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7.1 Zeiterfassung (TimeTracker)

Der ,TimeTracker" ermdglicht die Zeiterfassung flr die Arbeits- und Projektzei-
ten. FUr den Projektmitarbeiter werden hier alle ,aktiven™ Arbeits-pakete auf-
gelistet, fur die er verantwortlich ist und noch nicht abgeschlossen sind. Durch
die Anmeldung eines Projektmitarbeiters im System wird der Mitarbeiter be-
stimmt und bekommt im Rahmen der Online-Zeiterfassung die jeweiligen Ar-
beitspakete angezeigt.

Daruber hinaus werden hier auch Abwesenheiten (Urlaub, Krankheit, ...) und
Schatzungen (Restaufwand und/oder Fertigstellungsgrad) erfasst. Eine weitere
Moglichkeit ist die Fertigmeldung der Aufgaben im TimeTracker und der Ab-
schluss der Arbeitspakete.

Der TimeTracker befindet sich im Hauptmeni (Erfassung — Leistungen - Time-
Tracker), im Portal (wenn es der Administrator konfiguriert hat) oder im Ar-
beitsbereich.

Im Beispiel wird der TimeTracker fir den 05.11.2019 gedéffnet (vom 5.11. und
bis 5.11.19). Der TimeTracker kann auch fur mehrere Tage (im Intervall ,von"
und ,bis") oder (bei ausreichender Berechtigung) fur andere Mitarbeiter geo6ff-
net werden.

~ Fr, 08.11.2019 KW45 2 002 Schawb Peter @ (O | fiw] MPM (i8] Ausl. 1 (i8] Ausl. 1T (i&] Ausl. 11 (5 Kanban
«“ L 2] startseite

I #* Administration

> K CRM

I 2 Personal

I [@ Projektmanagement
I & Einkauf und Beschaffung

I 99 Angebote und Auftrage Extras assel
4 (¢ Erfassung & Abwesenheitsbeantragung
4 Leistungen Anlegen - Matrix-TimeTracker
Matrix-TimeTracker 4
; Planen 05.11.2019 | @
¢ An/- Abwesenheiten =
¢ Abwesenheitserfassung - 05.11.2019 =
[ Fakturierbare Aufwande Auswerten
[T Fakturierbare Aufwénde umbuchen =
[ Revenue Forecast Abfragen
[ Revenue Forecast aktualisieren -
) Zeiten umbuchen
| Kosten
I € Faktura

Der TimeTracker besteht aus zwei Teilen: Der obere Bereich (,TimeSheet")
dient zur Erfassung von Projektleistungen, Arbeitszeiten und Abwesenheiten
und beinhaltet auch die Datumsauswahl. Der untere Bereich (,ToDo-Liste")
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dient u. a. zur Leistungserfassung zu Arbeitspaketen mit Hilfe einer Stoppuhr-
funktionalitat (rotes Dreieck in der Zeile des Arbeitspaketes) und kann auch flr

Bewertungen verwendet werden.

bd 9 TimeTracker 002 Schaub Peter

fiye=

Akb'onen - Fiter~ Datumsauswahl
| Filter... m
von Aufwand Arbeitspaket Bemerkung
[ Tag 01: Dienstag, 05.11.2019 KW45
18
2| (R
3| @ Time-Sheet
4 (R
5/ (&
I 00:00
- ol
[I'fe] | = TFlIterm m
Nummer Arbeitspaket Projekt Auftraggeber Falligkeit ~ Planaufwand Ist-Aufwand Rest [h]
1 & 00411 Installation Basissystem Planung Consult Systeme AG 13.08.2019 6 0 -
2 Q 007.1-1 Spezifikation Konzeption Consult Systeme AG 19.08.2019 8 0
007.1-2 Konzeption Konzeption Consult Systeme AG 28.08.2019 8 0
001.1-3 Pflichtenheft erstellen Planung Consult Systeme AG 31.08.2019 40 9,5
007.1-3 Pflichtenheft Konzeption Consult Systeme AG 09.09.2019 16 1,25
007.14  Briefing Konzeption Consult Systeme AG | 12.09.2019 4 o | ToDo-Liste
001.2-2 Customizing Anpassungen Consult Systeme AG 16.09.2019 40 3
004.2-1 Konfiguration Anpassungen Consult Systeme AG 16.09.2019 12 7,25
4 001.2-5 Dokumentation Anpassungen Consult Systeme AG 19.09.2019 4 1
10 (;3 045.1-1 Installation Basissystem Planung Consult Systeme AG 19.09.2019 4 3,5
11 & 00425 Dokumentation Anpassungen Consult Systeme AG 20.09.2019 4 2
= Eeclins e e I = L= 4

Im folgenden Beispiel wird gezeigt, wie die Erfassung von Leistungen, An-we-
senheiten und Abwesenheiten im oberen Teil (TimeSheet) realisiert wird. Mit
Hilfe der Zeitfelder werden Uhrzeiten bzw. Gesamtstunden eingetragen. Die
ersten beiden Spalten definieren die Start-Uhrzeit (von) und die Ende-Uhrzeit
(bis). In der dritten Spalte ist die Dauer aufgelistet, also die zeitliche Differenz
zwischen Start- und Stopp-Uhrzeit. In der letzten Spalte kdnnen die Arbeits-
pakete oder die Kennzeichen flir Anwesenheiten und Abwesenheiten ausge-
wahlt und der Zeit zugewiesen werden.
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Im Beispiel unten wurden 3:15 Stunden fur die Aufgabe ,Pflichtenheft
erstellen® erfasst. AnschlieBend wurden 2:15 Stunden ab 13:00 auf das
Arbeitspaket ,,Konzeptgesprache"™ gebucht und abschlieBend ist auf die Aufgabe
.Pflichtenheft erstellen" eine Dauer von 2:30 erfasst worden. Zu jedem Zeit-
eintrag sind vom Benutzer erganzende Bemerkungen eingetragen worden.

Durch das Abspeichern komplettiert das System die fehlenden Werte. Die
erfassten Zeiten erscheinen nach dem Speichervorgang auch im unteren Teil
des Time-Trackers (ToDo-Liste) und zwar bei den jeweiligen Arbeitspaketen in
der Spalte ,Ist-Zeit".

X (. TimeTracker 002 Schaub Peter D=
2 /05.11.2019 | ®|E| (& ()| Aktionen~ Filter +
’H (2 = Filter... ‘
von bis Aufwand | Arbeitspaket Bemerkung
S Tag 01: Dienstag, 05.11.2019 KW45
1 B r 09:00 r 12:15 '045.1-3 Pflichtenheft erstellen - 20.1.1 Planung 'Bemerkung 1
2 " 13:00 | 15015 " 046.1-2 Konzeptgespache - 51.1 Planung " Bemerkung 2
3| @ r 02:30 | 045.1-3 Pflichtenheft erstellen - 20.1.1 Planung 7 Bemerkung 3
4 (&
5/ [R

Im TimeTracker kénnen auch Zeiten nachtraglich erfasst werden. Mit Hilfe der
Datumsauswahl kann der Tag der Erfassung verandert werden. Im unteren
Beispiel sollen Zeiten flr den vorherigen Tag erfasst werden. Die Funktion
.vorheriger" im Datumselement ...

X (. TimeTracker 002 Schaub Peter b=
ERmn: o I
’H (R = [Filter... \
von bis Aufwand  Arbeitspaket Bemerkung

[z Tag 01: Dienstag, 05.11.2019 KW45

1 09:00 12:15 03:15 | 045.1-3 Pflichtenheft erstellen - 20.1.1 Planung Bemerkung 1
2 13:00 15:15 02:15 046.1-2 Konzeptgespache - 51.1 Planung Bemerkung 2
3 & 15:15 | 17:45 02:30 = 045.1-3 Pflichtenheft erstellen - 20.1.1 Planung Bemerkung 3
4
5
6|[R
7| (&
8
08:00

... andert das Erfassungsdatum ab und die Nacherfassung von Zeiten kann vor-
genommen werden.
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X (. TimeTracker 002 Schaub Peter L=

= \LMIIZOIQ A ;‘ (4 )| Aktionen~ Filter v

’H R = Filter...
von bis Aufwand  Arbeitspaket Bemerkung
= Tag 01: Montag, 04.11.2019 KW45
1 r 09:30 r 03:00 '045.1-3 Pflichtenheft erstellen - 20.1.1 Planung 'Bemerkung 4
2@ 130 130  [[o41-2k dche - 51.1 Planung " Bemerkung 5
3[R
4 (R
5
03:00

Im Beispiel werden 3 Stunden ab 9:30 auf das Arbeitspaket , Pflichtenheft er-
stellen™ erfasst und anschlieBend Zeiten auf von 13:30 bis 18:30 (5 Stunden)
auf das Arbeitspaket ,,Konzeptgesprache".

X (o TimeTracker 002 Schaub Peter T =
‘ B 205112019 [e|E @ ) [Faktionen - Fiter -
LA Freie Arbeitspakete anzeigen
’H R = Filter... \
. ») 01 - letzte Periode abschlieBen & Freigabe beantragen
von bis Aufwan iemerkung

 ») 02 - akt. Periode abschlieBen & Freigabe beantragen
= Tag 01: Dienstag, 05.11.2019 KW45

h

») Ab hei agung

18 | 09%:00 1215

2 Bool 1515 Zeitnachweise

3 (@ | 1515 1745 AT

4 B An-/Abwesenheitsubersicht
5 (R Abwesenheitsibersicht

6 Leistungsnachweis

7[R

8 (&

08:00

Im TimeTracker kann jeder Mitarbeiter flr sich selbst und einem frei definier-
baren Zeitraum Auswertungen erzeugen. Im Beispiel wird die Auswertung

~Stundenzettel® fir den eingegebenen Zeitraum aufgerufen und mit , Ok™ aus-

gefuhrt.

X & Stundenzettel D=
Auswertungszeitraum [ v

stat (01112019 |eE

Ende 05.11.2019 |/

Report-Zusammenstellung l
Display l | g
ok

4

Diese Auswertung liefert eine Ubersicht iiber die Projektleistungen und Arbeits-
zeiten der Mitarbeiter im ausgewahlten Zeitintervall. Die Projekt-leistungen ba-
sieren auf den Erfassungsdaten im TimeTracker flir die Arbeitspakete der Mit-
arbeiter. Die Arbeitszeitdaten werden entweder als ,Kommen-Gehen" eingege-
ben oder kénnen mit Hilfe einer Option als Summe der Projektzeiten automa-
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tisch vom System bestimmt werden. Die Abwesenheiten (Urlaub, Krank, Mut-
terschutz, ...) kdnnen dezentral im Time-Tracker oder zentral in der Abwesen-
heitserfassung definiert werden. Optional kdnnen auch die Buchungen aus den
Arbeitszeitkonten und eine Auflistung der gebuchten Arbeitspakete angezeigt
werden.

X & Dateien Dy

(=]

Stundenzettel

Schaub, Peter Personalnummer = 002

Datum Wochentag | Zeiten rbeitspaket/Ab heit | Arbeitspaket Plan-Arbeitszeit[h] | Ist-Arbeitszeit[h] | Differenz[h] | Bemerkung
Gesamt Gesamt Gesamt Gesamt Gesamt Gesamt Gesamt Gesamt Gesamt
01.11.2019 [ Fr Allerheiligen 0,00
01.11.2019 | Fr 09:15-12:45 | 001 - Customizing 001.2-2 Customizing 3,50 Bemerkung 6
13:15-18:15 | 016 - Konfiguration 016.2-1 Konfiguration 5,00 Bemerkung 7
0,00 8.50 8.50
02.11.2019 | Sa 0.00 0.00 0.00
03.11.2019 [ So 0,00 0,00 0,00
04.11.2019 | Mo 09:30-12:30 | 045 - Pflichtenheft erstellen | 045.1-3 Pflichtenheft erstellen 3.00 Bemerkung 4
13:30-18:30 | 0456 - Konzeptgespache 046.1-2 Konzeptgespache 5,00 Bemerkung 5
8.00 8.00 0.00
05.11.2019 [ Di 09:00-12:15 | 045 - Plichtenheft erstellen | 045.1-3 Pflichtenheft erstellen 325 Bemerkung 1
13:00-15:15 | 046 - Konzeptgespache 046.1-2 Konzeptgespache 225 Bemerkung 2
15:15-17:45 | 045 - Pflichtenheft erstellen | 045.1-3 Pflichtenheft erstellen 250 Bemerkung 3
8.00 8.00 0,00
Summe 16.00 2450 8.50
Auswertung fiir Zeitperiode: 01.11.2019 - 05.11.2019
Soll-Stunden 16,00
Ist-Stunden 24,50
Saldo 8.50
Urlaub 0,00 (h)
0,00 Tag(e)
Krankheitstage 0,00 (h)
0,00 Tag(e)
Auswertung zum Stichtag Auswertungsbeginn: 01.11.2019
Gleitzeitsaldo (alt): 31,75 (h)
Resturlaub (alt): 7,50 Tag(e)

Die Auswertung , Zeitnachweise" ...

X & Dateien fsle=
&
Zeitnachweise
Arbeitspaket Projekt Mitarbeiter Tatigkeit Ist [h] | Ist-Beginn | Ist-Ende
001.2-2 Customizing 001.2 Anpassungen | 002 Schaub Peter | Programmierung - XML | 3,50 [ 01.11.2019| 01.11.2019
016.2-1 Konfiguration 016.2 Anpassungen | 002 Schaub Peter | Support 5,00]01.11.2019] 01.11.2019
045.1-3 Pflichtenheft erstellen | 045.1 Planung 002 Schaub Peter | Beratung 8.75|04.11.2019 | 05.11.2019
046.1-2 Konzeptgespache 046.1 Planung 002 Schaub Peter | Beratung 7.25|04.11.2019] 05.11.2019
24,50
Einzelnachweise
Datum Aufwand | Projekt Arbeitspaket Tatigkei Mitarbeiter Bemerkung
01.11.2019 3,50 (001.2 Anpassungen | 001.2-2 Customizing Programmierung - XML | 002 Schaub Peter | Bemerkung 6
01.11.2019 5.00]016.2 Anpassungen | 016.2-1 Konfiguration Support 002 Schaub Peter | Bemerkung 7
04.11.2019 3,00 [ 045.1 Planung 045.1-3 Pflichtenheft erstellen | Beratung 002 Schaub Peter | Bemerkung 4
04.11.2019 5,00 | 046.1 Planung 046.1-2 Konzeptgespache Beratung 002 Schaub Peter | Bemerkung 5
05.11.2019 3,25[045.1 Planung 045.1-3 Pflichtenheft erstellen | Beratung 002 Schaub Peter | Bemerkung 1
05.11.2019 2,25|046.1 Planung 046.1-2 Konzeptgespache Beratung 002 Schaub Peter | Bemerkung 2
05.11.2019 2,50 045.1 Planung 045.1-3 Pflichtenheft erstellen | Beratung 002 Schaub Peter | Bemerkung 3
24,50
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... liefert eine Ubersicht lber die Projektleistungen der Mitarbeiter und die Auf-
listung der einzelnen Tatigkeiten mit den Bemerkungen aus der Zeiterfassung.
Diese Auswertung generiert eine Ubersicht (iber die Summen- und Einzelzeit-
nachweise eines Mitarbeiters, basierend auf der Erfassung im TimeTracker. Die
Auswertung wird in der Regel fur interne Nachweis flr das Controlling oder als
externer Nachweis als Anlage zur Rechnungsstellung verwendet.

Auf die Arbeitspakete kann mit Hilfe einer Stoppuhr-Funktionalitat die Zeit er-
fasst werden. Zum Starten der Zeiterfassung wird in der Zeile des betreffenden
Arbeitspaketes (hier “Installation Basissystem") auf die Uhr geklickt. Die Zeit-
erfassung auf diese Aufgabe ist jetzt gestartet (hier ab 23:49).

I~1EY

von bis Aufwand  Arbeitspaket Bemerkung

= Tag 01: Dienstag, 05.11.2019 KW45

1 09:00  12:15 03:15  045.1-3 Pflichtenheft erstellen - 20.1.1 Planung Bemerkung 1
2 13:00 15:15 02:15 046.1-2 Konzeptgespache - 51.1 Planung Bemerkung 2
3 @ 15:15  17:45 02:30  045.1-3 Pflichtenheft erstellen - 20.1.1 Planung Bemerkung 3
- 004.1-1 Installation Basissystem - 10.1 Planung
5
6| (38
7
8 (8
1 ol @
==
Nummer  Arbeitspaket Projekt Auftraggeber Falligkeit ~
Installation Basissystem Planung Consult Systeme AG 13.08.2019
Spezifikation Konzeption Consult Systeme AG 19.08.2019
von bis Aufwand Arbeitspaket Bemerkung
 Tag 01: Dienstag, 05.11.2019 KW45
1 @ 09:00 12:15 03:15 045.1-3 Pflichtenheft erstellen - 20.1.1 Planung Bemerkung 1
2 Q 13:00 15:15 02:15 046.1-2 Konzeptgespache - 51.1 Planung Bemerkung 2
3 @ 15:15 17:45 02:30 045.1-3 Pflichtenheft erstellen - 20.1.1 Planung Bemerkung 3
4 Q 23:49 00:03 004.1-1 Installation Basissystem - 10.1 Planung
5 007.1-1 Spezifikation - 8.1 Konzeption
Ml all<

Die Erfassung auf diese Aufgabe wird dann gestoppt, wenn ...
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. auf die nachste Aufgabe (hier ,Spezifikation") gebucht wird. Im Beispiel ist
die zweite Aufgabe um 23:52 begonnen worden, also endet hier auch die Er-
fassung auf das erste Arbeitspaket. Wenn die Uhr erneut geklickt wird, endet
die Zeiterfassung. Im Beispiel unten wurden 0:03 (3 Minuten) erfasst. Die Er-

fassungsdaten kdénnen noch mit Bemerkungen versehen und abgespeichert
werden.

7.2 Abwesenheiten beantragen

Wenn Mitarbeiter ihren eigenen Urlaub oder andere Abwesenheiten beantragen
sollen, kann die Funktionalitat ,Abwesenheitsbeantragung" verwendet werden.
Nach Ausfihrung der Aktion im TimeTracker (oder aus den Arbeitsbereich) ...

X @ TimeTracker 002 Schaub Peter

IB 205112019 |o@ (© J)Filterv

’H B | Q Freie Arbeitspakete anzeigen L
< . ») 01 - letzte Periode abschlieBen & Freigabe beantragen
von bis Au

02 - akt. Periode abschlieBen & Freigabe beantragen

= Tag 01: Dienstag, 05.11.2019 Kwas [ antragung

1 [ 0900 12:15

\v

€

) @ 100 155 illy Zeitnachweise

3 (@ 1515 1745 i | Stundenzette

i@ fll; An-/Abwesenheitsiibersicht
5| (& illy Abwesenheitsiibersicht

6 B flls Leistungsnachweis

7/ [ [

. O6ffnet sich ein Dialog fir die Urlaubsbeantragung. Hier kann der Benutzer

Abwesenheiten beantragen (Freizeitausgleich, Erholungs- und Sonderurlaub)
und beantragte oder genehmigte Abwesenheiten stornieren. Im folgenden
Beispiel ...

X . Beantragung Abwesenheit D%

Q 1000 @ 1] 4 25.11.2019 |@ /@ b 4 05.02.2020 @[ b M

16 [oche 50

[olslafs o flelo[ T 1]
=]

Q 002 Schaub Peter(UrI?up) :

002 Schaub Peter (Freizeitausgleich

Geplant gi 0s Bestatigt g: gs Feiertag Loschung beantragt

| B P |

h Urlaub Resturlaub abziiglich Urlaub hmi Urlaub
(Stichtag 31.12.) (Stichtag 31.12.) (Stichtag 31.12.) beantragtem Urlaub nachstes Jahr nachstes Jahr
(Stichtag 31.12.) (Stichtag 31.12.) (Stichtag 31.12.)
12,5 Tage 4,5 Tage 0,0 Tage 4,5 Tage 0,0 Tage 0,0 Tage

Auswah!

Urlaub <

eantragen Abwesenhei

23.12.2019 Y] == -T01.01.2020 Y= I Beantragen I

Entfernen Abwesenheit

® - e M Entfernen
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... wird vom angemeldeten Benutzer Urlaub vom 23.12.19 bis zum 01.01.2020
beantragt. Nach der Bestdatigung der Beantragung wird der beantragte Urlaub
im Abstimmungsdialog visualisiert und der im Workflow definierte Vorgesetzte
(Manager, Personal, Projektleiter, Teamleiter, ...) bekommt eine interne Be-
nachrichtigung (,Nachrichten"). Im Beispiel wird der Teamleiter des Antrag-
stellers informiert und erhalt eine Abstimmung.

Abstimmung € Initiierte Workflows

| 3 Abstimmunaen: 3 L alle Abstimmunaen anzeiagen

r@ _ Abwesenheit beantragen 002 Schaub Peter, Urlaub von 23.12.2019 bis 01.01.2020 r
@/. EEISE zur BETaEgung vo“egen E 555 §c|iau5 BEEEI’ 513,55

@. Fertigmeldung erfasster Zeiten fiir 002 Schaub Peter bis 30.09.2019

lachrichten

Im MenUpunkt ,Abstimmung" in der Dockbar kann die Abstimmung gedffnet
und der Urlaub genehmigt oder abgelehnt werden.

26 @ Abstimmung

Bitte stimmen Sie ab und geben Sie einen Kommentar ein
Workflow Abwesenheit beantragen

Abstimmaruppe  Unitleiter

Kommentar

Mitarbeiter 002 Schaub Peter
Start 23.12.2019

Ende 01.01.2020
Abwesenheit Urlaub

Anzahl Tzge beantragt 4,0d
Resturlaub nach Zustimmung der aktuellen Abstimmung 30,5d

Verfligbarer Urlaub und Gleitzeitstand

Abwesenheiten

Abstimmung
Kommentar

Kein Kommentar

Abbrechen
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In Abhangigkeit des Abstimmungsergebnisses wird der Urlaub in der
Abwesenheitsbeantragung des TimeTrackers graphisch als Urlaub oder abge-
lehnter Urlaub dargestellt:

2019 2020
Dezember Januar
Woche 52
16 (17 [18 [19 |20 2z |24 |25 |26 [27 Fr 30 31 [1milzpolzFr
002 Schauh Peter (Urlaub) H B B B B H B N
002 Schaub Peter {(Freizeitausgleich) H H B H
Geplant Beantragt ganz/halbtags Bestatigt ganz/halbtags Abgelehnt Feiertag Léschung beantragt

Nach erfolgreichen Abstimmung wird die Abwesenheit (hier Urlaub) auto-
matisch im System eingetragen und muss nicht mehr erfasst werden.

Das folgende Beispiel demonstriert die dezentrale Abwesenheitserfassung (hier
stundenweise Krankheit):

6 @ TimeTracker 002 Schaub Peter L=
‘B 2 |/k8.10.2019 ® [F (4 )| Aktionen~ Filter v
|| (8| = Filter...
] von bis Aufwand Arbeitspaket Bemerkung
(= Tag 01: Montag, 28.10.2019 KW44
1 B 09:00 12:15 03:15 046.1-2 Konzeptgespache - 51.1 Planung Bemerkung 9
2 Q 12:15  17:00 04:45 Bauchschmerzen
3[R
4 (R
5| (%
6| (&
7| (&
03:15 (04:45)

Nach 3:15 Projektzeiten auf das Arbeitspaket ,Konzeptgesprache™ war der Mit-
arbeiter krank und hat das den Rest des Tages eingetragen.

Abwesenheiten kénnen auch zentral mit Hilfe der Funktionalitat ,Abwesen-hei-
ten flr andere Mitarbeiter" gebucht werden. Hier wahlt man zunachst die Mit-
arbeiter (auch mehrere) oder die Unit (alle Mitarbeiter einer Unit) und den
Zeitraum aus.

Im Beispiel wird die Anwesenheitserfassung fur die drei Mitarbeiter (Schaub,
Schmidt, Meier) flr den Zeitraum 04.11.2019 bis 30.11.2019 geéffnet. In der
Erfassung sind alle definierten Abwesenheiten und gesperrten Tage ersichtlich.
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Die gesperrten Tage sind Tage, an denen der Mitarbeiter bereits Zeiten erfasst
hat oder fur die eine Zeiterfassung nicht mehr zuldssig ist.

& Mitarbeiter ®
£ Mitarbeitervertrage

é Organisationsstruktur ®
& Titigkeiten ®
(.5, Stundesatzkopfe ®

(., Stundensatze
> illls Auswertungen
b [Z] Abfragen
[T zeiterfassung sperren

I [@ Projektmanagement

In den Auswahlboxen sind d

4 1 X & Abwesenheitserfassung fiir andere Mitarbeiter L=
I @ Administration -

b KB CrRM Bitte wahlen Sie den Zeitraum aus

4 & Personal Mitarbeiter

Name Vorname
Schaub Peter

2 Schmidt Norbert
Meier Paula

Units —F\

104.11.2019 |

130.11.2019

ie vom Administrator definierten Abwesenheiten

und teilweise auch ,*Ende“-Eintrage enthalten. Die ,*Ende"“-Eintrage kdnnen

bei langeren Abwesenheiten verwendet werden und , Léschen™ wird verwendet,
um bestehende Eintrage zu Idschen.
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X & Erfassung Mitarbeiter Abwesenheiten

Vorschau Zuriicksetzen Speichern SchlieBen
Mitarbeiter 002 Schaub Peter 004 Schmidt Norbert 014 Meier Paula
Mo 04.11.2019  Zeiten erfasst Zeiten erfasst Krank v
Di 05.11.2019  Zeiten erfasst Zeiten erfasst Krank v
Mi 06.11.2019 < Zeiten erfasst Krank =
Do 07.11.2019  Zeiten erfasst Zeiten erfasst Zeiten erfasst
Fr 08.11.2019  Zeiten erfasst Zeiten erfasst v
Sa 09.11.2019
So 10.11.2019
Mo 11.11.2019 v < v
Di 12.11.2019 v < <
Mi 13.11.2019 v < <
Do 14.11.2019 v v v

Mitarbeiter 002 Schaub Peter 004 Schmidt Norbert 014 Meier Paula

Fr 15.11.2019 > - =

Im Beispiel wird flir den Mitarbeiter Schaub am 06.11.19 und fir Schmidt
zwischen den 11.11.19 und 13.11.19 ,Urlaub™ eingetragen und mit , Speichern®
in die Datenbank gespeichert:

X <& Erfassung Mitarbeiter Abwesenheiten

Vorschau Zuriicksetzen Schliefen
Mitarbeiter 002 Schaub Peter 004 Schmidt Norbert 014 Meier Paula
Mo 04.11.2019  Zeiten erfasst Zeiten erfasst Krank -
Di 05.11.2019  Zeiten erfasst Zeiten erfasst Krank -
Mi 06.11.2019 rlaub > Zeiten erfasst Krank -
Do 07.11.2019  Zeiten erfasst Zeiten erfasst Zeiten erfasst
Fr 08.11.2019  Zeiten erfasst Zeiten erfasst -

Sa 09.11.2019
So 10.11.2019
Mo 11.11.2019 -
Di 12.11.2019 =
Mi 13.11.2019 =

Do 14.11.2019 = < =

Die Lucke zwischen den 11.11.19 und 13.11.19 wird nach den Speichern vom
System gefullt:
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X & Erfassung Mitarbeiter Abwesenheiten

| Vorschau Zuriicksetzen | Speichern | SchlieBen

Mitzrbeiter 002 Schaub Peter 004 Schmidt Norbert 014 Meier Paula

Mo 04.11.2019  Zeiten erfasst Zeiten erfasst Krank |

Di 05.11.2019  Zeiten erfasst Zeiten erfasst Krank =]

Mi 06.11.2019 Urlaub ~  Zeiten erfasst Krank |

Do 07.11.2019  Zeiten erfasst Zeiten erfasst Zeiten erfasst

Fr 08.11.2019  Zeiten erfasst Zeiten erfasst , =

Sa 09.11.2019

So 10.11.2019

Mo 11.11.2019 | | } |

Di 12112019 | v ' >

Mi 13112019 | | } >

Do 14112019 | v ' >
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7.3 Bewertung der Arbeitspakete

In der ToDo-Liste des TimeTrackers kédnnen die offenen Arbeitspakete mit Hilfe
des ,SchlieBen“-Buttons abgeschlossen werden. Nach Bestatigung der Aktion
wird das Feld ,Ist-Ende" im Arbeitspaket gesetzt, der Restaufwand auf 0 Stun-
den gesetzt und der Fertigstellungsgrad auf 100%.

Nummer Arbeitspaket Projekt Auftraggeber Falligkeit ~ Planaufwand Ist-Aufwand Rest [h]
1 ) 004.1-1 Installation Basissystem Planung Consult Systeme AG 13.08.2019 6 6,5
2 ) 007.1-1 Spezifikation Konzeption Consult Systeme AG 19.08.2019 8 0
3 (3 007.1-2 Konzeption Konzeption Consult Systeme AG 28.08.2019 8 0
4 Q 001.1-3 Pflichtenheft erstellen Planung Consult Systeme AG 31.08.2019 40 9,5
5 & 007.1-3 Pflichtenheft Konzeption Consult Systeme AG 09.09.2019 16 1,25

Anmerkungen: Das Arbeitspaket kann von Benutzern mit entsprechender Be-
rechtigung wieder gedffnet werden (Ist-Ende im Arbeitspaket leeren). Am
nachsten Werktag wird das Arbeitspaket automatisch aus der ToDo-Liste ent-
fernt.

Far alle Arbeitspakete kann entweder (wie im Beispiel) ein Restaufwand in
Stunden oder der Fertigstellungsgrad in Prozent eingegeben werden. In der
Spalte Fertigstellung kann man den Prozentwert eingeben, zu dem das Arbeits-
paket inhaltlich fertiggestellt ist. In der Spalte Rest kann alternativ der Rest-
aufwand flr diese Aufgaben in Stunden geschatzt werden.

Nummer Arbeitspaket Projekt Auftraggeber Falligkeit ~ Planaufwand Ist-Aufwand Rest [h]

1 | 004.1-1 Installation Basissystem Planung Consult Systeme AG 13.08.2019 6 6,5 0
2 1= Spezifikation Consult Systeme AG 19.08.2019 8

3 007.1-2 Konzeption Konzeption Consult Systeme AG 28.08.2019 8 0

4 001.1-3 Pflichtenheft erstellen Planung Consult Systeme AG 31.08.2019 40 9,5

5 007.1-3 Pflichtenheft Konzeption Consult Systeme AG 09.09.2019 16 1,25

Nach dem Abspeichern der Werte fUr die Schatzungen, wird entweder die ver-
bleibende Restdauer oder der Fertigstellungsgrad vom System automatisch er-
rechnet und eingetragen.

7.4 Freie Arbeitspakete

Far Aufgaben, bei denen die Bearbeiter nicht vorab geplant werden (kdénnen),
ist es moglich sogenannte ,freie Arbeitspakete™ zu nutzen. Diese Arbeitspakete
kdnnen nicht nur vom eingetragenen Mitarbeiter flr die Zeiterfassung genutzt
werden, sondern ermdglichen es auch weiteren Mitarbeiter sich selber den
Arbeitspaket zuzuordnen und anschlieBend auf dieses Arbeitspaket Zeit zu
erfassen.
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Die Aktion , Freie Arbeitspakete anzeigen™ 6ffnet einen Dialog ...

X (. TimeTracker 002 Schaub Peter
BH 21209 |[oE© O

“%  Freie Arbeitspakete anzeigen
& &
< - » 01 - |etzte Periode abschlieBen & Freigabe beantragen

2)
[l von bis Au
~ ») 02 - akt. Periode abschlieBen & Freigabe beantragen E
= Tag 01: Dienstag, 05.11.2019 KW45 ») Abwesenheitsbeantragung |
1 [98  09%:00 12:15
2@ | 100 155 il zeitnachweise
3 (@ 1515 1745 bl Stundenzettel

An-/Abwesenheitsibersicht

4| (R iy
5| [ illls Abwesenheitsibersicht
6 (38 illl; Leistungsnachweis
=1 - 1

... der die Arbeitspakete mit den Kennzeichen ,frei* anzeigt. Im Dialog kdnnen
auch verschieden Filter genutzt werden. In der Demoversion sind das ,Tatig-
keiten" (Arbeitspakete mit einer Tatigkeit die den angemeldeten Benutzer zu-
geordnet sind), ,Units" (Arbeitspakete aus Projekten der Unit des angemelde-
ten Benutzers) und ,Abstrakte Mitarbeiter" (alle Arbeitspakete die Mitarbeiter
mit den Status , Abstrakter Mitarbeiter", siehe auch Abschnitt 3.7) zugeordnet
sind.

X & Freie Arbeitspakete =
Freies Arbeitspaket duplizieren

Wahlen Sie ein freies Arbeitspaket, welches Sie duplizieren mdchten

2

Tatigkeit filtern

nach Unit filtern

nach abstr. MA filtern )

‘ Alle selektierten Arbeitspakete kopieren

’|| Vs Freie Arbeitspakete | ¥ Filter... ‘
Hauptprojekt Projekt Vorgangs-Nr. Bezeichnung Tatigkeit Planaufwand ~

=) 046 Systemeinfiihrung (1)

1 '¢ 046 Systemeinfuhrung 046 Systemeinfuhrung 046-1 Entwicklung Programmierung - Java

= 049.1 Planungsphase (1)

2 'J 049 Entwicklung einer neue... = 049.1 Planungsphase 049.1-2 Spezifikation Beratung

Durch das Klicken auf den grinen Haken wird dann ein Arbeitspaket aus-ge-
wahlt und das Arbeitspaket in die ToDo-Liste des Mitarbeiters Ubernommen.
AnschlieBend kann auf das Arbeitspaket Zeiten erfasst werden.
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7.5 Periodenabschluss

Der Periodenabschluss flr die Leistungserfassung hat fir viele nachgelagerte
Prozesse eine herausragende Bedeutung. Die Zeiterfassungen aller Mitarbeiter
werden dabei periodisch (meistens monatlich) Uberprift. Auf Basis dieser
Uberpriifung wird beispielsweise die Qualitédt einiger HR-Prozesse (Urlaub,
Uberstunden, ...), der Leistungsabrechnung (speziell bei Aufwandsprojekten)
und des Controllings (Monatsauswertungen) sichergestellt.

X (. TimeTracker 002 Schaub Peter

B 2112000 [oE @ )| aktionen~| Fiter -

Q Freie Arbeitspakete anzeigen

| (o8
‘ B e - » 01 - letzte Periode abschlieBen & Freigabe beantragen
] von bis A Bemerkun,
» 02 - akt. Periode abschlieBen & Freigabe beantragen | -
= Tag 01: Dienstag, 05.11.2019 KW45 9", '
09:00 12:15 Bemerkung 1
il Zzeitnachweise
13:00 15:15 Bemerkung 2
15:15  17:45 s Stundenzettel Bemerkung 3

il An-/Abwesenheitsiibersicht
illl; Abwesenheitsibersicht
illls Leistungsnachweis

o
P

Im Beispiel hat der angemeldete Benutzer seine Zeiten erfasst, sich selber aus-
gewertet (bspw. mit den ,Stundenzettel™) und meldet seine Zeiterfassung flr
die aktuelle Periode ,fertig". Die Periode ist meistens der Monat, manchmal die
Woche und seltener Quartal.

Nach Ausfihrung und Bestatigung der Aktion ,Periodenabschluss® wird der
TimeTracker geschlossen und ...

X o TimeTracker 002 Schaub Peter D=
’E 2, (05112019 | @/E (Lo )| aktionens Filter s ase
|X|Info (=]}
’H | =¥ Die Zeiterfassung vom 01.11.2019 bis zum 30.11.2019 wird beim nichsten Offnen des TimeTrackers unterbunden sein.
von bis || Trotzdem fortfahren?
(= Tag 01: Dienstag, 05.11.201! Nein -
1 09:00  12:15 - =
2 13:00 15:15 02:15 = 046.1-2 Konzeptgespache - 51.1 Planung Bemerkung 2
3 @ 15:15  17:45 02:30  045.1-3 Pflichtenheft erstellen - 20.1.1 Planung Bemerkung 3

... die Zeiten der Periode sind schreibgeschutzt.
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X (s TimeTracker 002 Schaub Peter L=

B 205112019 |e|E| (@ ()| Aktionen~ Filter v

|| (88| = Filter...
= von bis Aufwand Arbeitspaket Bemerkung

= Tag 01: Dienstag, 05.11.2019 KW45

[ 1 Q 09:00 12:15 03:15 045.1-3 Pflichtenheft erstellen - 20.1.1 Planung Bemerkung 1

B 2 Q 13:00 15:15 02:15 046.1-2 Konzeptgespache - 51.1 Planung Bemerkung 2

) 3 @ 15:15  17:45 02:30 045.1-3 Pflichtenheft erstellen - 20.1.1 Planung Bemerkung 3
08:00

Das System erzeugt jetzt auf Basis des konfigurierten Workflows, Abstimmun-
gen flr die Freigabe der Zeiten in der Periode. Der Perioden-abschluss in meis-
tens zweistufig (bspw. erst Vollstandigkeitsiberplfung durch Backoffice oder
Teamleiter, dann fachliche Uberpriifung durch Projektleiter) und seltener ein-
stufig.

Abstimmung & Initiierte Workflows

5 Abstimmungen: 3 alle Abstimmungen anzeigen

@_ Fertigmeldung erfasster Zeiten fiir 002 Schaub Peter bis 30.11.2019

,. Reise zur Bestatigung vorlegen 2 002 Schaub Peter 216,00
{2 Fertigmeldung erfasster Zeiten fiir 002 Schaub Peter bis 30.09.2019

-8 | Nachrichten

Der Abstimmer (hier der Teamleiter) 6ffnet dann den Abstimmungsdialog ...

X € Abstimmung D=

Bitte stimmen Sie ab und geben Sie einen Kommentar ein
Workflow Fertiomeldung erfasster Zeiten

Abstimmgruppe  Unitleiter

Kommentar

Mitarbeiter 002 Schaub Peter
Riickerfassungsgrenze 30.11.2019

Auswertung
Abstimmung
Kommentar

Kein Kommentar

Abbrechen

. und kann hier die Zeiten der Perioden mit Hilfe von Auswertungen (hier der
~Stundenzettel™) Uberprifen um dann entweder zuzustimmen oder abzu-leh-
nen. Bei einer Ablehnung wird oft auch noch ein Kommentar eingegeben, um
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den Mitarbeiter Uber den Grund der Ablehnung zu informieren.

7.6 Fakturierbare Aufwande

Nach dem Periodenabschluss werden in der Regel flr Projekte mit der Abrech-
nungsart ,Aufwand" die Ausgangsrechnungen erstellt. Falls flir einige Auf-
wandsprojekte mehr oder weniger als die Istaufwendungen in Rechnung ge-
stellt werden sollen, kann eine Bewertung der abrechenbaren Leistungen vor-
genommen werden. Diese Funktionalitat wird Uberwiegend von Projekt-leitern
verwendet, um die Rechnungsstellung vorzubereiten.

Nach Ausfuhrung der Aktion ...

4 L1 X (A Fakturierbare Aufwéande
> Administration
: ::; Fakturierbare Aufwande eingeben
’ CRM
- Bitte geben Sie Start- und Endedatum sowie Projekte ein.
b &) Personal . '
Auswertungszeitraum  Letzter Kalendermonat <
I [@ Projekimanagement .
I = Einkauf und Beschaffung Start 01.10.2019 L=
> 89 Angebote und Auftrage Ende 131.10.2019 ®
4 () Erfassung Projekte v
4 |Leistungen 258~ | Projekt-Nr. Bezeichnung
{ TimeTracker
{/ Matrix-TimeTracker Mitarbeiter o
.5 An/- Abwesenheiten b~ PersonaNr. Name
7. & Abwesenheitserfassung
__| Fakturierbare Aufwande \ . . o
AnzeigeOption Zeiterfassung -
D Revenue Forecast Gepraft alle -
[T] Revenue Forecast aktualisieren < x

G Zeiten umbuchen

offnet sich ein Dialog. Hier werden der Leistungszeitraum, die Projekte
und/oder Mitarbeiter die Anzeigeoption (Zeiterfassung oder Arbeitspaket) und
eine Prufoption ausgewahlt.

Im folgenden Beispiel wird fur den Zeitraum 01.11.2019 bis zum 30.11.2019
flr das Projekt ,, 049" jede einzelne ungeprifte Zeiterfassung angezeigt.
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X (B Fakturierbare Aufwande

Fakturierbare Aufwande eingeben
Bitte geben Sie Start- und Endedatum sowie Projekte ein.

Auswertungszeitraum | Letzter Kalendermonat =

Start 111209 (e @

Ende 3011209 e @

Projekte v
2~  Projekt-Nr. Bezeichnung »
1 049 Entwicklung ein...

Mitarbeiter v
2~  Personal-Nr. Name

AnzeigeOption Zeiterfassung =

Gepriift :alle -

v] X

Hier werden u. a. der Auftraggeber, das Projekt und der Vorgang, das
Erfassungsdatum, der Mitarbeiter, die erfasste Zeit und die Bemerkung
angezeigt. Im Feld Fakturierbare Zeit kbnnen die abrechenbaren Aufwande des
Arbeitspaketes unabhangig von der erfassten Zeit eingegeben werden.

X < Fakturi bw=
Speichern || Gepriift setzen
iR} S & @l Zeiten | (& | Filter...
|} Kontakt Projekt Vorgang Datum Mitarbeiter Erfasste Zeit | fakturierbarer Aufw Bemerkung Gept|
1 MAB Meier Anlagenbau GmbH 049.1 Planungsphase 049.1-2 Spezifikation 07.11.2019 002 Schaub Peter 03:00 03:00  Bemerkung 14
[C] 2 MAB Meier Anlagenbau GmbH 049.2 Umsetzungsphase 049.2-5 Dokumentation 07.11.2019 014 Meier Paula 06:00 06:00
3 MAB Meier Anlagenbau GmbH 049.1 Planungsphase 048.1-2 Spezifikation 08.11.2019 002 Schaub Peter 03:30 03:30 Bemerkung 10
4 MAB Meier Anlagenbau GmbH 049.2 Umsetzungsphase 049.2-4 Testen 08.11.2019 002 Schaub Peter 04:45 04:45 Bemerkung 11

17:15 17:15

Im Beispiel werden die abrechenbaren Zeiten der beiden unteren Arbeitspakete
geandert und die Bemerkung des zweiten Arbeitspaketes.

X & Schnellerf - P DR =
Gepriift setzen
) & &4l Zeiten | [ Filter... ‘
Kontakt Projekt Vorgang Datum Mitarbeiter Erfasste Zeit  fakturierbarer Aufw Bemerkung Gepr
1 MAB Meier Anlagenbau GmbH 049.1 Planungsphase 049.1-2 Spezifikation 07.11.2019 002 Schaub Peter 03:00 03:00 Bemerkung 14 (]
2 MAB Meier Anlagenbau GmbH 049.2 Umsetzungsphase 049.2-5 Dokumentation 07.11.2019 014 Meier Paula 06:00 06:00 | Bemerkung 12
3 MAB Meier Anlagenbau GmbH 049.1 Planungsphase 049.1-2 Spezifikation 08.11.2019 002 Schaub Peter 03:30 04:00 JBemerkung 10
4 MAB Meier Anlagenbau GmbH 049.2 Umsetzungsphase 049.2-4 Testen 08.11.2019 002 Schaub Peter 04:45 05:00 § Bemerkung 11

17:15 18:00
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Bereits bearbeitete Zeiteintrage kénnen auf ,Geprift" gesetzt werden. Nach
dem Abspeichern werden bei der Rechnungsstellung die fakturierbaren Zeiten
zur Weiterbearbeitung verwendet.

7.7 Restaufwand und Fertigstellungsgrad

Fir das Projektcontrolling und Ressourcenmanagement wird als Vergleichs-
groBe entweder der Fertigstellungsgrad oder der Restaufwand bendtigt. Diese
Schatzungen kénnen vom Mitarbeiter im TimeTracker (siehe auch Abschnitt
7.3) oder im Dialog ,Fertigstellung schatzen™ (beispielsweise vom Projektleiter)
hinterlegt werden. Darlber hinaus kénnen Fertigstellungsgrade im Projekt (sie-
he auch die Masken Projekt und Fertigstellungsgrad) hinterlegt werden.

Die Funktion ,Fertigstellung schatzen™ befindet sich Men(
~Projektmanagement®.

«“ £ X (B pialog
> Administration -
[ ::; Bitte wahlen sie aus
” CRM
- Arbeitspakete im Detail
> £ Personal
j v
4 (3 Projekimanagement Projekte Al
b [ Portfolio und Programm 2~  Projekt-Nr. Bezeichnung
> | Projekte
= Ressourcenplanung Verbesserte Ansicht
E] Arbeitspakete
v X
[Zf change-Management

i;? Statusbericht

Fertigstel

I ilifs Auswertungen
b =] Abfragen

Nach dem Klick auf den Button 6ffnet sich ein Dialog. Hier kdnnen dann die
Projekte ausgewahlt werden:

X (B pialog

Bitte wahlen sie aus

Arbeitspakete im Detail '

Projekte v
2~  Projekt-Nr. Bezeichnung B
1 049 Entwicklung ein...

Verbesserte Ansicht

x
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Im nachsten Schritt kénnen dann die Plan- und Ist-Werte sowie die letzten
Schatzungen auf Basis der Arbeitspakete eingesehen und aktuelle Schatzungen
hinterlegt werden:

X <& Fertigstellung schitzen D% =

=]

q

13

h

’H RowsTableGridJob | [ [Filter... H
Projekt Arbeitspaket Mitarbeiter Fertigstellung [%] Planaufwand Sollaufwand Istaufwand

= Projekt 049.1 Planungsphase (2)

1 Projekt 049.1Pl.. Arbeitspaket 04.. *Beratung 40 40 0
2 Projekt 049.1 Pl... Arbeitspaket 04... 002 Schaub Peter 0 0 6,5
40 40 6,5
= Projekt 049.2 Umsetzungsphase (7)
3 Projekt 049.2 U  Arbeitspaket 04... 015 Schroder O... 24 24 0
4 Projekt 049.2 U...  Arbeitspaket 04... = 015 Schroder O... 40 40 0
5 Projekt 049.2 U Arbeitspaket 04... 002 Schaub Peter 40 40 0
6 Projekt 049.2 U.. Arbeitspaket 04... 009 Behn Frank 40 40 0
7 Projekt 049.2 U... | Arbeitspaket 04... 013 Klaube Ute 40 40 0
8 Projekt 049.2 U... Arbeitspaket 04... 002 Schaub Peter 32 32 4,75
9 Projekt 049.2 U..  Arbeitspaket 04... 014 Meier Paula 16 16 6
232 232 10,75
= Projekt 049.3 CRs (2)
10 Projekt 049.3 CRs  Arbeitspaket 04... *Java 80 80 0
11 Projekt 049.3 CRs = Arbeitspaket 04... 002 Schaub Peter 32 32 0
112 112 0
384 384 17,25

Im Beispiel wird fur das 8. Arbeitspaket ein Fertigstellungsgrad von 20%
eingEgeben und flr das 9. Arbeitspaket ein Restaufwand von 12 Stunden:

= Projekt 049.1 Planungsphase (2)

1 Projekt 049.1Pl... Arbeitspaket 04... “Beratung 40 40 0
2 Projekt 049.1 Pl... Arbeitspaket 04... 002 Schaub Peter 0 0 6,5
40 40 6,5

= Projekt 049.2 Umsetzungsphase (7)
3 Projekt 049.2 U...  Arbeitspaket 04... 015 Schroder O... 24 24 0
4 Projekt 049.2 U..  Arbeitspaket 04... 015 Schroder O... 40 40 0
5 Projekt 049.2 U.. = Arbeitspaket 04... = 002 Schaub Peter 40 40 0
6 Projekt 049.2 U.. Arbeitspaket 04... = 009 Behn Frank 40 40 0
7 Projekt 049.2 U..  Arbeitspaket 04... 013 Klaube Ute 40 40 0
8 Projekt 049.2 U.. Arbeitspaket 04... 002 SchaubPeter §f 20| 32 32 4,75
9 Projekt 049.2 U...  Arbeitspaket 04... 014 Meier Paula ' - 12 16 16 6
232 232 10,75

2 Nanials nan > rn- M

Das System berechnet auf Basis des Istaufwands (der Planaufwand spielt bei
der Prognose keine Rolle) aus dem Restaufwand den Fertigstellungsgrad und
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umgekehrt. Flr das 8. Arbeitspaket gilt: Istaufwand = 4,75h, Fertigstellungs-
grad = 20%, daraus ergibt sich als Gesamtaufwand (also 100%) = 23,75h und
daraus ergibt sich der Restaufwand aus Gesamtaufwand - Istaufwand = 19h.
Fir das 9. Arbeitspaket gilt: Istaufwand = 6h , Restaufwand = 12h, daraus
ergibt sich der Gesamtaufwand = 18h und damit der Fertigstellungsgrad
(Istaufwand / Gesamtaufwand) = 33,33%.

B 2 [n v

‘\[ RowsTableGridJob | [ [Filter... ”
Projekt rbeitspak itarbei Fertigstellung [%] fwand Pl fwand llaufwand fwand Sd\mmzter Res Schatzungsdatu
= Projekt 049.1 Planungsphase (2)

1 Projekt 049.1 Pl... Arbeitspaket 04... = *Beratung 40 40 0 | 09.11.2019
2 Projekt 049.1Pl... Arbeitspaket 04... 002 Schaub Peter 0 0 6,5 09.11.2019 76,47 2 08.11.2019
40 40 6,5 2
= Projekt 049.2 Umsetzungsphase (7)
3 Projekt 049.2 U... | Arbeitspaket 04... = 015 Schraoder O... 24 24 0 m 09.11.2019
4 Projekt 049.2 U...  Arbeitspaket 04... 015 Schroder O... 40 40 0 m 09.11.2019
5 Projekt 049.2 U.. = Arbeitspaket 04... 002 Schaub Peter 40 40 0 m 09.11.2019
6 Projekt 049.2 U..  Arbeitspaket 04... 009 Behn Frank 40 40 0 m 09.11.2019
7 Projekt 049.2 U...  Arbeitspaket 04... = 013 Klaube Ute 40 40 0 m 09.11.2019
8 Projekt 049.2 U... Arbeitspaket 04... 002 Schaub Peter 32 32 4,75 09.11.2019 20,00 19 09.11.2019
9 Projekt 049.2 U... | Arbeitspaket 04... 014 Meier Paula 16 16 6 09.11.2019 33,33 12 09.11.2019
232 232 1075 | | 31
= Projekt 049.3 CRs (2)
10 Projekt 049.3 CRs Arbeitspaket 04... *Java 80 80 0 | 09.11.2019
11 Projekt 049.3 CRs = Arbeitspaket 04... = 002 Schaub Peter 32 32 0 | 09.11.2019
112 112 0 . 1 o
384 384 17,25 33

Der Fertigstellungsgrad kann auch direkt im Projekt auf den Reiter ,Status" flr
das gesamte Projekt oder einzelne Teilprojekte eingegeben werden:

X [E Projekt 049 Entwicklung einer neuen Benutzeroberfliche D=
B & = @ [B, @ b L 15 g Dokument~ Bearbeiten~ Ansicht~ Riickverweise v Aktionen
| Stammblatt | Beteiligte | Antrag | Portfolio | Risikobewertung » Logbuch | Kennzahlen | Budget | Auftrag&F | Dok ion || Abschluss | iges |

+ Statusberichte

+ Projektanderungsantrage

IF= Eeﬂlgs!e“ungsgraae
Fertigstellungsgrade
b~  Berichtsd - Fertigstell itarbei
1 28.10.2019 10,00 % | 002 Schaub Peter | PlanmaBig
2 04.11.2019 15,00 % | 005 Abel Susanne | PlanmaBig
3 09.11.2019 25,00 % = 002 Schaub Peter = Montag Abschlagsrechnung stellen
@ 09.11.2019 002 Schaub Peter
Fertigstellung 25,00 % l
+ Risiken

Dieser Fertigstellungsgrad im Projekt wird oft fir die Bewertung von unfertigen
Leistungen verwendet.
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7.8 Risiken

Risikomanagement ist eine Managementaufgabe, im Rahmen derer die Risiken
einer Organisation oder von Projekten identifiziert, analysiert und bewertet
werden. Hierzu sind Ubergeordnete Ziele, Strategien und Politik der Organisati-
on fur das Risikomanagement festzulegen.

In Projectile gibt es verschiedene Mdglichkeiten Risiken zu managen. Die ein-
fachste Moglichkeit ist die Risikobewertung in Form einer bewerteten Checklis-
te im Projekt auf den Reiter ,Risikobewertung". Die dargestellte Risiko-bewer-
tung ist ein Implementierungsbeispiel und weicht in vielen Version davon ab.
Die Risiken werden kategorisiert (hier in Kundenrisiken, wirtschaftliche Risiken,
Ressourcenrisiken und Durchfihrungsrisiken) und beinhalten oft Punktesyste-
me.

X [@ Projekt 049 Entwicklung einer neuen Benutzeroberflache D=
E Q X2 = @ E‘& X b al 17 ¢ Dokument~ Bearbeiten v Ansicht~ Riickverweise v Aktionen v
Stammblatt | Beteiligte | Antrag | Portfolio \status Logbuch | Kennzahlen | Budget | Auftrag & Fi | Dok i bschl
- Bewertung
Summe der Risiken | 31
- Kundenrisiken
Summe Kundenrisiken 3
Der Kunde hat gentigend KnowHow, das Projekt zu unterstiitzen 1] ++ <
Das Ergebnis des Projektes ist fiir die Nutzer sehr wichtig 2|+ <
Das Projekt erfordert keine organisatorischen Anderungen beim Kunden |3 | 0 <
-l wirtschaftliche Risiken
Summe wirtschaftliche Risiken 7
Die Kalkulation deckt mdgliche Projektrisiken ab 1] ++ i
Das Projekt wird nach Aufwand angeboten 3/0 -
Das Projekt wird mit den Standardbedi geb 1] ++ i
Die Aufwandsschatzung ist sehr sicher 2|+ v

+ Ressourcenrisiken

+ Durchfiihrungsrisiken

Die Risikobewertung wird oft im Rahmen des Statusberichtes (siehe Abschnitt
7.9) aktualisiert. Eine weitere Option flr die Verwaltung von Risiken ist die fle-
xible Anlage von beliebigen Risiken und deren Bewertungen:
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X [F Projekt 049 Entwicklung einer neuen Benutzeroberfliche DR =
= X = @ [, ¥ b L 15/ g Dokument~ Bearbeiten~ Ansicht~ Riickverweise v Aktionen ~
| Stammblatt | Beteiligte | Antrag || Portfolio | Risikobewertung | Status Kennzalllen | Budget | Auftrag &F | Dok ion | Abschluss |

+ Projektaktionen

+ Projektentscheidungen

- = Projektrisiken
-,gj} ~  Bezeichnung  Status Verantwortlicher g irk irk i i irku Wahrscheinlichtkeit Veranderung seit letzter Bewertu Falligkeitsdatum Akl
1 Risiko 1 offen 004 Schmidt Norbert _ 3 4 1 2 10,00 70,00 % Mehr Ressourcen 11.11.2019
2| Risiko 2 fertig | 006 Damler katrin | 3 2 5 1 11,00 50,00 %  Vertragsentwurf versenden 13.11.2019
3 Risiko 4 offen 004 Schmidt Norbert 1.25 1 1 2 1 5,00 25,00 % 15.11.2019
4/ Risiko 5 offen 011 enmke Frauke R 0 1 0 2| 300 90,00 %
® I
« »

Hier werden zeilenweise Risiken definiert und die Bewertungen in Form eines
Punktesystems durchgeflhrt.

Die letzte Mdéglichkeit Risiken zu verwalten ist das Modul ,Risikomanagement".
Hier kénnen beliebig viele Risiken definiert werden und Programmen, Portfoli-
os, Units und Projekten zugeordnet werden. Im Beispiel sind zwei Risiken flr
das Projekt zugeordnet worden:

X [E Projekt 049 Entwicklung einer neuen Benutzeroberfliche R wd

= X = @ B [ b oL I/ g Dokument~ Bearbeiten~ Ansicht~ Riickverweise v Aktionen ~
| Stammblatt | Beteiligte | Antrag | Portfolio | Risikobewertung Logbudl | Kennzahlen | Budget || Auftrag &F \

Dol - bechl H 5 ‘

— ichte

+ Projektanderungsantrage

+ Fertigstellungsgrade

~,_.0;§ ~  Name Bezeichnung Risikotyp Gruppe Risikomanager
1| Termin Termine stark gefahrdet Ereignis Projekt-Risiko 004 Schmidt Norbert
2 | Kostebn i externer Liefe Vorgang Projekt-Risiko 017 Schneider Maria
®

[

Die Risiken bestehen aus eigenen Verwaltungsmasken, in denen ...
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X -* Risiko 4 Termin DR=

[=l @ & Dokument~ Bearbeiten ~ Ansicht v

-/ Basisinformationen
Nummer 4 Name Termin

Bezeichnung | Termine stark gefshrdet

Risikotyp Ereignis v Gruppe | Projekt-Risiko <
- Zuweisung
Projekt 049 Entwicklung einer neuen Ben < Unit | Abteilung A <
Programm | 00001 Entwicklung "System A" < Portfolio <
- Sonstiges
Risikomanager i~ | Name~ Vorname
1 Schmidt Norbert
Risikobeitrage 42~ | Name Bezeichnung
1 Server nicht einsatzbereit Server nicht einsatzbereit, Wechsel auf Hoster in Karlsruhe initiiert
2 Lieferant zahlungsunfahig Lieferant zahlungsunfahig, Ausschreibung initiiert aber noch kein Abschluss
3| Fol i 5 dsaufnahme mit falschen h Folgetermine verzogert
®
Risikoberichte %~  Berichtsd isikoeffek Wahrscheinlichkeit
1 04.11.2019 -4 Verspatung 100 % 05.11.2019 16.11.2019
2 21.10.2019 -4 Verspatung 25% 04.11.2019
3 01.10.2019 -2 Kleine Mangel 10 % 04.11.2019

®

... die Zuordnungen zu Programmen, Portfolios, Units und Projekten definiert
sind und die Risikoindikatoren (Risikobeitrage) und Risikoberichte verwaltet
werden. Den Risikoindikatoren kénnen beliebig viele GegenmaBnahmen zuge-
ordnet und diese wiederum den Arbeitspaketen zugeordnet werden.

7.9 Statusbericht und Anderungsantrag

Die Statusberichte sind ein wichtiger Teil des Projektmanagements und des
Projektcontrolling. In ihnen wird der Fortschritt des Projektplans dokumentiert.
Es ist klar ersichtlich, wer woran arbeitet, wie weit die Aufgabe fortgeschritten
ist, beziehungsweise, was es eventuell fiir Probleme gibt.

Die Statusberichte kénnen auf den Reiter ,Status" angelegt werden:

© Information Desire Software GmbH Seite 25



X [E Projekt 001 Einfiihrung EPM

D=

BERE= @ [E, ¥ b L 15 (g Dokument~ Bearbeiten~ Ansicht~ Rickverveise v Aktionen v

| Stammblatt | Beteiligte | Antrag | Portfolio | Risikobewertung [ Status Jf Logbuch | Kennzahlen | Budget | Auftrag & Finanzen | ion | I

Projekt-Statusbericht |27.08.2019 | ® [ Berichtsperiode ©

Statusberichte
-‘,9} ~  Berichtsdatum ~  nachstes Berichtsd: Erfasser Status Gesamt Status Termine Status Kosten Status Qualitat erw. Projektende
1 27.08.2019 14:27 | 21.10.2019 00:00 002 Schaub Peter 2 - i o i 1- siig 0 Ginstg 28.10.2019
2| 25102019 12:36  20.12.2019 00:00 | 002 Schaub Peter | 2 - Problematisch | NGRMMII 1 - Pormsiic | 1- Planmabig 31.10.2019
3| 09.11.2019 18:57  02.12.2019 00:00 | 002 Schaub Peter 2 - isch  2- isch  2- isch | 1- abig 04.10.2019
) 09.11.2019 18:59 002 Schaub Peter | 1-PlanmaBig | 1- 8ig | 1-PlanmaBig | 1- Planmabig 04.10.2019

Der Statusbericht beinhaltet oft die Statusinformationen bzgl. Termine, Kosten
und Qualitat (manchmal auch weitere), Begriindungen, Fortschritts-informatio-

nen (erwartetes Projektende, Restkosten, ...) ...

X ﬁ Statusbericht 001.3 001 Einfiihrung EPM 09.11.2019 18:57:44

D=

& 15 Dokument~ Bearbeiten ~ Ansicht~ Aktionen v
| Stammblatt | || Risikobewertung |
— =/ Basisinformationen

Nr. 001.3

Projekt 001 Einfdhrung EPM |

Berichtszeitraum ~ von |09.112019 e [@|  o00:00] bis | =] |

Erfasser 002 Schaub Peter | Berichtsdatum |09.11.2019 | 18:57) nachstes Berichtsdatum 15112019 @ E|  00:00]

erw. Projektende

15112019 |e /@

Bemerkung

aktueller Statusreport )

[ = Status
Status Termine |2 - Problematisch i ‘ Kunde akzeptiert die Verschiebung l
Status Kosten 2 - Problematisch - [15% Giber Plan ‘
Status Qualitst |1 - PlanmaBig =] | |
Status Gesamt |2 - Problematisch =] | |
Eigenleistung Rest | 12.000,00 EUR|
Fremdleistung Rest | 3.400,00 EUR|

... und ggf. die Risikobewertung:
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X 1] statusbericht 001.3 001 Einfilhrung EPM 09.11.2019 18:57:44 b

E & £ 1‘7 Dokument ~ Bearbeiten v  Ansicht v  Aktionen ~

e H H ——

= Bewertung
Summe der Risiken l 38
- Kundenrisiken
Summe Kundenrisiken 9
Der Kunde hat gentigend KnowHow, das Projekt zu unterstiitzen 30 4
Das Ergebnis des Projektes ist fiir die Nutzer sehr wichtig 2|+ 4
Das Projekt erfordert keine organisatorischen Anderungen beim Kunden (4 | - -
- wirtschaftliche Risiken
Summe wirtschaftliche Risiken v 9
Die Kalkulation deckt magliche Projektrisiken ab 2|+ 4
Das Projekt wird nach Aufwand angeboten 3|0 <
Das Projekt wird mit den Standardbedi gebot 3|0 v
Die Aufwandsschétzung ist sehr sicher 1] ++ 4

+ Ressourcenrisiken

— [+ Durchfiihrungsrisiken

Eine Anderungsanforderung (Change Request) bezeichnet im Anderungs-ma-
nagement von Projekten einen formalisierten Wunsch nach Veranderung der
Eigenschaften eines bestimmten Produktmerkmals. Jede Anderungs-anforde-
rung sollte in einem kontrollierten Prozess bewertet, entschieden und kommu-

niziert werden.

Die Anderungsantrége kénnen auf den Reiter ,Status" angelegt werden:

Dy

X [@ Projekt 001 Einfiihrung EPM
HER &= @ [, @ b . 1/ g Dokument~ Bearbeiten~ Ansicht~ Riickverweise ~ Aktionen v

| Stammblatt | Beteiligte | Antrag | Portfolio | Risikobewertung | Logbuch | Kennzahlen | Budget | Auftrag &F | Dok | Abschluss | iges |
o ichte
~ -/ Projektanderungsantrage

&~ | Bezeichnung Datum ¥  Erfasser Status Anderungstyp Prioritat Bemerkung
1| Anderung 4722 23.10.2019 005 Abel Susanne Offen Anfrage vom Kunden 5 - hochste Prioritat
2 Anderung 4712 23.08.2019 = 001 Janke Lars hmi [o] i ischer Grund 3 - normale Prioritat
3 Anderung 4714 21.08.2019 = 004 Schmidt Norbert bgeleh Marktveranderung 4 - hohe Prioritat
) 09.11.2019 | 002 Schaub Peter Erfasst

+ Fertigstellungsgrade

+ Risiken

Der Anderungsantrag beinhaltet oft die Beteiligten/Verantwortliche, die Priori-
tat, eine Kategorisierung und ...

© Information Desire Software GmbH Seite 27



X [f Projektanderung 001-1 Anderung 4722

D

&, Dokument~ Bearbeiten ~ Ansicht

e B

=

N [001-1 | status|offen

Bezeichnung ’Z\ndefung 4722

Projekt |01 Einfishrung EPM |

Erfasser [005 Abel Susanne d ‘ Datum }

Anderungstyp [Anfrage vom Kunden V‘ Prioritat [ 5 - hdchste Prioritat 4

Bemerkung ’ ‘
— -/ Beteiligte

4~ Vomame Name ~ Telefon E-Mail

A 1A Katrin | Damler -10 ‘ k.damler@firma.de

2| Peter Schaub -11 p.schaub@firma.de

... die Auswirkungen der Anderung im Detail (Aufwand, Kosten, Umsatz, Ter-

min, Ressourcen, Ziel).

X [ Projektinderung 001-1 Anderung 4722

D%

B2 &

Dokument v Bearbeiten v  Ansicht

| Stammblatt

— = Anderung Aufwand

Ja Grund [

Abweichung = 24:00| 3,000 Pt

— = Anderung Kosten

Jz Grund |

Abweichung | 1.800,00 EUR

— = Anderung Umsatz

Ja Grund |Separat abrechnen

Abweichung | 2.800,00 EUR

— = Anderung Termin

Ja Grund |

— = Anderung Ressourcen

Ja Grund | Weiterer Entwickler fiir KWS0

— = Anderung Ziel

Ja Grund |
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