How To: Projektstrukturen konfigurieren

Um die Projektzeiterfassung in Webdesk EWP effizient nutzen zu kénnen, miissen zuerst die
entsprechenden Projektstrukturen und deren bebuchbar e Projekte erstellt werden.

Diefolgende Liste zeigt Schritt fur Schritt die notwendigen Aktionen fur die Neukonfiguration des
Projektzeitmanagements. Per Klick auf den Link gelangen Sie direkt zum entsprechenden Kapitel mit
umfangreichen Beschreibungen und Anleitungen zum jeweiligen Or ganisationselement und dessen
Funktionen.

1) Element-Typen definieren®

2) Tatigkeiten definieren?

3) Projektstrukturen erstellen®

4) neues Projekt erstellen®

5) Ubersicht Kostenstellen (optional)®

6) Kostentréger anlegen (optional)®

7) Kunden anlegen (optional)’

1) Element-Typen

In einem ersten Schritt miissen im System sogenannte Element-Typen angel egt werden. Der Element-
Typist eine Art Definition und beschreibt, um welche Art von Projekt es sich handelt. AufRerdem ist fur
jeden Element-Typ ein Symbol anzulegen. Wenn ein neues Projekt hinzugeflgt wird, muss verpflichtend
ausgewahlt werden, um welchen Element-Typ es sich bei diesem Projekt handelt. Beispiele fir Element-
Typen sind z.B. "Arbeitspaket", "Hauptprojekt", "Projektphase" oder " Subprojekt”.

Zugriff auf die Element-Typen erhdt man als Administrator Uber den Mentbaum unter:

MODULE
--> Projektzeiterfassung
--> Element-Typen

Durch Klick auf " Element-Typ anlegen” kdnnen neue Element-Typen festgelegt werden, dabei miissen
folgende Felder ausgefillt werden:

Name Name des neuen Element-Typs. Dieser sollte
bestenfalls dabei helfen, Projekte in versch. Klassen
Zu unterteilen

Biszu Ebene Hier l18sst sich einstellen, bis zu welcher

(Sub-)Ebene innerhalb der Projekthierarchiesich
ein bestimmter Element-Typ definieren 18sst.

Ist hier zum Beispiel "2" ausgewdhlt, dann kann ein
Projekt, welches diesem Element-Typen zugehorig
ist, maximal 2 Hierarchiebenen unter die oberste
ebene gereiht werden, z.B. Hauptprojekt (0) --

> Teilprojekt (1) --> Beispielprojekt (2), nicht
aber Hauptprojekt (0) --> Teilprojekt (1) -->
Phasenprojekt (2) --> Beispielprojekt (3)

Bildsammlung Auswahl der Sammlung an | cons, welche zur
Verfligung stehen sollen
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Bild Hier wird der Dateipfad des Bildes eingegeben,
welches als Symbol fir den neu erstellten Element-
Typ dienen soll

NOTIZ

Wenn Sie nicht sicher sind, wie Sie ein Bild auswahlen, klicken Siein der linken unteren Ecke
des I nteraktionsbereiches auf das kleine Icon. Esfolgt eine Auswahl aller Symbole der gewahlten
Bildsammlung:

NOTIZ

- Bewegen Sie den Mauszeiger Uber das gewiinschte Symbol - mit Rechtsklick und
anschlieffendem Klick auf " Bildadresse kopieren" landet die Bildadresse in Ihrer Zwischenablage.
- Schliefen Sie die Bildsammlung und kopieren Sie die Bildadresse in das Feld "Bild". Loschen
Sie den gesamten Text bis zu den letzten beiden Schragstrichen (Bsp.: "/actions/penguin.png").

- Mit Klick auf " Speichern" wird der neue Element-Typ inklusive des Symbols gespeichert.

2) Tatigkeiten

In diesem Schritt sollten die Tatigkeiten definiert werden. Dies sind verschiedene, frei wéahlbare
Téatigkeitsbeschreibungen, welche bestimmten Projekten zugeordnet werden und zur ndheren
Konkretisierung der Aktivitét innerhalb eines Projektes (z.B. Administration, Installation, Planung,
Dokumentation) gebucht werden kdnnen. Auf3erdem kann eine Téatigkeit im Projekt (z.B. Programmieren)
auch auf Mitarbeiter einer oder mehrerer bestimmter Webdesk-Gruppen beschré&nkt werden.

Zugriff auf die Tétigkeiten erhdlt man als Administrator tber den Mentubaum unter:

MODULE
--> Projektzeiterfassung
--> Tatigkeiten

In der Datentabelle findet sich eine Ubersicht tber alle bereits definierten Tatigkeiten. Um eine neue
Téatigkeit hinzuzufigen, klicken Sie auf die Schaltflache " Téatigkeit anlegen”, dabel kénnen die folgenden
Felder befillt werden:

Kurzname Kurzname der neuen Tétigkeit, z.B. "MAR" fr
"Marketingaktionen"

Name Name der zukiinftig buchbaren Téatigkeit innerhalb
eines Projektes

Beschreibung kurze Beschreibung der Téatigkeit, ndhere Definition

gultig von Datum, ab welchem die neue Tétigkeit im Projekt
zum Buchen verflgbar sein soll (Ublicherweise
aktueller Tag)

gultig bis Datum, bis zu welchem die neue Tétigkeit im Projekt

zum Buchen verflgbar sein soll (Ablaufdatum)

Mit Klick auf " Speichern" oder " Speichern und Schlief3en” wird die neu angelegte Tétigkeit im System
gespeichert.

Verhalten von Tatigkeiten

Téatigkeiten konnen zu Projektstrukturen (Tab "Strukturen™) oder einzelnen Projekten (Tab "Projekte™)
als buchbar hinzugefiigt werden. Zusétzlich dazu kann eine Tatigkeit Uber den Tab "Kostenstellen" auch auf
einzelne Webdesk-Gruppen beschr éankt werden.
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Die schlussendliche Verflgbarkeit von Tétigkeiten in der Buchungsmaske eines Projektes folgt dabei
folgender Logik:

» |st sowohl dem Projekt, als auch seiner dazugehdérigen Projektstruktur keine einzige Tétigkeit
zugeordnet, stehen fir das Projekt ALLE unter " Tatigkeiten" definierten Tétigkeiten zum Buchen
zur Verfugung.

* Werden einzelne Tétigkeiten einer Projektstruktur hinzugeflgt, sind nicht mehr alle Tétigkeiten,
sondern alle der Struktur hinzugefligten Tatigkeiten fir Projekte innerhalb der Struktur buchbar.

*  Werden Tétigkeiten, welche nicht bereits zur Projektstruktur hinzugefigt wurden, dir ekt einem
einzelnen Proj ekt zugeordnet, sind diese zusatzlich in diesem Projekt buchbar, nicht aber in anderen
Projekten der Struktur.

beschrankt durch:

-im Tab ,Kostenstellen” zugewiesene Gruppen, nur diese
kénnen die Tatigkeit buchen

- Projektzeitmanagement-Berechtigungskonzept

der
Projektstruktur
hinzugefiigte
Tatigkeiten

hinzugefiigte,
zusdtzliche

Tatigkeiten

KEINE Tatigkeiten hinzugefiigt
> ALLE Tétigkeiten verfiigbar

Zum Zuweisen und Beschranken von Tétigkeiten stehen folgende Tabs zu Verfugung:

Tab " Strukturen”
Hier kann die neu angelegte Tatigkeit direkt einer Projektstruktur zugeordnet werden. Diese Téatigkeit steht
dann allen in der Struktur enthaltenen Projekten zum Buchen zur Verfligung.

Tab " Projekte"
Hier kann die neu angelegte Tatigkeit auch direkt einem einzelnen, bereits bestehenden Projekt zugeordnet
werden, in welchem diese dann als Tatigkeit gebucht werden kann.

Tab " Kostenstellen”

Wird hier in der Liste eine bestimmte Gruppe ausgewahlt und hinzugefigt, ist die entsprechende Tétigkeit
nur von Mitgliedern dieser Gruppe/n innerhalb eines Projektes buchbar. Wird nichts ausgewahlt, gibt es
keine gruppenspezifischen Einschrénkungen.

3) Projektstrukturen

Jedes bebuchbare Projekt muss zwingend Teil einer Projektstruktur sein, diese Strukturen sind meist
nach dem Ubergeordneten Zweck der enthaltenen Projekte (z.B. Interne Projekte, Kundenprojekte,
Produktentwicklung) organisiert. Innerhalb dieser Struktur kdnnen Projekte als Haupt- oder Sub-Projekte
organisiert werden.

Zugriff auf die Projektstrukturen erhdt man als Administrator tUber den Mentibaum unter:

MODULE
--> Projektzeiterfassung
--> Strukturen

In der Datentabelle findet sich eine Ubersicht aller bereits eingerichteten Projektstrukturen. Per Klick auf
die Schaltflache " Neue Struktur™ |&sst sich eine neue Projektstruktur erstellen, dabei sind folgende Felder
auszufullen:
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M andant Auswahl des Mandanten, welchem die neue
Projektstruktur zugeteilt werden soll

Name Name der neuen Projektstruktur, z.B. "Internes’,
"Kundenprojekte”, "Unproduktiv"

Beschreibung kurze Beschreibung, z.B. Zusammenhang oder
Zweck der neuen Projektstruktur

benutze alle Element-Typen ist diese Tickbox aktiviert, so werden alle bereits
definierten Element-Typen fur Projekte innerhalb der
Struktur freigegeben

Unproduktiv ist diese Tickbox aktiviert, so werden alle Projekte

innerhalb der Struktur as "unproduktiv" markiert.
Diese Eigenschaften finden sich sowohl as
Fitermoglichlichkeiten in Reports, als auch in der
Funktion der Projektzeiterfassung am Webdesk-
Kiosk.

Tab " Elemente"’

Hier muss zumindest ein bereits definierter Element-Typ der Projektstruktur hinzugefiigt werden. Wird nun
ein neues Projekt der Struktur hinzugefigt, muss genau ein Element-Typ aus dieser Liste als Typ fir das
neue Projekt ausgewahit werden. Unter dem Reiter " biszu Ebene" |éasst sich einstellen, bis zu welcher
(Sub-)Ebene innerhalb der Projekthierarchie ein bestimmter Element-Typ definieren 18sst:

Beispiel:

Der Element-Typ "Hauptprojekt” wird mit der Einstellung "bis zu Ebene 2" hinzugefiigt --> das bedeutet,
dass ein Projekt des Typs "Hauptprojekt” in der Projekthierarchie nur auf Ebene 0, 1 oder 2 sein kann, also
hochstens ein Sub-Sub-Projekt, aber nicht tiefer.

Tab " Tatigkeiten"

Hier kdnnen bereits definierte Tatigkeiten der Projektstruktur hinzugefiigt werden. Die einer Projektstruktur
hinzugefiigten Tétigkeiten stehen allen Projekten innerhalb der Struktur zur Buchung zur Verfligung. Daher
ist esmeist sinnvoller und zeitsparender, Tétigkeiten ganzen Projektstrukturen und nicht jedem Projekt
einzeln hinzuzufigen.

Tab " Projekte"

In der Datentabelle findet sich eine Ubersicht aller Projekte, die Teil der ausgewahlten Struktur sind. Wurde
die Struktur gerade neu erstellt, ist diese Liste logischerweise leer.

4) Projekte

Alswichtigstes Objekt und zentrales bebuchbares Medium in der Projektzeiterfassung sollten
selbstverstandlich auch Projekte angelegt werden. Wurden Projektstrukturen und Nebenelemente
wie Tétigkeiten und Element-Typen definiert, kann, sobald ein Projekt erstellt wird, sofort mit der
Projektzeiterfassung begonnen werden.

Zugriff auf die Projekte erh&lt man als Administrator tber den Mentubaum unter:

MODULE
--> Projektzeiterfassung
--> Projekte
In der Datentabelle findet sich eine Ubersicht aller bereits angelegten Projekte. Durch Klick auf
den ¢
Button konnen diese im Nachhinein ausgewahlt und bear beitet werden. Mit Klick auf die Schaltflache
" Neues Projekt" wird ein neues Projekt erstellt, dabei kénnen folgenden Felder ausgefiillt werden:
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Uber geor dnetes Pr oj ekt

Name voller Name des gewiinschten neuen Projektes

Kurzname gewlnschter Kurzname des Projektes, erscheint in
div. Ubersichten

Code Projektcode, z.B. analog dem Projektstrukturplan-
Code im Projektmanagement

Typ Auswahl des Element-Typs fur das neue Projekt, es
sind alle der Projektstruktur hinzugefugten Element-
Typen zur Auswahl verfiigbar

Struktur Auswahl der Projektstruktur, welcher das Projekt

zugeordnet werden soll

hier ist die direkte Auswahl eines Uibergeordneten
Projektes moglich - das neue Projekt kann also als
Unterprojekt eines bestehenden Projektes definiert
werden

Bebuchbar ...

Hier wird ausgewahlt, ob man prinzipiell
Zeitaufwande auf dieses Projekt buchen kann.

... auf alle Kunden

Hier wird ausgewahlt, ob dieses Projekt auf alle
verfligbaren Kunden buchbar ist, oder nur auf dieim
Projekt vordefinierten

Verrechenbar

Hier wird ausgewahlt, ob es sich bei dem Projekt um
an den Kunden verrechenbare L eistungen handelt

... voreingestel It

Logo

Ist diese Checkbox aktiviert, ist das Projekt
automatisch als verrechenbar gekennzeichnet. Dies
kann allerdings direkt in der Buchungsmaske wieder
deaktiviert werden.

Moglichkeit zum Hochladen und Auswahlen eines
Logos flr das neue Projekt

Geplante Stunden fir

hier kénnen die geplanten Zeitaufwande, nur fir
dieses Projekt oder fur dieses Projekt inkl. seiner
Unterprojekte festgelegt werden

Beschreibung

ausfuhrliche Beschreibung des Projektes, seiner
Inhalte, Ziele, etc...

Tab " Unterprojekte"

Hier findet sich eine Ubersicht und Gegeniiberstellung der geplanten und tatséachlichen Zeitaufwande fur

dieses Projekt inkl. aller seiner Unterprojekte

Tab " Berechtigungen”

Informationen und Einstellungen zu Buchungs- und Bearbeitungsberechtigungen des Projektes (mehr dazu

unter Berechtigungsmanagement®)

Tab " Tatigkeit"

Hier kdnnen bereits definierte Téatigkeiten direkt dem neuen Projekt hinzugeftigt werden. Im Projekt
konnen alle Tétigkeiten gebucht werden, welche entweder direkt dem Projekt oder der dazugehdrigen

Projektstruktur hinzugefigt wurden.

Tab " Kunden"

Hier kdnnen dem Projekt zuvor definierte Kunden (z.B. as Auftraggeber) zugewiesen werden. Dies macht
vor allem fur die Verrechnung oder bei Stammkunden Sinn und ermdglicht zusétzliche Informationen bei der

Auswertung.
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Tab " Kostentréager"

Hier kann bestimmt werden, dassim Projekt gebuchte Zeitaufwande einem vorher definierten Kostentréger
zugewiesen werden, bei spiel sweise einem bestimmten Produkt. Der K ostentrager selbst kann wiederum Teil
einer Kostenstelle in Webdesk sein.

o Statisch (mit %-Angabe): fixe (prozentuale) Aufteilung der Zeitaufwande auf ausgewdahlite
Kostentrager

e Dynamisch: Automatische Findung des Kostentragers liber die zugeordnete Stammkostenstelle
(Gruppe) des Buchenden

Tab " Attribute’

Hier findet sich eine individuell konfigurierbare Auswahl an Textfeldern, welche weitere Informationen tber
das Projekt und dessen Eigenschaften beinhalten konnen. Name und Anzahl der zu befiillenden Textfelder
lassen sich in den Systemparametern (siehe hier) festlegen. So kann dort beispielsweise ein Feld "Meeting"
definiert werden. Dieses Feld ist nun in jedem Projekt unter dem Tab "Attribute” sichtbar und kann mit
freiem Text, z.B. "Projektmeeting téglich um 14:45" befUillt werden.

Tab " Kiosk"
Dieser Tab ist zum Hinzufligen eines der in Entwicklung befindlichen Webdesk-Kiosk-Geréte (Terminal-
Losung zur Projektzeiterfassung) gedacht.

5) Kostenstellen

Die hier abgebildeten Kostenstellen werden direkt von den im Abschnitt " Portal &
Organisation" als Gruppen hinzugefiigten Kostenstellen tibernommen und sind mit diesen
identisch. Unter MODULE --> Proj ektzeiter fassung --> K ostenstellen findet sich lediglich
eine Ubersicht aller im System registrierten Kostenstellen.

6) Kostentrager

Optional kdénnen auch an Kostenstellen angekniipfte K ostentr éger (z.B. Produkte) erstellt und einem
bestimmten Projekt zugewiesen werden. Zur Ubersicht aller definierten Kostentréger gelangen Sie als
Administrator Gber den M eniibaum unter:

MODULE
--> Projektzeiterfassung
--> K ostentr &ger

Uber die Schaltflache " K ostentréger anlegen” fiigen Sie einen neuen Kostentrager hinzu. Dabei konnen
folgende Felder ausgefiillt werden:

Name Name des neuen K ostentragers (z.B. "Produkt B",
flr Entwickungskosten)

Fremdschltissel Moglichkeit zur Eingabe eines Referenzschliissels,
um Zeitaufwénde fUr K ostentrager per Schnittstelle
in ein ERP-System zu Ubertragen

Beschreibung Moglichkeit zur kurzen Beschreibung bzw.
Definition des neuen Kostentragers

Kostenstelle Zuordnung des neuen Kostentrégers zu einer bereits
bestehenden Kostenstelle

Mit Klick auf " Speichern (und schlief3en)" wird der neu angel egte Kostentréger im System gespeichert.
M o6chte man nun diesem Kostentrager ein Projekt zuweisen, funktioniert dies Giber den Menlpunkt

" Projekte™ . Nach Auswahl eines Projektes aus der Ubersicht, kann diesesim Tab " K ostentr &ger"
ganzlich oder teilweise einem Kostentrager zugewiesen werden.
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6) Kunden

Eine weitere Option ist das Anlegen von Kunden und deren Zuweisung zu bestimmten Projekten. Dies
macht vor allem bei grof3en Kunden Sinn, welche in mehreren Projekten involviert sind. Die Auswertungs-
und Reporting-Tools der Projektzeiterfassung kénnen so auch Informationen zur Kundenpflege und -
Betreuung liefern.

Zur Ubersicht aller bereits hinzugefiigten Kunden kommt man als Administrator tiber den Mentibaum
unter:

MODULE
--> Projektzeiterfassung
--> Kunden

Durch Klick auf die Schaltflache " Kunde anlegen” 1&sst sich ein neuer Kunde hinzufiigen, dabei kdnnen
folgende Felder befillt werden:

Mandant Auswahlen des Mandanten, zu dessen Projekt der
Kunde gehdrt

Kurzname Abkuirzung des Kundennamen zur Darstellung in
platz-begrenzten Ansichten

Name Name des neu anzulegenden Kunden

Typ Auswahl des Kundentyps. extern (auswértige

Unternehmen, "klassische" Kunden) oder intern
(z.B. Leistungen fur firmeninterne Departments)

Beschreibung kurze Beschreibung des Kunden, wichtige Notizen,
etc...

Tab " Allgemein”

Hier kdnnen wichtige K ontakt- und Adressinfor mationen des Kunden eingetragen und gespeichert
werden.

Tab " Projekte"

Hier findet sich eine Ubersicht aller Projekte, welchen derzeit fiir diesen Kunden durchgefiihrt werden/
zugeordnet sind. Uber die Schaltflache " Kunde zu Projekt hinzufiigen”" kann dem ausgewahiten Kunden

direkt ein neues Projekt zugeordnet werden. Alternativ kann auch im Meniipunkt " Projekte'™ unter dem
Tab" Kunden" dem jeweils ausgewahlten Projekt ein zuvor angelegter Kunde hinzugeftigt werden.

1. /daisy/personawolke-admin/8102-dsy.html
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