diesem Symbol erlischt die Benachrichtigung tber einen bevorstehenden Termin
automatisch am nachfolgenden Tag nach der Abhaltung dieses Termins.

Dariiber, ob in Ihrer Arbeitsgruppe diese Benachrichtigungen versendet werden,
eventuell mit welchem Zeitvorsprung vor dem Anfang des jeweiligen Termins,
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entscheidet der Administrator lhrer Arbeitsgruppe bei der Kon guration der
versendeten Benachrichtigungen in der Einstellung der Arbeitsgruppe.

SYNCHRONISATION DER TERMINE MIT KALENDERN AN -
DERER ANWENDUNGEN

Mit der vorde nierten Web-Exportvorschrift im Format ICalendar kdnnen alle
Benutzer ihre in Instant Team geplanten Arbeitstermine mit Kalendern in ande-
ren laufend verwendeten Anwendungen und Dienstleistungen wie z.B. MS Out-
look, Google Kalender, iCal usw. synchronisieren. Daruber kdnnen diese Anga-
ben in weitere Gerate wie z.B. Tablet oder Handy tUibertragen werden. Sie haben
dann gute Ubersicht tiber Ihre Arbeitsaktivitaten auch ohne Zugri auf Internet,
bzw. auf die Anwendung Instant Team.

Um den Export zu starten, wahlen Sie das Menu Daten-
satz/Exportieren/ Bericht Export der Termine Uber Web zuganglich

machen im Format iCalendar (ICS-A . Ein Dialogfenster wird ged net,
das Uber die Verfugbarkeit und die Sicherheit von Ausgang des Webexports
informiert; in die Zwischenablage auf Ihrem Computer wird eine URL-Adresse
gespeichert, auf der das Exportergebnis zur Verfugung steht (siehe Bild 6.4).
Je nach der lhrerseits genutzten Anwendung oder Dienstleistung kopieren Sie
diese Adresse in lhren laufenden Kalender, dadurch ist die Datenabnahme von
Instant Team und ihre regelmayige Aktualisierung mdoglich.

Wenn Sie lhre Termine nicht mehr synchronisieren wollen, kénnen Sie den Ex-
port mit dem Menu Datensatz/Exportieren/Zugri auf den Bericht Export der
Termine Uber Web abbrechen im Format iCalendar (ICS-T) deaktivieren.

Im Datenbestand ICalendar unter dem Menu Export der Termine be ndet sich
die Tabelle der vorde nierten Exportvorschrift, in der die zum Export vorberei-
tete Angaben Uber einzelne Termine zu sehen sind. In der Toolbar der Tabelle
kann die Auswahl der exportierten Termine mit Hilfe der Parameter Projekt, Ei-
gentimer und Beginnt prazisiert werden, beziehungsweise nach dem Parame-
ter Gelegenheit, wenn Sie die Funktion Management von Kundenbeziehungen
verwenden. Exportiert werden immer Angaben, die in diesem Tabellenbericht
aktuell angezeigt werden.

Die Synchronisation der in Instant Team geplanten Ereignisse mit anderen Ka-

lendern, bzw. der Vorgang, wie man sich zur Abnahme der Ereignisse aus Instant
Team in den meistgenutzten Kalenderanwendungen MS Outlook 2010, Google
Kalender und iCal anmelden soll, werden unten kurz beschrieben. Die einzelnen
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Menus und Vorgange kénnen in der Abhangigkeit von der aktuellen Version der
jeweiligen Anwendung bzw. Dienstleistung leicht abweichen.

SYNCHRONISATION DER EREIGNISSE AUS INSTANT TEAM MIT DEM
GOOGLE KALENDER

Um einen einfacheren Zutritt zu gewinnen, fihren Sie die Anmeldung zur Kalen-
derabnahme auf dem Computer durch, melden Sie sich zu lhrem Google-Konto
an und im Menl GoogleApps 6 nen Sie den Kalender. Machen Sie einen Klick
auf den Pfeil neben dem Menu Andere Kalender und wahlen Sie die Mdglich-
keit Mit einer URL-Adresse hinzufligen aus. Ins Dialogfenster kopieren Sie (mit
Tasten STRG+V) die Web-Adresse von Kalender in Instant Team, die bei dem
Export in die Zwischenablage auf Ihrem Computer gespeichert wurde, und besta-
tigen Sie mit Kalender hinzufiigen. Der abgenommene Kalender wird unter dem
Menl Andere Kalender angezeigt. Google selbst bestimmt, wie oft der Google
Kalender mit dem Ausgangskalender von Instant Team synchronisiert wird.

Google

Kalender < > 11. - 17. Apr. 2016

m Mo 11.4. Di 12.4.
GMT+02

» Minikalender

+ Meine Kalender - 02:00

» Weitere Kalender = 03:00
Weitere Kalender hinzufigen
In interessanten Kalendern suchen
Uber URL hinzufiigen
Kalender importieren

Einstellungen

07:00
Abbildung 8.5: Einen neuen Kalender zum Google Kalender hinzufligen

Der Zugri auf diesen Kalender hat man dann von allen Geraten, in denen die
Anwendung Google Kalender installiert wurde oder aus jedem Gerat mit einem
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Zugri auf Internet, nachdem Sie sich bei Google mit lnrem Konto anmelden.

SYNCHRONISATION DER EREIGNISSE AUS INSTANT TEAM MIT DEM
ICAL KALENDER (VERSION 8.0)

Wenn Sie einen iCal Kalender auf dem Computer macOS verwenden, 6 nen Sie
den iCal Kalender aus Doc oder aus dem Ordner Anwendungen. In der Hauptleis-
te wahlen Sie die Méglichkeit Datei/Neue Kalenderabnahme. Ins Dialogfenster
kopieren Sie (mit Tasten STRG+V) die Web-Adresse von Kalender in Instant
Team, die bei dem Export in die Zwischenablage auf Ihrem Computer gespeichert
wurde, und wahlen Sie Abnehmen. Nachdem ein Fenster get net wird, kdnnen
Sie hier Details der Kalendereinstellung wahlen, einschlieylich der Aktualisie-
rungshéu gkeit. Den abgenommenen Kalender nden Sie im Dropdown-Meni
Kalender unter Andere.

Wenn Sie Uber ein iCloud-Konto verfiigen, kdnnen Sie im Fenster mit Kalender-
details ebenfalls bestimmen, ob der abgenommene Kalender nur im Computer
oder auch im iCloud-Konto angezeigt werden soll. Mit diesem Konto wird der
Kalender mit weiteren Geraten, z.B. mit iPhone oder iPad synchronisiert.

Kalender Ablage Bearbeiten Darstellung Fenster Hilfe

o K
\_Januar 201 6 @ Informationen iber ,Ohne Titel*

Mo.. 11 Name: InstamTeani I:Ia

Abonniert: | http://hosted.instant-team.com:8080/api/expc

Ort:  Lokal [ T ]

Entfernen: Hinweise
Anhange

Zuletzt aktualisiert: 30. Dezember 1 00:57:44 GMT+0:57:44
Automatisch aktualisieren: = Taglich w

Hinweise ignorieren

Abbrechen | (LS

Abbildung 8.6: Abnahme eines neuen Kalenders in iCal Kalender bei macOS
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Ein Kalender von Instant Team kann auch direkt in iOS-Gerat exportiert
werden.. Zur Anmeldung zur Kalenderabnahme bei iPhone wahlen Sie Ein-
stellungen>Post, Kontakte, Kalender aus und klicken auf Konto hinzufi-
gen/Sonstiges/Den abgenommenen Kalender hinzufligen. Sie missen dabei die
URL-Adresse des Kalenders kennen, die bei dem Export in die Zwischenablage
Ihres Computers kopiert wurde, wir empfehlen diese sofort nach dem Export zu
speichern.

SYNCHRONISATION DER EREIGNISSE AUS INSTANT TEAM MIT DEM
KALENDER MS OuTLOOK 2010

Im Ordner Kalender klicken Sie auf der der Karte Home in der Gruppe Kalender
verwalten auf die Mdoglichkeit Kalender 6 nen. Aus dem Menl wahlen Sie die
Mdoglichkeit Aus dem Internet... und ins Dialogfenster kopieren Sie (mit Tasten
STRG+V) die Web-Adresse von Kalender in Instant Team, die bei dem Export
in die Zwischenablage auf Ihrem Computer gespeichert wurde. Bestétigen Sie
durch Anklicken der Schalt ache OK. Der abgenommene Kalender wird in der
Gruppe Andere Kalender angezeigt.

| B 1 e
a2
Otevrit Skupiny Odeslat kalendaf

kalendar = | kalendara ~ e-mailem

i ia Z adresafe..
Ry
|

Ze seznamu mistnosti..,
ia ZInternetu... Q
Vytvofit novy prazdny kalendar...

'rg Oteviit sdileny kalendaf...

Abbildung 8.7: Abnahme eines neuen Kalenders in der Anwendung MS Outlook
2010






KAPITEL

E-MAIL KORRESPONDENZ

In diesem Kapitel:
Einstellung der E-Mail Adresse
Versenden der E-Mail Nachrichten in Instant Team
Nachrichten in Instant Team

Erstellen der E-Mail Nachrichten in Instant Team
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Die Anwendung Instant Team kann auch zur E-Mail Korrespondenz zwischen
den Mitgliedern der jeweiligen Arbeitsgruppe genutzt werden. Die Empfanger
oder Absender der Nachrichten sind Ressourcen und Benutzer, deren E-Malil
Adresse im Datenbestand von Instant Team angefuhrt ist.

Gleichzeitig kann die Ubersicht der zu einzelnen Projekten zugeordneten E-Mail
Korrespondenz als Archiv mit wichtigen Dokumenten, Beschlissen und Nach-
richten zum bestehenden Projekt dienen, das allen Projektteammitgliedern je-
derzeit zur Verfigung steht.

EINSTELLUNG DER E-MAIL ADRESSE

Damit ein Benutzer eine E-Mail Kommunikation im Rahmen einer Arbeitsgrup-
pe von Instant Team verwenden kann, muss im System seine Ubliche E-Mail
Adresse, z.B. Firmen-E-Mail Adresse erfasst werden. Von dieser Adresse aus
kann er auch Nachrichten den anderen Benutzern und Ressourcen in Instant
Team senden.

lhre E-Mail Adresse kdnnen die Benutzer im Fenster mit Details ihres Benut-
zerkontos ausfullen, wie im Kapitel 3 Verwaltung, Teil Benutzerkonto verwalten
beschrieben wird.

Die Adresse, die im Fenster von Benutzerkonto ausgefiillt wird, erben alle zu
dem jeweiligen Benutzer zugeordneten Ressourcen. Die Adressen der einzelnen
Ressourcen kdnnen im Bericht Ressourcen angepasst werden (siehe Kapitel 3
Verwaltung, Teil Ressourcen ohne Benutzer).

In diesem Bericht ist es gleichzeitig méglich fur die einzelnen Ressourcen eine Un-
terschrift einzustellen, die zum Body der abgesendeten Nachrichten automatisch
angeschlossen wird.

VERSENDEN DER E-MAIL NACHRICHTEN IN INSTANT
TEAM

Falls Ihre allgemeine E-Mail Korrespondenz auch grundlegende Nachrichten oder
Dokumente zu Projekten enthalt, kbnnen diese Nachrichten auch in Instant Team
gesendet werden, wo sie direkt im Kontext des jeweiligen Projekts zur Verfligung
stehen.
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In Ihrem Ublichen E-Mail Konto, das gleichzeitig im Datenbestand von Instant
Team angefihrt wird, erstellen Sie in gewohnter Weise eine neue Nachricht, als
Empfanger fiihren Sie die E-Mail Adressen weiterer Benutzer oder Ressourcen
von Instant Team an, und in die Blindkopie schreiben Sie die Adresse zum Emp-
fang von E-Mails in Instant Team.

Die Adresse zum Empfang von E-Mails in Instant Team wird bei der Griindung
Ihrer Arbeitsgruppe automatisch generiert und fur alle Benutzer mit der Rolle
Verwalter im Fenster mit Details der Arbeitsgruppe im Reiter Einstellung ver-
fugbar. Falls Sie Uber die erforderlichen Rechte nicht verfligen, bitten Sie den
Administrator lhrer Arbeitsgruppe um diese Adresse. Wir empfehlen diese auch
in Kontakte in lhrem ublichen E-Mail Konto zu speichern.

Die Einstellung von Firmenserver in lhrer Gesellschaft kann ein automatisches
Versenden aller Nachrichten, die Sie auf lhre Firmen-E-Mail Adresse erhalten,
in Instant Team ermdglichen. In diesem Falle brauchen Sie keine generierte
Adresse. Der Administrator der Arbeitsgruppe oder der Mitarbeiter, der das Fir-
mennetz verwaltet, geben lhnen erforderliche Informationen ber das Versen-
den von Nachrichten in Instant Team.

Wenn bei dem Versenden von E-Mail Nachrichten konkreten Benutzern ein Pro-
blem auftaucht (z.B. zu lange E-Mail, zu viele oder zu groye Anhange, bzw. die
Adresse des Empféangers oder des Absenders im System von Instant Team nicht
eingegeben ist), wird diese Nachricht in Berichten von Instant Team, die die E-
Mails anzeigen, mit einem Warnsymbol mit Tooltip bezeichnet, das die Ursache
des Problems erklart.. Im Falle, dass im Datenbestand mehrere Empfanger mit
der gleichen E-Mail Adresse entdeckt werden, erhalten die Nachricht alle diese
Empfanger.

NACHRICHTEN IN INSTANT TEAM

Die von Instant Team empfangenen Nachrichten, gleich ob von Instant Team

oder von einem laufenden Postkonto gesendet, erhalten die Empfanger in ihre
Mailbox und kdnnen sie in Instant Team so wie der Absender der Nachricht wie

folgt sehen:

" In Berichten Liste der Aktivitadten und Kalender der Aktivitdten im Da-
tenbestand Aktivitaiten diese Berichte bieten eine Ubersicht der E-Mail
Korrespondenz und der Arbeitstermine an und werden im Kapitel 8 Ter-
mine, Teil Anzeige der geplanten Termine ausfihrlich beschrieben.
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" In Berichten Empfangene bzw. Abgesendete im Datenbestand E-Mails
diese Berichte enthalten die grundlegenden Informationen tber die emp-
fangene oder abgesendete Nachrichten, d.h. ihre Bezeichnung und Zeit der
Erstellung der jeweiligen Nachricht, Liste der Teilnehmer (Empfanger und
Absender), das Projekt, dem die Nachricht zugeordnet wird, und bei der
Verwendung der Funktion Management von Kundenbeziehungen auch die
Vorlage, nach der sie erstellt wurde, bzw. die Gelegenheit, mit der sie ver-
bunden ist.

VERBINDUNG EINER NACHRICHT MIT EINEM PROJEKT

Die in Instant Team von dem laufenden Postkonto zugestellten Nachrichten wer-
den standardmayig keinem Projekt hinzugefiigt, nur der Absender und Empféan-
ger koénnen sie in den oben genannten Berichten sehen und sie werden im Da-
tenbestand der E-Mails ebenfalls in den Bericht Nicht kategorisierte gespeichert.
Die Projektteamleiter kdnnen im Fenster mit Details der E-Mail Nachricht im
Reiter Inhalt aus dem Dropdown-Meni des Felds Projekt (siehe Bild 9.3 unten)
ein konkretes Projekt auswéhlen, die Nachricht auf diese Weise mit dem Projekt
verbinden und allen Projektteammitgliedern zuganglich machen.

Nachrichten, die einem konkreten Projekt zugeordnet werden, sind allen Projekt-
teammitgliedern im Reiter Aktivitdten im Fenster des jeweiligen Projekts jeder-

zeit verfiigbar. Dieser Reiter vermittelt die Ubersicht der E-Mail Korrespondenz

und der Termine zum Projekt und im Projektfenster wird er nur angezeigt, falls

es solche E-Mail oder Tre en gibt.
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Stammdaten Aktivitaten l Basisplan ]

Aktivitdten des Projekts IV EMails v Termine
Name Wann
'a.' Worbereitungstreffen - 2 28.04.16 6:30
'i]" Worbereitungstreffen -1 21.04.16 &:30
Plan & 19.04.16 13:25
43 Treffen 08.04.16 8:30
'h‘- Ausfihrungsplanung 07.04.16 9:30

Abbildung 9.1: Mit dem Projekt verbundene Aktivitaten

ERSTELLEN DER E-MAIL NACHRICHTEN IN INSTANT
TEAM

Um eine neue E-Mail Nachricht in Instant Team zu erstellen, deren Emp-
fanger Ressourcen und Benutzer von Instant Team sein kénnen, wechseln Sie
zuerst in den Datenbestand E-Mails in der Navigation oder zur Mdoglich-
keit Ansicht/Datenbestand/E-Mails. Dann verwenden Sie das Meniu Daten-
satz/Neu/Neue E-Mail, &hnliche Schalt &che in der Toolbar oder die Tasten-
kombination <Strg+N>. Im Bericht Konzepte, siehe Bild 9.4 unten, erscheint
eine neue Zeile, mit einem Doppelklick auf die betre ende Zeile 6 nen Sie ein
Dialogfenster, in dessen ersten Reiter Adressen Angaben Uber Absender und
Empfanger der Nachricht eingegeben werden kénnen. (Das Fenster zum Erstel-
len einer neuen E-Mail Nachricht kdnnen Sie auch mit dem Kontextmenu tber
einigen Berichten mit dem MenlU Neu/(mehr)/Neue E-Mail aufrufen.)
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Plan - E-Mail = | o [
Datensatz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe
B % W e A4

Adressen l Inhalt ]
Vion: ¥ Johann w Offnen ... | Erstellt: 19.04.16 13:25 =
2u: Hinzufiigen ...

Saies Hinzufiigen ...

Blindkopie: Hinzufiigen ...

I Versteckte Kopie fiir den Absender Abgesendet:

2

Abbildung 9.2: Absender und Empféanger einer E-Malil

Im Feld Von wird als Absender der jeweiligen Nachricht die Standardressource
des angemeldeten Benutzers automatisch angezeigt. Falls Ihnen mehrere Res-
sourcen zugeordnet wurden, kénnen Sie aus dem Dropdown-Menu fiir Absender
der Nachricht eine andere Ressource wahlen, die in lhrem Eigentum steht

Das Feld An dient zur Bestimmung der Empfanger dieser Nachricht. Mit der
Schalt &che Hinzufligen... rechts von diesem Feld ¢ nen Sie die Liste der Benut-
zer und Ressourcen, aus der die Empfanger der Nachricht ausgewahlt werden
kdnnen (siehe Bild 8.2). Mit der Schalt &che Entfernen kdnnen dann die ausge-
wahlten Empfanger entfernt werden.

Ins Feld Kopie wahlen Sie auf die gleiche Weise Empfanger, denen der Inhalt
der E-Mail Nachricht zur Kenntnis gegeben werden soll.

Empfanger im Feld Blindkopie wéhlen Sie nur, wenn Sie wollen, dass die einzel-
nen Empfanger der Nachricht nicht heraus nden, an wen die E-Mail versendet
wurde.
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Durch Ankreuzen des FeldsBlindkopie an Absender  senden Sie die Nach-
richt auch auf Ihre eigene E-Mail Adresse. Sie kdnnen sie dann eventuell in
Ihrem Postkonto nden und damit arbeiten, wenn Sie Uber keinen Zugri auf
die Anwendung Instant Team verfuigen.

Im zweiten Reiter mit der Bezeichnung Inhalt erstellen Sie die Nachricht selbst.
Im Feld Name geben Sie eine kurze Bezeichnung (Header) der Nachricht an. Das
Feld Bemerkung ist der E-Mail Body selbst, hier kénnen Sie lhre Mitteilung
eintragen. Ins Feld Anhang kann durch Anklicken der Schalt &che Hinzufuigen

... einen Anhang hinzugefiigt werden. Die Ubersicht der Anhénge und die Arbeit
damit ist im Kapitel 4, Teile Dokumente und Anhéange beschrieben.

In dem Feld Projekt wird ein Projekt festgelegt, zu dem sich die E-Mail Nach-
richt bezieht. Benutzer mit der zugewiesenen Rolle Mitglied kénnen kein kon-
kretes Projekt wahlen, ihre Nachrichten werden nur bei Empfangern und dem
Absender der Nachricht angezeigt. Die Projektleiter kénnen ein Projekt wah-
len, dem die E-Mail zugeordnet wird, die auf diese Weise zugeordnete Nachricht
steht nicht nur den Empfangern und dem Absender der Nachricht, sondern auch
allen Projektteammitgliedern im Reiter Aktivitaten im Fenster des jeweiligen
Projekts zur Verfiigung.

Im Feld Unterschrift  wird eine Unterschrift aus der Einstellung der Unterschrift
von Ressource, die der Absender der Nachricht ist, automatisch beigefiigt. (Die
Einstellung der Unterschrift von Ressource wird oben beschrieben, im Teil Ein-
stellung der E-Mail Adresse)
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ID'atensaIz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe
] m
B-SH m~D %@

Adressen Inhalt |

iorlage: |Keir1er LI
Mame: I Plan
Bemerkung:

Anhang: |<Keine> Hinzufiigen ... |

Unterschrift: |

Projekt: IKeirler - I

£4

Abbildung 9.3: E-Mail Nachricht

Die bisher nicht abgesendeten E-Mail Nachrichten entnehmen Sie im Bericht
Konzepte, sie werden dann in anderen Berichten mit der Nachrichtenanzeige (in
der Liste der Aktivitaten, im Kalender der Aktivitaten, bzw. im Reiter Aktivi-
taten im Projektfenster) kursiv ausgezeichnet.
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"+ Aufgabenvorlagen
= iCalendar
E-Mai

+- | Aufgaben | -

- ¥ Ressourcen | Autor: |Michael Ballack

+ oty Projekte - -

¥ ¢ Arbeitszeitnachweise Mame | Erstellt |Te||ne|'1mer | Projekt |‘u‘0r|age
+ ¢ Posten von Arbeitszeitnach... Einladung ¢ 07.04.16... | Michael - ... |13Pr..

+ Haufigkeit von Arbeitszeitn... neue Produktlinie 20.04.16... | Michael - ...

+ % Altivitdten (ohne Bezeichnung) = - |20,04.16.. |Hans Bach...

"= Kalender Plan 19.04.16... | Michael - ... [10M...

r

£

Received
Sent
Uncategorized

Abbildung 9.4: Bericht Konzepte

Die Anzeige der Konzepte von E-Mail Nachrichten kann mit dem Parameter
Autor in der Toolbar des jeweiligen Berichts angepasst werden, hier kénnen auch
Konzepte von Nachrichten anderer Benutzer angezeigt werden, wenn man dazu
Uber ausreichende Zugri srechte verfligt. Die Projektteammitglieder kdnnen hier
zum Beispiel die bisher nicht abgesendete Nachrichten der Projektleiter anzeigen,
falls diese Nachrichten von den Projektleitern schon zu konkreten Projekten
zugeordnet wurden.

Das Versenden einer Nachricht erfolgt mit der Schalt &che Absenden in der
Toolbar des Fensters mit Angaben Uber die E-Mail.

Falls es nicht mdglich ist die Nachricht abzusenden, ist diese Schalt &che ausge-
blendet und in Tooltip ndet man eine Erklarung bzw. Empfehlung wie weiter
vorzugehen ist. Bei Nachrichten, die nicht abgesendet werden konnten, erscheint
in den berichten auch ein Warnsymbol.
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Damit das Absenden der Nachrichten von Instant Team funktionieren kann,
ist es erforderlich in der Einstellung der Arbeitsgruppe einen Server der ab-
gehenden Post einzugeben. Vergewissern Sie sich bei dem Administrator der
Arbeitsgruppe, dass dieser Server funktionsféahig ist. Wenn bei dem Absenden
der Nachrichten ein Problem mit dem SMTP-Server auftaucht, wenden Sie sich
auf den Administrator Ihrer Arbeitsgruppe bzw. auf den Administrator des Fir-
mennetzes.

Die Tatsache, dass das Absenden einer E-Mail Nachricht fehlschlagt, kann fol-
gende Griinde haben: die Nachricht hat mehr als zehn Anhange, die Nachricht
hat keine Bezeichnung oder ist kein Empféanger festgelegt, der vom Absen-
der der Nachricht abweichend sein muss, im Datenbestand von Instant Team
sind die E-Mail Adressen aller Nachrichtenempfanger nicht angefiihrt. Mit der
Lésung der Situation hilft ein Tooltip, der durch Verweilen der Maus auf dem
Warnsymbol bei einer nicht abgesendeten Nachricht aufgerufen wird.




KAPITEL 1

KOSTEN

In diesem Kapitel:
Kosten der Aufgaben
Cash- ow
Kosten der Projekte

Kosten der Ressourcen
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Die vorigen Kapitel haben sich vor allem mit der Zeitplanung der Projekte be-
fasst. Instant Team ermdglicht jedoch auch eine Finanzplanung der Projekte und
eine Verfolgung der Ubereinstimmung des Finanzplans und der Ist-Kosten.

Die Kostenplanung und -verfolgung in Instant Team basiert auf der Erfassung
des Soll- und Ist-Arbeitsaufwands der Aufgaben in Stunden und auf der Eingabe
des Stundensatzes (Kostensatzes) und der Hohe der Materialkosten fir einzelne
Aufgaben.

KOSTEN DER AUFGABEN

Diese werden im Bericht Kosten, in dem Datenbestand Aufgaben angezeigt. Ei-
ne wichtige Angabe bei der Kostenberechnung ist die Héhe destundensatzes .
Sein Wert kann im Bericht Kosten auf zwei verschiedene Weisen gewonnen wer-
den, entweder wird zur Berechnung ein Stundensatz der Ressource genutzt, die
zur Aufgabe zugeordnet ist, oder kann der Stundensatz direkt zur Aufgabe ein-
gegeben werden.

Im Falle, dass Sie im Datenbestand Ressourcen die Stundensétze einzelner Res-
sourcen ausgeflllt (siehe Kapitel 3, Teil Ressourcen ohne Benutzer) und die
Aufgaben den Ressourcen zugeordnet haben, nutzt das System bei seinen Be-
rechnungen automatisch die Stundenséatze fur einzelne Aufgaben je nach dem
Stundensatz der Ressource, der die Aufgabe zugeordnet ist. Die Arbeit mit der
Finanzplanung kann man damit bedeutend vereinfachen.

Im Falle, dass den Aufgaben keine Ressourcen mit einem eingegebenen Stunden-
satz zugeordnet sind, oder wenn Sie z.B. bei einer Ressource der Stundensatz fur
eine konkrete Aufgabe einstellen oder &ndern wollen, setzen Sie den jeweiligen
Stundensatz (Kostensatz) zu der Aufgabe direkt im Bericht Kosten in der Spalte
Stundensatz oder im Fenster der jeweiligen Aufgabe (Unterfenster Mehr, Reiter
Kosten, siehe Bild 10.1 unten) hinzu.

Wenn die Stundensétze fur Ressourcen verwendet werden, wird empfohlen,
diese noch vor der Erstellung einer Projektstruktur auszufiillen. Anderenfalls
muss man die Stundensatze vor das Datum der Erstellung der ersten Projekt-
aufgabe vordatieren.
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MATERIALKOSTEN

Bei Instant Team kann man auch die Hohe der Materialkosten spezi zieren,
die zu dem Tag der vorausgesetzten bzw. tatsachlichen Aufgabenbeendigung
insgesamt ausgegeben werden sollen, und diese mit tatsachlichen Materialkosten
vergleichen bzw. den Verlauf der Inanspruchnahme der Kosten verfolgen. Die
geplante Hohe der Materialkosten kann zu einzelnen Aufgaben direkt im Bericht
Kosten in der Spalte Materialkosten Plankosten oder in dem gleichnamigen
Feld im Reiter Kosten im Fenster mit Aufgabendetails direkt eingegeben werden
(Unterfenster Mehr).

Im Reiter Kosten be nden sich gleichzeitig zwei weitere Felder,Materialkos-
ten Aufwandskosten und Materialkosten Restkosten , die es ermég-
lichen, den Status der Inanspruchnahme der Materialkosten zu verfolgen. Im
Verlauf der Aufgabenerfullung wird hier in Abh&angigkeit von den geplanten Ma-
terialkosten und dem Fertigstellungsgrad der Aufgabe in Prozenten (Feld Fertig
von) die Hohe der Aufwands- und Restmaterialkosten vom System automatisch
erganzt.

Die Hohe der Materialkosten kann nach dem tatséchlichen Verlauf der Inan-
spruchnahme angepasst werden, der dem Fertigstellungsgrad der Aufgabe nicht
entsprechen muss oder von den urspriinglichen geplanten Gesamtkosten abwei-
chen kann. Im Feld Materialkosten Aufwandskosten kénnen die tatsachlichen
Aufwandskosten und im Feld Materialkosten Restkosten die erwarteten rest-
lichen Materialkosten eingegeben werden. Das System rechnet dann mit diesen
Werte, was eine genauere Finanzanalyse des gesamten Projekts ermoglicht.
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E Mehr - 3.1 Zustandsanalyse - Beendigung - Aufgabe I;Ii-

Datensatz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe

- = e w o 5 &
i i - p— - . 148 ey ¥
G | . Ll ® Ly WY w

Kosten Vorganger [ Machfolger ] Verlauf 1

Stundensatz: 35 Materialkosten - Plankosten: 200
Materialkosten — Aufwandskosten: | 100 Materialkosten — Restkosten: 100

pPd

Abbildung 10.1: Mdogliche Anpassung der Materialkosten nach dem tatsachliche
Verlauf ihrer Inanspruchnahme

Bei eine manuellen Eingabe der Werte in diese Felder wird der Wert von ande-
ren Feldern im Reiter Kosten nicht umgerechnet. Wenn z.B. bei héheren ein-
maligen Materialkosten der Wert im Feld Materialkosten — Aufwandskosten er-
héht wird, die Gesamthohe der Kosten fir die betreffende Aufgabe jedoch nicht
geéandert wird, muss auch der Wert im Feld Materialkosten — Restkosten gleich-
zeitig angepasst (vermindert) werden.

ANALYSE DER FINANZKOSTEN

Im Bericht Kosten ist es moglich nicht nur Stundensatze und Materialkosten der
Aufgaben einzugeben und zu andern, sondern auch Finanzkosten der Projekte
zu analysieren.
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Bgentimer: [Ale =] Fertig: [belebiger Wert > Projekt: [ Projekt 1 =

ntidmer | Stundensatz| Materialkosten - Plankosten| Plankosten| Aufwandskosten| Restkosten| Gesamtkosten| | 18.09.16) 25.00.16) n2.10.16] =]
500 3380 106 3510 1B15,52 | 420,00 2.607.. 524,14
00 2.820 206 2850 2.055.55 | | 420,00 2.155... | 206.25

200 560 100 660 759,98 442,00 317,89
00 == 00 750,93 20| 31789

Abbildung 10.2: Kosten

In der Spalte Plankosten nden Sie geplante Stundensétze fiir Projekte mit der
Mdoglichkeit eines Splittens nach der Projekthierarchie geplant. Sie werden nach
priméaren Abschétzungen des Arbeitsaufwands (Feld Geplant) und des Aufga-
benstundensatzes berechnet.

In der Spalte Aufwandskosten nden Sie Summen der bisherigen, Stunden-
und Materialkosten der Projekte. Die Berechnung der Stundenkosten basiert auf
der Arbeit, die in den Posten der Arbeitszeitnachweise fiir die Projektaufgaben
erfasst wird, und auf dem Aufgabenstundensatz. Bei den Materialkosten basiert
die automatische Berechnung auf dem dem Fertigstellungsgrad der Aufgabe in
Prozenten und der geplanten Gesamthdhe dieser Kosten. Nach einer Anpassung
der Materialkosten, siehe oben, wird ferner mit manuell eingegebenen Angaben
gerechnet.

In der Spalte Restkosten nden Sie Summen der Stunden- und Materialkosten,
die zur Projektfertigstellung noch auszugeben sind. Die Berechnung der Stunden-
kosten basiert auf einer aktuellen Abschatzung des restlichen Arbeitsaufwands
der Aufgaben (Feld Restarbeit) und auf dem Aufgabenstundensatz. Die Basis
zur Berechnung von Restmaterialkosten ist &hnlich wie bei Aufwandskosten.

Die letzte Spalte, Gesamtkosten , stellt dann die Summe der Aufwandskosten
und der Restkosten dar. Durch Vergleich der Plan- und Gesamtkosten stellen
Sie fest, wie es mit den Projekt nanzen zur Zeit aussieht.
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CASH-FLOW

In dem rechten Teil des Berichts ist dann der Zeitverlauf von Aufwands- und
Plankosten (Stundenkosten) dargestellt. Es handelt sich um die Summe von
Rest- und Aufwandskosten, die auf einer Zeitachse nach Tagen angebracht wer-
den, zu denen Arbeit an Angaben nachgewiesen wurde (fir Aufwandskosten)
bzw. nach dem geplanten Beginn und Ende der Aufgaben (fir Restkosten). Zum
Tag des geplanten Aufgabenabschlusses werden zu den Restkosten auch Materi-
alkosten einmalig eingerechnet.

KOSTEN DER PROJEKTE

Falls kein Kostensplittern fir einzelne Projekte erforderlich ist, kbnnen die Sum-
men fUr einzelne Projekte ebenfalls im Datenbestand Projekte angezeigt werden,
und zwar im Bericht mit dem charakteristischen Namen Kosten.

Cash- ow wird in diesem Bericht nicht in der Form einer Tabelle angezeigt, son-
dern als ein Balkendiagramm immer nur fur das jeweilige Projekt oder Projekte.

KOSTEN DER RESSOURCEN

Schlieylich kénnen die Kosten auch nach den Ressourcen analysiert werden, tGber
alle Projekte. Dazu dient der Bericht Kosten in dem Ressourcendatenbestand.

Er zeigt Summen der Plan-, Aufwands-, Rest- und Gesamtkosten fir alle Auf-
gaben an, die zur jeweiligen Ressource zugeordnet sind, und in der Form eines
Diagramms ermdglicht es, auch den auf die jeweilige Ressource anfallenden Cash-
Flow zu analysieren.



KAPITEL 11

INTERESSENTENBEWERTUNG

In diesem Kapitel:
Erstellung eines neuen Interessenten
Auswertung von Interessentenstatus
Ubersicht der Kommunikation mit Interessenten

Interessenteniibersicht
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Die Kapitel elf bis fiinfzehn widmen dem Management von Kundenbeziehun-
gen. Dieser Teil der Anwendung Instant Team ist fir Benutzer mit der Rolle
Geschéftsmann bestimmt und seine Verwendung muss zuerst in der Einstellung
der Arbeitsgruppe genehmigt werden (siehe Kapitel 3, Teil Einstellung der Ar-
beitsgruppe).

Begri e, die in Kapiteln, die sich mit dem Management von Kundenbeziehungen
befassen, verwendet werden, sind in der folgenden Ubersicht zusammengefasst:

Interessenten  Firmen oder Privatpersonen, die ein Priméarinteresse an
den lhrerseits angebotenen Dienstleistungen und Produkten gezeigt haben

Gesellschaften  Gesellschaften, mit denen Sie Geschéftsbeziehungen auf-
bauen, sie kdnnen lhre Partner, Lieferanten oder Kunden einbeziehen

Kontakte Privatpersonen oder Schlisselmitarbeiter der Firmen, mit
denen Sie Geschéftsbeziehungen aufbauen

Gelegenheiten  Geschéftsfalle, deren Ziel ist es neue Kunden zu gewin-
nen oder Geschéftsbeziehungen mit den bestehenden Kunden zu entwickeln

Geschéftsprozesse  im Voraus de nierte Reihenfolgen der einzelnen
Schritte, die bei dem Prozess von Abschluss oder Erweiterung der Ge-
schaftsbeziehungen mit Kunden erfolgen

ERSTELLUNG EINES NEUEN INTERESSENTEN

Um einen neuen Interessenten zu erstellen, schalten Sie zuerst in den Datenbe-
stand Interessenten in der Navigation um (oder verwenden Sie das Meni An-
sicht/Datenbestand/Interessenten. Mit dem Meniu Datensatz/Neu/Neuer Inter-
essent..., der Tastenkombination <Strg+N>, beziehungsweise der Schalt &che
Neu in der Toolbar 6 nen Sie ein Bearbeitungsfenster, wohin die Angaben tber
einen neuen Interessenten eingetragen werden kénnen.

Die wichtigsten Boxen sind dabeiName , Familienname und Firma . Der Na-
me, der fir den neu erstellten Interessenten kinftig verwendet wird, ist eine
Kombination dieser drei Felder.
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Datensaiz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe

. i ]
= y e P
L{) - w % = »
Meue Aufgabe Inter entf en k tieren | Drucken | Zurick Meu | Faworiten
Stammdaten I
—Personaldaten —Firmenangaben

Anrede: IKeine VI Mame: Lwe ID-Nr.:
Familienname: ISd’1rniﬂ<e Titel: I Fach:
Eigentiimer: IJohann Yl Offnen ... Firmia: ABC,GmbH

Ressource: IKeine - l Jahresumsatz:
Bewertung: IKeine vl Mo. of Employees: IKeine vl

L1

ialii denTnteresaeniens INeu LI Detail aus Web nach der ID-Nr
—Verbindung —Adresse

E-Mail Adresse: | Stadt: |

Telefon: | PLZ: |

Handy: | Staat: |

Fax: I Strafie: I

Web: I— Land: I

Adresse auf der Karte

Bemerkung:

Abbildung 11.1: Interessent

Die Felder Anrede , Ressource , Bewertung und Mitarbeiterzahl  enthalten
eine Liste der Werte, aus denen Sie wéahlen kénnen. Auf der Lizenzebene Pro-
fessional kann man diese Liste nach Bedarf anpassen, wie im Kapitel 18, Teil
De nition der Felder &ndern und auf dem Bild 18.10 beschrieben wird.

Personaldaten

Anrede: m Mame:
Familienname: Frau Title:
Keontaktangaben des Interessenten seit: Er:rl:lem ﬁ

Eigentiimer: IJohann 'I Offnen ... |

Abbildung 11.2: Werte des Felds Anrede
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Personaldaten
Anrede: Keine b
Familienname: | Schmitke
Eigentiimer: Johann - GOffnen ...
Ressource: IK.eine—v
Keine
Bewertung: Messe
Status des Interessenten: 27 def" Mitarbeiter
Webseiten

Werbung

Abbildung 11.3: Werte des Felds Ressource

Personaldaten
Anrede: ’m Name:
Familienname: ’W Title:
Kontaktangaben des Interessenten seit: ’m
Eigentiimer: ’m Gffmen ...
Bewertung: ’K.eineiv
Status des Interessenten: P

B
‘erbindung C

Abbildung 11.4: Werte des Felds Interessentenbewertung

Firmenangaben

D [
Fach: —
Firma: Ii

Jahresumsatz:
No. of Employees: |Keine -

Detail aus Web nad
less than 5
Sto 20
20 to 50
50 to 200
200 to 500

more... 500

Abbildung 11.5: Werte des Felds Mitarbeiterzahl

Im Feld E-Mail Adresse fiillen Sie die E-Mail Adresse des Interessenten aus.
Dann kdénnen Sie E-Mail Nachrichten fiir die Interessenten direkt aus der An-
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wendung absenden und gleichzeitig verfiigen Sie ber eine Ubersicht aller auf
diese Weise abgesendeten Nachrichten.

Die anderen Felder, z.B. ausfuhrliche Firmen- oder Kontaktangaben kénnen fort-
laufend erganzt werden, entweder direkt im Fenster mit Details Gber den jewei-
ligen Interessenten oder im Bericht Interessenten, siehe unten.

INTERESSENTENZUORDNUNG

Das Feld Eigentimer enthalt eine Ressource, der der jeweilige Interessent zu-
geordnet ist.

Standardmayig wird bei der Eingabe eines neuen Interessenten als Datensatzei-
gentimer die Standardressource der aktuell angemeldeten Benutzers bezeichnet,
beziehungsweise kann dies eine weitere ihm zugeordnete Ressource werden. Diese
Art der Interessentenzuordnung eignet sich vor allem fir Falle, wenn die neuen
Interessenten in Instant Team von den Geschaftsleuten selbst eingegeben werden.

Falls Sie im System eine gréyere Zahl der Datensatze auf einmal eingeben, oder
falls bestimmte Kriterien zur Interessentenklassi zierung festgelegt sind, kann
der jeweilige Interessent vom Administrator der Arbeitsgruppe zu konkreten
Eigentimern bzw. Geschéftsleuten zugeordnet werden (z.B. mit Hilfe von Sta-
pelbearbeitung, siehe Kapitel 2). Der Administrator einer Arbeitsgruppe kann
auch im Feld Eigentimer den Wert Keiner einstellen, in diesem Falle ist es nicht
mdglich mit dem Interessenten zu arbeiten, bis ihm ein konkreter Eigentimer
zugeordnet wird.

ANZEIGE DER INFORMATIONEN AUS WEBSEITEN

Die Felder Detail aus Web nach der ID-Nr. und Adresse auf der Karte
funktionieren als Weblinks und dienen zur schnellen Suche nach Informationen
Uber die Interessenten auf den Webseiten. Nach dem Anklicken der Links schalten
Sie auf einen Web Browser ein, konkret auf die Seiten der Gesellschaft detail. cz,
bzw. auf Google Maps.

Auf der Lizenzebene Professional kdnnen Sie fur beide Felder die Funktion An-
sicht anzeigen erlauben (siehe Kapitel 18, Teil Inhalt der Datenséatze). Die An-
sicht der Webseiten mit Informationen uber die jeweilige Gesellschaft nach der
Identi kationsnummer oder der Lage auf der Karte wird im separaten Fenster
ged net, unter dem Feld mit Weblink.
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Firemni ddaje
IC: 26151341
Obor: IT
Firma: Heaven Industries, s.r.o.
Roéni obrat:

Poéet zaméstnancl:

Detail z webu podle IC

Heaven Industries, s.r.o.
IC: 26151341

‘

Abbildung 11.6: Ansicht der Webseiten

AUSWERTUNG VON INTERESSENTENSTATUS

In welcher Phase sich sie Zusammenarbeit des betre enden Geschéaftsmannes
mit einem Interessenten be ndet, wird durch Verfolgen des Feldednteressen-
tenstatus maoglich.

Beim Erstellen einer neuen Interessenten wird in dem Feld der Wert Neu
automatisch eingestellt.

Nachdem der Geschaftsmann erforderliche Informationen erganzt und den je-
weiligen Interessenten anredet, kann der Wert auf Wir sind im Kontakt
geéandert werden.

Nach der Verhandlung mit dem Interessenten und der Feststellung seiner In-
teressen und Mdoglichkeiten wird von dem Geschaftsmann der endgultige Status
des Interessenten ausgewertet. Wenn ein Interessenter zum Geschéft vorberei-
tet ist und Sie mit ihm auch weiter zusammenarbeiten werden, betétigen Sie
die Schalt ache Interessenten konvertieren in der Toolbar, das Meni Daten-
satz/Interessenten konvertieren oder eine ahnliche Moglichkeit im Kontextmeni
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Uber der Zeile mit dem jeweiligen Interessenten. Diese Aktion andert automatisch
den Wert von Interessentenstatus auf Quali ziert, erstellt eine neue Gelegen-
heit flr den jeweiligen Interessenten und seine Angaben werden in Datenbestén-
den der Gesellschaften und Kontakte durchgeschrieben, wie in den folgenden
Kapiteln beschrieben wird. Wenn die Mdglichkeit mit einem Interessenten ein
Geschéft abzuschlieyen fur nicht perspektiv gehalten wird, wird er als Nicht
quali ziert ausgewertet und die Zusammenarbeit des Geschaftsmannes mit
diesem Interessenten bisher beendet.

UBERSICHT DER KOMMUNIKATION MIT INTERESSENTEN

Die Anwendung Instant Team ermdglicht es, die Historie der Termine und der
E-Mail Korrespondenz mit dem Interessenten zu verfolgen und aufzubewahren.
Falls Sie in Instant Team einen Termin planen, an dem ein Interessent als Teil-
nehmer angefihrt wird, oder dem Interessenten eine E-Mail Nachricht senden,
wird die Liste dieser Termine und Nachrichten im Reiter Aktivitdten im Fenster
mit Details des Interessenten angezeigt (siehe Bild 9.1 mit &hnlichem Reiter im
Fenster mit Projektdetails). Dieser Reiter erscheint nur, wenn es solche Termine
oder E-Mail Nachrichten gibt.

Im Kapitel 8, Teil Erstellung eines neuen Termins wird ausfuhrlich beschrieben,
wie Sie im Bericht Kalender der Aktivitaten einen neuen Termin erstellen kon-

nen. In dem gleichen Kapitel sind Weisen beschrieben, wie die in Instant Team
erstellten Termine mit weiteren Kalenderanwendungen oder -dienstleistungen zu
synchronisieren.

Die Details Uber Erstellung einer neuen E-Mail Nachricht nden Sie im Kapitel 9,
Teil Erstellen der E-Mail Nachrichten in Instant Team. Die mégliche Verwendung
der E-Mail Vorlagen ist im Kapitel 15 E-Mail Vorlagen beschrieben.

Der Vorgang beim Erstellen eines Termins oder beim Absenden einer E-Mail
ist fur alle Benutzer von Instant Team identisch, nur den Benutzern, denen die
Funktion Management von Kundenbeziehungen erlaubt wurde, bietet sich zu-
satzlich die Moglichkeit, als Teilnehmer der jeweiligen Termine oder Empfanger
der Nachrichten auch Interessenten bzw. Kontakte auszuwéahlen.
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o

v Benutzer

IV Interessenten

INTERESSENTENBEWERTUNG

Wert fur das Feld Teilnehmer auswahlen

_I:I-

¥ Kontakte [E-ma

MNeue Ressource ...

I¥ Ressourcen

MName

| E-Mail Adresse

MNeuer Kontakt ... |
| -

bo| T T Bote e

FHE e el Pola [

~ Gertrud Miiller

Hans

Hans

Hans Bach
llse Kaufmann
Johann

Karl Vogler

" Konstrukteur

Mario Gatze
Mario Gatze
Michael

Otto
Otto Faber
Paul Hoch

J Meuer Interessent ...
Hinzufiigen
Abbrechen

pd

Abbildung 11.7: Mdbglichkeiten der Interessentenauswahl

Alle Ihre geplanten Termine und abgesendete E-Mail Nachrichten sehen Sie auch
in den Berichten Liste der Aktivitditen und Kalender der Aktivitaten, die im
Kapitel 8, Teil Anzeige der geplanten Termine beschrieben sind.

INTERESSENTENUBERSICHT

Die komplette Ubersicht der Angaben uber Interessenten bietet der Bericht In-
teressenten, in der Standardeinstellung werden Interessenten aller Eigentiimer
angezeigt. Durch Auswahl von Parameter Eigentimer kdnnen Sie Interessenten
anzeigen, die lhnen oder einem ausgewahlten Benutzer zugeordnet sind, durch
Auswahl von Parameter Interessentenstatus kdnnen Sie nur Interessenten anzei-
gen, die sich in der gewiinschten Phase der Arbeit be nden.
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Eigentimer: |Alle w | Status des Interessenten: |Irgendetwas j

Name | E-Mail| EigentL’lmer| Tel| Hand)nl Fax | ID-Nr.| Fach| Bewertung| Web | Ressource |1| I'\| Status des Intere55e|
ABC,GmbH, Uwe... Johann Werbung Meu
Karl Vogler Johann Werbung Meu
QWE, Bergmann Jehann Wir sind im Kontakt
Walter Abend Johann Hat sich qualifiziert

Abbildung 11.8: Interessentenibersicht

Der Name des Interessenten besteht der Ubersicht halber aus dem Namen der
Person, mit der Sie im Kontakt sind, und dem Namen der Gesellschatft, fir die
sie handelt.

In weiteren Spalten des Berichts nden Sie alle wichtigen Informationen, den
Datensatzeigentimer, die Kontakt- und Firmenangaben des jeweiligen Interes-
senten, die Ressource, aus der Sie den Kontakt gewonnen haben oder den ak-
tuellen Status der Zusammenarbeit mit dem Interessenten. Zum Unterschied zu
der Spalte Name kdnnen diese Felder weiter bearbeitet werden, kénnen jedoch
nur durch Eigentimer der einzelnen Datenséatze angepasst werden.






KAPITEL

VERWALTUNG DER GESELLSCHAF-
TEN UND DER KONTAKTE

In diesem Kapitel:
Erstellung einer neuen Gesellschaft
Kontakte der Gesellschaften
Projekte und Gelegenheiten der Gesellschaft

Ubersicht der Kommunikation mit der Gesellschaft und Kontakte

12
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Ein fester Bestandteil des Management von Kundenbeziehungen ist auch die
Erhaltung einer aktuellen und vollstandigen Ubersicht tiber die Gesellschaften,

mit denen Sie in Geschéaftsbeziehungen stehen, Uber Ihre Kontakte in diesen
Gesellschaften und tber die Kommunikation mit ihnen. Dieses Kapitel beschreibt

die Art und Weise, wie diese Liste erstellt und mit anderen Geschaftsleuten

geteilt werden kann.

ERSTELLUNG EINER NEUEN GESELLSCHAFT

Durch Umschalten in den Datenbestand Gesellschaften in der Navigation oder
durch Wahl Ansicht/Datenbestand/Gesellschaften wird zuerst ein Tabellenbe-
richt mit der Ubersicht aller Gesellschaften angezeigt, siehe Bild 12.4 unten.
Mit dem Meni Datensatz/Neu/Neue Gesellschaft, ahnlicher Schalt &che in der
Toolbar oder der Tastenkombination <Strg+N> 6 net sich ein Fenster, wo Sie
Angaben uber die neue Gesellschaft eintragen kénnen.

Zur eindeutigen Identi kation der Gesellschatft fillen Sie in der Box Firma ihre
genaue Bezeichnung.

Weitere Felder, die gleich wie die Datensétze im Datenbestand der Interessenten
Firmen- und Kontaktangaben enthalten, sind keine P ichtfelder. Sie ermégli-
chen lhnen und den anderen Benutzern, die damit arbeiten kénnen, erforder-
liche Informationen Uber eine Gesellschaft jederzeit schnell zu gewinnen oder
die Gesellschaften danach zu sortieren. Diese Angaben oder etwaige Bemerkun-
gen kénnen Sie im Bericht mit der Ubersicht aller Gesellschaften auch jederzeit
spater erganzen.
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B Heaven Industries s.r.o. - Gesellschaft [= [o EEN
Datensatz  Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe
E BT . b
TS |- < @

Grundegende Angaben | Kontakte | Projekte | Gelegenheiten |

ﬂ Offnen ... | Typ der Geselischaft: |-"u'l."-;.- =] Bewertung: ['-'L-:'v.' -

Sigentismers

Firma: Heaw : £.0. Miederlassung: Elterrted: emer -
Frmenangaben Verbindung
D2 [ USt.-Tdent.-Nr.: |[ 5 Telefon: [
Sgentum: Privat x| Fach: |11 Fa:
Jahresumsatz: | No. of Employees: m Webs: [-.\'-‘."1.2 endi  Offnen ... |

Primérer Kontakt: < 7 I Offnen ...

Adresse
Strafle: | Osadni 124 Weitere Strafie: ¥ 124
Stadt: [Praha 7 Weitere Stadt:  [Praha 7
Staat: | Weiterer Staat: |
PLZ: | 17000 Weitere PLZ: | 17000
Land: che Republk ¥ Land:
Adre: ) We

Bemerkung:

Abbildung 12.1: Neue Gesellschaft

Das Feld Eigentimer bestimmt den Benutzer, der berechtigt ist, Datensatze
der jeweiligen Gesellschaft anzupassen, in dieses Feld wird standardmayig eine
Standardressource des aktuell angemeldeten Benutzers durchgeschrieben, even-
tuell kann eine der ihm zugeordneten Ressourcen zum Eigentiimer werden, falls
es solche gibt. Die Zuordnung der Eigentiimer zu einzelnen Gesellschaften kann
auch der Administrator einer Arbeitsgruppe durchfiihren, der gleichzeitig Gber
die Berechtigung verfligt Datensétze aller Gesellschaften zu erganzen.

Die Felder Detail aus Web nach der ID-Nr. , Adresse auf der Karte
und Weitere Adresse auf der Karte enthalten Weblinks und erméglichen
die Lage einer Gesellschaft auf der Karte und ausfihrliche Informationen nach
der Identi kationsnummer auszusuchen. Eine ausfiihrliche Beschreibung dieser
Felder einschlieylich der Mdglichkeit die Ansicht der Webseiten anzuzeigen nden
Sie im Kapitel 11, Teil Anzeige der Informationen aus Webseiten.

Die Listen zur Auswahl der vorde nierten Werte, die in den Feldern Typ der
Gesellschaft , Eigentum und ahnlich wie im Fenster mit Details des Interes-
senten auch in FeldernBewertung und Mitarbeiterzahl angeboten werden,
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kdnnen auf der Ebene Professional nach Bedarf angepasst werden, siehe Kapitel
18, Teil De nition der Felder &ndern und das Bild 18.10.

Typ der Gesellschaft: |Keine -
[Keine

Niederlassung: Konkurrent
Kunde
Lieferant
— Partner

Abbildung 12.2: Werte des Felds Typ der Gesellschaft

Firmenangaben

ID-N: |

Eigentum: |Keine -
pnE S st Offentlich ge... Gesellschaft

Detail aus Web nad Privat
Staatliche

Abbildung 12.3: Werte des Felds Eigentum

STRUKTUR DER GESELLSCHAFT

Die Felder Niederlassung und Elternteil ermdglichen die Erfassung von An-
gaben Uber die jeweiligen Gesellschaft nach ihrer eigenen Organisationsstruktur.

Falls eine neue Gesellschaft erstellt wird und aus der Dropdown-Liste im Feld EI-
ternteil eine bestehende Gesellschaft ausgewahlt wird, wird die neue Gesellschaft
als ihre Niederlassung erfasst. Der Name der neuen Gesellschaft bzw. der Nieder-
lassung bildet die Kombination der Felder Firma und Niederlassung und in der
Ubersicht der Gesellschaften werden diese Gesellschaften hierarchisch geordnet.
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Gesellschaften - Michael Ballack =B -
Datensatz Bearbeiten Anzeigen Tools Aktion Fenster Hilfe
v . TES —_— S R
v o= v - DOm E:ﬂ' v @
Eigentiimer: |Alle -
Mame | Eigentﬂmer| Primarer Kontakt | ID-Nr| USst. |T}rp der Ges | Fach | B | Tel | Fax | Web | Eigentum |satz| zahl|
Babo AG Michael Hans Bach Kunde Ver.
Heaven Industries s.ro. | Michael Petr Broz Partner IT Privat
= JANSED GrmbH Michael Paul Hoch Kunde
JANSED - Betrieb 1 Michael llse Kaufmann Her...
JANSED - Betrieb 2 | Michael Otto Faber Her...
Johann Silke Nowak Lieferant
ausgewahlt 0 von 6 A

Abbildung 12.4: Nach der Innenstruktur geordnete Gesellschaften

Eine neue Niederlassung einer Gesellschaft kann auch mit der Wahl Daten-
satz/Neu/Neue Gesellschaft/Neue Niederlassung... erstellt werden tber der mar-
kierten Zeile der jeweiligen Gesellschatft.

Die Ubersicht der Niederlassungen einer Gesellschaft wird unter dem separaten
Reiter Niederlassungen im Fenster mit Details der Gesellschaft angezeigt. Der
Reiter 6 net sich nur, wenn irgendwelche Niederlassungen erstellt werden, Sie
nden hier Angaben Uber den Namen der Niederlassung, den Primarkontakt,
die Telefon- und Telefaxverbindung, die Mitarbeiterzahl der jeweiligen Nieder-
lassung und den Datensatz-Eigentimer.

KONTAKTE DER GESELLSCHAFTEN

Eine komplexe Ubersicht iiber Personen, mit denen man in der jeweiligen Gesell-
schaft verhandeln kann, sie wird im Fenster mit Details der Gesellschaft unter
dem Reiter Kontakte erstellt, wo sich eine Tabelle mit der Liste der Kontakte
fur die betre ende Gesellschaft be ndet.
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B JANSED GmbH - Gesellschaft - | o [T
Datensatz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe

- | “w

AT D @

Grundlegende Angaben 1 Unterdatensatze Kontakte ] Projekte ] Gelegenheiten ] Aktivitaten ]

Kontakte der Gesellschaft

MName |Abtei|ung | Position | E-Mail Adresse | Telefon | Handyl Ist primér | Miederlassung
Paul Hoch | Direktor | | |
llse Kaufmann Herstell... |Werkleiter | | Betrieb 1
(Otto Faber Herstell... |Werkleiter | | Betrieb 2
Sophie Oberhaus Einkauf Einkaufsleiter | | | \d

Abbildung 12.5: Kontakte der Gesellschaft

EINEN NEUEN KONTAKT ZUR GESELLSCHAFT HINZUFUGEN

Falls Sie sich im Reiter Kontakte be nden, kénnen Sie den neuen Kontakt mit
der Wahl Datensatz/Neu/Neuer Kontakt/Neuer Kontakt bei der Gesellschaft...,
oder mit &hnlicher Schalt &che in der Toolbar hinzufiigen. Das neu ged nete
Fenster mit Details des neuen Kontakts enthalt einige Gruppen der Felder, wo
Sie Personal- oder Arbeitsangaben des Ansprechpartners erganzen kénnen.

Die wichtigsten Boxen stellen die FelderName , Familienname und Gesell-
schaft dar, nach denen der Kontakt weiter zugeordnet wird.



KONTAKTE DER GESELLSCHAFTEN 225

r Hans Bach - Kontakt - [ =[x
Datensatz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe

D7l |- R

Grundlegende l Aktivitaten ] =
-Angaben Verbindung
Anrede: ’m Name: m Telefon: J—
Familienname: |Bach Title: ’7 Handy: ’—
Gesellschaft: |Babo AG j Offnen ... Weiteres Telefon: J_h
Position: |Manager Telefon nach Hause: J—
Abteilung: | Fa: J—
it ]—‘,_| E-Mail Adresse: ’—
Sekretérin: lMaria Hlau Telefon der Sekretarin: J—
Adresse
Strafie: ] Weitere Strafie: |
Stadt: | Weitere Stadt: |
Staat: [ Weiterer Staat: |
PLT: | Weitere PLZ: |
Land: ] Weiteres Land: |
Adresse auf der Karte Weitere Adresse auf der Karte

Bemerkung:

Abbildung 12.6: Neuer Kontakt

Details dartber, auf welche Weise Sie bei den ausgewahlten Feldern die Liste der
angebotenen Werte anpassen kénnen und wie Sie mit Feldern arbeiten sollen,
die einen Weblink enthalten, nden Sie oben im Teil Erstellung einer neuen
Gesellschaft.

PRIMARKONTAKT DER GESELLSCHAFT

Im Fenster mit Details der Gesellschaft (siehe Bild 12.1) und im Bericht mit
Ubersicht der Gesellschaften (siehe Bild 12.4) be ndet sich das Feld mit der
Bezeichnung Primérkontakt , das die meistgenutzte Verbindung mit der Ge-
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sellschaft bezeichnet.

Als Primérkontakt wird der erste Kontakt in der Reihenfolge der Liste der Kon-
takte fur die betre ende Gesellschaft bzw. Niederlassung automatisch bezeich-
net. Durch Uberziehen der ausgewahlten Zeilen mit der Maus kénnen Sie die Rei-
henfolge der Datenséatze andern und auf diese Weise bestimmen, welcher Kontakt
als primar bezeichnet werden soll.

UBERSICHT ALLER KONTAKTE

Den Datenbestand aller erfassten Kontakte, unabhangig von der Zuordnung zu
einzelnen Gesellschaften, nden Sie in der Navigation, im Bericht mit der signi -
kanten Bezeichnung Kontakte. Mit dem Meni Datensatz/Neu/Neuer Kontakt...
kénnen neue Kontakte auch direkt in diesem Bericht eingegeben werden.

Kontakte - Michael Ballack - | o
Datensatz Bearbeiten Anzeigen Tools Aktion Fenster Hilfe
¥ . LB - LT
v - - v - Qe @
Eigentiimer: |Alle ~ | Jahrestag: -
Mame | E-Mail | Gesellschaft | Position |Abtei|ung | Geburtsdatum | Tel | Handy | Tel| Fax| Sekretdrin |Te||
Hans Bach Babo AG Manager Maria Blau
Paul Hoch JAMNSED GmbH Direltor Anna Klein
llse Kaufmann JAMSED - Betrieb 1 | Werkleiter |Herstell...
Otto Faber JAMSED - Betrieb 2 | Werkleiter | Herstell...
Silke Nowak Stadtwerke Energie | Dispatcher
Petr Broz Heaven Industries...
Sophie Ober.. JANSED GmbH Einkaufsl... |Einkauf
ausgewahlt 0 von 7 &

Abbildung 12.7: Datenbestand der Kontakte

Durch Auswahl von Parameter Eigentimer kénnen Sie Kontakte nur derjeni-
gen Gesellschaften anzeigen, bei denen Sie oder ein ausgewahlter Benutzer als
Eigentimer bezeichnet sind.

Mit dem Parameter Jahrestag wahlen Sie Kontakte aus, die in dem jeweiligen
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Zeitraum ihren Geburtstag feiern.

Die Suche innerhalb der Datensétze erleichtert die Funktion fiir schnelle Suche,
die im Kapitel 2 beschrieben ist.

PROJEKTE UND GELEGENHEITEN DER GESELLSCHAFT

Die Anwendung Instant Team ermdglicht es zu einzelnen Gesellschaften auch
Projekte und Gelegenheiten zu erfassen, die mit der jeweiligen Gesellschaft um-
gesetzt wurden.

Unter dem Reiter Projekte nden Sie eine Ubersicht aller Projekte, die mit der
betre enden Gesellschaft friiher umgesetzt wurden (im Parameter Sperren die
Wahl Ja) oder die gerade verlaufen (im Parameter Sperren die Wahl Nein). Nach
einem Doppelklick auf die Zeile mit dem ausgewahlten Projekt 6 net sich das
Fenster mit Projektdetails.

B JANSED GmbH - Gesellschaft [ - [o =

e ]

AU S e L7

Grundiegende Angaben | Unterdatensitze | Kontakte Projekte ' Gelegenheiten | -\kt.'»'.Latx_ﬂ!

Projekte der Geselschaft st
Name Tatsachlicher Beginn | Totsachliches Ende | Zeitabweichung| Arbeitsaufwand | Kostenabweichung| Leiter |
Aufbau 29.06.15 6:30 19.08.15 13:30 | | Michael...
{Installation... | 23.11.15 7:30 07.12.15 7:30 Michael...

Abbildung 12.8: Ubersicht der Projekte bei einer Gesellschaft

Falls in der Einstellung lhres Benutzerkontos neben der Rolle Geschéftsmann
auch die Rolle Leiter oder Administrator angeftihrt ist, konnen Sie mit dem

Menl Datensatz/Neu/Neues Projekt/Neues Projekt bei der Gesellschaft... ein
neues Projekt direkt fir die betre ende Gesellschaft anlegen.
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Die Anleitung zur Projektgrindung nden Sie in den vorigen Kapiteln dieses
Handbuchs, die dem Projektmanagement gewidmet sind. Der Unterschied be-
steht nur darin, dass mit der erlaubten Funktion Management von Kundenbezie-
hungen im Fenster mit Projektdetails die Gesellschaft direkt festgelegt werden
kann, zu der sich das Projekt bezieht und es wird auch der Primérkontakt auf
diese Gesellschaft angezeigt.

17 Installation - Projekt - | o[
Datensatz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe

5 ‘) Sk .

57 o7 i Sa | <

Stammdaten ] Basisplan ]

Name: | Installation

Gesellschaft: JANSED GmbH = Offnen ... Primarer Kontakt: |Paul Hoch
Leiter: Michael Ballack R Mitglieder: e

Bemerkung:

Kategorisierung

Elternteil: |Keiner A I Gesperrt [~ Ubernahme

Abbildung 12.9: Projekt bei einer Gesellschaft

Der Reiter Angelegenheiten bietet eine Ubersicht tiber alle Gelegenheiten, bzw.
mit Hilfe des Parameters Status der Gelegenheit Gber ausgewahlte, gewonnene
oder verlorene Gelegenheiten und ihre Grundangaben.
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B JANSED GmbH - Gesellschaft [ = S

Datensatz Bearbeiten Anzeigen Aktion Fenster Hilfe

&7 - B @

Grundegende Angaben | Unterdatensatze | Kontakte | Projekte Gelegenheiten | Akthataten |

Galagenheiten der Geselschaft L'

ame Eigentim | Schritt

der Umsetzung | Wehrscheinlichkeit|

Michael |3 Vorchla... |A

chael

ichael |7 Bestatig... Vert

Abbildung 12.10: Ubersicht der Gelegenheiten bei einer Gesellschaft

Die Gelegenheiten zum Abschluss von Geschéftsfallen und die Vorgange ihrer
Umsetzung werden im folgenden Kapitel beschrieben.

ERFASSUNG DER DOKUMENTE UND ANHANGE

Samtliche Dokumente, die zu einzelnen Projekten und Gelegenheiten hinzugefigt
wurden, sehen Sie komplett aus der Sicht der Gesellschaft. Falls es irgendwelche
gibt, werden sie unter dem Reiter Dokumente und Anhange im Fenster mit
Details der Gesellschaft angezeigt.

Der Reiter enthalt auch die Ubersicht aller Termine, E-Mail Nachrichten und
Aufgaben, die im Kontext der Projekte oder Gelegenheiten bei der jeweiligen
Gesellschaft ausgewahlt wurden und zu denen Anhénge hinzugefiigt wurden. Ei-
ne ausfuhrliche Beschreibung eines dhnlichen Reiters entnehmen Sie dem Kapitel
4 Projekte, Teil Dokumente und Anhange.

UBERSICHT DER KOMMUNIKATION MIT DER GESELL-
SCHAFT UND KONTAKTE

Der Verlauf aller in Instant Team erstellten Termine und E-Mail Nachrichten,
die zu konkreten Projekten und Gelegenheiten bei einer Gesellschaft zugeordnet
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wurden, und gleichzeitig die Ubersicht aller Termine und Nachrichten, bei denen
einer der Kontakte der jeweiligen Gesellschaft als Teilnehmer eines Termins bzw.
Empfanger einer Nachricht bezeichnet wurde, steht allen Geschaftsleuten unter
Reiter Aktivitaten im Fenster mit Details der Gesellschaft zur Verfugung.

Die Ubersicht der Termine und der E-Mail Nachrichten mit den einzelnen Kon-
takten wird unter dem gleichnamigen Reiter auch im Fenster mit Details des
Kontakts angezeigt.

Beide Reiter erscheinen nur, wenn es irgendwelche Termine oder E-Mail Nach-
richten gibt. Die Beschreibung aus dem Reiter Aktivitaten und die Vorgange
zur Planung der Termine in Instant Team oder zur Arbeit mit den E-Mail Nach-
richten entnehmen Sie den Kapiteln 8 Termine, 9 E-Mail Korrespondenz und 15
E-Mail Vorlagen.



KAPITEL 1

ENTWICKLUNG DER GELEGENHEITEN

In diesem Kapitel:
Gelegenheit anlegen
Schritte der Gelegenheit
Prognose einer Gelegenheitsumsetzung
Status der Gelegenheit

Dokumente und Anhange

Ubersicht der Kommunikation
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Eine erfolgreiche Umsetzung der Geschéaftsgelegenheiten wie z.B. Gewinnen von
neuen Kunden, Angebot an ergdnzenden Dienstleistungen oder Verlangerung
einer Zusammenarbeit mit bestehenden Kunden, bildet die Grundlage der Ta-
tigkeiten im Bereich der Kundenp ege. Instant Team ermdglicht Ihnen, die Zahl,
den Status und das Finanzvolumen der Geschéftsfalle und ihrer einzelnen Schrit-
te fur einen jeweiligen Zeitraum zu verfolgen und auszuwerten.

GELEGENHEIT ANLEGEN

Zuerst wechseln Sie mit einer Moglichkeit in der Navigation oder mit dem Me-
ni Anzeigen/Datenbestand/Gelegenheiten... in den Datenbestand Gelegenhei-
ten. Um eine neue Gelegenheit zu erstellen, kénnen Sie die Tastenkombinati-
on <Ctrl+N> betatigen, das Menlu Datensatz/Neu/Neue Gelegenheit oder eine
ahnliche Schalt ache in der Toolbar verwenden.

Im Bericht Meine Gelegenheiten erscheint eine neue Zeile, in die die Angaben
Uber die neue Gelegenheit eingetragen werden kdnnen.

Meine Anlasse - Michael Ballack | = | o =

Datensatz Bearbeiten Anzeigen Tools Aktion Fenster Hilfe

Abbildung 13.1: Bearbeitung der neu erstellten Gelegenheit

Mit einem Doppelklick auf die jeweilige Zeile 6 nen Sie das Fenster mit Details
der betre enden Gelegenheit, in dem erforderliche Angaben ebenfalls eingetragen
und geandert werden kbénnen.
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Abbildung 13.2: Neue Gelegenheit

Im Feld Name flllen Sie den Namen der Gelegenheit aus, préazisierende Infor-
mationen kdnnen im Feld Bemerkung eingetragen werden.

Im Feld Eigentimer wird standardméayig die Ressource des aktuell angemelde-
ten Benutzers ausgefullt. Die Eigentumer der einzelnen Datenséatze kdnnen auch
vom Administrator einer Arbeitsgruppe festgelegt werden. Wenn einem Benut-
zer eine Angelegenheit vom Administrator zugeordnet wird, wird sie im Bericht
Meine Gelegenheiten fett hervorgehoben.

Die Gesellschaft, zu der sich die jeweilige Gelegenheit bezieht (und in deren
Ubersicht der Gelegenheiten Sie die erstellte Gelegenheit auch nden), wéhlen
Sie aus dem Menl des FeldeSesellschaften . Gleichzeitig wird der priméare
Kontakt der Gesellschaft automatisch durchgeschrieben.

Die Felder Ressource (siehe Bild 11.3) und Typ der Gelegenheit  enthalten
vorgefertigte Listen der Werte, die Sie auswahlen bzw. sie auf der Lizenzebene
Professional &ndern kénnen. Die Anderung in einer Liste der Werte ist im Kapitel
18, Teil De nition der Felder &ndern und auf dem Bild 18.10 beschrieben.

Typ der Gelegenheit: |Keine -
Keine
Bemerkung: Erweiterung
Fortsetzung
Mehrarbeiten
Neues Geschaft
erbesserung

Abbildung 13.3: Werte des Felds Typ der Gelegenheit
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SCHRITTE DER GELEGENHEIT

Die Schritte einer Gelegenheit bestehen aus Aufgaben, deren Reihenfolge durch
den jeweiligen Geschéftsprozess im voraus de niert ist, bzw. kann die betre ende
Gelegenheit getrennt von einem konkreten Geschéaftsmann bestimmt werden.

Bei Gelegenheiten, die wiederholt auftauchen, ist es geeignet die einzelnen Schrit-
te bzw. Aufgaben, die von den Geschéaftsleuten schrittweise durchgefiihrt werden
mussen, in Vorlagen der Geschaftsprozesse zu standardisieren, wie im folgenden
Kapitel beschrieben wird. Die Geschéftsleute bestimmen dann die Reihenfolge
von Aufgaben mit der Auswahl von Vorlagen der Geschéftsprozesse im Meni
des FeldsGeschéftsprozess .

Falls die einzelnen Schritte bei der Umsetzung einer Gelegenheit individuell be-
stimmt werden, ist es erforderlich die entsprechenden Aufgaben zuerst zu erstel-
len. Wéhlen Sie Datensatz/Neu/Neue Aufgabe fur eine Gelegenheit..., um ein
Fenster zur De nition einer neuen Aufgabe zu 6 nen (Bild 13.5 unten). Bei der
Eingabe von Daten kdnnen Sie auf die Weise vorgehen, die fur Vorlagenaufgaben
im Kapitel 14 beschrieben ist.

Nachdem aus dem Menl des Felds Geschéftsprozess eine bereits vorde nierte
Vorlage gewahlt wird, bzw. eine eigene Reihenfolge der einzelnen Schritte erstellt
wird, erscheint die Aufgabe, die gerade an der Reihe ist, im Fel&chritt . Nach
der Erfullung der jeweiligen Aufgabe wird in diesem Feld eine folgende Aufgabe
automatisch angezeigt.

Die Liste aller Aufgaben be ndet sich auch im Fenster mit Details der betref-
fenden Gelegenheit im Reiter Aufgaben. Hier sehen Sie Angaben Uber den Auf-
gabeneigentimer, Gber die geplante Aufgabendauer (Felder Beginnt und Endet)
und Uber die tatsachliche Dauer der Arbeit an der jeweiligen Aufgabe (Felder
Angefangen und Beendet). Durch Auswahl des Parameters Fertig kdnnen die
schon fertigen bzw. nur die nicht erfullten Aufgabe der jeweiligen Gelegenheit
angezeigt werden.
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Abbildung 13.4: Liste der Aufgaben fir eine Gelegenheit

VERFOLGUNG DER SCHRITTE EINER GELEGENHEIT

Die Schritte einer Gelegenheit kdbnnen wie Aufgaben in Projekten behandelt
werden. Rechts von dem Feld Schritt be ndet sich die Schalt &che O nen, die

ein Fenster mit Details des angezeigten Schrittes bzw. der Aufgabe 6 net. Glei-
ches Fenster kann auch vom Reiter Aufgaben ged net werden, und zwar mit
Doppelklick auf die Zeile mit der jeweiligen Aufgabe oder auf Details... im Kon-
textmend Uber dieser Zeile.
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Abbildung 13.5: Details des Schritts einer Gelegenheit

Im Reiter Ergebnisse kdnnen Sie Angaben zum Fortschritt der Arbeit an einer
Aufgabe eintragen, beziehungsweise eine Aufgabe fir erflllt bezeichnen, siehe
Kapitel 6, Teil Informationen Uber den Verlauf der Aufgabenerledigung spei-
chern.

In der Toolbar des Fensters nden Sie erforderliche Symbole zur Erfassung der
Arbeiten an einer Aufgabe, wie im Kapitel 7 Arbeitszeitnachweise beschrieben
ist.

Uber verpasste oder bevorstehende Anfange oder Enden von Aufgaben kénnen
Sie (je nach der Kon guration der versendeten Benachrichtigungen in lhrer Ar-
beitsgruppe) mittels Systemsymbol von Instant Team in der Hauptleiste des
Computers benachrichtigt werden, siehe Kapitel 2, Teil Benachrichtigung Uber
ausgewahlte Ereignisse und Kapitel 3, Teil Benutzerkonto verwalten.

Eine Gesamtlbersicht Uber Ihre Aufgaben nden Sie in den Berichten Alle, Er-
gebnisse, Aufgaben zum Erledigen oder Kalender, die im Kapitel 6 Aufgaben
verfolgen ausfihrlich beschrieben sind. Angezeigte Aufgaben in allen diesen Be-
richten kdnnen dartber hinaus nach dem Parameter Gelegenheit in den Toolbars
einzelner Berichte ge Itert werden.
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Abbildung 13.6: Bericht Alle mit dem Parameter Gelegenheit

Die mogliche Synchronisation des Aufgabenkalenders mit den laufend verwen-
deten Kalendern anderer Anwendungen oder Dienstleistungen nden Sie in dem
gleichen Kapitel, Teil Synchronisation der Aufgaben mit Kalendern anderer An-
wendungen.

PROGNOSE EINER GELEGENHEITSUMSETZUNG

Zur Abschatzung der Wahrscheinlichkeit von Umsetzung und von Finanzbeitrag
einer Gelegenheit dienen Felder Groye der Gelegenheit, Datum der Umsetzung
und Wahrscheinlichkeit.

In dem Feld Gréye der Gelegenheit fillen Sie den vorausgesetzten Finanz-
volumen der jeweiligen Gelegenheit aus, und im Felddatum der Umsetzung
den erwarteten Termin der Umsetzung.

Wenn Sie bei der Umsetzung einer Gelegenheit eine Vorlage des Geschéftsprozes-
ses verwenden (siehe Kapitel 14), wird die Wahrscheinlichkeit eines erfolgreiches
Geschéftsabschlusses im Fel@Vahrscheinlichkeit  selbst durchgeschrieben je
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nach dem Schritt, in dem sich die Gelegenheit gerade be ndet. Wenn die Rei-
henfolge der Interaktionen mit dem Kunden der Geschaftsmann selbst bestimmit,
ohne eine Vorlage des Geschéftsprozesses zu verwenden, muss bei jedem Schritt
der Gelegenheit die Wahrscheinlichkeit eines erfolgreiches Geschéaftsabschlusses
abgeschatzt und erfasst werden

BERICHT GELEGENHEITEN NACH DEN EIGENTUMERN

Eine Entwicklung der Geschéftsfélle zu prognostizieren und gleichzeitig die Ak-
tivitdt der einzelner Geschéftsleute zu verfolgen, ermdglicht der Bericht Gele-
genheiten nach den Eigentiimern. Hier sehen Sie ubersichtlich, wie viele aktuell
unvollendete Gelegenheiten der jeweilige Geschaftsmann hat, welche von ihnen
und wann umgesetzt werden kénnen. Auch ein vorausgesetzter gesamter Finanz-
beitrag steht hier zur Verfigung, und zwar fir einzelne Gelegenheiten und als
Summe aller Gelegenheiten des jeweiligen Geschaftsmann.

In der Spalte Prognose sehen Sie einen nanziellen Beitrag nach der Wahr-
scheinlichkeit des Schrittes, in dem sich die Gelegenheit gerade be ndet, sowohl
fur die jeweiligen Gelegenheiten, als auch in der Summe fir die Geschaftsleute.

Abbildung 13.7: Bericht Gelegenheiten nach den Eigentimern

Mit der Auswahl des Parameters Datum der Umsetzung kdnnen Sie einen Zeit-
horizont festlegen, in dem die Entwicklung der Auftrage verfolgt werden soll.
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Mit der Auswahl der Parameter Status der Gelegenheit und Eigentiimer kénnen
Sie die angezeigten Gelegenheiten weiter Itern.

STATUS DER GELEGENHEIT

Das Feld Status gewinnt bei Erstellung einer neuen Gelegenheit den Wert
Geb net . Der Geschéaftsmann kann diesen Wert nach der Erfullung einzelner
Schritte oder jederzeit wahrend ihres Verlaufs &ndern. Wenn eine Gelegenheit vor
der Erfiillung der letzten Aufgabe beendet wird, werden alle restlichen Aufgaben
automatisch als erfillt bezeichnet.

Bei einem erfolgreichen Abschluss einer Gelegenheit und der Umsetzung eines
Geschéftsfalles wahlen Sie aus dem Menl im Feld Status die Moglichkee-
wonnen , anderenfalls ordnen Sie der Gelegenheit den WeNerloren zu.

BERICHT MEINE GELEGENHEITEN

Einen Uberblick tiber Ihre Gelegenheiten bietet der Bericht Meine Gelegenheiten,
der in der Standardeinstellung o ene Gelegenheiten des aktuell angemeldeten
Benutzers anzeigt (siehe Bild 13.1 oben). Hier kénnen Sie sehen, im welchen
Schritt sich die unbeendeten Gelegenheiten be nden, um was fur einen Typ der
Gelegenheit es sich handelt, aus welcher Ressource sie kommen oder wie groy
die aktuelle Wahrscheinlichkeit ihres erfolgreichen Abschlusses ist.

Gelegenheiten mit der Bezeichnung Gewonnen oder Verloren verschwinden aus
dem Bericht, ihre Anzeige erfolgt durch die Wahl des Parameters Status der
Gelegenheit.

DOKUMENTE UND ANHANGE

Ahnlich wie bei Projekten kénnen mit dem Ment Datensatz/Neu/Neue Bemer-
kung zur Gelegenheit... oder mit einer &hnlichen Schalt &che in der Toolbar auch
zu Gelegenheiten irgendwelche Bemerkungen, Anhange oder Links auf externe
Anhange hinzugefligt werden.

Die Ubersicht der direkt zu Gelegenheiten beigefiigten Dokumente und Anhénge
wird zusammen mit der Ubersicht der Aufgaben, Termine und E-Mails, zu denen
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Anhange in den Fenstern einzelner Datensatze hinzugefiigt wurden, im Reiter
Dokumente und Anhange im Fenster mit Details der jeweiligen Gelegenheit an-
gezeigt.

Eine ausflihrliche Beschreibung dieses Reiters und der Arbeit mit Anhangen
nden Sie im Kapitel 4, Teil Dokumente und Anhéange.

UBERSICHT DER KOMMUNIKATION

Benutzer in der Rolle Geschaftsmann planen und synchronisieren ihre Arbeits-
termine fur die einzelnen Gelegenheiten nach der Beschreibung aus dem Kapitel
8 Termine. Neben einer Erstellung eines neuen Termins im Kalender der Aktivi-
taten verflgen sie auch Uber die Operation Datensatz/Neu/Neuer Termin fir die
Gelegenheit..., um einen Termin direkt im Kontext der jeweiligen Gelegenheit
anlegen zu kénnen.

E-Mails fir die jeweiligen Gelegenheiten werden auf die Weise behandelt, die im
Kapitel 9 E-Mail Korrespondenz beschrieben ist, die Verwendung von Vorlagen
und E-Mail Nachrichten wird im Kapitel 15 E-Mail Vorlagen dargestelit.

Im Fenster mit Details der Termine und im Fenster der E-Mail Nachrichten kén-
nen die Geschaftsleute noch das Feld Gelegenheit sehen, von deren Dropdown-
Liste sie eine konkrete Gelegenheit auswahlen kénnen, mit der die Termine oder
Nachrichten verbunden sind. Im Reiter Aktivitaten im Fenster mit Details der
Gelegenheiten stehen dann die Ubersicht von Arbeitsterminen und der Verlauf
der E-Mail Korrespondenz der jeweiligen Gelegenheit zur Verfligung.
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Abbildung 13.8: Zu Gelegenheit zugeordnete E-Mail Nachricht






KAPITEL .

VORLAGEN DER GESCHAFTSPROZES-
SE

In diesem Kapitel:
Vorlage eines Geschaftsprozesses erstellen

Vorlagen der Geschéftsprozesse verwenden
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Die Arbeit der Geschéaftsleute kann durch Erstellung von Vorlagen der Ge-
schéaftsprozesse e ektiver werden, d.h. mit einer De nition der Reihenfolge von
Schritten, die die Geschéftsleute bei der Arbeit mit ihren Kunden durchmachen.
Durch Verwendung von Vorlagen fur die einzelnen Geschéftsprozesse gewinnen
Sie einen Uberblick dariiber, in welcher Phase sich die unvollendeten Geschéfts-
gelegenheiten be nden, und Sie kénnen sehr schnell den Verlauf der Geschéfts-
beziehung mit jeweiligen Kunden nden. Die erstellten Vorlagen erméglichen
im Bedarfsfall auch eine gegenseitige Vertretbarkeit der Geschéftsleute bei einer
Geschéaftsverhandlung.

Die Erstellung von Vorlagen der Geschéaftsprozesse bleibt den Benutzern mit der
Rolle Administrator vorbehalten.

VORLAGE EINES GESCHAFTSPROZESSES ERSTELLEN

In der Navigation zuerst den Datenbestand Aufgabenvorlagen wahlen, dann in
den Bericht Geschéftsprozesse wechseln. Mit dem Menil Datensatz/Neu/Neuer
Geschéftsprozess... 6 nen Sie das Dialogfenster, in dem der Kopf einer neuen
Vorlage ausgefillt werden muss, d.h. die FeldeName und Bemerkung . Da-
nach erscheint im Bericht eine neue Zeile mit der gerade erstellten Vorlage.
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Abbildung 14.1: Ubersicht von Vorlagen der Geschaftsprozesse

Die einzelnen Schritte bzw. Aufgaben des Geschéftsprozesses kdnnen mit dem
Menl Datensatz/Neu/Neue Aufgabenvorlage/Neue Aufgabenvorlage zum Ge-
schéftsprozess Uber der markierten Zeile mit dem Vorlagenname eingeben.

Im Bericht wird fur die Vorlagenaufgabe eine neue Zeile erstellt, die es ermdglicht
einzelne Felder zu bearbeiten, mit einem Doppelklick auf die Zeile kann man ein
Fenster mit Details der jeweiligen Vorlagenaufgabe 6 nen und die Angaben dort

eintragen.
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Abbildung 14.2: Neue Vorlagenaufgabe

Zuerst filllen Sie die FelderName und Bemerkung aus, in dem z.B. methodi-
sche Hinweise zur Aufgabenerfillung eingetragen werden kénnen.

Felder im Segment Plan verfiigen Uber &hnliche Funktionen wie bei der Auf-
gabenplanung im Projektmanagement, wie im Kapitel 5, Teil Projektplan be-
schrieben ist.

Zu den Vorlagenaufgaben muss kein konkreter Eigentimer eingegeben werden,
automatisch wird die Standardressource des angemeldeten Benutzers durchge-
schrieben, der die Vorlage nutzt. Falls einen Teil der Aufgaben neben dem Ge-
schéaftsmann auch ein weitere Mitarbeiter ausubt, fiihren Sie ihn im FeldEigen-
timer bei den ihm zugeordneten Aufgaben an.

Die Schritte eines Geschéftsprozesses sollen aufeinander folgen, fur ein richtiges
Funktionieren der Vorlage ist also erforderlich die einzelnen Aufgaben mit der
Vorganger-Nachfolger Beziehung zu verbinden. Im rechten Berichtsteil mit der
Vorlagenibersicht be ndet sich ein Gantt-Diagramm, das die Beziehungen zwi-
schen den einzelnen Aufgaben darstellt und das Sie verwenden kdnnen, um diese
Beziehungen zu erstellen. Gleichzeitig muss auch die sog. Planung nach Vorgan-
gern verwendet und im Feld Prioritat der Wert P eingegeben werden. Eine
ausfiuihrliche Beschreibung nden Sie im Kapitel 5, Teil Aufgabenvorganger.
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In der Box Wahrscheinlichkeit ~ kdnnen Sie die Wahrscheinlichkeit abschatzen,
mit der bei der Erfullung der jeweiligen Aufgabe einen erfolgreichen Abschluss
der Gelegenheit erwartet werden kann. Diese Wahrscheinlichkeit wird bei der
Verwendung einer Vorlage automatisch im Fenster der Gelegenheit durchge-
schrieben und wird bei einer Berechnung der Ertragsaussichten in dem jeweiligen
Schritt der Gelegenheit verwendet.

Bei dem Abschluss der Gelegenheiten erteilt das System den gewonnenen Ge-
legenheiten automatisch eine hundertprozentige Wahrscheinlichkeit eines er-
folgreichen Abschlusses und den verlorenen Gelegenheiten eine Wahrschein-
lichkeit gleich Null. Um die gewonnenen und verlorenen Gelegenheiten von den
Aufgaben an der oberen und unteren Grenze der Gelegenheiten zu unterschei-
den, wird empfohlen den Anfangsaufgaben eine Wahrscheinlichkeit grof3er 0
und den Schlussaufgaben eine Wahrscheinlichkeit nahe 100 zuzuordnen.

Wenn eine Vorlage des Geschéftsprozesses geéndert wird, werden die der alten
Vorlage entsprechenden Aufgaben automatisch mit neuen Aufgaben ersetzt.

VORLAGEN DER GESCHAFTSPROZESSE VERWENDEN

Eine Vorlage der Geschéftsprozesse kann auf zweierlei Weise aufgerufen wer-
den. Im Bericht Geschéftsprozesse, in dem sich die Ubersicht der verfiigbaren
Vorlagen be ndet, verwenden Sie Uber der Zeile mit der jeweiligen Vorlage das
Menl Datensatz/Neu/Neue Gelegenheit/Neue Gelegenheit mit dem Prozess...,
es 0 net sich ein Fenster zur Erstellung einer neuen Gelegenheit mit den be-
reits de nierten Schritten und einer zugeordneten Wahrscheinlichkeit nach der
Vorlage.

Die Vorlage eines Geschaftsprozesses kann auch aus einem Dropdown-Meni des
Felds Geschéftsprozess direkt im Fenster einer neuen Gelegenheit ausgewahlt
werden (siehe Bild 13.2).






KAPITEL

E-MAIL VORLAGEN

In diesem Kapitel:
Erstellung einer E-Mail Vorlage

Verwendung der Vorlagen von E-Mail Nachrichten
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Um die E-Mail Korrespondenz zu vereinfachen, kdnnen die Geschéftsleute bei
Nachrichten, die sie ihren Interessenten und Kunden regelméayig oder in gréyeren
Mengen senden, E-Mail Vorlagen nutzen. Die Erstellung von E-Mail Vorlagen
bleibt den Benutzern mit der Rolle Administrator vorbehalten.

ERSTELLUNG EINER E-MAIL VORLAGE

Schalten Sie zuerst in den Datenbestand E-Mail Vorlagen in der Navigation
um, dann nutzen Sie das Menl Datensatz/Neu/Neue E-Mail Vorlage, die Tas-
tenkombination <Strg+N>, bzw. die Schalt &che Neu in der Toolbar, um eine
neue Vorlage zu erstellen.

Die Angaben Uber neue Vorlage kénnen direkt in eine neu erstellte Zeile im
Bericht E-Mail Vorlagen oder im Fenster mit Vorlagendetails eingegeben werden,
das sich nach einem Doppelklick auf die Zeile mit Vorlage 6 net.

Abbildung 15.1: Vorlage einer E-Mail Nachricht

Ins Feld Name tragen Sie den Vorlagennamen ein, ins Fel@emerkung kénnen
Sie eine Bemerkung schreiben, die z.B. Regeln der Vorlagennutzung betri t.

Die Felder Header und Body bilden die E-Mail Nachricht selbst.
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In das Feld Anhang kann mit der Schalt ache Hinzufiigen zu der Vorlage einen
Anhang hinzugeftigt werden, der sich zu jeder aus der jeweiligen Vorlage erstell-
ten Nachricht automatisch hinzugefiigt wird. Die Arbeit mit Anhéngen ist im
Kapitel 4, Teil Dokumente und Anhéange beschrieben.

VERWENDUNG DER VORLAGEN VON E-MAIL NACHRICH-
TEN

Die Ubersicht der Vorlagen, die von allen Benutzern mit der Rolle Geschéaftsmann
verwendet werden kénnen, be ndet sich im Bericht E-Mail Vorlagen.

Eine E-Mail Vorlage kann auf zweierlei Weise aufgerufen werden. Zuerst kann
sie in dem oben genannten Bericht markiert werden, dann missen Sie das Menii
Datensatz/Neu/Neue E-Mail/neue E-Mail aus der Vorlage wahlen... Ein Dialog-
fenster zur Eingabe einer neuen E-Mail mit den bereits vorausgefillten Feldern
nach der Vorlage wird geo net.

Es ist auch moglich das Menl Datensatz/Neu/Neue E-Mail... zu verwenden und
die Vorlage aus der Dropdown-Liste direkt im Feld mit Details der neuen E-Mail
auszuwabhlen.

Der Text der Vorlagennachricht kdnnen Sie weiter anpassen, es kann hier z.B.
eine personalisierte Anrede ergéanzt werden.
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Abbildung 15.2: Vorlagenauswabhl

Der Vorgang zur Erstellung und Versendung einer neuen E-Mail Nachricht nden
Sie im Kapitel 9, Teil Erstellen der E-Mail Nachrichten in Instant Team.



KAPITEL

ANPASSUNG DER BERICHTE

In diesem Kapitel:
Parameter der Berichte
Sortierung
Spaltenbreite
Zeilenhdhe
Spaltenreihenfolge
Einstellung von Details
Anzahl der Werte
Anzahl der Diagramme pro Seite

Anpassung teilen



254 KAPITEL 16 ANPASSUNG DER BERICHTE

Die Moglichkeit, Instant Team anzupassen, ist auf der Standardlizenzebene sehr
beschrankt, es ist nur méglich, die Parameter einzustellen und die Gliederung der
vorde nierten Berichte anzupassen. Bevor Sie mit der Anpassung der einzelnen
Berichte beginnen, mussen Sie sich damit vertraut machen, wie die Eigenschaften
der Berichte eigentlich gespeichert werden.

Jeden Bericht gibt es ndmlich in mehreren Versionen. Die urspriingliche Version
ist in der Vorlage gespeichert, die von Instant Team genutzt wird. Ferner gibt
es eine davon abgeleitete Version fur lhre Arbeitsgruppe, die von dieser Vor-
lage abweichen kann, jedoch nicht unbedingt muss. Schlieylich gibt es je eine
Berichtsversion fur jedes Mitglied lhrer Arbeitsgruppe. Diese Version geht aus
der fur lhre Arbeitsgruppe bestimmten Version aus, und der Benutzer konnte,
jedoch nicht musste sie nach eigenem Bedarf andern.

Eine detaillierte Beschreibung der Arbeit mit diesen Versionen siehe unten in
dem Unterkapitel Anpassung teilen. Vorerst genligt es zu sagen, dass samtliche
Bearbeitungen der Berichte Uber lhre personliche Version dieses Berichts erfolgen
und bei anderen Benutzern nicht erscheinen, bis Sie entscheiden, sie mit den
anderen zu teilen.

PARAMETER DER BERICHTE

Am hau gsten wird der Bericht mit der Parametereinstellung angepasst. Para-
meter sind eigentlich ergdnzende Filter Gber dem Bericht, die mit einem vorein-
gestellten Datenbestandsfeld oder mit mehreren Feldern zusammenhangen.

Abbildung 16.1: Parameter der Berichte

Bei jedem Bericht kénnen als Parameter andere Felder ausgewahlt werden. Es
gibt Berichte, die sogar uUber kein solches Feld verfugen. In der Leiste tber dem
Bericht erscheint fur jeden Parameter ein Eingabefeld, in dem ein Filterwert ein-
gegeben werden kann. Falls es mehrere Parameter im Bericht gibt und mehrere
davon von Ihnen ausgeflllt werden, enthalten die ge lterten Berichte die gefor-
derten Werte bei allen ausgefiillten Parametern. Die Filter werden deaktiviert,
indem der jeweilige Parameter auf den Wert Alle eingestellt wird.
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SORTIERUNG

In jedem Bericht werden die Zeilen in bestimmter Reihenfolge angezeigt. Entwe-
der sind sie nach einem Feld sortiert oder zeigen die Berichte in der Reihenfolge
an, in der sie erstellt, bzw. durch einzelne Benutzer umgruppiert wurden.

Falls der Bericht nach einem Feld gruppiert ist und dieses Feld im Bericht an-

gezeigt ist, ist die Sortierspalte mit einem kleinen Pfeil markiert, der neben der

Bezeichnung erscheint. Es ist moglich, auch nach den Spalten der Wertlinie zu
sortieren, mit Ausnahme der Ist-Spalten und bei dem Vergleich der Typen Pro-

zent und Unterschied.

Abbildung 16.2: Sortierspalte

Um eine andere Sortierspalte auszuwahlen, reicht es, mit der linken Maustaste
ihren Kopf anzuklicken. Der Bericht wird dann nach dieser neuen Spalte sor-
tiert, und zwar immer aufsteigend. Bei dem Anklicken des Kopfs der gerade
ausgewahlten Sortierspalte andert sich die Sortiercharakteristik vom aufsteigend
auf absteigend sowie die Richtung des Pfeils neben der Bezeichnung. Nach einem
weiteren Anklicken wird der Bericht unsortiert, das heiyt er wird nach der Rei-
henfolge der Berichtserstellung sortiert oder danach, wie die Berichte von den
Benutzern umgruppiert wurden. Die unsortierten Berichte sind nur in einigen
Datenbestanden verfugbar.

Nach dem Anklicken der Spalte mit der rechten Maustaste wird lokales Meni
aufgerufen, das ebenfalls erméglicht, den Bericht nach einer ausgewéhlten Spalte
auf- oder absteigend zu sortieren.

Wenn der Wert einer Sortierspalte in zwei Zeilen identisch ist, wird als zwei-
tes Sortierkriterium eine natlrliche Reihenfolge der Berichte oder die Zeilen-
bezeichnung angewandt. Bei einer Sortierung wird selbstverstéandlich auch die
Hierarchie bertcksichtigt, das heiyt, dass bei der Sortierung eines nach dem Ei-
gentimer gruppierten Berichts nach dem Feld Beginnt zuerst der Eigentimer
angefihrt wird, dem die Aufgabe zugeordnet wurde, die als erste beginnt, dann
die gruppierten Aufgaben dieses Eigentimers, dann die Gruppe eines weiteren
Eigentiimers usw.

Neben dem Anklicken der Spaltenbezeichnung kann zur Sortierveranderung das
Menu Ansicht/Bericht/Bearbeiten/Sortieren nach/... genutzt werden oder ein



256 KAPITEL 16 ANPASSUNG DER BERICHTE

Fenster zur Berichtsanpassung Uber das Menu Ansicht/Bericht/Anpassen... ge-
0 net und die Sortierung darin geandert werden.

Abbildung 16.3: Berichtsanpassung

SPALTENBREITE

In diesem Fenster kdnnen auch alle anderen Eigenschaften der Berichte geandert
werden. Zum Beispiel die Spaltenbreite ist so einzustellen, dass die Spalte, deren
Breite geéndert werden soll, aus der Spaltenliste ausgewahlt, und die geforderte
Breite direkt in der Tabelle, in der Spalte Breite ausgefullt wird.

Die Spaltenbreite wird in Zeichen eingegeben und kann auch direkt durch Ziehen
mit der Maus geandert werden. Zuerst ist es notig, mit dem Mauszeiger auf den
rechten Rand des Spaltenkopfes zu fahren. Der Mauszeiger andert sich und wenn
mit dem Mauszeiger in diesem Zustand die linke Maustaste gedrickt und mit
der Maus gezogen wird, andert sich die Breite der Spalte, zu der dieser rechte
Rand gehdrt. Wenn Sie mit der neuen Breite zufrieden sind, reicht es nur, die
Maustaste loszulassen.

Nach dem Doppelklick auf den Kopfrand einer Berichtsspalte wird die Breite
aller Berichtsspalten so angepasst, dass alle Spalten in den Raum passen, der
dem Bericht aktuell vorbehalten wird. lhre relativen Breiten in dem Bericht
bleiben eingehalten, wenn sie jedoch im Bericht bisher nicht alle auf einmal zu
sehen sind, werden sie kleiner so, dass sie da passen. Wenn es dagegen in einem
Bericht einen freien Raum gibt, werden sie proportionell gréyer. Die Anpassung
der Breite aller Spalten kann auch aus dem Kontextmeni ber dem Tabellenkopf
aufgerufen werden.
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WERTEBEREICH

Der Wertebereich im rechten Berichtsteil kann auf zwei Weisen eingestellt wer-
den. Die erste Moglichkeit ist es, das Trennzeichen zwischen dem linken und
rechten Berichtsteil mit der Maus zu verschieben, bei dem gleichzeitigen Driicken
der <Alt> Taste. Die zweite Mdglichkeit zur Anderung des Wertebereichs im
rechten Berichtsteil ist wieder die Maus zu ziehen, auch in diesem Fall mit dem
gleichzeitigen Driicken der <Alt> Taste.

ZEILENHOHE

Bei einzelnen Berichtsspalten kann man einstellen, ob sich die Zeilenhéhe dem
Wert in der betre enden Spalte anpassen soll. Im Fenster zur Berichtsanpassung,
dem Reiter Aufteilung, kreuzen Sie bei den Spalten die Checkboklehrere Zei-

len an, siehe Bild 16.3. Die Zeilenanpassung ist nur bei einigen Spalten mdglich.
Bei den Spalten vom Typ Zeit hat beispielsweise die Anzeige in mehreren Zei-
len keinen Sinn, da bei den Spalten dieses Typs keine Checkbox Mehrere Zeilen
angezeigt wird. Auf dem folgenden Bild kdnnen Sie sehen, wie sich die Hohe der
Zeile vergroyert, in der es in der Spalte Bemerkung ein Wert steht, der langer
ist, als die Spaltenbreite.

Abbildung 16.4: Zeilenhdhe
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SPALTENREIHENFOLGE

Die Spaltenreihenfolge kann entweder mit der Maus, mit dem lokalen Meni oder
im Feld der Berichtsanpassung ge&ndert werden. Hier kénnen die Spalten durch
Ziehen mit der Maus einfach nach oben und nach unten verschoben werden,
womit die Position der jeweiligen Spalte in der Spaltenliste geandert wird. In
der Liste ist immer die linkste Spalte an erster Stelle, mit der Verschiebung der
jeweiligen Spalte in der Liste um eine Position nach unten wird diese also auch
eine Position nach rechts im Bericht verschoben. Mit einer Verschiebung der
Spalte nach oben verschiebt sie sich im Gegenteil in dem Bericht nach links.

Die Verschiebung der Spalten mit der Maus direkt im Bericht ist meistens schnel-
ler und anschaulicher. Der Vorgang ist wie folgt:

1. Den Mauszeiger Uber den Spaltenkopf platzieren, der zu verschieben ist.
2. Linke Maustaste gedrlckt halten.

3. Den Mauszeiger dabei Uber das Spaltentrennzeichen verschieben, wohin
die gehaltene Spalte zu Ubertragen ist.

4. Linke Maustaste loslassen und die Spaltenverschiebung ist fertig.

Die Verschiebung der Spalten nach rechts und nach links ist auch mit dem lokalen
Menu Spalte nach links verschieben und Spalte nach rechts verschieben méglich,
das im Kopf der Berichtsspalten zur Verfiigung steht.

EINSTELLUNG VON DETAILS

Eine weitere Anpassung kann bei Tabellenberichten durchgefiihrt werden, die im
rechten Teil eine Wertlinie anzeigen, in der Regel also zeitabhéngige Werte. Es
handelt sich um die Einstellung eines Wertdetails im Bericht. Wenn eine Zeit-
angabe gewahlt wird, kann man aus der Einstellung auf Tage, Wochen, Monate,
Quartale und Jahre wahlen. Im solchen Falle bestimmt diese Einstellung den
Zeitumfang jeder angezeigten Spalte. Bei einer Einstellung des Details auf Tage
ist in dem Bericht der Verlauf fir einen Tag oder mehrere aufeinanderfolgen-
de Tage zu sehen. Bei einer Einstellung auf Wochen erscheint der Verlauf fir
eine Woche oder fur mehrere aufeinanderfolgende Wochen, ahnlich sieht es bei
weiteren Detailebenen aus.
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Das Detail Stunden steht nur fir das Gantt-Diagramm und fiir Felder Geplante
Arbeit, Geplante Ausnutzung, Spitzenausnutzung und Ressourcenverfligbarkeit
zur Verflgung.

Gleich wie bei einer Gruppierung nach der Zeit kbnnen die Wertedetails geandert
werden, die nach einem anderen Kriterium gruppiert sind, jedoch nur im Falle
einer mehrstu gen Gruppierung.

Bei dem Kalender bestimmt die Einstellung des Details, wie groye Periode auf

einmal auf dem Bildschirm angezeigt, bzw. auf einer Seite ausgedruckt werden
soll. Es ist also mdglich, einen ganzjahrigen Kalender zu sehen, in einzelne Mo-
nate gegliedert, oder nur ein Quartal monatsweise, oder einen Monat oder eine
Woche nach einzelnen Tagen oder nur einen Tag.

Zur Detailanderung dient die Schalt &che mit Lupe in der Formatierungs-
Toolbar oder das Menu Ansicht/Bericht/Bearbeiten/Detail/..., beziehungsweise
lokales Menu Detail/..., das bei dem Anklicken des Kalenders oder einer Zeitzelle
des in der Form einer Tabelle dargestellten Berichts erscheint.

Abbildung 16.5: Berichtsdetail &ndern

Zwischen einzelnen Gruppierungsebenen wechselt man also mit Hilfe der Schalt-
achen Mehrere Details/Weniger Details oder mit dem Meni Detail, das mit
der rechten Maustaste aufgerufen werden kann. In gréyeres Detail kann auf der
Wertlinie auch mit Doppelklick wechseln.

Die Einstellung eines Details kann selbstverstandlich auch im Fenster zur Be-
richtsanpassung durchgefuhrt werden, dazu dient die Dropdown-Liste Detail.

Um sich in der Zeit besser zu orientieren, kénnen Sie auch auf allen Detailebenen
die Mdglichkeit Den heutigen Tag anzeigen aus dem Kontextmenu Uber dem

Spaltenkopf der Wertlinie nutzen. Die angezeigten Spalten werden automatisch

angepasst, damit sie auch den Zeitabschnitt entsprechend dem aktuellen Datum

enthalten.
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ANZAHL DER WERTE

Bei Berichten mit einer Wertlinie gibt es auch die Mdglichkeit, die Anzahl der
angezeigten Wertspalten zu bestimmen. Dazu kénnen Sie entweder das Feld An-
zahl der Werte im Fenster Berichtsanpassung benutzen, oder wieder mit der
Maus ziehen.

Der Vorgang bei dem Ziehen mit der Maus ist wie folgt:

1. Die Maus Uber dem Trennzeichen im Spaltenkopf des Teils mit Werten
halten (oder Uber der Bildlau eiste zwischen dem linken und rechten Be-
richtsteil), bis sich der Kursor andert.

2. Die linke Maustaste gedriickt halten und nach links oder nach rechts ziehen.
Bei dem Ziehen wird im Tooltip angezeigt, wie viele Spalten in der neuen
Breite passen in den Berichtswertteil.

3. Wenn Sie mit der Spaltenzahl zufrieden sind, lassen Sie die linke Maustaste
los.

Nach dem Doppelklick auf den Kopfrand einer Berichtsspalte im rechten Be-
richtsteil wird die Zahl der Berichtsspalten und die Detailebene so angepasst,
dass womdglich alle Werte zu sehen sind. Die Anpassung der Spaltenanzahl und
der Detailebene kann auch aus dem Kontextmeni tber dem Kopf des rechten
Tabellenteiles aufgerufen werden, und zwar mit dem Posten Anzahl anpassen.

ANZAHL DER DIAGRAMME PRO SEITE

Bei den Berichten mit einer Wertlinie, deren Werte in der Form eines Balkendia-
gramms angezeigt werden, kann noch die Zahl der angezeigten oder gedruckten
Diagramme pro Seite festgelegt werden. Diese Einstellung ist nur im Fenster
Berichtsanpassung verfugbar.

Ublicherweise wird nur ein Balkendiagramm angezeigt, das den Werten aus der
jeweiligen ausgewahlten Zeile entspricht. Wenn jedoch in einem Bericht mehrere
Zeilen auf einmal ausgewahlt werden, werden Diagramme flr jede ausgewahlte
Zeile auf einmal untereinander angezeigt werden.

Damit die Diagramme auch nach der Wahl einer groyen Zeilenzahl lesbar sind,
ist es mit der oben erwahnten Auswahl mdglich, die Anzahl der auf einmal an-
gezeigten Diagramme zu beschranken. Wenn mehrere Zeilen ausgewahlt werden,
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als diese Beschrankung festlegt, erscheint rechts von den Diagrammen eine Bild-
lau eiste und die weiteren Diagramme kdnnen mit dieser Bildlau eiste angezeigt
werden.

ANPASSUNG TEILEN

Falls Sie mit Ihrer Berichtsanpassung nicht zufrieden sind, kdnnen Sie jederzeit
die Version zurticksetzen, die durch Ihre Arbeitsgruppe geteilt wird. Dazu dient
das Menl Ansicht / Bericht / Den geteilten zuriicksetzen, die Schalt &che Den
geteilten zuriicksetzen im Fenster der Berichtsanpassung oder auch die Schalt &-
che Den geteilten zuriicksetzen, die bei den anpassungsféhigen Berichten in der
Formatierungs-Toolbar erscheint. Samtliche eigenen spezi schen Einstellungen
fur diesen Bericht gehen verloren.

Wenn Sie im Gegenteil mit lhrer Anpassung zufrieden sind und dartber hin-
aus das Gefiuihl haben, dass sie auch fir andere Benutzer aus der Arbeitsgruppe
von Nutzen sein kann, kénnen Sie mit Ihrer Version die geteilte Version |h-
rer Arbeitsgruppe Uberschreiben. Dazu dient das Meni Ansicht/Bericht/In den
geteilten speichern oder die Schalt &che In den geteilten speichern im Anpas-
sungsfenster der Arbeitsgruppe. Diese Méglichkeit ist jedoch nur den Benutzern
in der Rolle eines Administrators vorbehalten.

Das Speichern des Berichts verursacht, dass den anderen Benutzern ab diesem
Zeitpunkt der jeweilige Bericht angezeigt wird, so wie vorher Ihnen. Falls ei-
ner dieser Benutzer den jeweiligen Bericht selbst anpasst, wird sein Bericht aus
der geteilten Anpassung nur diejenigen Einstellungen nutzen, die von ihm nicht
geandert wurden.

Wenn Sie nicht sicher sind, ob Sie die geteilte Berichtsversion verwenden, oder
der Bericht von lhnen angepasst wurde, 6 nen Sie das Fenster Berichtsanpas-
sung (z.B. durch Anklicken der rechten Maustaste im freien Teil des Berichts
und durch Auswahl der Schalt &che Anpassen... aus dem Kontextmeni). Bei
Berichten, die gegeniiber der geteilten Version angepasst wurden, erscheint in
dem Feldnamen die Bemerkung - geandert - .

Zur besseren Orientierung bei den lhrerseits genutzten Berichtsversionen dient
auch das Fenster zur Anpassung der Arbeitsgruppe, das Uber Menl Bearbeitun-
gen/Anpassen... zu erreichen ist.
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Abbildung 16.6: Anpassung der Arbeitsgruppe

In diesem Feld werden alle gednderten Berichte mit einem Stern unter dem Be-
richtsnamen bezeichnet. Hier kdnnen Sie auch diese geénderten Versionen spei-
chern, eventuell zu der geteilten Version zuriickkehren. Die beschriebenen Tétig-
keiten kann man dariiber hinaus flr mehrere Berichte auf einmal durchgefiihrt
werden. Aus dem Fenster zur Anpassung der Arbeitsgruppe ist es ferner mdoglich,
mit der Schalt &che Andern... das Fenster zur Anpassung des einzelnen Berichts
zu 6 nen.

Neben den Spalten mit dem Berichtsnamen und der Berichtsbeschreibung kdn-
nen mit dem lokalen Spaltenangebot bei den Berichtslisten auch weitere Infor-
mationen angezeigt werden, die die einzelnen Berichte ndher beschreiben. Es ist
maoglich, hier auf den ersten Blick festzustellen, wonach der Bericht sortiert ist,
wie breit die Wertspalten sind, wie viele Balkendiagramme pro Seite angezeigt
werden kdnnen usw.



KAPITEL

FORTGESCHRITTENE ANPASSUNG
DER BERICHTE

In diesem Kapitel:
Ubersicht der Berichte
Erstellung eines neuen Berichts
Anpassung der Berichte vom Typ Tabelle
Anpassung des Berichts vom Typ Liste
Anpassung der Berichte vom Typ Kalender
Anpassung der Berichte vom Typ Diagramm
Anpassung der Berichte vom Typ Dashboard
Anpassung eines eingebetteten Berichts

Andere Operationen mit den Berichten
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Dieses Kapitel beschéftigt sich mit der Erstellung eigener Berichte und mit der
fortgeschrittenen Anpassung der Berichte, die nur auf der Lizenzebene Profes-
sional moglich ist.

Die Maglichkeiten der Erstellung und Anpassung einzelner Berichte ist vor allem
vom Berichtstyp und vom ausgewahlten Datenbestand abhangig.

Hier erfahren Sie, wie ein neuer Bericht zu erstellen ist, wie ein bestehender
Bericht zu bearbeiten ist und welche Aktionen mit dem Bericht durchgefuhrt
werden konnen, einschlieylich der Mdglichkeit, den Bericht komplett zu entfer-
nen.

UBERSICHT DER BERICHTE

Eine komplette und ausfuhrliche Liste der Berichte, die dem Benutzer zur Ver-
flgung stehen, ist Uber die Schalt &che Bearbeitungen/Anpassen... zugéanglich.

Es wird ein Fenster geo net, in dem verschiedene Einstellungen der jeweiligen
Arbeitsgruppe geéndert werden kénnen. In diesem Moment interessiert uns die
Anpassung der Berichte, deshalb wahlen Sie aus den angebotenen Reitern den
Reiter Berichte aus.

Ein Normalbenutzer mit der Rolle Mitglied verfligt zum Beispiel im Fenster zur
fortgeschrittenen Anpassung der Arbeitsgruppe nur tiber den Reiter Berichte.
Auch die Auswahl der Operationen, die er mit den berichten durchfiihren kann,
ist bei dieser Rolle beschrankt.
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Abbildung 17.1: Ubersicht der Berichte

Der Reiter Berichte enthélt die Liste aller Berichte, die in einzelnen Datenbe-
standen der jeweiligen Arbeitsgruppe angezeigt und eventuell auch angepasst
werden kdnnen.

ERSTELLUNG EINES NEUEN BERICHTS

Neben Berichten, die vom Lieferanten der Anwendung voreingestellt sind, ermdg-
licht Instant Team an der Lizenzebene Professional auch eigene, private Berichte
zu erstellen. Die auf diese Weise erstellten Berichte stehen nur dem Benutzer zur
Verfligung, von dem sie erstellt wurden, bzw. ist auch spater méglich, diese Be-
richte im Rahmen einer Arbeitsgruppe zu teilen (siehe unten Berichte teilen
im Unterkapitel Andere Operationen mit den Berichten). In der Berichtsliste
werden sie mit einem Ausrufezeichen markiert. Wenn ein neuer Bericht erstellt
werden soll, wahlen Sie in der Liste aller verfugbaren Berichte (siehe Bild 17.1)
die Schalt &che Neu... oder im Hauptfenster zur Berichtsanzeige die Mdglichkeit
Neu... im Menu Ansicht/Bericht.
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Neuer Bericht kann auch durch Kopieren und nachfolgender Anpassung eines
bestehenden Berichts erstellt werden. Mit dem Kopieren der Berichte befasst
sich dieses Kapitel im Teil Andere Operationen mit den Berichten.

Um einen Bericht zu erstellen, ist es zuerst erforderlich, einen Dialog mit drei
Auswahlboxen auszufullen, deren Werte bestimmen, was fur einen Bericht er-
stellt wird. Es handelt sich um Mdglichkeiten Datenbestand, Eingebettet in
und Typ.

Abbildung 17.2: Wahl eines neu erstellen Berichts

DATENBESTAND AUSWAHLEN

Der Wert der Auswahlbox Datenbestand bestimmt, auf welchen der Datenbe-
sténde sich der neue Bericht bezieht, d.h. zu welchen Datensétzen er die Angaben
anzeigt.

Standardmayig stehen die Datenbestdnde Aktivitaten, Dokumente, Dokumente
und Anhange, E-Mails, iCalendar, Projekte, Aufgaben, Wiederholte Aktivitaten,
Termine, Aufgabenvorlagen, Projektvorlagen, Ressourcen, Kalender, Benutzer,
Posten der Arbeitszeitnachweise, Arbeitszeitnachweise, Hau gkeit der Arbeits-
zeitnachweise oder Zeitraum der Arbeitszeitnachweise zur Verfliigung.

Wenn zum Beispiel der Datenbestand Aufgaben ausgewahlt wird, enthalt der
neu erstellte Bericht die Aufgabendaten.

EINBETTUNG AUSWAHLEN

Die Berichte werden danach unterschieden, ob sie eingebettet oder nicht ein-
gebettet sind, also danach, ob sie auf der Ebene eines konkreten Datenbestands
direkt aufgerufen werden kdnnen, oder nur im Kontext eines konkreten Daten-
satzes.
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Die meisten Berichte sind nicht eingebettet. Sie sind im Hauptfenster von der
Navigation erreichbar. Ein typisches Beispiel eines nicht eingebetteten Berichts
ist der Bericht aller bestehenden Aufgaben.

Abbildung 17.3: Beispiel eines nicht eingebetteten Berichts

Eingebettete Berichte , die die Daten immer im Kontext eines einzelnen Da-
tensatzes darstellen, sind dagegen nur tiber das Fenster erreichbar mit dem Detalil
dieses Datensatzes in einem seiner Reiter. Ein typisches Beispiel des eingebette-
ten Berichts ist die Ubersicht der Posten der Arbeitszeitnachweise je Aufgabe,
die im Reiter Arbeitszeitnachweise im Fenster der Aufgabe zu nden ist, das
nach einem Doppelklick einer konkreten Aufgabe ge6 net wird.



268 KAPITEL 17 FORTGESCHRITTENE ANPASSUNG DER BERICHTE

Abbildung 17.4: Beispiel eines eingebetteten Berichts

Einen Sondertyp der eingebetteten Berichte stellen Suchberichte dar. Es han-
delt sich um Berichte, die von den Autoren von Instant Team vorbereitet wur-
den und zur Auswahl aus den Nummernverzeichnissen der Werte dienen. Als
Beispiel des Suchberichts kann die Tabelle dienen, die nach der Auswahl des
Wertes Aussuchen ... bei der Einstellung der Boxen vom Typ Projekt erscheint.
Auch die Suchberichte kbnnen benutzerspezi sch angepasst werden, es ist je-
doch nicht méglich neue Suchberichte zu erstellen.
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Abbildung 17.5: Beispiel eines Suchberichts

Bei der Erstellung eines neuen Berichts wird also mit der Auswahl der Box
Eingebettet in bestimmt, ob der Bericht in dem betre enden Datenbestand
direkt zugénglich ist oder nur im Kontext eines konkreten Datensatzes.

TYP DES BERICHTS AUSWAHLEN

Die letzte Wahl bei der Erstellung eines neuen Berichts ist die Wahl des Bericht-
styps. Die zwei grundlegenden Berichtstypen Tabelle und Kalender werden
im Kapitel 2, Teil Hauptfenster, Bericht kurz behandelt.

Neben der Tabelle und des Kalenders kénnen noch zwei weitere Berichtstypen
erstellt werden Diagramm und Dashboard.

Tabelle ist der Berichtstyp, wo die Zeilen einzelne Datenséatze darstellen. Die
oben genannten Beispiele des eingebetteten und nicht eingebetteten Berichts sind
gleichzeitig Beispiele einer Tabelle. Neben den Zeilendatensétzen selbst kann die
Tabelle in ihrem rechten Teil noch die sog. Wertlinie enthalten als Diagramm
oder Tabelle dargestellten Datensatzwerte, Ublicherweise zeitabhangige Werte.

Liste ist der Berichtstyp, in dem die Datenséatze in der Form einer Tabelle mit
nur einer Spalte dargestellt werden. Ein Feld kann auf der Zeile links- und ein an-
deres rechtsbindig ausgerichtet. Einige Felder kdnnen dann auch untereinander
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stehen. Die zweite und weitere Zeilen sind in diesem Falle mit kleinerer Schrift
angezeigt.

Abbildung 17.6: Beispiel des Berichts vom Typ Liste

Kalender ist der Berichtstyp, in dem die Datensétze in der Form eines Pla-
nungskalenders dargestellt werden.
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Abbildung 17.7: Beispiel des Berichts vom Typ Kalender

Diagramm ist der Berichtstyp, in dem die nummerischen Werte der Datensétze
in graphischer Form dargestellt werden.

Abbildung 17.8: Beispiel des Berichts vom Typ Diagramm

Dashboard ist der Berichtstyp, wo mehrere Berichte in einem Fenster gruppiert
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sind. Die Dashboard-Berichte kénnen in Zeilen, Spalten oder Reitern gruppiert
werden, sodass der Benutzer eine komplette Ubersicht iiber Daten hat, die ihn

interessieren.

Abbildung 17.9: Beispiel des Berichts vom Typ Dashboard

Nachdem Datenbestand, Einbettungs ag und Berichtstyp ausgewdahlt werden,
gelangt der Benutzer nach der Betétigung der Schalt &che OK im Dialogfenster
zur Einstellung der Eigenschaften des neu erstellten Berichts in das Fenster zur

Berichtserstellung.

Die Form dieses Fensters ist unterschiedlich je nach dem, was fir ein Berichtstyp
erstellt wird. Immer gelangt der Benutzer zuerst in den Reiter Grundlegendes, in
dem der Name des neu erstellten Berichts auszufillen ist. Nach der Betatigung
der Schalt &che OK ist dann der neue Bericht erstellt.
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Abbildung 17.10: Beispiel eines neu erstellten Berichts vom Typ Tabelle

Der Bericht kann auch mit der Schalt ache Erstellen im linken unteren Fenster-
teil erstellt werden. In diesem Falle bleibt das Fenster zur Anpassung des neu
erstellen Berichts gedffnet und es ist moglich, die weitere Berichtsanpassung
kontinuierlich fortzusetzen.

ANPASSUNG DER BERICHTE VOM TYP TABELLE

In diesem Teil werden Mdglichkeiten der Anpassung von Tabellenberichten und
allgemeine Merkmale der Anpassung der Berichte von den restlichen Typen be-
schrieben, auf die in diesem Kapitel hingewiesen wird.

Die Anpassung des Berichts vom Typ Tabelle, konkret die Gliederung der Berich-
te (Reiter Gliederung) wurde bereits im Kapitel 16 beschrieben. Auyerdem kon-
nen auf der Lizenzebene Professional auch der Berichtsname und -beschreibung
angepasst werden (Reiter grundlegendes), Spalten im Bericht (Reiter Inhalt),
Gruppierung der Datensatze in hierarchische Gruppen (Reiter Gruppen), Fil-
tern der Berichtsdatensatze (Reiter Filter), dynamische Berichtsparameter (Rei-
ter Parameter) und graphische Berichtsanordnung (Reiter Aussehen).

Die einzelnen Mdglichkeiten der Berichtsanpassung sind Schritt flir Schritt nach
den einzelnen Reitern des Dialogfensters beschrieben, in dem die Eigenschaften
des jeweiligen Berichts de niert werden. Bei den bereits erstellten berichten gibt
es mehrere Moglichkeiten, um das Dialogfenster aufzurufen.

Wenn ein Bericht ged net ist, kann das Fenster zur Berichtsanpassung uber
die Schalt ache Anpassen... in der Formatierungs-Toolbar oder Uber Meni An-
sicht/Bericht/Anpassen... einfach ged net werden. Ahnliches Meni erscheint
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auch nach dem Anklicken der rechten Maustaste im freien Teil des Berichts.

Das gleiche Fenster zur Berichtsanpassung kann auch aufgerufen werden, wenn
der Benutzer Uber Meni Bearbeitungen/Anpassen... im Reiter Berichte die Liste
aller bestehenden Berichte aufruft, einen Bericht auswahlt, der anzupassen ist
und die Schalt ache Andern... betatigt. (beziehungsweise mit einem Doppelklick
auf den jeweiligen Bericht).

Angepasst kénnen auch Suchberichte, also Berichte, die von den Autoren der
Anwendung vorbereitet wurden. Die Anpassungsmdglichkeiten dieser Berichte
sind jedoch beschrankt.

REITER GRUNDLEGENDES

In diesem Reiter kdnnen vier grundlegende Berichtseigenschaften bearbeitet wer-
den Name, Beschreibung, Flag, ob im Bericht Bearbeitungsfelder angeboten
werden sollen, und das Flag der Bearbeitungsweise neuer Datensatze.

Der Berichtsname  bestimmt, wie ein Bericht in den Listen bezeichnet wird,
aus denen die Berichte von den Benutzern aufgerufen werden kdnnen. Es handelt
sich vor allem um die Navigation.

Die Berichtsbeschreibung  bestimmt, welcher erklarende Text am Bericht an-
gezeigt wird, wenn ein Benutzer durch Betétigen der Taste <F1> zu dem aktiven
Bericht eine Hilfe verlangt.

Das Flag Bearbeiten im Bericht de niert, ob im Bericht eine direkte Bear-
beitung der Werte angezeigter Felder mdglich ist. Die Mdglichkeiten der Verwen-
dung von Bearbeitungsfeldern werden im Kapitel 2 behandelt, wo ein Teil der
Datensatzbearbeitung gewidmet ist.

Das Flag Neue Datensatze bearbeiten  bestimmt, auf welche Weise ein neuer
Datensatz entsteht, wenn sich ein Benutzer bei der Anzeige dieses Datensatzes
entscheidet, einen neuen Datensatz zu erstellen. Wenn das Feld Neue Datensat-
ze bearbeiten angekreuzt ist, wird bei der Erstellung eines neuen Datensatzes in
den Bericht gleich eine neue Zeile mit dem neuen Datensatz hinzugefuigt. Wenn
das Feld nicht angekreuzt ist, wird bei der Erstellung eines neuen Datensatzes
ein separates Fenster aufgerufen, mit dem der Datensatz erstellt wird. Das sepa-
rate Fenster kann auch erscheinen, wenn diese Mdglichkeit angekreuzt ist, zum
Beispiel wenn der Bericht so ge ltert ist, dass eine neu erstellte Zeile im Bericht
nicht angezeigt werden kann. Diese Mdglichkeit steht nur bei Tabellenberichten
zur Verflgung, die Uber keine ausgeblendeten Details verfligen siehe unten in
der Beschreibung vom Reiter Gruppen.
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REITER INHALT

Der Reiter Inhalt bestimmt, welche Felder in den einzelnen Tabellen spalten
angezeigt werden sollen.

In dem Reiter gibt es zwei dominierende Listen eine mit der Bezeichnung
Ausblenden und eine mit der BezeichnungEinblenden . Alle in der Liste Ein-
blenden angefiihrten Felder werden in dem Bericht wie eine der Tabellen spalten
angezeigt. Durch Verschiebung eines Feldes aus der Liste Ausblenden in die Liste
Einblenden wird also in den Bericht eine neue Spalte hinzugeflgt, durch Ver-
schiebung eines Feldes aus der Liste Einblenden in die Liste Ausblenden wird die
jeweilige Spalte aus dem Bericht entfernt. Zur Verschiebung der Felder zwischen
den Listen werden Tasten mit Pfeilen und verwendet. Verschoben wird das
Feld, das mit der Maus oder der Tastatur markiert ist.

Es koénnen auch mehrere Felder auf einmal verschoben werden. Zur Markie-
rung einer groBeren Zahl der Felder driicken Sie nach der Auswahl durch die
Maus oder die Tastatur die Taste <Strg> (es werden alle Felder markiert, die
schrittweise angeklickt werden), bzw. die Taste <Shift> (es werden alle Felder
von dem ersten bis zu dem letzten ausgewahlten Feld markiert).

In dem Bericht kénnen nicht nur Werte der Felder aus dem Datenbestand ange-
zeigt werden, deren Datenséatze der Bericht prasentiert, sondern auch Werte der
Felder aus anderen Datenbestédnden und aus zusammenhéngenden Datensétzen.
Zur Auswahl der Anbringung der Ressourcenfelder, deren Werte in den Bericht
eingeordnet werden sollen, dient die Auswahlbo¥Platzierung

Abbildung 17.11: Platzierungsauswahl

Immer wird die Mdglichkeit <Hier> vorausgewahlt. Diese stellt den Datenbe-
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stand dar, dessen Datensatze in dem Bericht prasentiert werden sollen. Durch
eine Anderung des Werts in der Spalte Platzierung wird die Liste Ausblenden
mit anwendbaren Feldern aus der ausgewahlten Platzierung gefillt. Diese Felder
kénnen dann in die Liste Einblenden beigefiigt werden.

Wenn im Tabellenbericht der Posten der Arbeitszeitnachweise bzw. in Arbeits-
zeitnachweisen der Autor der Aufgabe angezeigt werden soll, zu der sich der je-
weilige Posten bezieht, wéhlen Sie in der Dropdown Box "Platzierung"die Modg-
lichkeit ,Aufgabe“ und verschieben Sie das Feld ,Autor.Aufgabe“ aus der Liste
Ausblenden in die Liste Einblenden.

Aus der allgemeinen Beschreibung des Berichts vom Typ Tabelle in Kapitel 2
wissen wir schon, dass einige Tabellen in ihrem rechten Teil die sog. Wertlinie
enthalten kénnen. Ob die Wertlinie angezeigt wird und eventuell, welche Werte
auf der Wertlinie prasentiert werden, wird mit der Auswahlbox Werte festgelegt.

Abbildung 17.12: Einstellung der Mdglichkeiten der Wertlinie

In der Abhangigkeit vom Datenbestandstyp kann in der Box Werte eine der
folgenden Moglichkeiten ausgewahlt werden. Bei dem Aufgabendatenbestand:

" Verfligbarkeit Zeit, die zur hundertprozentigen Ausnutzung Ubrig bleibt.

" Gantt-Diagramm  klassische Darstellung, bekannt aus dem Projektma-
nagement, die die Beziehungen zwischen einzelnen Aufgaben Ubersichtlich
darstellt. In dem Gantt-Diagramm werden Anfang und Ende von Aufga-
ben, Vorganger-Nachfolger Beziehungen zwischen den Aufgaben und den
Aufgaben zugeordnete Ressourcen angezeigt. Die arbeitsfreien Tage und
Stunden werden im Gannt-Diagramm grau hervorgehoben.

Geplante Arbeit die restliche auf den angezeigten Zeitraum veranschlagte
Arbeit. Bei einer manuell geplanten Aufgabe wird die Arbeit anteilig nach
der freien Kapazitat der Ressource fir jeden Tag veranschlagt, d.h. dass die
Aufgabe im Termin beendet wird und die Ressource womdoglich auch fur
andere Aufgaben taglich verflugbar ist. Bei einer automatischen Planung
wird samtliche freie Kapazitdt vom Anfang der Aufgabe in der Richtung
zum Ende hin ausgenutzt, d.h. dass die Aufgabe moglichst bald endet.
Bei einer Feststellung der freien Kapazitdt wird auch der Anfang- oder
Endwert der Aufgabe berlcksichtigt. Manuell geplante Aufgaben haben
Vorrang vor den automatischen, d.h. die Zeit, die fiir die manuell geplante



ANPASSUNG DER BERICHTE VOM TYP TABELLE 277

Aufgabe einer Ressource geplant ist, ist bei der automatischen Planung in
der freien Kapazitat der gleichen Ressource nicht inbegri en.

Die Geplante Ausnutzung die geplante Arbeit dividiert durch Kapazi-
tat in Prozenten (Durchschnittswert einer Periode). Fir Tage mit einer
Nullkapazitat (z.B. Wochenenden) wird der Wert tnendlichdngezeigt.

Die Spitzenausnutzung die geplante Arbeit dividiert durch Kapazitat in
Prozenten (maximaler Wert einer Periode).

Fortschritt Anderung der restlichen Arbeit fiir den angezeigten Zeitraum.
Negativer Fortschritt, rot dargestellt, bedeutet, dass die Aufgabe von dem
geplanten Ziel divergiert hat. Positiver Fortschritt bedeutet, dass die Auf-
gabe zum geplanten Ziel konvergiert hat.

Restarbeit restliche Zeit am Ende des angezeigten Zeitraums.
Bei dem Datenbestand der Posten der Arbeitszeitnachweise:

" Abgearbeitet kummulierte Arbeit, also Summe der Werte der Arbeit von
Anfang bis zum angezeigten Zeitraum.

" Arbeit erfasste Zeit fir den angezeigten Zeitraum

" Ausnutzung Arbeit dividiert durch Kapazitat in Prozenten. Fir Tage mit
einer Nullkapazitat (z.B. Wochenenden) wird der Wert tinendlichédngezeigt.

Abbildung 17.13: Einstellung von mehreren Werten der Wertlinie

Wenn in der Box fiir Werte die Mdglichkeit Keine gewahlt wird, enthélt der Be-
richt keine Wertlinie, d.h. er hat nur die Form einer Tabelle. Wenn in der Box
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fur Werte die Moglichkeit Mehr ... gewéhlt wird, wird ein neues Auswahlfenster
angezeigt, in dem mehrere Werte de niert werden kénnen, die in der Wertlinie
angezeigt werden sollen. Auf diese Weise kénnen bis zu 20 verschiedene Kenn-
zahlen auf einmal angezeigt werden.

Wenn im Abschnitt Ausgewahlt mindestens eine Kennzahl ausgewahlt ist, ent-
halt der Bericht eine Wertlinie. Bei dieser Wertlinie kann jetzt de niert werden,

ob sie nur die jeweiligen Werte anzeigen oder auch historische Werte berticksich-
tigen soll, mit denen die jeweiligen Werte verglichen werden. Mit der Méglichkeit
Kein Vergleich in der Box Vergleichen mit  werden nur der jeweiligen Werte
angezeigt.

Die Wahl des Vergleichs Mit dem vorigen Monat bzw. Mit dem vorigen Jahr
stellt sicher, dass die Wertlinie Daten enthalt, die etwas Uber die Beziehung
des jeweiligen Wertes zu den Werten des vorigen Monats, bzw. vorigen Jahres
zeugen. Was flr eine Beziehung konkret prasentiert wird, de niert man mit der
Box Wie .

Die Box Wie enthalt vier Moglichkeiten:

Nebeneinander in der Wertlinie werden sowohl der jeweilige Wert, als
auch der Vergleichswert angezeigt

In Prozent in der Wertlinie wird ein Verhéaltnis zwischen dem jeweiligen
Wert und dem Vergleichswert als Prozentwert angezeigt

Unterschied in der Wertlinie wird ein Unterschied zwischen dem jeweili-
gen Wert und dem Vergleichswert angezeigt

Senkung markieren in der Wertlinie werden die jeweiligen Werte ange-
zeigt, falls jedoch ein Wert in dem aktuellen Zeitraum niedriger ist als der
Wert fir den Zeitraum, der in der Box Vergleichen mit gewahlt wurde,
wird dieser niedriger Wert in der Wertlinie gelb hervorgehoben.

Auf der Lizenzebene Professional kann der Berichtsinhalt auch mit dem lokalen
Menli, das an einzelnen Berichtsspalten verfugbar ist, teilweise angepasst wer-
den. Das lokale Meni enthélt die Moglichkeit in den Bericht eine neue Spalte
hinzufligen, eventuell eines der Spalten aus dem Bericht zu entfernen. Dazu
dienen die Mdglichkeiten Einfigen der Spalte vor, Einfigen der Spalte nach
und Spalte entfernen.

Nachdem die Mdglichkeit ausgewahlit wird, eine neue Spalte einzufugen, wird
eine Liste mit dem Angebot alle Spalten aufgeklappt, die in den Bericht einge-
fugt werden kénnen. Mit der Wahl einer der Spalten ordnet sich diese Spalte in
dem Bericht vor oder hinter der Spalte ein, Uber der das lokale Menu aufgerufen
wurde.
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Abbildung 17.14: Lokales Menu der Spalte

REITER GRUPPEN

Die Datensatze kénnen im Tabellenbericht nach den Werten, die in einzelnen
Feldern enthalten sind, in die Ubergeordnete Einheiten gruppiert werden die
so genannten Gruppen. Die Eigenschaften der Datensatzgruppierung werden bei
einem Tabellenbericht mit den Mdglichkeiten des Reiters Gruppen eingestellt.

Abbildung 17.15: Reiter Gruppen

Mit Hilfe der Tabelle Gruppieren wird festgelegt, nach welchen Feldern und
ihren Werten die Datenséatze gruppiert werden. In der Spalte Nach dem Feld
kénnen die Werte als Auswahl aus allen Feldern eingegeben werden, nach deren
Werten die Datenséatze gruppiert werden kdnnen. Falls mehrere Gruppen ein-
gegeben sind, kénnen sie mit der Maus nach oben und nach unten verschoben
werden.

Die Datenséatze kdnnen nicht nur nach den Werten der Felder aus dem Daten-
bestand, zu dem der Bericht erstellt wird, sondern auch nach den Werten der
indirekten Felder aus anderen Datenbestanden gruppiert werden. Zur Auswabhl
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eines indirekten Felds wird im oberen Teil der Felder-Auswabhlliste die Mdglich-
keit Indirekt... gewahlt. Die Mdéglichkeit ruft ein Auswahlfenster mit einer Liste
der moglichen indirekten Feldern auf. Zuerst wird in diesem Fenster die Platzie-
rung eines erforderlichen indirekten Felds ausgewahlt und dann das Feld selbst,
nach dessen Werten die Datenséatze gruppiert werden.

Abbildung 17.16: Ein indirektes Feld auswahlen

Durch Ankreuzen der Méglichkeit Leere Gruppen anzeigen wird bestimmt,
ob die Gruppe auch in dem Falle angezeigt werden soll, wenn sie keinen Datensatz
enthalt.

Durch Ankreuzen der Moglichkeit Hierarchie unterdriicken kann man in den
ausgewahlten Gruppierungsebenen bestimmen, ob die Datensétze, die standard-
mayig nach der Hierarchie gruppiert sind, nicht hierarchisch darin dargestellt
werden sollen.

Auf dem Bild 17.17 ist ein Beispiel eines Berichts mit Aufgaben angefuhrt, der
zuerst nach Projekten und dann auch nach Eigentimern gruppiert ist.
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Abbildung 17.17: Bericht mit gruppierten Aufgaben

Im oberen Teil des Reiters Gruppen nden wir weiter bis funf Checkboxen (je
nach dem Datenbestand, aus dem die Daten im Tabellenbericht kommen):

~ Verdichtungsgruppe anzeigen Wenn dieses Feld angekreuzt ist, wird
im Bericht eine universale Verdichtungsgruppe Alle angezeigt. Das An-
kreuzen dieser Moglichkeit ermdglicht zum Beispiel, die Gesamtzeit anzu-
zeigen, die am konkreten Tag von allen Mitarbeitern am konkreten Projekt
verbracht wurde.

Abbildung 17.18: Verdichtungsgruppe Alle

Zahlen in Gruppen Ist das Feld angekreuzt, wird in dem Bericht hinter
dem Gruppennamen in den Klammern immer die Zahl der Datensétze dar-
gestellt, die darin enthalten sind. Nachdem diese Mdglichkeit angekreuzt
wird, kann zum Beispiel die Gesamtzahl der Aufgaben zu einem konkre-
ten Projekt einfach festgestellt werden. Wenn auch die Mdéglichkeit Anzahl
der Ungelesenen gleichzeitig angekreuzt ist, werden die Werte der Zahlen
in Gruppen in den Klammern hinter dem Gruppennamen auf der zweiten
Position hinter dem Schragstrich angezeigt.
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Abbildung 17.19: Bericht mit der angezeigten Zahl der Datensétze in den Grup-
pen

Falls die Details im Bericht ausgeblendet sind, wird die Zahl in den Grup-
pen als Zahl der Gruppen auf der niedrigsten Ebene berechnet.

Anzahl der Ungelesenen Ist das Feld angekreuzt, wird in dem Be-
richt hinter dem Gruppennamen in den Klammern die Zahl der ungelese-
nen Datensatze dargestellt, die darin enthalten sind. Nach dem Ankreuzen
dieser Mdglichkeit kann der Benutzer zum Beispiel sehr einfach feststellen,
wie viele neue Aufgaben seit letztens hinzugekommen sind. Wenn auch die
Maéglichkeit Zahlen in Gruppen gleichzeitig angekreuzt ist, wird die Anzahl
der ungelesenen Datensétze in den Klammern hinter dem Gruppennamen
auf der Position eins vor dem Schragstrich angezeigt.
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Abbildung 17.20: Anzeige der Zahlen in Gruppen zusammen mit der Anzahl
der Ungelesenen

" Hierarchie unterdriicken Das Feld ist nur bei den hierarchischen Da-
tenbestanden von Bedeutung, d.h. bei Datenbestanden Projekt und Auf-
gaben (bei Projekten kénnen Unterprojekte, bei Aufgaben Unteraufgaben
erstellt werden, bei Posten der Arbeitszeitnachweise ist so etwas nicht mog-
lich). Wenn das Feld angekreuzt ist, werden detaillierte Datensatze in der
Form einer nicht-hierarchischen Liste angezeigt anstatt der standardmayi-
gen hierarchischen Liste. Nach dem Ankreuzen dieser Méglichkeit werden
also die Unteraufgaben auf die gleiche Ebene wie die ihnen ibergeordneten
Aufgaben optisch gestellt.

Details ausblenden  Ist das Feld angekreuzt, werden in dem Bericht nur
Gruppen angezeigt, nicht einzelne Datensatze. Wenn also die Posten der
Arbeitszeitnachweise nach den Aufgaben gruppiert sind, bewirkt das An-
kreuzen dieser Moglichkeit, dass der Bericht nur Summierzeilen der Posten
der Arbeitszeitnachweise im Rahmen einzelner Aufgaben enthalt.

Wenn im Reiter Inhalt mittels der Mdglichkeit Werte festgelegt ist, dass der
Tabellenbericht ebenfalls eine Wertlinie enthalten soll, gibt es im Reiter Gruppen
auch die Tabelle Werte gruppieren . In dieser Tabelle kann ein Gruppierfeld
fur Spalten in der Wertlinie de niert werden, also im rechten Teil des Berichts.
Die Anwendung bietet nur diejenigen Mdglichkeiten an, die fir die Gruppierung
anwendbar sind. Auch hier kénnen die Gruppen mit der Maus nach oben und
nach unten verschoben werden.

Am meisten wird fur die Gruppierung der Werte in der Wertlinie die Mdglich-
keit Aktiver Tag verwendet. Diese Mdglichkeit stellt sicher, dass die angezeigten
Werte in der Wertlinie nach den Zeitrdumen gruppiert werden und die jeweili-
gen Zellen werden historische Werte fiir den betre enden Zeitraum anzeigen. Als
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Beispiel ist auf dem Bild 17.21 eine Gliederung der geplanten Arbeit auf einer
konkreten Aufgabe in mehrere Tage angefihrt.

Abbildung 17.21: Diagramm nach den Werten des aktiven Tages

Ahnlich kénnen in der Wertlinie zum Beispiel Werte fiir den Fortschritt oder
Umfang der nachgewiesenen Arbeit in einzelnen Tagen gruppiert werden (siehe
Bild 17.22).

Abbildung 17.22: Arbeitsumfang tagweise
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Als Beispiel der Wertgruppierung nach anderen als Zeitfeldern ist auf dem Bild
17.23 eine Gruppierung der Feldwerte Restarbeit fir einzelne Projekte angefiihrt,
die graphisch darstellt, wie viele Stunden an den betre enden Projekten noch
abzuarbeiten sind.

Abbildung 17.23: Diagramm nach Projekten

Auch Werte, die in der Wertlinie prasentiert sind, kdnnen mit der Moglichkeit
<Indirekt...> nach indirekten Feldern gruppiert werden.

REITER FILTER

Der Bericht kann nur ausgewahlte Datenséatze aus dem Datenbestand enthalten,
d.h. Datensétze, die bestimmte Kriterien erfiillen. Diese Kriterien, nach denen
die Datensatze ge ltert werden, werden im Reiter Filter de niert.

Es ist moglich, eine beliebige Anzahl der Filter zu erstellen, und die einzelnen
Filter kénnen auch miteinander kombiniert werden. Man kann einstellen, dass

entweder alle Bedingungen aus den Filtern erfillt sein missen, oder es reicht,
wenn mindestens eine Bedingung wahr ist. Mit anderen Worten, kénnen die
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Filter mit logischen Operatoren - Durchdringung und Vereinigung untereinander
verbunden werden.

Die Filterbedingungen werden in der Tabelle im Reiter Filter de niert. In der
ersten Spalte wahlen Sie ein konkreteseld , in den weiteren Spalten geben Sie
Operatoren und Werte ein, die das jeweilige Feld annehmen soll. Alle Filterbe-
dingungen, die in einer Spalte angefuhrt sind, miissen gleichzeitig erfullt werden,
zwischen den Bedingungen, die in mehreren Spalten angefihrt sind, besteht das
Verhaltnis oder .

Auf dem Bild 17.24 ist ein Beispiel der De nition einer Filterbedingung ange-
fuhrt, in der festgelegt wird, dass im Bericht nur Posten der Arbeitszeitnachweise
mit dem Beginn nach dem 01.04.2016 erscheinen sollen und gleichzeitig Posten,
die zu Aufgaben des ausgewahlten Projekts gehoren.

Abbildung 17.24: De nition der Filterbedingungen

Nach dem ausgewahlten Feld werden die Form und der Inhalt der Boxen automa-
tisch angepasst, in denen der Operator und der Wertebereich de niert werden.

In den Féllen, wenn die Bedingung mit Hilfe der Felder de niert wird, die nur
einen beschrankten Wertebereich annehmen kdnnen, wird bei der De nition der
Bedingung der Operator Uberhaupt nicht angezeigt. Es wird gleich die Box mit
dem Auswahl von Werten angeboten, die das konkrete Feld annehmen kann. So
ist es zum Beispiel bei der De nition einer Bedingung mit den Zustandswerten
der Aufgaben, mit den Werten Ja/Nein bei Feldern, die nur diese zwei Werte
annehmen, oder bei der De nition einer Bedingung, die einen Link auf andere
Datensatze nutzt, wie Ressourcen, Projekte usw.
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Mit dem Feld Aktiver Datensatz und der Einstellung des Wertes, der dem jewei-
ligen Datensatz aus dem jeweiligen Datenbestand gleichkommt, kénnen Sie
die Anzeige eines oder mehrerer lhrerseits gewéahlten konkreten Datenséatze
erzielen.

Mit Hilfe der Filter, die auf dem Wert Ich basieren, kdnnen personalisierte Be-
richte erstellt werden, die jedem Benutzer seinen relevanten Inhalt prasentie-
ren.

Der Wert Ich tragt die Bedeutung eines gerade angemeldeten Benutzers,
gleichzeitig jedoch auch die Bedeutung einer Ressource, die dem gerade an-
gemeldeten Benutzer zugeordnet ist.

Dank dem Wert Ich ist es also mdglich, einen Bericht aller eigener Aufgaben
(Aufgaben, bei denen eine von den mir zugeordneten Ressourcen Eigentiimer
ist) oder aller von mir ausgewiesenen Posten der Arbeitszeitnachweise (Posten,
bei denen ich Autor bin) anzeigen lassen

Als Variante des Wertes Ich kénnen nur solche Datensétze ge Itert werden,
die im bestimmten Feld mit dem Wert des Felds in meinem Benutzerdatensatz
identisch sind. Die Bedingung ist, dass es dieses Feld in dem Benutzerdaten-
bestand gibt.

Wenn Sie zum Beispiel in den Benutzerdatenbestand das Benutzerfeld Stadt
hinzufigen und einen Kundendatenbestand erstellen, in dem auch das Feld
Stadt erscheint, kénnen Sie einen Bericht der Kunden erstellen, die in die glei-
che Stadt wie Sie gehoren. Der Filter wird dann folgendermaf3en eingestellt:

Feld = Stadt

Bedingung = ist meiner Angabe fur Stadt gleich

Bei der De nition der Bedingung mit den Feldern, die einen unbeschrankten
Wertebereich annehmen kdénnen, werden folgende Operatoren angeboten:

Beliebiger Wert Die Bedingung ist erfillt, wenn die Felder beliebige
Werte inkl. eines Leerwertes annehmen.

Kleiner oder gleich Die Bedingung ist erfullt, wenn der Wert des Felds
kleiner oder gleich dem eingegebenen Wert ist. Bei dem Feld vom Typ Da-
tum oder Zeit ist die Bedingung erfullt, wenn das Feld einen Zeitpunkt
enthalt, der nach der eingegebenen Angabe vorausgeht oder der eingege-
benen Angabe gleich ist.

Kleiner oder gleich heute Die Bedingung ist erfillt, wenn der Wert
des Felds heutiges oder friheres Datum enthalt.
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Kleiner als  Die Bedingung ist erfllt, wenn der Wert des Felds kleiner

ist als der eingegebene Wert. Bei dem Feld vom Typ Datum oder Zeit ist
die Bedingung erfillt, wenn das Feld einen Zeitpunkt enthalt, der nach der
eingegebenen Angabe vorausgeht oder der eingegebenen Angabe gleich ist.

Kleiner als heute Die Bedingung ist erfullt, wenn der Wert des Felds
friheres Datum enthalt, als das heutige.

Gleich  Die Bedingung ist erfillt, wenn der Wert des Felds dem einge-
gebenen Wert gleich ist. Bei dem Feld vom Typ Datum oder Zeit ist die
Bedingung erflllt, wenn das Feld genau denselben Zeitpunkt enthalt, der
in der De nition der Bedingung eingegeben ist.

Gleich heute  Die Bedingung ist erflllt, wenn der Wert des Felds heuti-
ges Datum enthalt. Dieser Filter kann zur De nition des Berichtes genutzt
werden mit allen Aufgaben, die am heutigen Tag anfallen.

Im vorigen Zeitraum Die Bedingung ist erfullt, wenn der Wert des
Felds einen Zeitpunkt enthalt, der in die vorige Kalenderwoche, Monat,
Quartal oder Jahr féllt. Bei einer Woche werden also im Bericht Datensatze
angezeigt mit dem Wert des Felds im Bereich von vorigem Montag bis zum
vorigen Sonntag.

Im Zeitraum bis zum heute Die Bedingung ist erfillt, wenn der
Wert des Felds einen Zeitpunkt enthélt, der in den Zeitraum féllt, der eine
Kalenderwoche, einen Monat, ein Quartal oder Jahr dem heutigen Tag
vorausgeht. Bei einer Woche werden also im Bericht Datensitze mit dem
Wert des Felds fir die letzten 7 Tage angezeigt.

Im Zeitraum ab heute Die Bedingung ist erfillt, wenn der Wert des
Felds einen Zeitpunkt enthalt, der in den Zeitraum einer Kalenderwoche,
eines Monats, Quartals oder Jahres nach dem heutigen Tag fallt. Bei einer
Woche werden also im Bericht Datenséatze mit dem Wert des Felds fur die
nachsten 7 Tage angezeigt.

Im néchsten Zeitraum Die Bedingung ist erfullt, wenn der Wert des
Felds einen Zeitpunkt enthalt, der in die ndchste Kalenderwoche, Monat,
Quartal oder Jahr féllt. Bei einer Woche werden also im Bericht Datensatze
angezeigt mit dem Wert des Felds im Bereich von nachstem Montag bis
zum nachsten Sonntag.

Im Zeitintervall Die Bedingung ist erfullt, wenn der Wert des Felds
einen Zeitpunkt enthalt, der ins Zeitintervall zwischen zwei Kalendertagen
fallt, einschlieylich dieser Tage.
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" Im Zeitintervall von bis Diese Bedingung steht nur flr Felder vom
Typ Zahl, Prozent, Zeit, Tag und Dauer zur Verfiigung. Die Bedingung
ist erfiillt, wenn der Wert des Felds im Intervall zwischen den zwei einge-
gebenen Werten liegt, einschlieylich dieser Werte. Weitere Varianten sind
die Bedingungen Ist im Zeitintervall von bis einschlieylich, Ist im Zeitin-
tervall von einschlieylich bis und Ist im Zeitintervall von einschlieylich bis
einschlieylich Die Varianten unterscheiden sich dadurch, ob der Wert des
Felds ins Zeitintervall von bis einschlieylich fallen soll oder nicht.

In diesem Zeitraum Die Bedingung ist erfillt, wenn der Wert des Felds
einen Zeitpunkt enthalt, der in die bestehende Kalenderwoche, Monat,
Quartal oder Jahr fallt. Bei einer Woche werden also im Bericht Datensatze
angezeigt mit dem Wert des Felds im Bereich von Montag der aktuellen
Woche bis zum Sonntag der aktuellen Woche.

Groyer oder gleich Die Bedingung ist erflllt, wenn der Wert des Felds
gréyer oder gleich dem eingegebenen Wert ist. Bei dem Feld vom Typ
Datum oder Zeit ist die Bedingung erfullt, wenn das Feld einen Zeitpunkt
enthalt, der nach der eingegebenen Angabe folgt oder der eingegebenen
Angabe gleich ist.

Groyer oder gleich heute Die Bedingung ist erfullt, wenn der Wert
des Felds heutiges oder kinftiges Datum enthalt.

Groyer als  Die Bedingung ist erfullt, wenn der Wert des Felds groyer
ist als der eingegebene Wert. Bei dem Feld vom Typ Datum oder Zeit ist
die Bedingung erfillt, wenn das Feld einen Zeitpunkt enthalt, der nach der
eingegebenen Angabe folgte oder folgt.

Groyer als heute Die Bedingung ist erfiillt, wenn der Wert des Felds
kiinftiges Datum enthalt, also ein Datum spéter als heute.

Nicht gleich Die Bedingung ist erfillt, wenn der Wert des Felds von
dem eingegebenen Wert irgendwie abweicht. Bei dem Feld vom Typ Datum
oder Bei dem Feld vom Typ Datum oder Zeit ist die Bedingung erfullt,
wenn das Feld einen anderen Zeitpunkt enthdlt, als in der De nition der
Bedingung eingegeben ist.

Enthalt  Dieser Operator wird nur bei Textfeldern angeboten. Bei der
Verwendung dieses Operators ist die Bedingung erflllt, wenn in dem je-
weiligen Textfeld die angefiihrte Zeichenkette enthalten ist.

Im unteren Teil der Dropdown-Liste zur Auswahl von Filtertyp sind die zuletzt
verwendeten Filterbedingungen verfligbar.
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Neben einem konkreten Feld aus dem bestehenden Datenbestand kann in der
Box Feld auch der Wert Indirekt... ausgewahlt werden. Durch Auswahl dieses
Wertes wird ein Auswahlfenster aufgerufen, das mit Hilfe der Felder aus den
zusammenhangenden Datenséatzen der Ubrigen Datenbestdnde eine De nition
der Filterbedingung ermdglicht.

Abbildung 17.25: Wahl der indirekten Felder

In den Fallen, wo die Filterbedingung mit einem hierarchischen Wert de niert
wird, zum Beispiel mit einem Projekt, wird die Bedingung auch in dem Falle
erfullt, dass das Filterfeld die Nachfolger des ausgewahlten Wertes enthélt. Bei
einem Projekt werden nicht nur die Datenséatze herausge ltert, die im Filterfeld
das in der Bedingung ausgewahlte Projekt haben, sondern auch Unterprojekte
dieses Projekts.

REITER PARAMETER

Zum dynamischen Filtern der Berichte dient der Reiter Parameter. Mit Hil-
fe dieses Reiters ist es moglich, in dem angepassten Bericht direkt in die
Formatierungs-Toolbar des Hauptfensters Dropdown-Listen und Kalenderboxen
zu platzieren, mit denen Parameter de niert werden, nach denen der Bericht
ge ltert wird.

Abbildung 17.26: Parameter in der Dropdown-Liste des Hauptfensters
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Ahnlich dem Reiter Inhalt werden die Felder, die zum Zweck einer Berichtspara-
metrierung in der Formatierungs-Toolbar angezeigt werden sollen, aus der Liste
aller Méglichen Parameter  in die Liste der Ausgewahlten Parameter  ge-
wabhlt. Zur Verschiebung der Felder zwischen den Listen werden Schalt &chen
mit Pfeilen und verwendet. Verschoben werden die Felder, die mit der Maus
oder der Tastatur markiert wurden.

Falls zum Berichtsparameter das Feld Datenbestand wird, wird es in der Form
von Checkboxen fir einzelne Datenbestdnde angezeigt.

Die Auswahl der Felder beschrankt sich wieder nicht nur auf den bestehenden
Datenbestand, mit der Auswahlbox Platzierung kodnnen auch Parameter aus
den zusammenhangenden Berichten der anderen Datenbestande ausgewahlt wer-
den.

Abbildung 17.27: Berichtsparameter de nieren

REITER AUFTEILUNG

Mit diesem Reiter wird de niert, wie die durch einen Bericht angezeigten Daten-
séatze aufgeteilt werden. Die Anpassungsmaoglichkeiten einer Berichtsaufteilung
sind im Kapitel 16 ausfiihrlich beschrieben.

REITER AUSSEHEN

In dem Reiter Aussehen werden die Eigenschaften der graphischen Darstellung
des Berichts eingestellt.

Das Auswahlfeld Wertanzeige de niert, auf welche Weise die Angaben der
Wertlinie dargestellt werden. Wenn Sie den Wert Tabelle auswéhlen, werden die
Werte als Zahl angezeigt. Nach der Auswahl eines anderen Wertes werden die
Werte als Diagramm von einem der unten beschriebenen Typen angezeigt.
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Zur Auswahl der Felder, die fir den Beginn und das Ende der Aufgaben im
Gantt-Diagramm verwendet werden, dienen zwei AuswahlfelderBeginn und
Ende . Fir die Berichte Basisplan stehen dariiber hinaus ahnliche FeldeAn-
fangszeitpunkt des Basisplans  und Endzeitpunkt des Basisplans  zur Ver-
fugung.

Im Menu der Felder Beschriftung links  und Beschriftung rechts  kénnen
Angaben ausgewahlt werden, die im Gantt-Diagramm links bzw. rechts von der
graphischen Aufgabendarstellung angezeigt werden.

Bei den Balken-, Linien- und Ober &chendiagrammen kann der Wertebereich
manuell eingestellt werden. Fir diese Diagrammtypen steht das Auswahlfeld
Wertebereich  zur Verfiigung. Der Standardwert des Felds ist Automatisch (der
Wertebereich wird automatisch berechnet). Wenn Sie den Wert Anderer auswah-
len, erscheint ein Fenster, in dem die untere Grenze, obere Grenze und Zahl der
Schritte eingegeben werden kénnen.

Abbildung 17.28: Wertebereich

Es stehen hier einige Mdglichkeiten zur Verfligung, mit deren Ankreuzen oder
Deaktivieren die graphische Form des Berichts beein usst wird:

" Spaltentrennzeichen Diese Mdoglichkeit blendet die Anzeige der verti-
kalen Trennlinien zwischen den Spalten in dem Bericht ein und aus.

Zeilentrennzeichen Diese Mdglichkeit blendet die Anzeige der horizon-
talen Trennlinien zwischen den Zeilen in dem Bericht ein und aus.

Labels Diese Moglichkeit ermdglicht die Anzeige der graphischen Sym-
bole hinter Datensatznamen, z.B. eines Symbols zum Hinzufligen einer
Bemerkung oder eines Anhangs zum Datensatz, eines Warnsymbols am
Aufgabennamen, das Uber einen Kon ikt im Plan benachrichtigt, am Na-
men einer E-Mail Nachricht Gber Probleme mit der Versendung oder eines
Abhaken-Symbols zur visuellen Unterscheidung der fertigen Aufgaben.
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Legende zum Diagramm Diese Mdglichkeit ermdglicht es, eine Legen-
de zum dargestellten Diagramm oder Gantt-Diagramm Uber dem Bericht
anzuzeigen. Die Mdglichkeit ist nur aktiv, wenn die Mdéglichkeit Als Dia-
gramm anzeigen gleichzeitig angekreuzt ist und wenn es sinnvoll ist, die
Legende anzuzeigen (im Falle, dass das Diagramm mindestens zwei ver-
schiedene Werte oder ein Gannt-Diagramm darstellt).

Diagrammtrennzeichen anzeigen Diese Mdglichkeit blendet die An-
zeige der vertikalen Trennlinien zwischen den Spalten im Gannt-Diagramm
ein und aus.

Achse Y anzeigen  Wenn diese Mdglichkeit angekreuzt ist, wird in den
Diagrammen die vertikale Y-Achse mit gekennzeichneten nummerischen
Werten angezeigt. Die Mdglichkeit ist nur aktiv, wenn es im Auswahlfeld
Wertanzeige das ausgewahlte Balken-, Linien- und Ober a&chendiagramm
gibt.

Raster anzeigen = Wenn diese Moglichkeit angekreuzt ist, wird in den
Diagrammen ein Raster angezeigt, der die angezeigten nummerischen Wer-
ten indiziert. Die Mdglichkeit ist nur aktiv, wenn es im Auswabhlfeld Wert-
anzeige das ausgewdhlte Balken-, Linien- und Ober dchendiagramm gibt.

Absténde zwischen den Vertikalen Diese Wahl blendet die Optimie-
rung der Abstdnde zwischen den Diagrammvertikalen ein und aus. Diese
Maoglichkeit steht nur fir das Gantt-Diagramm zur Verfligung.

Versteckte Pfeile Diese Mdglichkeit blendet die Anzeige der grauen
Pfeile im Gantt-Diagramm ein und aus, die eine Beziehung zwischen den
Vorgangern und Nachfolgern zeigen.

Anzeige der aktuellen Zeit Diese Moglichkeit blendet die Anzeige der
vertikalen roten Linie im Gantt-Diagramm ein und aus, die die aktuelle Zeit
zeigt.

Kritische Aufgaben hervorheben Diese Moglichkeit blendet das Her-
vorheben von kritischen Aufgaben mit der roten Farbe ein und aus. Diese
Mdoglichkeit steht nur fur das Gantt-Diagramm zur Verfigung. Wenn die
Madglichkeit eingeblendet ist, kbnnen weitere Bedingungen zum Hervorhe-
ben von kritischen Aufgaben eingestellt werden. Dazu dient die Schalt-
ache Prazisieren ..., die ein nachfolgendes Fenster zur De nition der
Bedingungen 6 net.
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Abbildung 17.29: Kritische Aufgaben hervorheben

ANPASSUNG DES BERICHTS VOM TYP LISTE

Die Anpassung der Berichte vom Typ Liste erfolgt mit Hilfe der Reiter Grund-
legendes, Inhalt, Filter, Parameter, Aufteilung und Aussehen. Hier werden nur
die Anpassungsmadglichkeiten in den Reitern Grundlegendes und Aussehen kurz
erwahnt, die von den Anpassungsmdoglichkeiten der Berichte vom Typ Tabelle
abweichend sind.

Das Fenster zur Berichtsanpassung wird auf die gleiche Weise aufgerufen wie bei
den Berichten vom Typ Tabelle.

REITER GRUNDLEGENDES

Im Bericht vom Typ Liste kdnnen keine Werte direkt bearbeitet werden. Im
Reiter Grundlegendes fehlen also die Checkboxen Bearbeitungsfeld anzeigen und
Neue Datensatze bearbeiten.

REITER AUSSEHEN

Mit Ricksicht darauf, dass der Bericht vom Typ Liste immer nur eine Spalte
hat, gibt es im Reiter keine Checkbox Spaltentrennzeichen.
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ANPASSUNG DER BERICHTE VOM TYP KALENDER

Die Anpassung der Berichte vom Typ Kalender erfolgt mit Hilfe der Reiter
Grundlegendes, Inhalt, Filter, Parameter und Aussehen. Mit der Ausnahme der
Filter Grundlegendes, Inhalt und Aussehen weichen die Anpassungsmoglichkei-
ten in den einzelnen Reitern von der oben genannten Anpassung der Berichte
vom Typ Tabelle nicht wesentlich ab. Wir konzentrieren uns also nur auf die
Anpassungsmdglichkeiten in diesen Reitern.

Das Fenster zur Berichtsanpassung wird auf die gleiche Weise aufgerufen wie bei
den Berichten vom Typ Tabelle.

REITER GRUNDLEGENDES

Der Reiter Grundlegendes enthélt bei dem Kalender noch die Einstellung des

Details . Sie bestimmt, wie groye Periode auf einmal auf dem Bildschirm ange-

zeigt, bzw. auf einer Seite ausgedruckt werden soll. Es ist also mdglich, einen
ganzjahrigen Kalender zu sehen, in einzelne Monate gegliedert, oder nur ein
Quartal monatsweise, oder einen Monat oder eine Woche nach einzelnen Tagen
oder nur einen Tag.

REITER INHALT

Mit dem Reiter Inhalt kann festgelegt werden, in welchen Datumfeldern in dem
Kalender die einzelnen Datensatze angezeigt werden sollen.

Dazu dienen die BoxenVerbindung durch , es kdnnen auch mehrere Boxen
ausgefullt werden. Diese Boxen enthalten eine Aufzahlung aller Datumfelder des
jeweiligen Datenbestands, dessen Datensétze der Bericht anzeigt.

Wenn in dem Datenbestand der Aufgaben in der Box Verbinden tber das Feld
Beginn ausgewabhlt ist, werden die einzelnen Aufgaben in dem Kalenderbericht
danach angezeigt, fur wann ihr Beginn vorgesehen ist.

Wenn mehrere Boxen Verbinden durch gewahlt werden oder wenn in diesen
Boxen ein Feld mit mehreren Werten gewahlt wird, kann dann ein Datensatz in
mehreren Kalenderfeldern angezeigt werden.
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AUSSEHEN

Der Reiter Aussehen enthalt nur Checkboxen Labels, die eine Anzeige graphi-
scher Symbole hinter den Datensatznamen im Kalender ermdglichen.

ANPASSUNG DER BERICHTE VOM TYP DIAGRAMM

Die Anpassung der Berichte vom Typ Diagramm erfolgt mit Hilfe der Reiter
Grundlegendes, Inhalt, Filter, Parameter, Aufteilung und Aussehen. Hier werden
nur die Mdglichkeiten der Anpassungen kurz erwéhnt, die im Vergleich mit den
Anpassungsmaéglichkeit der Berichte vom Typ Tabelle abweichend sind.

Das Fenster zur Berichtsanpassung wird auf die gleiche Weise aufgerufen wie bei
den Berichten vom Typ Tabelle.

REITER INHALT

Den Diagramminhalt zu de nieren bedeutet zu bestimmen, welche Werte das
Diagramm anzuzeigen soll. Die De nition des Diagramminhalts ist der De nition
der Wertlinie ahnlich, die in den Tabellenberichten angezeigt wird - siehe oben.

Abbildung 17.30: Inhaltsanpassung im Bericht vom Typ Diagramm
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REITER GRUPPEN

Im Reiter Gruppen kdénnen Felder de niert werden, nach denen die Werte grup-
piert werden sollen. Die De nition der Gruppen ist der De nition der Wert-
gruppierung auf der Wertlinie ahnlich, die in den Berichten vom Typ Tabelle
angezeigt wird - siehe oben.

Abbildung 17.31: Gruppierungsanpassung im Bericht vom Typ Diagramm

REITER AUFTEILUNG

Mit diesem Reiter wird de niert, wie die durch einen Bericht angezeigten Daten-
sétze aufgeteilt werden. Die De nition einer Aufteilung ist der De nition einer
Aufteilung ahnlich, die in den Berichten vom Typ Tabelle angezeigt wird - siehe
oben, jedoch mit dem Unterschied, dass bei einem Diagramm kein Wertebereich
und keine Zahl an Diagrammen de niert werden kdnnen, die auf einer Seite
angezeigt werden.
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Abbildung 17.32: Aufteilungsanpassung im Bericht vom Typ Diagramm

REITER AUSSEHEN

In dem Reiter Aussehen werden die Eigenschaften der graphischen Darstellung
des Berichts eingestellt. Die De nition ist &hnlich wie bei einem Bericht vom

Typ Tabelle siehe oben, jedoch mit dem Unterschied, dass bei dem Diagramm
keine Anzeige der Labels und Spalten- und Zeilentrennzeichen eingestellt wer-
den, es ist aber mdglich vertikale Diagramm-Trennzeichen anzuzeigen, die mit
einem vertikalen Strich zum Beispiel Spalten fir einzelne Zeitrdume voneinander

trennen.

Abbildung 17.33: Aussehen im Bericht vom Typ Diagramm anpassen

In der Dropdown-Liste Wertanzeige kann man einen der folgenden Diagramm-
typen auswahlen.

Balkendiagramm Stellt Werte mit Hilfe der rechteckigen Streifen dar, deren
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Hohe der Groye der dargestellten Werte proportionell entspricht. Balkendia-
gramme werden zum Beispiel im Bericht Auslastung genutzt, siehe Bild 17.9.

Liniendiagramm Stellt Werte als Punkte der Y-Achse dar. Die Werte jeder
Datenreihe sind mit einer Linie verbunden.

Abbildung 17.34: Liniendiagramm

Ober achendiagramm Spezielle Version des Liniendiagramms, in der alle
Linien waagerecht verlaufen. Ober &chendiagramme werden zum Beispiel im
Bericht Auslastung genutzt, siehe Bild 17.9.

Kuchendiagramm Ein Kuchen- oder Kreisdiagramm stellt die Gréye einzel-
ner Posten der Datenreihe proportionell zur Summe aller Posten als Kreisaus-
schnitt dar. Die Kreis &che stellt die ganze Datenreihe dar. Ihre einzelne Teile
stellen die einzelnen Ausschnitte dar. Die einzelnen Ausschnitte haben unter-
schiedliche Farben. 360° stellen 100% dar. Kreisausschnitt, in dem der Mittel-
punktswinkel 3,6° betragt, nimmt also 1% des Ganzen ein. Der aktive Kuchen-
abschnitt ragt immer aus dem Kuchen heraus. Mit der Einstellung der Zahl der
Werte in einem Bericht kann man bestimmen, wie viele Werte ein separater Ab-
schnitt hat - der Rest fallt in den Abschnitt Sonstiges . Das Kuchendiagramm
kann nicht verwendet werden, wenn die Werte nach der Zeit gruppiert sind.
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Abbildung 17.35: Kuchendiagramm

Messzeug Dieser Diagrammtyp zeigt immer nur individuelle Werte an. Wie
die anderen Diagramme verfuigt auch das Diagramm Messzeug Uber eine auto-
matische Einstellung des Wertebereichs, dariber hinaus wird auch der Maystab
festgelegt, mit dem die Werte dividiert sind, damit sie ins Messzeug passen. In
den Farbungsregeln kann man fur ein konkretes Feld einen Wertebereich spezi -
zieren, die in den Messzeugen farbig hervorgehoben werden sollen. Ein Diagramm
vom Typ Messzeug ist zum Beispiel im Projektfenster im Reiter Basisplan ver-
wendet, siehe Bild 6.11.

Detailliertes Balkendiagramm Dieser Diagrammtyp ist nur bei einer Grup-
pierung der Werte nach der Zeit verfugbar und funktioniert wie ein Ubliches
Balkendiagramm bis auf die Tatsache, dass es Werte aus der Periode um eine
Ebene detaillierter als das Berichtsdetail anzeigt. Dank dessen kénnen mehrere
Zeitwerte auf einmal angezeigt werden.

Detailliertes Liniendiagramm Dieser Diagrammtyp ist nur bei einer Grup-
pierung der Werte nach der Zeit verfigbar und funktioniert wie ein Ubliches
Liniendiagramm bis auf die Tatsache, dass es Werte aus der Periode um eine
Ebene detaillierter als das Berichtsdetail anzeigt. Dank dessen kdnnen mehrere
Zeitwerte auf einmal angezeigt werden.

Detailliertes Ober dchendiagramm Dieser Diagrammtyp ist nur bei einer
Gruppierung der Werte nach der Zeit verfigbar und funktioniert wie ein Ubli-
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ches Ober achendiagramm bis auf die Tatsache, dass es Werte aus der Periode
um eine Ebene detaillierter als das Berichtsdetail anzeigt. Dank dessen kdnnen
mehrere Zeitwerte auf einmal angezeigt werden.

Kombiniertes ... Die Balken, Linien- und Ober &chendiagramme kdnnen
kombiniert werden. Zur Kombination der Diagramme wahlen Sie den Wert Kom-
biniertes ..., nach seiner Auswahl erscheint folgendes Fenster.

Abbildung 17.36: Kombiniertes Diagramm

Fir einige Diagrammtypen (zum Beispiel Balkendiagramm) ist es mdglich, mit
der Moglichkeit Werte anzeigen die Wertanzeige ausblenden. Diese werden dann
nicht im Diagramm aufgelistet, sondern nur bei der Bewegung der Maus Uber
Diagramm (inkl. der Wertbezeichnung) angezeigt.

Die ausgewahlten Anpassungsmdoglichkeiten der Berichte vom Typ Diagramm,
einschlief3lich der Mdglichkeiten, die im vorigen Teil Uber die Anpassung von
Wertlinien bei Berichten vom Typ Tabelle beschrieben sind, sind auch vom Kon-
textmenu Uber den einzelnen Diagrammtypen verfiigbar.

Die meisten Mdoglichkeiten im Kontextmenu funktionieren wie Radiobuttons, mit
deren Ankreuzen oder Deaktivieren das Diagrammaussehen geéndert wird. Auf
diese Weise kénnen Sie auch den Typ des angezeigten Diagramms einfach aus
dem Kontextmeni andern.

Ferner gibt es hier, je nach dem Diagrammtyp, die Mdglichkeiten Werte, Detail
und Vergleichen. Durch Auswahl aus der Liste kdnnen Sie bei diesen Méglich-
keiten Felder bestimmen, deren Werte in einem Diagramm angezeigt werden,
die Ebene des zeitlichen Details der angezeigten Werte oder ihr Vergleich mit
Angaben des vorigen Zeitraumes.
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Abbildung 17.37: Kontextmenu des Diagramms

ANPASSUNG DER BERICHTE VOM TYP DASHBOARD

Die Anpassung der Berichte vom Typ Dashboard erfolgt mit Hilfe der Reiter
Grundlegendes und Aussehen. Hier werden nur die Anpassungsmdglichkeiten im
Reiter Inhalt kurz erwahnt, die von den Anpassungsmdglichkeiten der Berichte
vom Typ Tabelle abweichend sind.

Das Fenster zur Berichtsanpassung wird auf die gleiche Weise aufgerufen wie bei
den Berichten vom Typ Tabelle.

REITER INHALT

Der Reiter Inhalt de niert, welche Berichte ein Dashboard umfasst, und ihre
Aufteilung, d.h. vor allem ihre logische Gruppierung und Anordnung auf dem
Monitor. (Die eventuelle Anpassung der Berichte aus dem Dashbord erfolgt ge-
trennt in der Einstellung einzelner Berichte.)

Berichte, die im Dashboard angezeigt werden sollen, werden in der ListEin-
blenden platziert. Die restlichen Berichte werden in der Liste Ausblenden be-
lassen. Es kann ein Bericht aus dem beliebigen Datenbestand angezeigt werden.
Weder Navigation noch eingebaute Berichte zur Wertauswahl kdnnen angezeigt
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werden. Berichte in der Liste Einblenden werden in Gruppen verbunden, siehe
unten. Zur Verschiebung der Berichte zwischen den Listen werden die bekannten
Schalt &chen mit Pfeilen und verwendet. Verschoben werden die Berichte,
die mit der Maus oder der Tastatur markiert sind. Bei einer Verschiebung des
Berichts in die Liste Einblenden wird der Bericht in eine Gruppe eingelegt, die
in der Liste aktiv ist. Wenn mehrere Berichte auf einmal ausgewahlt werden,
kénnen sie gleichzeitig verschoben werden. Wenn Sie in der Liste Einblenden
eine Gruppe auswahlen, wird die komplette Gruppe entfernt.

Das Formular enthélt dariiber hinaus auch die Schalt &che Duplizieren . Mit
dieser Schalt &che kann ein bereits angezeigter Bericht dupliziert werden, sodass
er im Dashboard an verschiedenen Stellen mehrmals angezeigt werden kann. Der
neue Bericht wird in eine Gruppe eingelegt, in der der urspriingliche Bericht war.
So kann die ganze Gruppe auf einmal dupliziert werden. Bei einem Duplizieren
werden auch Hoéhe, Typ, Name, Beschreibung und Anzeigenart kopiert.

Abbildung 17.38: Inhaltsanpassung von Dashboard

Mit den Schalt &chen Gruppieren und Gruppierung au 6sen koénnen die
Berichte in logische Einheiten gruppiert werden. Wenn mehrere Berichte auf ein-
mal markiert werden und die Schalt &che Gruppieren betatigt wird, entsteht aus
diesen markierten Berichten eine Gruppe. Nach der Betétigung der Schalt &che
Gruppierung au 8sen wird die Gruppierung der Berichte wieder aufgeldst.

Durch Ziehen mit der Maus nach oben und nach unten ist es moglich, die Reihen-
folge zu bestimmen, in der die Berichte in dem betre enden Dashboard angezeigt
werden. Ein Bericht kann durch eine Verschiebung nach oben auf eine héhere
Position im Dashboard verschoben werden, durch eine Verschiebung nach unten
dahingegen auf eine spatere Position.
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Bei den Gruppierungen der Berichte ist es ferner mdglich zu entscheiden, welchen
Typ die jeweilige Gruppe prasentieren soll, bzw. welche Namen und Beschreibung
sie haben soll.

Um die Mdoglichkeiten zur Einstellung dieser zusétzlichen Eigenschaften der
Gruppen zu aktivieren, ist es erforderlich, die jeweilige Gruppe der Berichte
zu markieren. Die Gruppen der Berichte werden im Hauptfenster des Reiters
mit dem Aufklappzeichen - angefihrt.

Die Gruppierung der Berichte kann als Typ Zeile, Spalte, Abschnitt, Reiter oder
Gemeinsame Zeitachse erfolgen. Falls in der Spalt€@yp die Mdoglichkeit Zeile
ausgewahlt wird, werden die Berichte horizontal gruppiert. Wenn die Méglich-
keit Spalte gewahlt wird, werden die Berichte vertikal gruppiert. Die Abschnitte

mit einem au alligen Trennzeichen werden untereinander angezeigt und kdnnen
individuell ausgeblendet werden. Die Mdglichkeit Reiter ordnet die Berichte in
der Form der Reiter. Die gemeinsame Zeitachse verbindet einige Berichte mit der
Zeitachse so, dass es sichergestellt ist, dass immer der gleiche Zeitabschnitt ange-
zeigt wird. Die Berichte mit einer gemeinsamen Zeitachse werden tbereinander
angezeigt.

Eine Berichtsgruppierung kann auch eine beliebige Bezeichnung erhalten. Zu der
Bezeichnung dient die Box in der SpalteName . Wenn eine Gruppe, fir die ein
Name eingegeben wurde, in die Gruppe vom Typ Reiter eingebettet ist, wird
der Name des entsprechenden Reiters verwendet. Anderenfalls wird die Gruppe
bei einer Anzeige visuell getrennt (mit einem Rahmen um den Gruppeninhalt)
und der Name wird als der Titel dieser visuell getrennten Gruppe angezeigt.

Falls von den Benutzern eine kontextsensitive Hilfe zu einer konkreten Berichts-
gruppe aufgerufen wird, erscheint der Text, der in die Box in der SpalteBe-
schreibung eingetragen wird.

Zur Einstellung der Berichtshéhe dient die Box in der SpalteHohe . Die Hohe des
Berichts entspricht der Anzahl an den angezeigten Zeilen. Wenn die Berichtshéhe
eingegeben ist, ist die Anzahl der angezeigten Zeilen immer konstant. Wenn
keine Berichtshohe eingegeben ist, wird die Zeilenzahl automatisch vom System
festgelegt.

ANPASSUNG EINES EINGEBETTETEN BERICHTS

Die eingebetteten Berichte werden d@hnlich angepasst wie Ubliche Berichte des
gleichen Typs.
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Ausfuhrlicher werden nur die Anpassungsmaoglichkeiten erwéhnt, die der Reiter
Filter anbietet, in dem eine Verkniipfung des eingebetteten Berichts mit dem
Kontext eingestellt werden kann, in dem der eingebettete Bericht angezeigt wer-
den soll.

Das Fenster zur Anpassung des eingebetteten Berichts wird standardmayig tber
das Menu Bearbeitungen/Anpassen... aufgerufen. Hier wird im Reiter Berichte
die Liste aller bestehenden Berichte angezeigt. Sie wahlen den eingebetteten
Bericht aus, den Sie anpassen wollen, und mit der Schalt &che Andern... wird
die Wahl bestatigt. (beziehungsweise mit einem Doppelklick auf den jeweiligen
Bericht).

Beim ged neten Bericht kann das Fenster zur Anpassung des eingebetteten Be-
richts auch mit Anpassen... aus dem Kontextment aufgerufen werden, das nach
dem Anklicken der rechten Maustaste im freien Teil des Berichts erscheint.

REITER FILTER

Im Reiter Filter kann unter anderem festgelegt werden, Uber welches Feld die
im eingebetteten Bericht angezeigten Datensdtze mit dem Datensatz verkniipft
werden, im dessen Kontext der eingebettete Bericht angezeigt ist.

Die De nition des Verknlpfungsfelds erfolgt dann meistens so, dass in der Box
Feld ein solches Feld der angezeigten Datensatze ausgewahlt wird, im dessen
Kontext die eingebetteten Berichte angezeigt werden sollen, und als Bedingung
der Wert ist gleich dem aktiven Datensatz festgelegt wird.

Aus dem Dropdown-Meni zur Auswahl von Bedingungen kann auch der Wert
ist gleich einem indirekten Feld aus dem aktiven Datensatz ausgewahlt werden
und die angezeigten Datensétze des eingebetteten Berichts kdnnen nach den
indirekten Kontextfeldern ge Itert werden.

Wenn wir den Bericht Posten der Arbeitszeitnachweise fir die Aufgabe, die in
den Bericht Aufgaben eingebettet sind, als Beispiel nehmen, wird das Feld, das
einen Aufgabenidenti kator enthélt, zum Verbindungsfeld. Mit anderen Worten,
der Bericht Posten der Arbeitszeitnachweise fur die Aufgabe zeigt nur diejeni-
gen Posten an, bei denen im Feld Aufgabe der Wert der gerade angezeigten
Aufgabe gespeichert ist.
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Abbildung 17.39: Filter zur Einstellung der Verbindungsfelder

ANDERE OPERATIONEN MIT DEN BERICHTEN

Neben der Erstellung und Anpassung der Berichte kénnen im Reiter Berichte,
der Uber Menl Bearbeitungen/Anpassen... verfligbar ist, auch samtliche weiteren
Operationen mit Berichten durchgefihrt werden.

Zur Durchfuhrung dieser Operationen dienen die Schalt achen, die im rechten
Fensterteil mit der Berichtsliste platziert sind (siehe Bild 17.1).

Wenn die Schalt &che grau ist, heiyt das, dass die konkrete Operation mit dem
markierten Bericht nicht durchgefuhrt werden kann.

LISTE BESTEHENDER BERICHTE

Nicht alle Berichte werden in der Liste bestehender Berichte, die Uber Menl
Bearbeitungen/Anpassen..., im Reiter Berichte ged net wird, auf die gleiche Art
und Weise dargestellt.

Die mit Fettschrift angefuihrten Berichte sind urspriingliche Berichte, die im
Voraus vorbereitet und gemeinsam mit der Anwendung geliefert wurden.

Die mit einem Stern (*) angefuihrten Berichte sind Berichte, die von dem ange-
meldeten Benutzer zu seinem eigenen Gebrauch angepasst wurden. Es handelt
sich um Berichte, die vom Benutzer zu seinem eigenen Gebrauch angepasst wur-
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den. Wenn der Benutzer den bestehenden angepassten Bericht fiir ungeeignet
halt, kann er jederzeit die urspriingliche geteilte Berichtsversion zuriicksetzen.

Die mit einem Ausrufezeichen (!) angefuhrten Berichte sind private, mit nie-
manden geteilte Berichte. Es handelt sich um Berichte, die vom angemeldeten
Benutzer zu seinem eigenen Gebrauch erstellt wurden und fiir andere Benutzer
(sogar fur Benutzer mit der Rolle Administrator) nicht sichtbar sind.

Die in Klammern angefiihrten Berichte sind ausgeblendet, das heiyt, es sind Be-
richte, die im Standardmeni der verfligbaren Berichte nicht angeboten werden.

BERICHTE AUS- UND EINBLENDEN

Die Funktion Berichte ausblenden ermdglicht es, die ausgewahlten Berichte aus
dem Menu der verfiigbaren Berichte voriibergehend zu entfernen. Nur geteilte
Berichte kdnnen aus- und eingeblendet werden.

Markieren Sie den Bericht, der ausgeblendet werden soll, in der Liste der Berichte
mit der Maus oder Tastatur markieren, und dann betétigen Sie die Schalt ache
Ausblenden . Der Bericht wird aus dem Meni entfernt. In der Liste der Berichte
stehen die ausgeblendeten Berichte in Klammern.

Wenn dagegen ein ausgeblendeter Bericht in dem Menii der verfiigbaren Berichte
eingeblendet werden soll, wird der ausgeblendete Bericht markiert und durch
Betéatigen der Schalt &che Einblenden aktiviert.

Das Aus- und Einblenden der Berichte wirkt sich nur bei dem Benutzer aus, der
diese Operation ausfuhrt.

BERICHTE TEILEN

Diese Tatigkeit ist nur fir Benutzern in der Rolle eines Administrators verfug-
bar. Es ist mdglich, einen neu erstellten Bericht fur die ganze Arbeitsgruppe zu
verd entlichen.

Den Bericht, der im Rahmen der Arbeitsgruppe geteilt werden soll, zuerst in der
Liste der Berichte mit der Maus oder Tastatur markieren, dann die Schalt &che
Teilen betatigen. Mit dem Bericht kbnnen dann alle Benutzer arbeiten.

Ein einmal geteilter Bericht kann nicht mehr gesperrt werden. Der Bericht
kann jedoch jederzeit ausgeblendet und eventuell auch entfernt werden.
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ANPASSUNG DER BERICHTE VEROFFENTLICHEN

Die Funktion Vero6 entlichung der Anpassung der Berichte erméglicht es, eine
Teilanpassung eines Berichts mit einem konkreten Benutzer im Rahmen einer
Arbeitsgruppe zu teilen.

Die Ver6 entlichung der Anpassung von Berichten wird mit Hilfe der Schalt &-
chenlIn den geteilten speichern  und Den geteilten zurlicksetzen  bedient.
Nur Benutzer in der Rolle Administrator kdnnen ihre Anpassungen verd entli-
chen.

Die Verd entlichung der Anpassung von Berichten wird oben im Kapitel 16
behandelt, im Teil Anpassung teilen.

BERICHTE KOPIEREN

Die Funktion zum Kopieren der Berichte ermdglicht es, neue Berichte als Kopien
der bestehenden zu generieren.

Es gibt zwei Mdglichkeiten, um eine Kopie des bestehenden Berichts zu erstellen.
Entweder durch Wahl des betre enden Berichts in der Ubersicht aller verfiigha-
ren Berichte (siehe Bild 17.1) und der Betétigung der Schalt &cheKopieren . ..
oder Uber Ansicht/Bericht/Kopieren... im Menl des Hauptfensters. In diesem
Fall wird eine Kopie des Berichts erstellt, in dem der Benutzer gerade blattert.

Die neu erstelle Kopie des Berichts kann dann beliebig angepasst werden.

Das Kopieren der Berichte ist vor allem dann nitzlich, wenn ein neuer Bericht
erstellt werden soll, der in den meisten Einstellungen mit einem anderen bereits
erstellen Bericht identisch ist. Die Erstellung neuer Berichte durch Kopieren ist
dann meistens bedeutend schneller.

STANDARDBERICHTE EINSTELLEN

Diese Tatigkeit ist nur fur Benutzer in der Rolle eines Administrators verflg-
bar. Sie erméglicht es, den ausgewahlten Bericht als Standardbericht fir den
Datenbestand einzustellen. Das bedeutet, dass der Bericht den Benutzern an-
gezeigt wird, wenn sie in diesen Datenbestand zum ersten Mal wechseln. Der
Standardbericht in der Navigation reprasentiert alle Berichte aus dem jeweiligen
Datenbestand. Alle anderen Berichte sind darin in der Navigation eingebettet.
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Den Bericht, der im Rahmen des Datenbestands als Standardbericht eingestellt
werden soll, zuerst in der Liste der Berichte mit der Maus oder Tastatur mar-
kieren, dann die Schalt &che Standard werden betétigen.

BERICHTE ENTFERNEN

Der Bericht, der nicht mehr nitzlich ist, kann jederzeit fir immer entfernt wer-
den.

Den Bericht, der entfernt werden soll, zuerst in der Liste der Berichte mit der
Maus oder Tastatur markieren, dann die Schalt &che Entfernen betétigen.

Die Benutzer mit der Rolle Mitglied kdnnen nur die Berichte entfernen, die sie
selbst erstellt haben. Die Benutzer mit der Rolle Administrator konnen jederzeit
beliebige der ihnen verfligbaren Berichte entfernen mit der Ausnahme der Such-
berichte, d.h. Berichte, die zum Funktionieren der Anwendung selbst unerlasslich
sind.
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Dieses Kapitel behandelt die Anpassung der Form der Fenster mit Details ein-
zelner Datensatze, die nur auf der Lizenzebene Professional mdoglich ist. Die
Anderungen der Feldde nition (auyer der Art ihrer Anzeige), die Erstellung und
Entfernung der Felder kdnnen nur vom Benutzer in der Rolle Administrator
durchgefihrt werden.

Die Prinzipien der Anpassung von Details der Datensatzanzeige sind &hnlich wie

bei der oben genannten Anpassung der Dashboard-Berichte. Im Prinzip kdnnen

zwei Aspekte der Datensatzform angepasst werden: zum einem der Datensatzin-
halt, das heiyt, welche Felder im Datensatzdetail angezeigt werden, zum anderen
die Datensatzaufteilung, also die Anordnung einzelner Felder in dem jeweiligen

Datensatz.

In diesem Kapitel machen Sie sich mit beiden Anpassungsaspekten vertraut und
ebenfalls damit, wie diese Anpassung mit anderen Benutzern zu teilen ist.

INHALT DER DATENSATZE

Unter dem Begri Inhalt der Datensatze wird verstanden, welche Felder der
jeweilige Datensatz enthélt, also welche Informationen bei dem Datensatz erfasst
werden kénnen. Dabei ist zu unterscheiden, welche Felder der Datensatz enthalt
und welche Felder im Datensatzfenster angezeigt werden. Einige Felder kdnnen
namlich in dem Datensatz enthalten werden, im Datensatzfenster bleiben sie
jedoch ausgeblendet und deshalb nicht angezeigt.

Als Beispiel nehmen wir einen Datensatz aus dem Datenbestand Aufgaben, der
eine konkrete Aufgabe darstellt. Das Fenster dieses Datensatzes ist in einzel-
ne Reiter aufgeteilt, in jedem Reiter werden ausgewahlte Felder angezeigt. Der
Aufgabendatensatz tragt eine Information darliber, ob die Aufgabe kritisch ist.
Diese Information kénnen Sie jedoch in der standardméayigen Einstellung des
Aufgabendatensatzes nicht nden, da es sich um ein ausgeblendetes Feld han-
delt.

LISTE DER DATENSATZFELDER

Welche Felder ein Datensatz in dem ausgewahlten Datenbestand in der Tat-
sache enthalt, kann in der Anpassung der Arbeitsgruppe Uber Meni Bearbei-
tungen/Anpassen... einfach festgestellt werden. Im Fenster der Anpassung der
Arbeitsgruppe wechseln Sie zum Reiter Feld und hier wahlen Sie einen Daten-
bestand aus, dessen Felder Sie interessieren.
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Abbildung 18.1: Die im Datensatz des Datenbestands Aufgaben enthaltenen
Felder

In der Tabelle der Felder erscheint standardméayig:

Feldname , der im Datensatzfenster als Feldbeschriftung links von der Box
dargestellt wird, in dem Tabellenbericht dann im Kopf

Feldtyp , der bestimmt, welche Daten das Feld enthalt, und damit auch,
wie die Box zur Bearbeitung dieser Daten aussieht

Mit dem Menu Spalte hinzufiigen im Kontextmen, das sich nach dem Anklicken
mit der rechten Maustaste im Kopf der Tabelle 6 net, kénnen in die Tabelle der
Felder Spalten mit folgenden Angaben hinzugefiigt werden:

Hilfe , die angezeigt wird, wenn der Benutzer mit der Maus tber dem Feld-
namen verweilt, entweder im Datensatzfenster oder in einem der Berichte

~ Informationen dartiber, ob das Feld historische Werte aufbewahrt, und
falls ja, von welchem Typ
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" Position des Felds im Datensatzfenster, also die Platzierung des Felds in
einem konkreten Reiter, Spalte oder Zeile; ein Feld kann dabei an mehre-
ren Positionen platziert werden, und zwar auch in den Datensatzfenstern
anderer Datenbesténde; das Feld muss auch nirgendwo angezeigt werden

DEFINITION DER FELDER ANDERN

Mit der Ausnahme des Feldtyps und seiner Eigenschaften hinsichtlich histo-
rischer Werte kdonnen die restlichen oben angeflihrten Feldmerkmale geédndert
werden.

Das Fenster zur Anderung einer Feldde nition wird mit einem Doppelklick auf
die Zeile mit dem konkreten Feld aufgerufen, bzw. kann die konkrete Zeile mar-
kiert und dann die Schalt &che Andern... rechts von der Tabelle mit der Feld-
Ubersicht betatigt werden.

In dem ersten Reiter in dem Fenster kdnnen Sie den angezeigten Feldnamen und
die Beschreibung bearbeiten, die als Hilfe nach dem Verweilen der Maus Uber
dem Feldnamen in den Berichten oder im Datensatzfenster angezeigt wird. Bei

Feldern, die in mehr Datenbestdnden erscheinen, kann ein abweichender Name
und eine abweichende Bezeichnung der jeweiligen Felder fir einzelne Datenbe-
stande angeboten werden.

Hier kbnnen Sie fir das betre ende Feld einen Namen eingeben, der beim Export
im Format iCalendar verwendet wird. Dieser Name muss so de niert werden,
dass er von anderen Programmen verstanden wird, die das Format iCalendar
verwenden, bzw. dass er dem Namen Property im Standard von iCalendar
entspricht. Das System ermdglicht auch Felder zu exportieren, bei denen kein
dem Property entsprechender Name de niert ist, in diesem Fall wird der Name
X-UNKNOWN-<Feldname> genutzt. Bei den Feldern aus den Datenbestanden
der Termine und Aufgaben, die mit vorde nierten Exportvorschriften im Daten-
bestand ICalendar exportiert werden kdnnen, ist dieser Name bereits ausgefiillt.
(Mehr Uber den Vorgang bei dem Export der Daten im Format iCalendar im
Kapitel 21 Datenexport).

Bei einigen Feldern kénnen weitere von dem Feldtyp abhéngige Parameter an-
gepasst werden, bei einem Textfeld kann es sich um die Breite des Eingabefelds
handeln, bei einem numerischen Feld um die Anzahl der Dezimalstellen, bei ei-
nem Feld vom Typ Zeit eine Anzeige von Daten nur in der Form eines Tages
ohne detaillierte Zeitbestimmung usw.
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Abbildung 18.2: Feldnamen und -beschreibung de nieren

Ein Sonderfall unter den Feldern, deren Form geandert werden kann, ist das Feld
Status in dem Aufgabendatenbestand. In dem ersten Reiter des Fenster mit der
De nition dieses Felds kénnen die Status der erledigten und nicht erledigten

Aufgaben bearbeitet und ergénzt werden.
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Abbildung 18.3: De nition der Aufgaben-Status

Mit den Schalt &chen Neu nicht erledigt und Neu erledigt kdnnen neue Status der

Aufgaben beigefligt werden, mit der Schalt &che Entfernen kdnnen ausgewahlte
Status entfernt werden. Der Status-Name und -Beschreibung kénnen direkt in
der Tabelle geéndert werden.

In dem zweiten Reiter des Fensters zur Feldde nition stellen Sie fest, an welcher
Stelle in dem Datensatzfenster das Feld angezeigt wird, eventuell in welchen
weiteren Datenbestanden es verwendet ist.
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Abbildung 18.4: Liste der Feldanzeigen

Die de nierten Anzeigen kénnen mit der Schalt &che Entfernen beseitigt werden,
mit der Schalt &che Hinzufligen kann eine neue Feldposition im Datensatzfenster
hinzugefiigt werden. Die Gruppe und die Position kénnen direkt in der Tabelle
mit der Liste der Anzeigen geédndert werden. Wenn Sie iber die Rolle Adminis-
trator der Arbeitsgruppe verfiigen, kbnnen Sie mit der Schalt &che Ins geteilte
Aussehen speichern Ihre Einstellungen zur Feldanzeige mit anderen Benutzern
teilen, mit der Schalt &che Geteiltes Aussehen zuriicksetzen werden alle lhre
privaten Einstellungen zur Feldanzeige im Gegensatz verworfen, und die geteilte
Einstellung wiederhergestellt. Mehr Gber die Feldanzeige in den Datensatzfens-
tern siehe Datenséatze aufteilen unten.

Im Reiter Farben koénnen Sie fur ein Feld eine farbig abweichende Markierung
der Datensétze einstellen. Eine detaillierte Beschreibung, wie Bedingungen einge-
stellt werden, nach denen die Datensétze farbig unterschiedlich angezeigt werden
sollen, nden Sie im Kapitel 19, Teil De nition der Farbanzeige.
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Abbildung 18.5: De nition der Farbanzeige eines Feld

NEUES FELD ERSTELLEN

Rechts von der Tabelle mit der Feldibersicht gibt es die Schalt &che Neu..., die
es ermdglicht, ein eigenes Feld zu erstellen fir den Fall, dass zum Beispiel bei
Aufgaben eine Information zu erfassen ist, die in der urspriinglichen Einstellung
von Instant Team nicht enthalten ist.

Mit der Betatigung der Schalt &che Neu... wird ein Dialogfenster zur Erstellung
eines neuen Felds aufgerufen. In diesem Feld werden drei Merkmale des kiinftigen
Felds de niert, die spater nicht mehr geédndert werden kénnen.

Abbildung 18.6: Merkmale eines neuen Felds

Das erste dieser Merkmale ist die Auswahl des Datenbestands, in dem das neue
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Feld entsteht. Das zweite Merkmal ist der Typ des erstellten Felds, der bestimmt,
welche Datentypen in dem Feld erfasst werden. Folgende Typen stehen zur Aus-
wabhl:

Adresse in das Feld kann ein Link zum Datensatz eingelegt werden, der
einen E-Mail Empféanger oder Teilnehmer eines Termins darstellt, d.h. zum
Datensatz aus dem Datenbestand Ressource, Benutzer, Interessenten oder
Kontakte

Aktivitat in das Feld kann ein Link zum Datensatz eingelegt werden,
der einen Termin, wiederholten Termin oder eine E-Mail darstellt

Zeit in das Feld kann ein konkretes Datum, konkrete Stunde und Minute
eingelegt werden, als es zu einem Ereignis kam; in dem néchsten Schritt
der Feldde nierung kann durch Ankreuzen von Flag Nur Tag anzeigen die
Datenanzeige nur in der Form eines Tages ohne detaillierte Zeitbestimmung
eingestellt werden

Tageszeit in das Feld kann eine Angabe Uber konkrete Stunde und
Minute eingelegt werden, in der es zu einem Ereignis gekommen ist

" Zahl in das Feld kénnen beliebige Zahlangaben eingelegt werden; im
weiteren Schritt der Feldde nition kann dabei auch die Anzahl der Dezi-
malstellen festgelegt werden, die in den Berichten an diesem Feld angezeigt
werden

Abbildung 18.7: De nition der Dezimalstellen

Tag ein konkretes Datum

Dauer ein nummerischer Wert, der einen Zeitraum in Minuten, Stunden,
Tagen, Wochen, Monaten oder Jahren darstellt (siehe ndhere Beschreibung
dieses Werttyps im Kapitel 3, Abschnitt Benutzerkonto verwalten)

Dokument  in das Feld kann ein Link zum Datensatz aus dem Daten-
bestand Dokumente eingelegt werden

Dokument/Anhang in das Feld kann ein Link zum Datensatz einge-
legt werden, der ein Dokument oder einen Datensatz darstellt, zu dem ein
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Anhang beigefligt werden kann, d.h. ein Datensatz aus dem Datenbestand
Dokumente, Aufgaben, Termine oder E-Malils

~ E-Mail in das Feld kann ein Link zum Datensatz aus dem Datenbestand
E-Mails eingelegt werden

H&au gkeit der Arbeitszeitnachweise in das Feld kann ein Link zum
Datensatz aus dem Datenbestand Hau gkeit der Arbeitszeithachweise ein-
gelegt werden

iCalendar in das Feld kann ein Link zum Datensatz aus dem Datenbe-
stand Aufgaben eingelegt werden

Kalender in das Feld kann ein Link zum Datensatz aus dem Datenbe-
stand Kalender eingelegt werden

Kontakt in das Feld kann ein Link zum Datensatz aus dem Datenbe-
stand Kontakt eingelegt werden

Schritt der Gelegenheit in das Feld kann ein Link zum Datensatz aus
dem Datenbestand Schritt der Gelegenheit eingelegt werden

Logischer Wert die Angabe mit Werten ja/nein

Zeitraum der Arbeitszeitnachweise in das Feld kann ein Link zum
Datensatz aus dem Datenbestand Zeitraum der Arbeitszeitnachweise ein-
gelegt werden

Geschéftsprozess  in das Feld kann ein Link zum Datensatz aus dem
Datenbestand Geschéftsprozesse eingelegt werden

" Bild in das Feld kann ein Link zur Datei bis zur Gréye von 5 MB
aus der Adressbuchstruktur des Betriebssystems Ihres Computers einge-
legt werden, die in einem als Bild identi zierbaren Format gespeichert ist,
z.B. jpg, png, gif; das Feld dieses Typs funktioniert &hnlich wie das Feld
des Typs Anhang (siehe unten), verfligt aber Uber weitere spezi sche Ei-
genschaften

In dem néachsten Schritt der De nition des Feldes Bild kdnnen Sie die
erforderliche Breite oder Héhe (in Punkten) wahlen, bzw. beide Ausmaye
des Feldes, in dem das eingelegte Bild direkt im Datensatzfenster angezeigt
wird.
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Abbildung 18.8: Néchster Schritt der De nition des Felds vom Typ Bild

Bei dem Einlegen des Bildes ¢ net sich ein Dialogfenster, in dem eine An-
sicht des Bildes zur Verfligung steht und wo die Anpassungsmaoglichkeiten
und das Hinzufligen des Bildes angepasst werden kénnen. Diese Aktion hat
eine der folgenden Formen, in der Abhangigkeit von der Spezi kation der
Ausmaye bei der Feldde nition:

Bei der De nition der Feldes vom Typ Bild wird eine gewlinschte
Groye festgelegt das zweite Ausmay wird bei der Bildanzeige im
Datensatzfenster nach dem urspriinglichen Verhaltnis von Seitengro-
yen angepasst; in dem Dialogfenster kbnnen Sie bestimmen, ob das
Bild in der urspringlichen oder der gewiinschten Gréye hinzugefiigt
werden soll.

Bei der De nition der Feldes vom Typ Bild werden beide gewlinschten
Groyen festgelegt in dem Dialogfenster kbnnen Sie naher bestim-
men, auf welche Weise der Bild fur die gewlinschte Gréye angepasst
werden soll, siehe Bild unten.
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Abbildung 18.9: Bild vor der Hinzufligung anpassen

Bei der De nition der Feldes vom Typ Bild wird keine gewiinschte
Groye festgelegt das Bild wird in der urspringlichen Gréye angezeigt
und hinzugefligt und das erwahnte Dialogfenster erscheint nicht.
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Durch einfaches Anklicken des Bildes kann jeder Benutzer mit Zugriffsrechten
fur den Datensatz mit dem beigefugten Bild das Bild auch auf seinem Computer
offnen (das Bild wird vom Server in den Ordner fiir temporéare Dateien auf dem
Computer des Benutzers heruntergeladen und von hier aus in einem Programm
geoffnet, das fur den entsprechenden Dateityp bestimmt ist).

Nach dem Hinzufiigen kann die Form, in der das Bild auf dem Server gespei-
chert ist und in der es nach dem Offnen angezeigt wird, nicht mehr geandert
werden. Falls Sie die ausgewéhlte Form fir ungeeignet halten, muss das Bild
mittels der Moglichkeit Bild entfernen aus dem Kontextmenu Gber dem Bild im
Datensatzfenster entfernt und bei dem neuen Einfuigen die Einstellung im Dia-
logfenster zum Hinzufligen des Bildes angepasst werden.

In dem Kontextmeni Gber dem Bild nden Sie auch die Méglichkeit Bild als ...
speichern, mit der jeder Benutzer das Bild in einen Ordner in seinem Computer
speichern kann.

Bei dem Hinzufiigen eines Feldes vom Typ Bild in der Form einer Spalte
im Tabellenbericht von Instant Team werden die eingefligten Bilder der
Hohe der Berichtzeilen automatisch angepasst, das Verhéltnis der Bildsei-
ten bleibt erhalten. Wenn in einem Bericht die Anpassung der Zeilenhéhe
ermoglicht wird (siehe Kapitel 16 Teil Zeilenhéhe), wird die Bildbreite der
Breite der Spalte automatisch angepasst und die Zeilenhéhe entspricht der
Hohe des Bildes, sodass das urspringliche Seitenverhaltnis wieder erhalten
bleibt.

Bei einem Verweilen der Maus tber dem Bild erscheint im Tooltip neben
dem Bildnamen und Bildgréye in Bytes auch die Groye in Punkten.

Wiederholte Aktivitat in das Feld kann ein Link zum Datensatz einge-
legt werden, der eine wiederholte Aufgabe oder einen wiederholten Termin
darstellt

Feld in das Feld kann ein Link zum beliebigen Feld eingelegt werden,
das zum Lesen verfugbar ist; in dem nachsten Schritt der De nition kann
dann mit der Box Datenbankkontext ein Datenbestand festgelegt werden,
aus dem das Feld, auch indirektes, ausgewahlt werden kann

Posten des Arbeitszeitnachweises in das Feld kann ein Link zum Da-
tensatz aus dem Datenbestand Posten des Arbeitszeitnachweises eingelegt
werden

Arbeitsgruppe in das Feld kann ein Link zum Datensatz aus dem
Datenbestand Arbeitsgruppe eingelegt werden

Prozent das Feld vom Typ Prozent verhalt sich &hnlich wie das Feld
vom Typ Zahl; der Hauptunterschied liegt darin, dass hinter dem Wert das
Zeichen % angezeigt wird
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Projekt indas Feld kann ein Link zum Datensatz aus dem Datenbestand
Projekt eingelegt werden

Gelegenheit  in das Feld kann ein Link zum Datensatz aus dem Daten-
bestand Gelegenheit eingelegt werden

Anhang in das Feld kann ein Link zur Datei bis zur Gréye von 5 MB
aus der Adressbuchstruktur des Betriebssystems |hres Computers einge-
legt werden; nach dem Anklicken dieses Links wird die angefiihrte Datei
ged net (die Arbeit mit Felder vom Typ Anhang beschreibt ausfuhrlich
Kapitel 4, Teil Dokumente und Anhange)

Geteilter Bericht in das Feld kann ein Link zum Datensatz aus dem
Hilfsdatenbestand Geteilte Berichte gespeichert werden

Termine - in das Feld kann ein Link zum Datensatz aus dem Datenbestand
Termine eingelegt werden

Gesellschaft in das Feld kann ein Link zum Datensatz aus dem Daten-
bestand Gesellschaften eingelegt werden

E-Mail Vorlage in das Feld kann ein Link zum Datensatz aus dem
Datenbestand E-Mail Vorlagen eingelegt werden

Projektvorlage in das Feld kann ein Link zum Datensatz aus dem
Datenbestand Projektvorlagen eingelegt werden

Aufgabenvorlage in das Feld kann ein Link zum Datensatz aus dem
Datenbestand Aufgabenvorlagen eingelegt werden

Textfeld in dem Feld kdnnen beliebige Textangaben gespeichert werden

Zeichenkette  in dem Feld kénnen Textangaben mit einer beschrankten
Lange gespeichert werden; bei einer Zeichenkette ist dann erforderlich, die
Breite des Eingabefelds anzufuihren, d.h. die Grdye der Box, die der Zahl
der Zeichen entspricht, die darin angezeigt werden kénnen

Aufgabe in das Feld kann ein Link zum Datensatz aus dem Datenbe-
stand Aufgaben eingelegt werden

Benachrichtigung in das Feld kann ein Link zum Datensatz aus dem
Datenbestand Benachrichtigungen gespeichert werden

Benutzer in das Feld kann ein Link zum beliebigen Benutzer eingelegt
werden
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" Auswahl aus der Liste der Wert des Felds kann aus einer Liste vor-
de nierter Werte ausgewahlt werden, die im nachsten Schritt der Felder-
stellung de niert werden;

Abbildung 18.10: Nachster Schritt der De nition des Felds vom Typ Auswahl
aus der Liste

Neben der De nition der Auswahlposten (mit der Schalt &che Neu...) kdn-
nen im weiteren Schritt der Feldde nierung vom Typ Auswahl aus der Liste
folgende Parameter eingestellt werden:

Benannter Standardwert wenn diese Moglichkeit angekreuzt ist, ent-
halt Ihre Liste einen speziellen eingebauten Standardwert, der nach
Belieben benannt werden kann. Wenn diese Auswahl nicht angekreuzt
ist, ist der Standardwert Kein. Wenn ein Standardwert de niert ist,
steht die Moglichkeit Kein in der Liste nicht mehr zur Verfigung.

Hierarchie mit Ankreuzen dieser Mdglichkeit wird eine Anordnung
der Mdglichkeiten aus der Liste in eine hierarchische Struktur erlaubt.
Durch Ziehen der einzelnen Mdglichkeiten mit der Maus kann dann
die Struktur erstellt werden.

Alphabetsortierung wenn diese Méglichkeit angekreuzt ist, sind die
Auswahlmdglichkeiten alphabetisch geordnet. Wenn sie nicht ange-
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kreuzt ist, kann die Reihenfolge der Méglichkeiten durch Ziehen mit
der Maus nach oben und nach unten manuell festgelegt werden.

Als Radiobutton anzeigen vor allem bei kurzen Auswahlen ist es ge-
eigneter, die Mdglichkeiten nicht in der Form einer Dropdown-Liste,
sondern in der Form von Radiobuttons anzuzeigen. Diese Mdglich-
keit ermoglicht es, die Auswahl aus der Liste genau auf diese Weise
anzuzeigen.

Die Namen der einzelnen Posten kdnnen direkt in der Tabelle gedndert
werden.

Arbeitszeitnachweis in das Feld kann ein Link zum Datensatz aus dem
Datenbestand Arbeitszeitnachweise eingelegt werden

Weblink in das Feld kann man einen Link zur Webadresse speichern;
nach dem Anklicken des Links wird der Benutzer auf die angefiihrte Web-
seite Ubertragen

In dem folgenden Schritt der Feldde nierung vom Typ Weblink kann das
Flag Ansicht anzeigen angekreuzt werden, in diesem Fall wird in dem Fens-
ter mit diesem Feld eine Ansicht der Webseite angezeigt. nach dem Ankli-
cken des Links in der Ansicht wird der Benutzer wieder in den ublichen
Browser Ubertragen.

Interessent  in das Feld kann ein Link zum Datensatz aus dem Daten-
bestand Interessenten gespeichert werden

Ressource in das Feld kann ein Link zum Datensatz aus dem Datenbe-
stand Ressource eingelegt werden

Das dritte Merkmal, das im Fenster zur neuen Feldde nierung bestimmt werden
muss, stellt die Moglichkeit dar, ob das jeweilige Feld historische Werte enthalt,
d.h. ob die Angaben dariber, welchen Wert ein Feld an einem konkreten Tag
hatte, in der Liste aufbewahrt werden. Welche Maoglichkeit hier angeboten wer-
den, ist von dem oben ausgewahlten Feldtyp abhéngig. Allgemein ist es mdglich,
eine der folgenden Mdglichkeiten auszuwahlen:

Keine das Feld wird immer nur eine aktuelle, also zuletzt eingegebene
Angabe aufbewahren

Wert ab dem Tag die Felder werden historische Werte aufbewahren
so, wie sie sich wahrend der einzelnen Tage geéandert haben
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" Wert im Zeitraum das Feld wird historische Werte aufbewahren so,
wie sie sich schrittweise angesammelt haben; diese Mdglichkeit steht nur
fur die Rollen vom Typ Nummer oder Dauer zur Verfligung

Nach der Betatigung der Schalt &che OK wird ein neues Feld erstellt, dem ein
Name, eine Beschreibung und weitere von dem Feldtyp abh&ngige Parameter
zugeteilt werden kénnen. Wie Sie bei Bearbeitung eines bereits bestehenden
Felds vorgehen siehe oben.

FELDER KOPIEREN

Rechts von der Tabelle mit der Feldubersicht gibt es die Schalt &che Kopieren
..., die es ermoglicht, eine Kopie des markierten Felds in einem anderen Daten-
bestand zu erstellen. Es kénnen nur die vom Benutzer erstellen Felder kopiert
werden.

Nach der Betatigung der Schalt &che Kopieren... wird ein Dialogfenster zur Er-
stellung eines neuen Felds ged net. In diesem Fenster kann in diesem Fall nur
der Datenbestand gedndert werden. Felder Typ, Mehrere Werte und Verlauf
sind nach dem kopierten Feld voreingestellt, diese Werte kdnnen nicht geandert
werden.

Abbildung 18.11: Feld kopieren

Nach der Betéatigung der Schalt &che Kopieren... wird ein Fenster zur Feldbear-
beitung ged net, siehe oben. Die Angaben im Fenster sind mit Werten des Felds
vorausgefiillt, aus dem die Kopie entstanden ist.

Nach der Erstellung einer Kopie des Felds gibt es dieses Feld in zwei oder meh-
reren Datenbestanden. Wenn eine Eigenschaft des Feld in einem Datenbestand
geandert wird, andert sich diese Eigenschaft automatisch auch in allen Kopien
des Felds in den anderen Datenbestanden.
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Wenn in der Tabelle mit der Liste der Felder die Felder in allen Datenbestanden
angezeigt werden, gibt es in der Spalte Datenbestand eine Liste aller Datenbe-
stéande (durch Komma getrennt) in denen es die Kopie des betre enden Felds
gibt.

FELDER ENTFERNEN

Die erstellten Benutzerfelder, die nicht mehr erforderlich sind oder versehentlich
erstellt wurden, werden mit der Schalt &che Entfernen rechts von der Tabelle
mit der Liste der Felder geldscht.

Ein Feld, das eine Kopie in mehr als einem Datenbestand hat, kann nur ent-
fernt, wenn in der Tabelle mit der Liste der Felder die Felder nur eines einzigen
Datenbestands angezeigt sind.

Wenn ein Feld versehentlich geldscht wurde, kénnen mit der Schalt ache Riick-
gangig machen die geldschten Benutzerfelder wieder eingelesen werden.

DATENSATZE AUFTEILEN

Die Aufteilung der einzelnen Felder in den Datensatzfenstern erfolgt wie-
der im Rahmen der Anpassung der Arbeitsgruppe Uber Menu Bearbeitun-
gen/Anpassen... Im Fenster der Anpassung der Arbeitsgruppe wird dieses Mal
mit dem Reiter Datenbestand gearbeitet, hier wird mit einem Doppelklick auf

einen konkreten Datenbestand bzw. mit der Schalt &che O nen... ein Bearbei-

tungsfenster zur Einstellung der Form von Datensatzfenster in dem jeweiligen
Datenbestand angezeigt.

FELDER IM DATENSATZFENSTER ANORDNEN

Dieser Reiter enthalt zwei Listen der Felder des jeweiligen Datenbanksatzes, die
in dem Datensatzfenster angezeigt werden konnen. Die linke Liste enthélt Felder,
die im Datensatzfenster angezeigt werden, die rechte dann ausgeblendete nicht
angezeigte Felder. Felder in der linken Liste werden in Gruppen verbunden, siehe
unten.
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Abbildung 18.12: De nition von Aufteilung der Felder im Datensatzfenster

Wenn ein bisher ausgeblendetes Feld eingeblendet werden soll, reicht es, dieses
Feld mit einer Schalt &che mit Pfeilen nach links in die linke Liste zu verschie-
ben. Das Feld wird in die Gruppe eingelegt, die in der linken Liste aktiv ist. Wenn
Sie sich im Gegenteil wiinschen, ein Feld im Datensatzfenster auszublenden, wird
es mit einer Schalt &che mit Pfeilen nach rechts in die rechte Liste verschoben.
Wenn mehrere Felder auf einmal ausgewahlt werden, kénnen sie gleichzeitig ver-
schoben werden. Wenn Sie eine Gruppe auswahlen, wird die komplette Gruppe
entfernt.

Neben den Schalt &chen zur Verschiebung der Felder aus einer Liste in die andere
be ndet sich zwischen den Listen die Schalt &cheDuplizieren . Diese Schalt &-
che wird verwendet, wenn Sie sich wiinschen, ein Feld mehrmals an verschiedenen
Stellen anzuzeigen. Nach Betéatigung der Schalt &che Duplizieren entsteht eine
Kopie des Felds aus der linken Liste, sie be ndet sich also in dieser Liste zweimal.
Das neue Feld wird in eine Gruppe eingelegt, in der das urspringliche Feld war.
So kann die ganze Gruppe auf einmal dupliziert werden. Bei einem Duplizieren
werden auch Hoéhe, Typ, Name, Beschreibung und Anzeigenart kopiert.

In der linken Listen kénnen Sie weiter einstellen, wo genau im Datensatzfenster
einzelne Felder angezeigt werden, die von lhnen als angezeigt markiert wurden.

Die einzelnen Felder kdnnen in Gruppen von acht verschiedenen Typen gruppiert
werden:
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Reiter  Die in Reiter gruppierte Felder werden so dargestellt, dass in
einem Moment der Inhalt nur eines einzigen Zweigs (eines Reiters) dieser
Gruppe zu sehen ist. Die Reiter stellen meistens die hdéchste Form der
Gruppierung dar, es ist jedoch moglich, im Rahmen eines Reiters noch
weitere Unterreiter zu erstellen.

Spalte  Felder, die in eine Spalte gruppiert werden, werden im Daten-
satzfenster untereinander angezeigt.

Zeile Felder, die in eine Zeile gruppiert werden, werden im Datensatz-
fenster nebeneinander angezeigt.

Abschnitt Die Abschnitte mit einem au &lligen Trennzeichen werden
untereinander angezeigt und kénnen individuell ausgeblendet werden. Die-
ses Ausblenden wirkt sich auch bei dem Drucken aus und wird zwischen
den einzelnen Datensétzen geteilt.

Unterfenster ~ Dieser Gruppentyp wird in der Anzeige mit einer Schalt-
ache ersetzt, nach derer Betadtigung er im separaten Fenster erscheint.
Als Beispiel kann die Schalt ache Verlauf im Projektfenster, dem Reiter
Basisplan dienen.

Abbildung 18.13: Gruppentyp Unterfenster Schalt &che
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Nach der Bestatigung der Schalt ache Verlauf erscheint folgendes Fenster.

Abbildung 18.14: Gruppentyp Unterfenster

" Die gemeinsame Zeitachse Dieser Gruppentyp verbindet einige Be-
richte mit der Zeitachse so, dass es sichergestellt ist, dass immer der gleiche
Zeitabschnitt angezeigt wird.

Anzeigen, wenn . .. Dieser Gruppentyp dient zum automatischen Aus-

blenden einer Gruppe der Posten, wenn eine Bedingung nicht erfullt ist.
Nach der Auswahl dieses Typs wird ein Fenster zur De nition der Bedin-
gungen angezeigt.

Abbildung 18.15: Gruppentyp Anzeigen, wenn ...

Die einzelnen Bedingungen werden &hnlich wie bei der De nition des Da-
tensatz lters de niert. Zuerst muss man also ein Feld wahlen, dessen Wert

die Gruppenanzeige beein ussen soll, dann einen Wert, bei dem die Bedin-
gung zur Geltung kommt. Es kann jede beliebige Menge der Bedingungen
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de niert werden, die entweder gleichzeitig oder parallel nebeneinander gel-
ten kdnnen. Die Bedingungen kdnnen spater nicht mehr geandert werden,
sie missen eventuell neu eingegeben werden.

Varianten - Dieser Gruppentyp ermdglicht eine Anzeige von verschiede-
nen Feldern nach dem Wert in einem Datensatzfeld, das tUber einen logi-
schen Wert oder einen Wert vom Typ Auswahl aus der Liste verfiigt. Der
Zweck dieser Gruppierung ist es, Felder auszublenden, die in dem betref-
fenden Kontext keinen Sinn ergeben.

Falls Sie sicherstellen wollen, dass ein Fenster eingeblendet wird, nur wenn
in einem anderen Feld bestimmter Wert ausgewdhlt ist, gruppieren Sie die
jeweiligen Felder in eine Gruppe vom Typ Varianten. Je nach dem ausge-
wahlten Feld mit einem logischen Wert oder einer Auswahl aus der Liste,
die die Varianten bestimmt, werden im Rahmen der Variantengruppe Un-
terknoten erstellt, wovon jeder eine Variante darstellt. Im Rahmen jeder
Variante konnen Sie die weiteren Felder immer abweichend anordnen, be-
ziehungsweise einige Felder gar nicht anzeigen.

Nehmen wir als Beispiel einer Gruppierung vom Typ Varianten das Feld Peri-
ode, das im Datensatz des Datenbestands Wiederholte Aktivitaten verwendet
wird. In der Standardaufteilung wird das Feld Periode, das den Typ Auswahl
aus der Liste darstellt, im Rahmen des Reiters Wiederholung angezeigt. Die
einzelnen Werte, die das Feld annehmen kann, werden als Unterknoten vom
Variantentyp dargestellt — Tag, Woche, Monat, Jahr. Fir jede dieser Varianten
wird de niert, welche weitere Felder angezeigt und wie sie aufgeteilt werden
sollen. Zum Beispiel bei der Auswahl des Wertes Tag im Datensatz einer Wie-
derholten Aufgabe wird in der Spalte Muster nur eine Zeile mit den Feldern Fre-
guenz und Periode angezeigt. Bei der Auswahl des Wertes Woche wird jedoch
in der Spalte Muster nicht nur die Zeile mit den Feldern Frequenz und Periode
angezeigt, sondern auch das Feld Tag in der Woche — siehe Bilder unten.
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Abbildung 18.16: Gruppenaufteilung vom Typ Varianten

Abbildung 18.17: Datensatzform nach der Auswahl der Variante Tag
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Abbildung 18.18: Datensatzform nach der Auswahl der Variante Woche

Nach der Eingliederung des Felds in eine Gruppe wird diese Gruppe automatisch
aufgeklappt.

Die oben genannten Feldgruppierungen kénnen untereinander beliebig kombi-

niert werden. Das bedeutet, dass zwei oder mehrere Felder in eine gemeinsame
Spalte gruppiert werden kénnen und diese ganze Spalte dann in einem Reiter

angezeigt werden kann.

Zur Gruppierung von Feldern dient die Schalt ache Gruppieren . Sobald min-

destens ein Feld ausgewahlt wird, wird diese Schalt &che aktiv. Durch nachfol-
gende Betéatigung der Schalt &che kommt es zur Erstellung einer Gruppe, die
die vorher markierten Felder enthalt.

Die Eingliederung einzelner Felder und Untergruppen in einzelne Gruppen kann
durch Ziehen mit der Maus sehr einfach gedndert werden.

Bei den Gruppen selbst kdnnen in der linken Liste folgende Charakteristiken
eingestellt werden:

" Typ Bestimmung, ob die Gruppe als Reiter, Spalte, Zeile dargestellt
wird oder ob Varianten zur Geltung kommen.

"~ Name Bezeichnung einer Gruppe, wie sie im Datensatzfenster erscheint;
bei einer Untergruppe vom Typ Reiter wird der Name als Reitername
angezeigt, bei den Typen Zeile und Spalte wird ein Trennzeichen mit dem
angefiihrten Namen und einer Trennlinie erstellt. Der Name der Felder und
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Berichte wird grau angezeigt, er kann hier nicht geéndert werden, wird im
Fenster der De nition von Feld bzw. Bericht eingegeben.

Beschreibung Bei den Gruppen kdnnen Sie eine Hilfe eingeben, die
nach Verweilen der Maus Uber dem Gruppennamen oder direkt im Daten-
satzfenster angezeigt wird. Die Beschreibung der Felder und Berichte wird
grau angezeigt, sie kann hier nicht gedndert werden, wird im Fenster der
De nition von Feld bzw. Bericht eingegeben.

Anzeigenart  Dieser Wert fuhrt an, auf welche Weise die Beschreibung
angezeigt wird. Bei der Mdglichkeit Hilfe wird die Beschreibung standard-
mayig nach Verweilen der Maus tber dem Gruppennamen angezeigt. Falls
die Mdoglichkeit Im Fenster eingestellt ist, erscheint die Beschreibung im
Fenster, wird aber nicht gedruckt.

Wenn also in einem Reiter zehn Felder angezeigt werden sollen, die im Rah-
men des Reiters in zwei Spalten mit jeweils finf Feldern angeordnet werden,
gehen Sie wie folgt vor:

1. alle zehn Felder markieren, die im Reiter angezeigt werden sollen, und
die Schalt &che Gruppieren betatigen

2. die neu erstellte Gruppe markieren und als Typ dabei Reiter auswéhlen;
bzw. Name und Beschreibung erganzen

3. funf Felder markieren, die im Rahmen des Reiters in einer Spalte dar-
gestellt werden sollen, und die Schalt &che Gruppieren betatigen

4. die neu erstellte Gruppe markieren und als Typ dabei Spalte auswahlen;
bzw. Name und Beschreibung erganzen

5. Schritte 3 und 4 fur weitere finf Felder in der weiteren Spalte wiederho-
len

Im Datensatzfenster kénnen eingebettete Berichte angezeigt werden. In dem Be-
richt kann nur eine einzige Einstellung geéndert werden die Hohe . Die Ho-
he des eingebetteten Berichts entspricht der Anzahl an den angezeigten Zeilen.
Wenn die Berichtsh6he eingegeben ist, ist die Anzahl der angezeigten Zeilen
immer konstant. Wenn keine Berichtshéhe eingegeben ist, wird die Zeilenzahl
automatisch vom System festgelegt.

Wenn aus Versehen Felder gruppiert wurden, die gemeinsam in einer Gruppe
nicht angezeigt werden sollen, die Gruppe markieren und die Schalt &che Grup-
pierung au 6sen betéatigen. Die Gruppe zerfallt dann wieder in einzelne Felder.
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ANPASSUNG DER ANZEIGE TEILEN

Falls Sie der Administrator einer Arbeitsgruppe sind, nden Sie im Reiter Anzei-
ge im Fenster zur Einstellung der Anzeige von Datensatzfenster die Schalt &che
Ins geteilte Aussehen speichern , die es ermdglicht, eigene Bearbeitungen der
Einstellung von Datensatzfenster mit anderen Mitglieder der Gruppe zu teilen.

Alle Benutzer haben auf dem Reiter Anzeige die Schalt dcheGeteiltes Aus-
sehen zuriicksetzen , zur Verfugung, die es ermdglicht, alle durchgefiihrten
Einstellungen von Datensatzaussehen zu I6schen, inkl. der Anpassung aller ein-
gebetteten Berichte, und die geteilte Version des Aussehens zuriickzusetzen.

Die Schalt achen Ins geteilte Aussehen speichern und Geteiltes Aussehen zu-
ricksetzen sind nur aktiv, wenn zuvor in der Einstellung des Datensatzfensters
Anderungen vorgenommen wurden.



KAPITEL .

FARBENANPASSUNG

In diesem Kapitel:
De nition der Farbanzeige

Préasentation der Farbanzeige
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Dieses kurze Kapitel befasst sich mit den Mdoglichkeiten der Farbanpassung von
Datensatzen, die nur auf der Lizenzebene Professional méglich ist.

Oben im Handbuch wurde beschrieben, dass die Aufgaben in verschiedenen Far-
ben dargestellt werden, abhangig davon, von wem die jeweilige Aufgabe angezeigt
wird und in welchem Status sie sich be ndet. Ahnlich wie bei den Aufgaben
kénnen die Datensatze auch in anderen Datenbestanden mehrfarbig angezeigt
werden. Dieses Kapitel beschreibt, welche Einstellungen vorzunehmen sind. Be-
schrieben ist auch die Weise der De nition von Bedingungen, unter denen ein
Datensatz mit einer abweichenden Farbe angezeigt wird. Die unten genannten
Einstellungen kénnen nur vom Benutzer in der Rolle Administrator vorgenom-
men werden.

DEFINITION DER FARBANZEIGE

Falls in einem Datenbestand die Datensétze, die eine konkrete Bedingung erful-
len, farbig abweichen sollen, kdnnen die erforderlichen Einstellungen tUber Me-
ni Bearbeitungen/Anpassen... erfolgen. In dem Fenster zur Gruppenanpassung
wahlen Sie den Reiter Farben aus.

Abbildung 19.1: De nition der Farbanzeige

In diesem Reiter nden Sie die Liste der Bedingungen, unter denen die Daten-
sétze mit abweichender Farbe angezeigt werden sollen. Es werden zwei Stan-
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dardbedingungen vorde niert, beide betre en die Datensatze im Datenbestand
Aufgaben.

~ Aufgaben, die anderen Benutzern zugeordnet wurden, werdetlau ange-
zeigt. Es handelt sich um Aufgaben, deren Autor der angemeldete Benutzer
(also Sie) ist, die jedoch einer Ressource eines anderen Benutzers zugeord-
net sind (delegiert sind).

" Aufgaben, die Ihnen selbst zugeordnet sind (Sie sind ihr Eigentimer), je-
doch von einem anderen erstellt wurden (delegiert sind) werden ange-
zeigt.

Falls Sie die Einstellung fur ungeeignet halten, kdnnen Sie die auf diese Weise
eingestellten Bedingungen mit der Schalt &che Andern... umde nieren oder mit
der Schalt &che Entfernen komplett entfernen.

Eine neue Bedingung der Farbdarstellung wird mit der Schalt &che Neu... ein-
gegeben. Wenn diese Schalt &che nicht aktiv ist, muss aus einer Dropdown-Liste
zuerst ein Datenbestand ausgewahlt werden, den die neue Bedingung betri t.

Bei der Erstellung einer neuen Bedingung 6 net sich zuerst das Fenster zur
Eingabe von Datenbestand, Feld und Farbungstyp.

Abbildung 19.2: Neue Farbungsregel

In der Box Datenbestand kann man wieder einen Datenbestand auswahlen,
der mit der Bedingung betro en ist.

In der Box Feld wahlen Sie eines der Felder des ausgewahlten Datenbestands,
dessen Werte gefarbt werden. Die farbig abweichende Markierung der Datenséatze
kénnen auch im Fenster zur Anderung der Feldde nition eingestellt werden, im
Reiter Farben, siehe Kapitel 18, Teil De nition der Felder &ndern. Zur Farbung
der historischen Werte im rechten Teil des Berichts kann auch ein historisches
Feld ausgewéahlt werden. Die bedingte Formatierung fur Grundfelder wird auto-
matisch auch auf historische Felder angewandt.
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In der Box Typ wahlen Sie eine der Madglichkeiten
Wert/Hintergrund/Messzeugbereich. Die Einstellung bestimmt, ob der Text,
der Texthintergrund oder der Wertebereich im Diagramm vom Typ Messzeug
gefarbt wird.

DEFINITION DER BEDINGUNG

Bei einer Veranderung der bestehenden Bedingungen oder bei der De nition von
neuen Bedingungen der Farbdarstellung der Datensétze 6 net sich nach der Be-
tatigung der jeweiligen Schalt &che ein Fenster zur De nition der Farbungsregel.

Die einzelnen Bedingungen der Farbdarstellung werden ahnlich wie bei der De-
nition des Datensatz lters de niert. Zuerst muss man also ein Feld wahlen,
dessen Wert die Weise der Farbdarstellung beein ussen soll, dann einen Wert,
bei dem die Bedingung zur Geltung kommt. Es kann jede beliebige Menge der
Bedingungen de niert werden, die entweder gleichzeitig oder parallel nebenein-
ander gelten kénnen.

Abbildung 19.3: De nition der Bedingungen der Farbanzeige

FARBE AUSWAHLEN

Fir die Anzeige des Datensatzes, der die de nierten Bedingungen erfiillt, kbnnen
Sie eine der zwolf vorde nierten Farben aus dem Menl Farbe auswahlen. Bei der
Wahl des Untermenis Mehr kénnen Sie aus mehreren Grundfarben auswahlen
oder mit einem Farbspektrum einen eigenen Farbton festlegen, der dann in die
Liste der festgestellten Farben eingereiht werden kann.
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Angeboten werden alle Farben, das heiyt auch die in anderen Bedingungen ver-
wendeten Farben. Wéhlen Sie deshalb die Farbe immer so, dass es o ensichtlich
ist, welche Datensatzeigenschaft mit der abweichenden Farbdarstellung zu beto-
nen ist.

PRIORITAT

Es kann passieren, dass mehrere Bedingungen auf einmal auftreten. Damit es
o ensichtlich ist, welche Farbe vorzugsweise zur Geltung kommt, wahlen Sie
den jeweiligen Wert im Feld Prioritéat. Der Datensatz bekommt vorzugsweise die
Farbe nach der Bedingung mit der niedrigsten Prioritat.

PRASENTATION DER FARBANZEIGE

Die Bedingungen der Farbmarkierung kommen nur bei Datensatzen zur Geltung,
die die betre ende Bedingung unmittelbar erfillen. Das bedeutet, wenn zum
Beispiel bei einem Projekt eine der Aufgaben Bedingungen fir eine abweichende
Farbdarstellung erfillt, dass nur diese Aufgabe farbig markiert ist, nicht das
komplette Projekt, auch wenn der Aufgabenbericht nach den Projekten gruppiert
ist.

Ferner gilt es, dass die abweichende Farbdarstellung nur bei einem Feld (demje-
nigen, das bei der Erstellung der neuen Regel ausgewahlt wurde) erscheint. Die
Werte und der Hintergrund der Felder in anderen Datensatzspalten werden bei
dem jeweiligen Datensatz weiterhin standardmayig mit der schwarzen bzw. wei-
yen Farbe dargestellt.






KAPITEL

ANPASSUNG DER IMPORTE

In diesem Kapitel:
Import erstellen
Reiter Spalten
Reiter Einstellen
Reiter Fortgeschrittenes

Reiter Analyse
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Dieses Kapitel befasst sich mit Importen von Angaben aus Dateien im csv- oder
iCalendar-Format in die Anwendung Instant Team, die nur von Benutzern auf
der Lizenzebene Professional durchgefiihrt werden kénnen.

Hier machen Sie sich damit ausfuhrlich vertraut, wie bei dem Import selbst
vorzugehen, also, wie eine eigene Vorschrift zum Import von beliebigen Daten
eines Datenbestands vorzubereiten.

Das Kapitel 3 beschreibt, wie Projektaufgaben aus MS Project mit einer beste-
henden Importvorschrift im csv-Format importiert werden konnen. Diese Funk-
tionalitat ist fur alle Benutzer verfligbar. Als Eigentimer der Lizenz Professional
haben Sie auch die Méglichkeit, auch den Import aus MS Project so zu bearbei-
ten, dass er Ihren spezi schen Anforderungen entspricht.

Bei der Dateniibertragung im iCalendar-Format ist die Spezi kation von Feldern
nach dem iCalendar-Standard erforderlich, eine ausfuhrliche Beschreibung nden
Sie im Kapitel 18, Teil De nition der Felder andern. Zur Zeit ist nur ein Import
von Daten mdoglich, die dem Property -Typ TEXT entsprechen.

IMPORT ERSTELLEN

In Instant Team kdnnen beliebige Daten importiert werden, die in einer struk-
turierten Form bereits gespeichert sind und die zur Arbeit mit der Anwendung
ausgenutzt werden sollen. Um eigene Importvorschriften erstellen und beliebi-
ge Daten in einzelne Datenbestéande dadurch importieren zu kénnen, muss die
Anwendung auf der Lizenzebene Professional verwendet werden und Sie mussen
Uber die Berechtigung verfiigen, Datensatze zu erstellen/zu andern/zu l6schen
in dem Datenbestand, in den die Daten importiert werden.. Dann nden Sie im
Menil Datensatz im Untermeni Importieren die Moglichkeit Neu..., mit der der
Import durchgefihrt wird.

DATENBESTAND AUSWAHLEN

Jede Importdatei muss kunftige Datensatze genau eines konkreten Datenbe-
stands enthalten. Der erste Schritt bei der Importdurchfihrung ist deshalb die
Auswahl des Datenbestands.
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Abbildung 20.1: Datenbestand auswahlen

IMPORTDATEI AUSWAHLEN

Nachdem ein Datenbestand ausgewahlt ist, 6 net sich ein Fenster mit der eigenen
De nition der Importvorschrift. Es handelt sich um &hnliches Fenster wie im
Falle des im Kapitel 3 beschriebenen Datenimports von MS Project.

In diesem Fenster wird die Importdatei selbst und die Vorschrift de niert, nach
der die Datensatze importiert werden sollen.

Entweder direkt mit einer Pfadangabe oder mit Hilfe der Schalt &che Auswéhlen
.. wahlen Sie im oberen Fensterteil die Datei mit Datensatzen aus, die zum
Import bestimmt ist, und je nach dem Typ der importierten Daten eines der
angebotenen Formate CSV (durch Semikolon getrennte Werte) , iCalendar .
Das Fenster ist in einige Reiter gegliedert.

REITER SPALTEN

Im Reiter Spalten wird de niert, wie die Importdatei strukturiert werden soll,
d.h. wie viele Spalten sie enthalten soll und auf welchen Felder die einzelnen
Spalten zugeordnet werden sollen.

Fir jeden Datenbestand gibt es einen Ausgangsentwurf, welche Daten zum Im-
port geeignet sind und auf welche Weise die einzelnen Werte in betre ende Felder
eingesetzt werden sollen. Falls Sie diesen Vorschlag fur ungeeignet halten, kénnen
Sie die Importvorschrift selbst bearbeiten.

Falls ein Feld zum Zuordnen ausgewahlt wird, das einen Link auf einen ande-
ren Datensatz im Datenbestand darstellt, kdnnen Sie selbst bestimmen, nach
welchem Feld dieses anderen Datensatzes der jeweilige Datensatz nachgesucht
werden soll. Falls es sich um einen Datensatz aus dem gleichen Datenbestand
handelt, der nicht im Datenbestand nachgesucht werden soll, sondern in der ak-
tuell importierten Datei, kann bei der jeweiligen Spalte ein betre endes Flag
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angekreuzt werden.

Abbildung 20.2: Spalten einer importierten Datei

Wenn das Feld vom Typ Anhang ist, kénnen darin Anhange importiert werden.
Der Import erwartet, dass in der Importdatei in der entsprechenden Spalte der
Name von Datei angefiihrt wird, aus der der Anhang eingelesen wird.

Eine der Moglichkeit der Box Nach dem Feld aussuchen ist die Gliederungs-
ebene . Diese Mdglichkeit wird bei dem Aufgabenimport im Feld Elternteil an-
geboten. Wenn diese Mdoglichkeit ausgewahlt wird, erwartet die Anwendung in
der jeweiligen Spalte die Tiefe der Gliederungsebene und die nachste vorherige
Aufgabe mit einer niedrigeren Tiefe wird zum Elternteil.

Nehmen wir als Beispiel einen Aufgabenimport, wenn einige Aufgaben in der
Importdatei gleichzeitig Vorgéanger anderer Aufgaben in dieser Datei sind, wo-
bei der Vorgéanger in der Datei mit dem Aufgabennamen identi ziert ist. Um
die Aufgaben einschlieRlich der gegenseitigen Abhangigkeit richtig zu importie-
ren, muss man bei dem Feld Vorganger de nieren, dass das Feld Vorganger
,Nach dem Feld“ Name ausgesucht wird und dieser Name in der aktuell impor-
tieren Datei gesucht werden soll. Falls das Feld ,In der Datei aussuchen“ nicht
angekreuzt wird, versucht Instant Team, den Vorgédnger nach dem Namen im
bestehenden Datenbestand nachzusuchen, wo es die jeweilige Aufgabe bisher
noch nicht gibt, und deshalb die Beziehung Vorganger — Nachfolger nicht richtig
erstellt wirde.

Bei den ausgewahlten Feldern kdnnen Sie einstellen, dass der Wert des jeweiligen
Felds in dem Falle ignoriert wird, dass es sich um einen Datensatz handelt, der in
der betre enden Importdatei Nachfolger hat. Bei den Aufgaben handelt es sich
zum Beispiel um Felder Restarbeit oder Beginnt, wo diese Werte gerade von den
Nachfolgern abhangig sind und wo es also sinnlos ist, sie zu importieren.
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Die Spaltenreihenfolge kann durch Ziehen mit der Maus einfach geéndert werden.

REITER EINSTELLEN

Wenn es wiinschenswert ist, dass alle importierten Datensatze in einem konkre-
ten Feld einen konkreten Wert enthalten, de nieren Sie fur die jeweiligen Felder
im Reiter Einstellen die betre enden Standardwerte.

Abbildung 20.3: De nition der Standardwerte

Wenn zum Beispiel eine Aufgabenliste importiert wird, konnen alle importierten
Aufgaben als unerfullt markiert werden und fur alle kann der gleiche Eigentimer
zugeordnet werden.

REITER FORTGESCHRITTENES

Im Reiter Fortgeschrittenes wird festgelegt, wie die Importdatei von Instant
Team zu interpretieren ist.
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Abbildung 20.4: Interpratationsparameter der Importdatei im csv-Format

Bei einem Import im csv-Format wird hier de niert, welches Zeichen von der
Anwendung als Trennzeichen einzelner Felder interpretiert werden soll, ob die
Leerzeichen am Anfang und am Ende der importierten Werte fiir einen Bestand-
teil dieser Werte gehalten werden oder nicht, wie die Anfiihrungszeichen in dem
importierten Text interpretiert werden und ob bei dem Import die erste Zeile
der Importdatei zu Uberspringen ist, z.B. aus dem Grund, dass sie nicht die
Datensatze selbst enthalt, sondern die Spaltennamen.

Ferner wird im Reiter Fortgeschrittenes festgelegt, wie die Datei zu behandeln
ist, die ungultige Werte enthélt. Die Zeilen mit falschen Werten kénnen entweder
Ubersprungen werden oder konnen die falschen Werte mit Standardwerten ersetzt

werden.

REITER ANALYSE

In dem Reiter Analyse wird die eingegebene Importdatei fortlaufend analysiert
und mit der Importvorschrift verglichen. Es werden hier alle Zeilen der Import-
datei angezeigt und es ist mdglich darin zu blattern. Falls die ausgewahlte Datei
oder eine der Angaben der Importvorschrift nicht entspricht (zum Beispiel ent-
spricht die Spaltenzahl oder ihr Inhalt nicht), erscheint die jeweilige Angabe im
Reiter Analyse mit einer roten Markierung. Wenn mit der Maus darauf gezeigt
wird, kann man erfahren, worin das Problem liegt.
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Abbildung 20.5: Analyse einer importierten Datei

Wenn Sie den Import nur testen wollen, ohne beliebige Daten auf den Server
einzutragen, wahlen Sie die Schalt &che Testen. Es wird nur Uberprift, ob die
einzelnen Zeilen der Importdatei in Ordnung sind, und die fehlerhaften Zei-
len angezeigt werden. Durch Betétigen der Schalt &che Importieren werden die
Datenséatze importiert und im unteren Teil des Importfensters erscheint eine In-
formation Uber den Verlauf des letzten Imports. Wenn der Import fehlerhafte
Zeilen enthalten hat, werden sie im Reiter Analyse aufgelistet. Im unteren Teil
des Dialogfensters fiir den Import erscheint die Schalt &che Léschen, die aus
dem Fenster im Reiter Analyse Informationen tber Fehler wahrend des Imports
I6scht (falls es irgendwelche gegeben hat) und einen neuen Import ermdglicht.
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In diesem Kapitel werden die Mdglichkeiten des Datenexports beschrieben, die
den Benutzern mit der Lizenzebene Professional von Instant Team angeboten
wird. Es handelt sich um Datenexporte in die Dateien im Format csv, Atom,
HTML oder im Format, der dem Standard von iCalendar entspricht.

Die Dateien im csv-Format kdnnen zum Beispiel in MS Excel Ubersichtlich ge-
6 net werden, es handelt sich um ein Standardformat der Tabellendaten.

Der Export von Dateien im Atom Format ist zum Export von gréyerem Daten-
umfang bestimmt und ermdglicht eine Datenanalyse in den Anwendungen zum
Aufbau eines Datenlagers, z.B. MS Power Pivot.

Dateien im HTML-Format erleichtern die Darstellung und Publikation der ex-
portierten Daten, ohne dass weitere Anwendungen zu nutzen, inkl. Instant Team.
Bei dem Export werden auch die meisten Formatierungseinstellungen aus dem
urspringlichen Bericht erhalten, wie z.B. Spalten- und Zeilentrennzeichen, Far-
ben oder Ausrichtung.

Das Format iCalendar dient zum Datenexport in die Kalender, die von anderen
Anwendungen und Diensten angeboten werden, z.B. MS Outlook, Google Kalen-
der oder iCal, Uber diese Anwendungen kénnen die exportierten Daten auch in
weitere Gerate Ubertragen werden, z.B. in Tablets und Handys. In Ihren laufend
genutzten Kalender werden Daten in statischer Form exportiert, die keine in In-
stant Team durchgefiihrten Anderungen beriicksichtigt. Zur Datenaktualisierung
ist es erforderlich den Export zu wiederholen. Der Vorteil von iCalendar-Format
besteht darin, dass hier ein einfacher Mechanismus zur Datensynchronisierung
spezi ziert wird, die Daten kénnen dann in eine andere Datei wiederholt impor-
tiert werden, ohne dupliziert zu werden.

Wenn lhre laufend genutzten Kalender mit den Aktivitaten von Instant Team
synchronisiert werden sollen, kdnnen Sie die vorde nierten Exportvorschriften
fur den Web-Export der Aufgaben und Termine im Format ICalendar nutzen,
die fur alle Benutzer von Instant Team verfigbar sind. Sie ermdglichen den
Kalenderanwendungen, sich zur Datenabnahme von Instant Team anzumelden
und die Daten regelméayig automatisch zu aktualisieren (siehe Kapitel 6, Teil
Synchronisation der Aufgaben mit Kalendern anderer Anwendungen und Kapitel
8, Teil Synchronisation der Termine mit Kalendern anderer Anwendungen).

WEGWEISER DURCH DEN EXPORT

Es kdnnen immer nur die im konkreten aktuell ged neten Bericht angezeigten
Daten exportiert werden. Die genaue Form der exportierten Datei ist von meh-
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reren einfachen Einstellungen abhangig, die in diesem Kapitel ausfiihrlich be-
schrieben sind.

Waéhlen Sie zuerst einen Bericht aus, dessen Daten zu exportieren sind. Expor-
tiert kbnnen nur Tabellenberichte. Der Bericht wird so bearbeitet, dass er so viel
wie moglich den Exportanforderungen entspricht. Die Exportdatei stellt namlich
die aktuelle Form des Berichts dar, nicht seine Standardwerte.

Das bedeutet vor allem, dass vor dem Export Folgendes erforderlich ist:

" die zu exportierenden Felder (Spalten) auswahlen
" entscheiden, wie der Bericht gruppiert wird

"~ etwaige Filter anwenden

"~ etwaige Gruppierungen einstellen

" Gruppen nach dem Bedarf aufklappen

Falls Daten fir den Export im iCalendar-Format vorbereitet werden, ist es erfor-
derlich, die ausgewahlten Feldern zu benennen so, dass ihr Name dem Standard
von iCalendar entspricht. Die Art und Weise, wie die jeweiligen Feldern fur iCa-
lendar zu benennen, nden Sie im Kapitel 18, Teil De nition der Felder &ndern.

Wenn der Bericht den Anforderungen entspricht, wie eine Exportdatei ausse-
hen soll, kann die Datei erstellt werden. Dazu dient die Mdglichkeit Exportie-
ren/Neu... im Menl Datensatz.

Diese Mdglichkeit 6 net den Exportdialog, in dem Parameter der Exportdateien
eingestellt werden kénnen. Einige Parameter sind fir alle Formate identisch, Pa-
rameter, die fir das csv-Format spezi sch sind, werden unten extra beschrieben.

Abbildung 21.1: Parameter einer Exportdatei einstellen
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GEMEINSAME PARAMETER DER EXPORTDATEIEN

FORMAT

Der erste Parameter ist die Formatauswahl, aus der Dropdown-Liste kdnnen Sie
CSV (durch Semikolon getrennte Werte), Atom, HTML oder iCalendar
wahlen

DATEINAME

Die Exportdatei wird in eine standardmayige Adressbuchstruktur des Betriebs-

systems gespeichert, und zwar immer als eine csv-, atom, html- bzw. ics-Datei.
Der Pfad und Dateiname kdnnen entweder direkt ins angebotene Feld einge-
tragen werden, oder ist es moglich mit der Schalt &che Auswéhlen ... in der
bestehenden Adressbuchstruktur zu blattern.

ZEILEN

Diese Mdaglichkeit ermdglicht es einzustellen, ob die Exportdatei alle Zeilen ent-
halt, die im Bericht angezeigt werden, oder nur diejenigen Zeilen, die im Bericht
ausdricklich ausgewahlt wurden (z.B. mit der Maus und den Schalt &chen Strg
oder Shift).

HIERARCHIE OFFNEN

Wenn alle angezeigten Zeilen eines hierarchischen Berichts exportiert werden,
kann im Exportdialog festgelegt werden, ob die Exportdatei nur genau die Zei-

len enthalt, die angezeigt sind, oder Zeilen bis zur hier ausgewahlten hierarchi-
schen Ebene. Bei nicht hierarchischen Berichten wird diese Mdglichkeit nicht

angeboten.

DIE ERSTELLTE DATEI NACH DEM EXPORT OFFNEN

Nachdem der Export beendet wird, wird mit dieser Moglichkeit sichergestellt,
dass die Exportdatei in der Anwendung ged net wird, die als Standard zum
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O nen der Dateien des jeweiligen Typs eingestellt ist. Sie kdnnen sich sofort
Uberzeugen, ob der Export genau lhren Erwartungen entspricht.

WEITERE PARAMETER DER EXPORTDATEI IM CSV-
FORMAT

Im Exportdialog, der nach der Betatigung von Menl Daten-
satz/Exportieren/Neu... und der Auswahl des Formats CSV (durch Semikolon
getrennte Werte) geo net wird, kdnnen einige Parameter eingestellt werden,
die fur das csv-Format spezi sch sind.

Abbildung 21.2: Parameter der Exportdatei im csv-Format

TRENNZEICHEN

Das Standardtrennzeichen ist ein Semikolon. Wenn Sie winschen, dass die Wer-
te einzelner Felder in der Exportdatei mit einem anderen Zeichen voneinander
getrennt werden, tragen Sie in dieses Feld das ausgewahlte Zeichen ein. Denken
Sie jedoch daran, dass dieses Zeichen in den Werten von keinem der exportierten
Felder enthalten werden darf.

ERSTE ZEILE MIT SPALTENUBERSCHRIFTEN

Wenn diese Moglichkeit angekreuzt ist, enthalt die erste Zeile der Exportda-
tei keine Daten selbst, sondern die Namen der jeweiligen Felder so, wie sie im
exportierten Bericht angezeigt sind.
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ZEITINTERVALL

Das Menu erscheint nur, wenn ein Bericht exportiert wird, der zeitabhangige
Daten enthalt. Es gibt drei Méglichkeiten. Mit der Méglichkeit alles kdnnen
alle bestehenden Daten exportiert werden. Die Moglichkeit wie angezeigt ist
dann sinnvoll, wenn nur die Daten exportiert werden sollen, die im exportier-
ten Bericht aktuell angezeigt werden. Die Moéglichkeit einstellen ermdglicht es,
einen beliebigen Zeitabschnitt von-bis einzugeben, im dessen Rahmen die zeit-
abhangigen Werte exportiert werden sollen.

EXPORT STARTEN

Nach der Einstellung der Exportparameter und dem Betétigen der Schalt &che
Exportieren wird der Dateiexport gestartet. Uber den Verlauf informiert ein neu
angezeigtes Fenster, in dem der Export bei Bedarf auch vorzeitig beendet werden
kann.

Abbildung 21.3: Exportverlauf

Zum vorzeitigen Unterbrechen dient die Schalt ache Abbrechen. Nach einem
erfolgreich beendeten Export schlieyt sich das Fenster von selbst, und falls es bei
der Exportde nition eingegeben wurde, 6 net sich die erstellte Datei.

Beim Export eines Berichts, der die Spalte mit Anhangen enthélt, werden auch
die enthaltenen Anhénge exportiert. Sie werden in den gleichen Ordner wie der
Berichtsinhalt exportiert, aber unter dem Namen des betre enden Anhangs.
Wenn ein Bericht mehrere Anhénge mit dem gleichen Namen enthélt, wird vor
dem Namen des exportierten Anhangs noch die Zeile und die Spalte erganzt, aus
der er exportiert wurde. Zum Beispiel, 4x6-Anhangsname.Endung bedeutet,
dass es im Bericht mehrere Anhange mit dem Namen Anhangsname.Endung
gab und dieser konkreter aus der 4. Zeile und der 6. Spalte stammt.
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MOGLICHKEITEN
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Einstellung der Anpassungsmaglichkeiten
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Dieses Kapitel verscha t mehr Ubersicht tiber die Benutzereinstellungen der An-
wendung, die vom Administrator der Arbeitsgruppe auf der Lizenzebene Profes-
sional erlaubt und verboten werden kénnen.

Die in diesem Kapitel beschriebenen Mdglichkeiten beein ussen, ob einige der
Einstellungen fir den jeweiligen Benutzer verfligbar werden oder nicht.

EINSTELLUNG DER ANPASSUNGSMOGLICHKEITEN

Die Moglichkeiten der Anpassung einer Arbeitsgruppe werden tber Menl Be-
arbeitungen/Anpassen... im Reiter Moglichkeiten verwaltet. Das Angebot an

Mdoglichkeiten wird von dem ausgewahlten Datenbestand in der Dropdown-Liste
beein usst.

Abbildung 22.1: Anpassungsmdglichkeiten in der Lizenz Professional

Die einzelnen Anpassungsmdoglichkeiten werden mit Hilfe der drei-Status-
Schalter erlaubt und verboten. Um eine konkrete Méglichkeit in der jeweiligen
Arbeitsgruppe zu genehmigen, muss das betre ende Feld angekreuzt werden.
Ein grau hinterlegtes Feld bedeutet, dass sich die Mdglichkeit nach der Standar-
deinstellung richtet, die erlaubt oder nicht erlaubt werden kann.

Unten nden Sie eine kurze Beschreibung der einzelnen Anpassungsmaglichkei-
ten, die erlaubt oder verboten werden kdnnen. Ausfihrlicher werden sie in den
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Kapiteln oben beschrieben.

DEFINITION NEUER UND ANDERUNG BESTEHENDER EXPORTE

Diese im Kapitel 21 beschriebene Mdglichkeit ist standardmayig erlaubt. Wenn
die Moglichkeit verboten wird, kénnen die Benutzer weder neue Exportvorschrif-
ten erstellen noch bestehende &ndern. Die Exporte selbst nach den bestehenden
Vorschriften kbnnen die Benutzer weiterhin durchfuhren.

DEFINITION NEUER UND ANDERUNG BESTEHENDER IMPORTE

Diese im Kapitel 20 beschriebene Mdglichkeit ist standardmayig erlaubt. Wenn

die Moglichkeit verboten wird, kénnen die Benutzer weder neue Importvorschrif-

ten erstellen noch bestehende modi zieren. Die Importe selbst kdnnen die Be-
nutzer jedoch auch weiterhin durchfiihren.

BEDINGTE FARBFORMATIERUNG

Diese Wahl ermdglicht eine Spezi kation der Regeln fir bedingte Farbformatie-
rung der Datensatze, wie im Kapitel 19 beschrieben. Wenn diese Méglichkeit ver-
boten ist, kdnnen die Benutzer nicht die Regeln selbst de nieren, unter welchen
Umstanden die Datensétze in einzelnen Datenbestanden mit einer konkreten
Farbe dargestellt werden.

ANPASSUNG DER REITER

Eine detaillierte Ansicht des Datensatzes in jedem Datenbestand wird im separa-
ten Fenster ged net, das in der Regel in mehrere Reiter gegliedert ist. Wenn die
Mdoglichkeit Anpassung der Reiter verboten wird, kdnnen die Benutzer diese
Reiter nicht bearbeiten, d.h. de nieren, welche Felder in den Reitern auf welcher
Stelle angezeigt werden. Dadurch ist sichergestellt, dass die detaillierte Ansicht
des Datensatzes allen Benutzern immer gleich angezeigt wird. Mit der Anpas-
sung der Reiter kénnen Sie sich im Kapitel 18, Teil Datensatze aufteilen, naher
vertraut machen.
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DARSTELLUNG INDIREKTER FELDER/BERICHTE

Bei einem konkreten Datensatz kann auch der Inhalt der Felder angezeigt wer-
den, die zu dem jeweiligen Datensatz nicht gehdren, sondern zu einem anderen,
der mit dem angezeigten zusammenhangt. Nachdem die Mdglichkeit der Anzei-
ge von indirekten Datensatzen erlaubt ist, ist auch die Anzeige dieser indirekten
Felder und eingebetteten Berichte aus den Datensétzen mdglich, die an den an-
gezeigten Datensatz angeschlossen sind.

Diese Moglichkeit ist in der Standardeinstellung nicht erlaubt, das bedeutet zum

Beispiel, dass bei der Auswahl der Felder, die in einer detaillierten Datensatzan-
sicht angezeigt werden sollen (siehe Kapitel 18, Teil Inhalt der Datensatze), steht
den Benutzern nur ein Feld aus dem Datenbestand zur Verfliigung, in das der
jeweilige Datensatz gehort. Wenn die Moglichkeit der Anzeige von indirekten

Feldern erlaubt wird, kdnnen die Benutzer auch Felder aus anderen Datenbe-
stdnden auswéhlen siehe die Platzierungsauswahl auf dem Bild unten.

Abbildung 22.2: Mdglichkeit der Anzeige von indirekten Feldern
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ANPASSUNG VON AUFGABENSTATUS

Die Administratoren der Arbeitsgruppen verfiigen auf der Lizenzebene Professio-
nal standardmayig Uber die Méglichkeit Den Status der Aufgabe anzupassen ,

das heiyt bei den Aufgaben Werte zu andern und zu erganzen, die das Feld
Status gewinnen kann.

Mit dieser Mdglichkeit kbnnen die Benutzer Status der Aufgaben hinzufiigen und
I6schen sowie diese umbenennen. Die Standardstatus kénnen jedoch nicht besei-
tigt, sondern nur umbenannt werden. Auf welche Art und Weise die Aufgaben-
status genau bearbeitet werden kdnnen, beschreibt Kapitel 18 im Teil De nition
der Felder &ndern.

Wenn Sie den Benutzern keine Anderung der Nummernverzeichnisse der
Aufgaben-Status erlauben wollen, kénnen Sie diese Moglichkeit einfach verbie-
ten.

BENUTZERFELDER

Die Mdoglichkeit, neue Benutzerfelder in den Datenbestédnden zu erstellen, ist
ein méchtiges Tool. Diese Mdglichkeit ist in der Standardeinstellung erlaubt,
standardméayig kénnen die Benutzer also bei den einzelnen Datenbankséatzen
beliebige weitere Informationen erfassen. Wenn Sie es nicht brauchen, neue Be-
nutzerfelder zu erstellen, verbieten Sie diese Mdglichkeit.

Eine ausfuihrliche Beschreibung der Erstellung neuer Felder nden Sie im Kapitel
18 Teil Inhalt der Datensatze/Neues Feld erstellen.
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