Inhaltsverzeichnis 3

Inhaltsverzeichnis
A7 o] o7V o 4
Das Wichtige zuerst: Warum
»Projektmanagement” (PM)? ..........cccuuees 5
Definition: Was versteht man tberhaupt unter
einem Projekt? ... 5
Was bedeutet PM fiir meine Projekte? .............. 5
Die Projektphasen als Rahmen der Projektarbeit 6
Wie fange ich an? Ein Beispiel.........c.ccccocveeneen. 7
Ubungsteil: Die DatTrans AG..........c..cccceeveuenee. 9
Fragen zur Wiederholung...........ccccceevvinninneenn. 10
Der erste Kontakt: Die
Programmoberflache.............cccceiiinnnenns 1"
Der Datenfluss in MS Project oder: Wie denkt
das Programm?.........cocciiieeeeeeeiiiieeee e 12
Ein neues Projekt wird geboren ....................... 12
Auf was muss ich sonst noch achten: Die
Projektoptionen ..........ccccve i, 13
Ubungsteil: Die DatTrans AG definiert ihr
Projekt ... 17
Vorgénge — das Herz der
Projektplanung .........cceeuciiiiiimmeeceecccninnens 18
Eingeben von Vorgangen............ccccoeeiieeennen. 18
Meilensteine als wichtige Projekteckpunkte.....19
Das wochentliche Meeting oder: Periodische
VOrQaNGEe......cvveiiiiiee e 19
Sammelvorgange .......ccccceeeeeeviiiieeeee e, 20
Die Vorgangsinformationen..........c.ccccoccuuvueeen.. 22
Beziehungskisten.........cccccccoviciiieeee i, 24
Ziel der Berechnung: Der kritische Weg .......... 27
Ubungsteil: Die DatTrans AG: Die Vorgénge ...28
Das Gantt-Diagramm..........ccccccvniiiiinnnnnns 29
Die Zoomfunktion ..........ccccoeiiiiiniiiiiie e, 29
Die Zeitskala .........cccuvveeeiiiiiiiiee e, 29
Die Optik macht’s — das Balkendiagramm
optimal formatieren ............ccccooiiiiiiiiiiii. 30
Formatierung der Vorgangsliste....................... 33
Die verschiedenen Kalender oder: Was tun bei
TeIlZEIt? oo 33
Ubungsteil: Die DatTrans AG: Anpassen der
Darstellung ... 36
Wohin mit den Mitarbeitern? Die
Ressourcenverwaltung!........cccccccceceenenns 37
Worum geht es hier?........ccccoeeiiiiiins 37
Wichtiges am Rande..........cccccevvviiiieeeee s 37
Anlegen von ReSSOUrceN.......ccccceeevvcvvveeeneeenn. 38
Wer macht jetzt was?.........ccccoiioiiiiiiiieee, 41

SV Traumstadt: Ressourcenzuordnungen ...... 43
Ist hier jemand Uberlastet? Nachtragliche
Korrekturen an Ressourcenzuordnungen ....... 45
Und was kostet das Projekt? Die
Kostenanalyse.........coocuvvieeeiiiiiiiiiiiieeee e 48
Ubungsteil: Die DatTrans AG: Wer macht hier
WAS? .ottt 50
Weitere Optimierung durch Tabellen .... 52
Auswahlen verschiedener Tabellen................. 52
Welches Feld bedeutet was? Verwendung der
HIlFE oo 52
Wie kriege ich die Spalten weg? Andern
bestehender Tabellen.............ccccceiiiiiinen. 53
Welche Daten sahen Sie denn gerne? Neue
Tabellen anlegen ..., 54
Ubungsteil: Die DatTrans AG: Wir brauchen
passende Tabellen! ..........cccccoiiiinnninns 55
Perfekt aufs Papier: Die
Druckausgabe..........ccccoiviiiinmnnneenninninnns 56
Die Seitenansicht ........c.cocceiiiieiiie, 56
Einrichten der Seitenansicht ........................... 56
Seitenwechsel ..., 59
Die DatTrans AG: Druckausgabe.................... 59
Die Projektverfolgung und -steuerung
beginnt.......ccccconiiiii 60
Was versteht man unter Projektsteuerung?.... 60
Was sind Basisplane?.........ccccccceeevviciiiienneeenn. 60
Das Balkendiagramm ,,Uberwachung“ ............ 61
Einfluss der Arbeit auf andere Ansichten ........ 62

Fortschrittslinien: Wie weit sind wir im Projekt 65
Ubungsteil: Die DatTrans AG: Das Projekt

TAURE <o 66
Die Ansichten von MS Project............... 67
Was sind Filter?..........ccooveiiiii e, 67
Ansichten und Ansichtskombinationen............ 69
Berichte: Wie zeig’ ich es meinem
Chef .. 71
Vordefinierte Berichte..........cccccooiiiiiininne. 71
Ubungsteil: Die DatTrans AG rechnet ab ........ 75
Projektvorlagen.........cccccvciiinnmnnnennnniinnns 76
Eine neue Projektvorlage ............ccccccceeeeeis 76
Verandern einer Vorlage ..........cccocoveeiniieeenns 77
Organisieren von Objekten ...........ccccocoeeneeens 77
Die GLOBAL.MPT .....coiiiiiiiieiiee e 77
Stichwortverzeichnis...........ccccecieiernnnes 78

© Simone Opel: MS Project leicht und verstandlich - 04.12.2006 - 21:26:35



4 Vorwort

Vorwort

»Sag mal, wozu bendtigt man denn MS Project? Ich
habe ja schon &fters davon gehért, aber so richtig an-
fangen kann ich nichts damit!” Dieses oder Ahnliches
hére ich immer wieder, wenn ich erzdhle, dass ich Se-
minare zu MS Project halte.

Nun — was kann ich diesen Zeitgenossen sagen?

MS Project ist ein Werkzeug, um Projekte zu
planen, zu Gberwachen und zu steuern.

Haufig ist dabei unklar, was Gberhaupt ein Projekt ist.
Um es an dieser Stelle kurz zu fassen:

Ein Projekt ist jede Aufgabe, die in ihrer Art
einzigartig und zeitlich begrenzt ist, egal wie grof}
oder klein diese Aufgabe sein mag.

Das kann

= die Anschaffung eines neuen Autos oder Fernse-
hers sein,

= die Planung eines Wohnungsumzugs oder eines
Festes — oder natirlich auch

= die Entwicklung eines neuen Produkts,

= der Bau eines neuen Gebdudes oder

= die Anschaffung und Inbetriebnahme einer neuen
Anlage

= oder ...

Das Schéne an MS Project ist, dass man selbst ent-
scheiden kann, wie viel der Projektarbeit man der
Software Uberld@sst:

Man kann — gerade bei kleinen Projekten — lediglich
die zeitliche Planung Gber das Programm erledigen.

Muss man jedoch den Einsatz mehrerer Personen,
Raume oder Maschinen planen, bezieht man zusétz-
lich die Ressourceniberwachung von MS Project mit
ein.

Und gerade im professionellen Einsatz, wo es aufer-
ordentlich wichtig ist, die Kosten des Projekts nicht au-
Ber Acht zu lassen, bietet MS Project die Méglichkeit
der defaillierten Kostenplanung und -Gberwachung
sowie des spdteren Soll-Ist-Vergleiches.

Es ist bekannt, dass bis zu 40 % der im Geschdftsle-
ben begonnenen Projekte wegen schlechter Vorberei-
tung und Kontrolle nicht abgeschlossen werden. MS
Project kann dich davor zwar nicht bewahren, kann
das Risiko jedoch verringern.

Auch wenn sich dies alles sehr kompliziert anhért —
keine Panik!

Dieser Kurs klért zunéchst die grundsétzlichen Begriffe
und Techniken des Projektmanagements und wozu
man MS Project einsetzen kann. Danach fGhrt er dich
Schritt fir Schritt durch die Méglichkeiten des Pro-
gramms und zeigt an zwei unterschiedlichen, durch-
gehenden Beispielen die Funktionsweise und Philoso-
phie dieser Software.

Dabei ist es egal, ob du mit Project 2000, 2002 oder
2003 arbeitest, da die prinzipielle Bedienung immer
gleich ist. Allerdings weise ich an den entsprechenden
Stellen auf die Unterschiede zwischen den Versionen
hin.

Viel Spaf} beim Lesen, Testen und Arbeiten!

Simone Opel

Hinweis: Lésungsvorschlége fir alle Aufgaben dieses
Heftes stehen dir zum Download bereit unter
- www.knowware.de/2book=msproject
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Das Wichtige zuerst: Warum ,,Projektmanagement” (PM)?

Definition: Was versteht man Gber-
haupt unter einem Projeki?

Wie ich schon im Vorwort angedeutet habe, kann ein
Projekt alles Mégliche sein, das erledigt werden muss.

Bei den meisten dieser Aufgaben kannst du dich von
MS Project unterstitzen lassen — das Denken und Pla-
nen kann dir das Programm leider nicht abnehmen!

Was bedeutet PM fir meine Projekte?

Das auffélligste Merkmal eines Projektes ist, dass man
immer ein definiertes Ziel in einer vorgegebenen Zeit
erreichen will.

Alleine dadurch unterscheidet sich ein Projekt schon
von den Routinetétigkeiten eines Mitarbeiters.

Das Ziel jeden Projektes ist es, die Aufgaben terminge-
recht, sachgerecht und kostengerecht zu erledigen.

Was heifit das im Klartext? Ein Projekt ist

= einmalig,

= hat definierbare Anfangs- und Endzeitpunkte,

= besitzt eine verbindliche Aufgabenstellung und
Zielsetzung,

= hé&ngt meist von der Beteiligung mehrerer Men-
schen, Arbeitsgruppen, Unternehmen oder Institu-
tionen (Ressourcen) ab und

= besitzt eine gewisse Komplexitdt.

Selbst das Deutsche Institut fir Normung e.V. widmet
sich in der DIN 69 901 dem Thema. Dort wird ein

Projekt als ein

»Vorhaben, das im wesentlichen durch Einmaligkeit
der Bedingungen in ihrer Gesamtheit
gekennzeichnet ist”

beschrieben.

Die DIN-Norm lésst aber das Merkmal der Komplexi-
t&t weg, da dieser Begriff sehr subjektiv ist. Denn die
Beschaffung einer neuen Kaffeemaschine ist ebenso
ein — wenn auch kleines — Projekt wie die Planung und
Durchfihrung einer bemannten Marsmission.

Dabei ist es nicht damit getan, dass dir das Ziel genau
- vor Augen steht, sondern genauso wichtig ist die exak-
- te Planung und Uberwachung des Projektes.

Das Projektmanagement (PM) muss daher alle Prozesse
(Vorgéinge), die es im Projekt geben wird, planen und
koordinieren. Dazu gehéren die Organisation aller Ar-
beiten, das Wahrnehmen der Fihrungsaufgaben und
natirlich auch das Planen von Mafinahmen zur Kon-
fliktbewdltigung.

Entsprechend sieht die DIN 69 901 das Projekimana-
gement als

»,Gesamtheit von Fihrungsaufgaben,
-organisationen, -techniken und -mitteln fir die
Abwicklung eines Projektes.”

Daher spricht man auch dann von einem Projekt,
wenn entweder ein

= Terminrisiko und/oder

= Kostenrisiko und/oder

= Qualitétsrisiko

vorliegt.

Hast du zum Beispiel bei einem Kundenprojekt einen
festen Endtermin vereinbart, liegt in jedem Fall ein
Terminrisiko vor. Um dieses Risiko zu minimieren,
musst du entweder deine Ressourcen neu planen (Kos-
tenrisiko entsteht) oder Abstriche beim sachlichen Ziel
in Kauf nehmen (Qualitétsrisiko). Sollten im Falle eines
Terminverzugs Strafen vereinbart worden sein, so ist
zusétzlich ein weiteres Kostenrisiko entstanden.

Man sagt, die obigen Projekiziele stehen in Konkurrenz
zueinander. Die Literatur stellt dies gerne in einem so-
genannten Spannungsdreieck dar.

Das Spannungsdreieck eines Projekts

Diese drei prinzipiellen Rahmenbedingungen musst du
also bei allen Planungen und Tétigkeiten im Hinter-
kopf behalten, denn nichts ist schlimmer als ein Pro-
iekt, dem die Zeit oder die Kosten davonlaufen!

Bedenke auch alle Risiken, die eintreten kénnen. Dazu
gibt es eine eigene Disziplin: Das Risk-Management.
Es beschéftigt sich mit der Abschétzung der méglichen
Projektrisiken und dem besten Umgang damit — auch
in finanzieller Hinsicht.

Selbst bei kleineren Projekten solltest du die Risiken
und Gefahren, die auftreten kénnten, zumindest in Be-
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6 Das Wichtige zuerst: Warum ,Projektmanagement* (PM)?

tracht ziehen. Dazu machst du noch eine Abschétzung,
wie wahrscheinlich der Eintritt ist und welche Auswir-
kungen und Schéaden das Ganze haben kann. Als Letz-
tes musst du entscheiden, wie du mit dem Risiko um-
gehst: AbschlieBen von Versicherungen, zusétzliche
Mitarbeiter, andere Terminplanung, ...

Ich gebe zu, dies klingt alles sehr theoretisch. Um es
dir verstéindlicher zu machen, werden wir alles im An-
schluss an dieses Kapitel in einem Beispiel umsetzen.

Die Projektphasen als Rahmen der
Projektarbeit

Projekte entstehen aus einer neuen Idee oder einem
Problem heraus.

Dazu musst du am Anfang eines Projektes zuerst das
Problem genau erkennen. Erst im Anschluss kann man
daran gehen, die Ideen zu konkretisieren und umzu-
setzen. Und dies unabhéngig von der Gréfle und Art
des Projeks.
Um eine allgemein giltige Struktur fir die meisten
Problemstellungen zu haben, wurden im PM die fol-
genden Projektphasen definiert:
= Projektanstof3, bestehend aus

= |Initialisierungsphase und

= Explorationsphase
= Planungsphase
= Realisierung/Projektdurchfihrung
= Projektabschluss mit

Inbetriebnahme/Abnahme

Initialisierungsphase (Projektantrag)
Diese Phase liegt noch vor der eigentlichen Projekt-
grindung und besteht im Wesentlichen aus der Ent-
scheidung, das Projekt durchzufihren oder es auch
sein zu lassen.

Das heifit, du definierst das grundlegende Problem.
Zudem wagst du hier auch die grundsétzlichen Chan-
cen und Risiken des Projekts ab. Man nennt dies
Machbarkeitsanalyse.

In der Regel wird dir zu dieser Zeit ein Projektantrag
(sog. Lastenheft) des Auftraggebers vorliegen, in dem
er aus seiner Sicht schildert, was er sich als Ziel erwar-
tet. Dieses Lastenheft ist die Grundlage fir alle Arbei-
ten der Machbarkeitsanalyse.

Explorationsphase (Projektauftrag)
Diese Phase stellt die eigentliche Projektgrindung dar.

Hier wird aus einem Projektantrag der endgultige
Projektauftrag.

Neben der Festlegung des Projekiteams und der all-
gemeinen Organisationsstruktur wird in dieser Phase

vom Auftragnehmer das Pflichtenheft erstellt, das die
verbindliche Projekizieldefinition enthélt.

Planungsphase

 Diese Phase kann in Einzelféllen tber die Hélfte der
- gesamten Projekizeit in Anspruch nehmen. Daran sieht
- man, wie wichtig eine verninftige Projektplanung ist. !

An dieser Stelle wird in der Regel das erste Mal MS
Project verwendet.

Die Planung besteht im Wesentlichen aus den folgen-
den Arbeiten:

= [st-Analyse: Was ist vorhanden? Wie sind meine
Rahmenbedingungen?

= Zerlegen des Projektes in Teilprojekte und danach
weiter in einzelne Arbeitspakete (MS Project: Vor-
géinge). Das Ergebnis nennt sich Projektstrukturplan
(PSP).

= Abschétzen der Dauer und der Reihenfolge der Ar-
beiten. Zuordnung der Ressourcen (Mitarbeiter,
Raume, Maschinen, Verbrauchsmaterial) zu den
Vorgéngen. Diesen Teil der Planungen werden wir
mit MS Project durchfihren.

= Kostenplanung, um immer flissige Mittel zur Pro-
iektdurchfihrung zur Verfigung zu haben und um
den Kostenrahmen zu Gberwachen.

= Festlegen des Umfangs der Projektdokumentatio-
nen.

Projektdurchfihrung
Jetzt wird endlich gearbeitet.

Den Fortschritt dieser Arbeiten Gberwachst du mit MS
Project. Sollten Testphasen nétig sein, finden diese hier
ebenfalls statt. Es ist wichtig, dass du alle Tatigkeiten im
Projektplan erfasst hast.

Solltest du feststellen, dass deine Planungen ohne
Uberarbeitung nicht durchfishrbar sind, ist es durchaus
legitim und sogar sinnvoll, zu unterbrechen und neu zu
planen.

Du arbeitest wéhrend eines Projekts nie einfach ,vor
dich hin“, sondern die Projektverfolgung (also das Ar-
beiten) und die Projektsteuerung (Abgleich mit dem
Projektplan) missen sich immer abwechseln!

Projektabschluss mit
Inbetriebnahme/Abnahme

So, wenn du an dieser Stelle bist, hast du es geschafft,
das Projekt ist im Wesentlichen durchgefthrt.

In der letzten Phase wirst du einen Soll-Ist-Vergleich
zwischen der Aufgabenstellung und dem erzielten Er-
gebnis machen. Dabei ist nicht nur das eigentliche Re-
sultat wichtig, sondern auch der Weg, auf dem du zu
diesem Ergebnis gekommen bist. Man nennt dies die
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Prozessqualitat. Das ist wichtig, damit du beim ndchs-
ten Projekt vielleicht nicht wieder die gleichen Fehler
machen wirst.

Zudem gehéren hierhin die Ubergabe an den Projekt-
auftraggeber und der Abschluss der Dokumentation.
Und natirlich bei einem erfolgreichen Projekt auch ei-
ne kleine Feier. Denn warum soll man eine gute Leis-
tung nicht auch mal feiern?

Wie fange ich an? Ein Beispiel

Zuerst einmal: So viel Theorie auf einen Schlag wie im
letzten Kapitel werde ich dir nicht noch einmal zumu-
ten. Nur erscheint mir an dieser einen Stelle die Tren-
nung von Theorie und Praxis sinnvoll.

Der Projektantrag

Nehmen wir an, wir sind aktive Mitglieder im Sportver-
ein SV Traumstadt 1907 e.V.

£l pflichtenheft_SV.xls
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Im Jahr 2007 soll eine grofie Hundertjahrfeier stattfin-
den.

Der Vorstand winscht ein Wochenende in der ersten
Julihdlfte.

Der Vorstand méchte, dass das Fest samstags durch
6riliche Prominenz eréffnet wird. Danach gibt es Fest-
betrieb am Sportplatz, vielleicht mit Musik und Tanz
am Abend. Am Sonntag soll ein Festgottesdienst statt-
finden und nachmittags ein Umzug durch den Ort, an-
schlieffend wieder Festbetrieb.

Das Budget fur das Fest wird bei 8.000 € liegen, der
Rest muss durch Einnahmen und Sponsoren gedeckt
werden.

Du sollst als Projekileiter mit einigen Freiwilligen die
Planung und Durchfthrung leiten.

Mit diesen Angaben, egal ob mindlich oder schriftlich
mitgeteilt, haben wir schon das Lastenheft erhalten. Da
die Durchfihrung des Festes an sich schon beschlos-
sen ist, kannst du nur noch die Entscheidung treffen,
diesen Auftrag anzunehmen oder abzulehnen.

Da wir ja Routine im Umgang mit MS Project erhalten
wollen, nehmen wir den Auftrag gerne an, das Projekt
ist also geboren.

Der Projektauftrag - Pflichtenheft
Unsere erste Arbeitssitzung beschéftigt sich damit, das
exakte Pflichtenheft zu erstellen.

Das Pflichtenheft darf formfrei gestaltet werden. Aller-
dings haben Unternehmen oft sehr ausfihrliche Vorla-
gen, damit jedes Pflichtenheft ahnlich aussieht und
damit leichter lesbar ist.

Wir entscheiden uns fir eine Excel-Tabelle, in der wir
die wichtigen und verbindlichen Daten festhalten.

E F G H
Hundertjahrfeier SV Traumstadt 1907 e.V.
- Pflichtenheft -

Datum: 2 nnn nn &dli 2007 Ablauf: Freiiag
Budget: (Gememﬁlund Verein) 16.000 € ab 9:00 Uhr Aufbau
Finanziefung: Vereinssponsoren Samsiag

14:00 Uhr
ab 14.00 Unr

Festsponsaren
Einnahmen aus Verkauf
Freiwill ge fur Bedienung f Verkauf

Eroffnung und Reden
Festbetrieb, Kinderbelustigungen
Festzelt, Essen+Trinken

Sachspenden als Sponsoring evt. Sportturnier
ab 20:00 Uhr Musik
Veranstaltungsol rt: rigelande des SV T
Toileffen, Vereinsheim Sonnfag
Kiche. Vereinsheim 10:00 Uhr/ 10:30 Uhr Festgottesdienst
mobile Kiche danach Fruhstick
Aufanthalf: Bestuhlung im Freien 13:30 Uhr Festumzug durch die Gemeinde
Festzelt bisca. 22:00 Uhr Festbetrieb, Kinderbelustigung
Wichtiges: Moniag
Alle Veranstaliungen mussen von der Gemeinde genehmigt werden ab 9:00 Uhr Abbau
Mitarbeiter mussen fur entsprechende Gesundheitszeugnisse sorgen
Einladung an befreundete Vereine muss organisiert werden
Genehmigt: Vorstand: Projektleiter:
e b | Adofomens N N OO EH 4O @ @A S-Z-A-S==a @l

Pflichtenheft Hundertjahrfeier SV Traumstadt

= Wie du siehst, enthalt die Tabelle alle festen Vor-
gaben, die sog. Muss-Anforderungen. Angaben mit
evt. oder ca. sind Wunsch- oder Soll-Forderungen,
deren Erfillung nicht zwingend notwendig ist.

Ein unbedingt nétiger Bestandteil ist die Unterschrift
des Auftraggebers (Vorstand) und des Auffragnehmers
(Projektmanager), da das Pflichtenheft eine verbindli-
che Zielvereinbarung und damit einen Vertragsbe-
standteil darstellt.

Planungsphase
Nun missen wir mit den Planungen beginnen.

Zuerst fGhren wir eine Ist-Analyse durch. Diese ergibt

folgendes Ergebnis:

= Am gewinschten Termin ist das Sportgeldnde frei,
auch andere Veranstaltungen finden in der Umge-
bung nicht statt.

= Neben dem eigentlichen Sportplatz ist geniigend
Raum fir die Festlichkeiten.

= Die regionale Tageszeitung signalisiert Interesse an
einer Sonderbeilage.

= |Im Ort gibt es zwei Brauereien, mehrere Backerei-
en und Metzgereien, die um Unterstitzung gebeten
werden kénnen. Zudem ist im Nachbarort ein Zelt-
verleih ansdssig, der auch mobile Kichen etc. be-
sitzt.

= Die Gemeinde stellt eine Genehmigung des Um-
zugs in Aussicht, macht sie aber vom gewiinschten
Routenverlauf abhéngig.

= Zum Verkauf/Bedienung etc. haben sich geniigend
Freiwillige gemeldet.

= Der Pfarrer und der Landrat haben sich als Ver-
einsmitglieder den Termin schon vorgemerkt. Fir
endgiltige Zusagen missen jedoch formelle An-
fragen gestellt werden.

= Ein Vereinsmitglied erklart sich bereit, unentgeltlich
sdmiliche Schreibarbeiten (Einladungen, Antréige
usw.) zu erledigen.
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Als Néchstes mussen wir den Projekistrukturplan erstel-
len. Er teilt das Projekt in verschiedene Arbeiten auf
und kann bei jeder Projektgruppe etwas anders ausse-
hen. Zu diesem Zeitpunkt kann bei den wenigsten Pro-
iekten schon festgelegt werden, wer was macht. Auch
bei unserem Fest ist es nicht anders.

Damit du den PSP gut lesen kannst, habe ich ihn auf
der néchsten Seite eingefigt. Sicher fallen dir noch je-
de Menge einzelne Tdtigkeiten ein, die erledigt werden
missen (Wir haben uns zum Beispiel nicht um Getrén-
ke und Essen gekimmert ...).

Aber Vorsicht: Man kann ein Projekt auch
Uberplanen! Sobald man lénger braucht, erledigte
Vorgdnge abzustreichen als diese durchzufihren, ist
die Unterteilung zu fein!

Wir haben bei diesem Plan eine Unterteilung in alle
rechtlichen Belange, in léinger dauernde Kommunika-
tionsaufgaben und die Organisation des Tages selbst
vorgenommen.

Jeder Unterpunkt ist ein Arbeitspaket, das erledigt wer-

den muss. Diese Unterpunkte werden wir spéter als
Vorgénge in MS Project Gbernehmen.

Wichtig ist noch die Abschétzung, wie viel Zeit jede
Tatigkeit in Anspruch nehmen wird. Diese Abschétzung
muss man an Hand von Erfahrungswerten etc. durch-
fohren. Unsere Schatzungen sind schon im PSP einge-
tragen. Die zeitlichen und logischen Abhéngigkeiten
werden wir in den ndchsten Kapiteln genau definieren.

Als Letztes haben wir noch eine Risikoabschétzung vor-

genommen. Wir fanden die folgenden Risiken und Még-

lichkeiten, mit ihnen umzugehen:

= Wetterrisiko: Aufbau eines Festzelts, planierter Bo-
den am Festplatz, Gberdachte Verkaufsstéinde,
Schadensversicherungen

= Ausfall Musikgruppe: Alternativen vorhalten

= Absage von Ehrengésten: Redundante Einladun-
gen, rechizeitige Einladung, Erinnerungen an den
Termin

= Vandalismus und Zerstérung: Wachen, genigend
Aufsichtspersonal, Versicherung

= Stattfinden vieler Events zur gleichen Zeit: rechizei-
tige Werbung, Suchen eines freien Wochenendes

= Mangelnde Sponsoren: frihzeitige Akquisition, Ein-
satz vieler Akquisiteure

Projektstrukturplan

Hundetjahrfeier
5% Traumstadt
| | 1
1. Planen Festtage 2. Planen 3. Planen
(rechtlich) Homemunikation DurchfGhrung

1.1 Genehmigunoen je 2.1 Einladungen

et 3.1 Miete / Buchung

3.2 Personalplan
[Durchflbrung)

1.2 Umzug — 2(131. Yg{%ne
1.2.1 Wegstrecke 2.1.2. Gaste I Redner
(2T + 29 (2T + 2
1.2.2 Sicherung
Pt — 2.2 Presse
1.2.3 Genehmigung . .
(10T + 20 — 2.2 eigene Artikel

(2*17)

" - 2.2.2 Einladung
1.3 erste Hife / Sanititer fm— (en —

1.4 Versorgung -

2.3 Sponsoren suchen

1.4.1 Wasser | Abwvasser 2.3.1 Geldsponsoren
(1/2T) (30T)

1.4.2 Strom 2.3.2 Sachsporsoren
(12T) (307}

3.1.1 Zett migten - 3.2.1 Aufbau
(T (12T

| 3.1.2Band SA buchen - 3.2.2 Abhau
(2T + 2 (12T

3.1.3 Kilche / Spile
Geschirmieten f—
m

3.2.3 Verkauf Samstag
3.2.3 Umzug Sicherung

| 314 Hipthurg misten
amn

3.1.5 Kapele SO buchen
(2T + 2

3.2.4 Werkauf Sonntag
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l"lbungsieilz Die DaiTrans AG - Entwicklung der Hardware, bestehend aus:
Beruflich bist du Projektleiter bei der DatTrans AG, ei- ’ Senfie- L.md Empfongseinheif
nem jungen Unternehmen, das im Bereich Informati- ’ Bedlenfeln.helf o
onstechnologie tatig ist. Das Unternehmen beschaftigt * »Materialisator” und ,Dematerialisator
rund 100 Hard- und Softwareentwickler, aus denen du - Entwicklung der Software, bestehend aus:

— je nach Verfigbarkeit — dein Projektteam zusammen- - Steuerung der Bedienung

stellen kannst. - Steuerung der Verarbeitung

Im Moment arbeitet die Firma an der Entwicklung ei- - vorlaufige Bedienungsanleitung

nes Funkstandards, der es erméglichen wird, auch - Benutzbarer Profotyp 10 Monate

Gegenstande mit einem Volumen von bis zu 1dm3 per
Funk zu Ubertragen. Die grundsétzlichen technologi-
schen Fragen sind geklart, Patente sind weltweit bean-
tragt.

Projekiziel

Dein Projektauftrag besteht in der Entwicklung eines
entsprechenden mobilen Sende- und Empfangsgerdts.
Projektname: MobileMaterializer (MM)

Die spatere Produktion von Ubertragungsgerdten wird
in die Hande der verbundenen DatTransProduction
GmbH gegeben. Die Produktionsplanung stellt daher
keinen Teil des Projekts dar.

Die Markireife soll Ende Oktober 2008 erreicht sein.
Das Projekt startet am 1. Januar 2007. Als Budget
stehen dir 3,5 Mio. Euro zur Verfigung, die im We-
sentlichen durch drei Pilotkunden gesichert sind. Eine
ausfihrliche Marktanalyse der Pilotkunden, die uns als
Arbeitsunterlage zur Verfigung steht, stellt die Basis
der Spezifikationen dar.

Als Ergebnis wird ein fertiger Prototyp mit allen Vorga-
ben fir die spatere Produktion erwartet. Auch die Be-
dienungsanleitung muss am Projektende fertig vorlie-
gen.

Wahrend des gesamten Projekts ist es wichtig, einer-
seits zu den Pilotkunden und andererseits zur
DatTransProduction GmbH dauernden Kontakt zu hal-
ten.

Strategie

Das Projekt besteht aus drei wesentlichen Teilprojek-

ten:

* Analyse der Anforderungen 3 Monate
Spezifikation aller Anforderungen, grundsétzliche
Planungen der Gerdtekomponenten und Funktio-
nen

= Funktionsprototyp 9 Monate
Ziel: Demonstrationsmodell, das noch nicht das
Aussehen, wohl aber die Funktionen des endglti-
gen Gerdts besitzt.

Entwicklungsschritte:
- Definition der Schnittstellen zwischen Hard-
warekomponenten und Software

Ziel: Entwicklung eines Prototyps, der im Wesentli-
chen der spéteren Serienproduktion entspricht.
Diese Phase besteht aus:

- Gerdtedesign (externe Designer eingebunden)
- Anpassung der Software

- Geratehardware

- endgultige Bedienungsanleitung

- Produktion des Prototypen

- Testphase des Prototypen

Aufgabenstellung:
= Versuche zuerst, die Chancen und Risiken des Pro-
jekts abzuwdgen.
Natirlich musst du nicht auf detaillierte technische
Probleme eingehen — das ist bei diesem Projekt ja
gar nicht méglich. Versuche lediglich, die prinzi-
piellen Gefahren, die sich aus diesem Projekt er-
geben, zu erfassen.
Stelle dir vor allem folgende Fragen:
- Welche Probleme k&nnen sich im Projektver-
lauf ergeben?
Welche Auswirkungen werden diese Probleme
haben?
Wie kann ich diese Risiken umgehen oder zu-
mindest minimieren?

- Welche Risiken kénnen bei der Benutzung der
fertigen Geréte auftreten?
Wie kann ich sie schon im Vorfeld vermeiden?

- Welche Risiken bestehen hinsichtlich der Fi-
nanzierung des Projekts?

= Stelle einen Projektstrukturplan (PSP) auf. Unterteile
ihn nach den grundsétzlichen Teilprojekten, die in
der Projekistrategie angegeben sind. Schétze auch
die benétigte Zeit fir die einzelnen Tatigkeiten ab.
Genauere Festlegungen der Arbeitspakete werden
nicht notwendig.

Entgegen modernerer Projektplanungsverfahren wer-
den wir nach dem sogenannten ,Wasserfallprinzip”
arbeiten. Das heift, die verschiedenen Projektphasen
laufen nacheinander ab. Wiederholungen der einzel-
nen Zyklen zur Optimierung, wie sie beispielsweise im
LSpiralmodell” Ublich sind, planen wir nicht ein.
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Fragen zur Wiederholung 3. Ein Projekt verléingert sich. Die Kosten dafir dir-
fen aber nicht steigen. Welchen Einfluss hat dies

auf die Prozessqualitét des Projekts2 Und wie kann
man diesen Einfluss minimieren?

Im ersten Kapitel habe ich dir die grundsétzlichen
Elemente der Projektarbeit vorgestellt. Versuche dazu

einige Fragen zur Festigung und Wiederholung zu be-
antworten. 4. Worin unterscheiden sich das Lasten- und das

1. Was versteht man unter einem Projekt? Pflichtenheft eines Projekis?

2 . Erklare, was man unter dem Spannungsdreieck Lésungsvorschlage fur alle Aufgaben stehen dir, wie
eines Projekts versteht! schon am Anfang des Heftes erwéhnt, zum Download
bereit unter www.knowware.de/2book=msproject.
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Der erste Kontakt: Die Programmoberfléche

Lasst uns mit der Arbeit beginnen. Offne dafir nun MS Project 2003:

Microsoft Project - Projekt] [ ] |5
i_l] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Esztras Projekt  Zusammenarbeit E;nster ? Frage hier eingeben -8 X
DEEHRB SRV 4BRRFIIQ s e
P4 9+ = % Einblenden~ | [4 B -l F £ U
! Erste Schiitte T x 1 Tag
= W 5} ‘06 Aug {4 R
=) e 0 |vorganganams AUt | [ kﬁﬁs Symbolleisten Standard j
Microsoft Office Online = { Start S : (oben) und Format
Suchen nach:
| ] &=
Beispiel: "Mehr als eine Kopie drucken” = Standardansicht: Balkendiagramm
. Balkendiagramm mit Zeitleiste
Offnen
Testprojekt.mpp % Bearbeitungsleiste
arbeitmitvorlage. mpp mit X_Zum Verwerfen
Priifstandi.mpp der E.l.ngabe und v’
CAD-Beschaffung_Yorgange. mpp u@ zum Ubernehmen in
[ weitere. .. die Vorgangsliste
1 Ein neues Projeirstellen. oo \ | i :
IVorgangsliste
¥ Bedienung wie Excel!
_ | Aktuelles
. . H H =
nsichtsleiste / Datum
u Aufgaben-
bereich =i His 27
Bearbeiten d || [Erw | [eress | [num || Retl B 2

Das Programmfenster von MS Project

Wenn du mit Excel umgehen kannst, wird dir die Vorgangsliste sehr vertraut vorkommen. Die Bedienung ist auch
sehr &hnlich: Eingaben kénnen entweder in die Vorgangsliste direkt oder in der Bearbeitungsleiste gemacht wer-
den. Von Zelle zu Zelle springt man vorwdrts mit und rickwérts mit [o] + [Si]. setzt den Cursor in die
néchste Zeile. Du kannst natirlich auch immer die Pleiltasten verwenden. Noch einige hilfreiche Kombinationen:
bewegt den Cursor in die erste, in die letzte Zelle der aktuellen Zeile. Mit + gelangst
du direkt in die erste Zelle der ersten Zeile, mit + in die letzte Zelle der letzten beschriebenen Zeile.

Wenn du einen eingegebenen Vorgang wieder 1&schen willst, kannst du dies mit der [Entf]-Taste tun. Damit wirst
du aber in jedem Fall die ganze Zeile 16schen.

Sollte es versehentlich geschehen sein, kannst du dies mittels der Rickgéngig-Funktion (BEARBEITEN |
RUCKGANGIG, + oder Klick auf das entsprechende Symbol) ungeschehen machen.

Wichtigl Du kannst nur eine Aktion ungeschehen machen! Wenn du RUCKGANGIG zweimal hintereinander
auslést, wird beim zweiten Mal die Funktion WIEDERHERSTELLEN ausgefihr.

Méchtest du jedoch nur den Inhalt einer Zelle 16schen, kannst du dies durch Markieren der Zelle und +
bzw. das X in der Eingabezeile durchfihren. Eine weitere Moglichkeit stellt das Kontextment (rechte Maus-
taste) mittels INHALTE LOSCHEN zur Verfigung.

Bei den Vorgdngerversionen von MS Project 2003 entféllt der linke Startaufgabenbereich, dafir erscheint ein Start-
dialog, den du einfach schlieBen kannst. Natirlich kannst du durch Klicken auf das X der Bereichstitelzeile den
Aufgabenbereich auch schlieBen. Durch ANSICHT| SYMBOLLEISTEN | AUFGABENBEREICH blendest du ihn wieder ein. Sollte
einer der Bereiche zu viel Platz benétigen, verkleinerst du ihn durch Ziehen mit der Maus an seiner Begrenzung.
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Der Datenfluss in MS Project oder:
Wie denkt das Programm?

Alle Daten, die du in die Vorgangsliste eingibst, wer-

den von MS Project in einer Projektdatenbank gespei-
chert. Das heifit, jede Ansicht, jede Tabelle und jede

Grafik von MS Project greift auf ein und dieselbe Da-
tenbasis zuriick. Aus den eingegebenen Daten erstellt
MS Project auch jede Menge neuer Informationen.

Vorsicht daher mit scheinbar ,schnellen” Uberarbei-

tungen, wenn du nicht genau weifit, welche Folgen die

Anderung nach sich ziehen wird!

Denn jede nachtrégliche Verénderung eines Vorgangs
kann das gesamte Projekt beeinflussen!

Auch ist es sinnvoll, das Programm an so wenigen
Stellen wie méglich durch feste Termineingaben einzu-
schrénken, da du ihm so die Méglichkeit, die Termine
so gUnstig wie maglich zu berechnen, nimmst.

Ein neues Projekt wird geboren
Legen wir nun die Projektdatei des SV Traumstadt an.

Dazu speichern wir die im Moment leere Pro- EI
jektdatei als sv_traumstadt.mpp.

MS Project legt damit die Projektdatenbank an und
speichert sie als eine Datei mit der Dateinamenserwei-
terung *.mpp.

Fir alle Nutzer alterer Programmversionen: Beim ers-
ten Speichern fragt dich MS Project, ob du einen so-
genannten Basisplan anlegen willst. Klicke hier auf ,,...
ohne einen Basisplan speichern” und OK.

Nun mussen wir die Grundeinstellungen vornehmen. Im
Gegensatz zu vielen anderen Programmen ist es sehr
wichtig, die meisten dieser Grundeinstellungen vor Be-
ginn der Dateneingabe durchzufihren. Denn auch hier
zieht eine Anderung eine Neuberechnung des Projekts
nach sich!

Die Projektinfo
Beginnen wir mit den Projektinformationen, die wir un-
ter PROJEKT | PROJEKTINFO finden.

Kontrollieren wir zuerst das aktuelle Datum, das mit
dem Systemdatum identisch ist. Es wird im Balkendia-
gramm als dinne durchgehende Linie angezeigt. Willst
du dieses Datum éndern, gibst du entweder den ge-
winschten Termin in die Eingabezeile ein oder klickst
das Datum in der Kalendernavigation an. Es ist dann
blau markiert. Das Systemdatum behdlt seinen roten
Kringel und wird nicht geéndert.

Projektinfo fiir "SY_t x|
Anfangstermin:  |Fre 06-09-01 | aktuelles Datum: | Don 08-05-17 -
Endtermin: Fre N6-09-01 o sstusdsurfld August 2006 [+ ]

Mi_ Do Fr  Sa
Berechnuna vam: | Projektanfangstermin ~|  Kalender: 2 3 4 &

9 1w 1 1z
14 15 16 9EW 18 19 20
2l 2z 23 24 25 2 27
2 29 30 31 1 2 3
4 5 6 7 8B 8 10

Alle ¥organge beginnen so Frih wie mégich, Prioritat:

Enterprise-Fslder (benutzerdeFiniart)

Abbrechen |

Hife Statistik. . |

Grundeinstellungen: Projektinfo

Nun entscheiden wir uns fir die Art der Terminberech-
nung.

Wahlen wir unter Berechnung vom den Wert Projektan-
fangsfermin, kénnen wir unter Anfongstermin den Pro-
iektbeginn eingeben, der Endtermin ist gesperrt. Denn
bei einem sogenannten vorwdrts gesteuerten Projekt
werden alle Zeitpléine vom Anfangstermin ausgehend
berechnet. Alle Vorgéinge beginnen dann automatisch
am frihest méglichen Zeitpunkt und MS Project be-
rechnet auch den Projektendtermin selbststéndig.

Im zweiten Fall der Projektsteuerung wird ein fester
Endtermin vorausgesetzt und alle anderen Termine
und Vorgénge werden auf dieser Basis berechnet. Alle
Vorgdnge beginnen dann so spat wie méglich und MS
Project errechnet automatisch den spétesten Anfangs-
termin.

Wir beginnen unser Projekt am 2. Januar 2007. Wéh-
le das Datum im Punkt Anfangstermin mittels des Da-
tumsnavigators.

Sollte die Datumsdarstellung in diesem Heft fur dich
manchmal seltsam aussehen: Sie orientiert sich immer an
der Standardeinstellung des Betriebssystems, die bei mir
in der Regel im Format JI-MM-TT angegeben ist. (Fir ei-
ne bessere Lesbarkeit verwende ich aber auch die
héufigere Darstellung TTMM.JJ.)

Was wir an dieser Stelle noch definieren missen, ist
der Kalender, den MS Project zur Berechnung von Zei-
ten und Terminen verwendet. Normal stehen hier drei
Stiick zur Verfigung:

Der Kalender Standard rechnet mit einer Arbeitszeit
von 8 Stunden tdaglich. Sie geht von 8 bis 17 Uhr mit
einer Stunde Pause. Der Kalender 24 Stunden enthalt
keine arbeitsfreie Zeit und wird z. B. fir Maschinen-
laufzeiten verwendet. Der letzte Kalender Nachtschicht
enthdlt Arbeitszeiten von 23 bis 8 Uhr, jeweils von
Montagnacht bis Samstagnacht, ebenso mit einer
Stunde Pause. Fir uns ist nur der Standardkalender
sinnvoll, sodass wir diesen einstellen.
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Das Statusdatum éndern wir erst, sobald wir wéhrend
der Projektdurchfihrung Auswertungen durchfihren
wollen. Der Eintrag NV bedeutet Gbrigens immer ,nicht
verwendet”. In diesem Fall ist das Statusdatum das ak-
tuelle Datum.

Die letzten Optionen Prioritdt und Enterprise-Felder be-
ndtigen wir nur, wenn wir mehrere Projekte mit den
gleichen Ressourcen, also Mitarbeitern, Uber einen
Projektserver verwalten missen.

Nun kannst du mit OK abschlief3en.

Auf was muss ich sonst noch achten:
Die Projektoptionen

Mindestens genauso wichtig sind die Programmoptio-
nen, die du unter EXTRAS | OPTIONEN findest.

Optionen [ %]

Cberflache |

Speichern
Terminplan Berechnen Zusammenarbeit

Sicherheit
Rechtschreibung

Ansicht {hligemein’ Bearbeiten Kalender

General options for Microsoft Office Praject
I AkoFilter bei neuen Projekten akiiviersn
[¥ Liste zuletzt gedffneter Dateien:  [4 3: Eintrédge

[~ startaufgabenbersich anzeigen
™ Beim Start zuletzt verwendsts Datsi Ffnen

I Dislogfeld ‘Projektinfe fir neus Projekte anzeigen

Benutzermame; [siop

Dienstoptionen...
Planung:
[ Ratschlage vom Planungs-Assistenten
I¥ Advice about using Microsoft Office Project
IV Ratschlage zur Terminplanung
IV Ratschlage zu Eehlern
Allgemeine Optionen Fir "S_traumstadt_Kap2.mpp"
¥ Meue Ressourcen und Vorgsnge automatisch hinzuftigen
Yorgabe des Standardsstzes: 0,00 €fStunde
Worgabe des Uberstundensatzes: 0,00 £f5tunde Als Standard Festlegen

Hife abbrechen

Der Dialog ,Extras|Optionen”

Auf den meisten Registerkarten gibt es den Schalter
ALs STANDARD FESTLEGEN. Ein Klick auf diese Schaltfléche
tbernimmt die durchgefihrten Anderungen als
Grundeinstellung fur alle neuen Projekte.

Sehr hilfreich ist auch die Schaltfléche HitFe auf den
Registern: Sie &ffnet ein Fenster, das die verschiedenen
Einstellungen des Registers ausfihrlich erlgutert.

Schauen wir uns nun die fir uns wichtigen Registerkar-
ten gemeinsam an.

B Das Register ,,Allgemein“

Dieses Register dffnet sich, sobald du den Dialog Op-
TIONEN wdhlst. Die Einstellungen dieser Karte kannst
du jederzeit problemlos éndern.

Soll in Zukunft beim Start der Aufgabenbereich nicht
mehr angezeigt werden, entferne den Haken in der
entsprechenden Option.

So lange du nur mit einem Projekt arbeitest, kann es
Arbeit sparen, wenn das aktuelle Projekt automatisch
beim Programmstart gedffnet wird.

Ich finde es sehr praktisch, wenn beim Anlegen eines
neuen Projektes automatisch die Projektfinfo erscheint.
Fige daher diesen Haken hinzu.

Aktivierst du den AutoFilter, werden in der Kopfzeile
Pfeile mit Filteroptionen angezeigt. Willst du diese Op-
tion spéter ein- oder ausblenden, wéhle PROJEKT|

FILTER | AUTOFILTER.

“organgsname

- | Anfang j| Ende j
hon 05-01-24 | Mon 05-01-24
hon 05-01-24 | Mon 05-01-24
hon 05-01-24 | Mon 05-01-24

Machharkeits:
Besichtigung
3 Aufnahme def

(Benutzerdefiniert...)
<=1Tag

Vorgangsliste mit AutoFilterung

Wie viele der zuletzt verwendeten Dateien unter dem
Menipunkt DATEI eingeblendet werden, kannst du in
der letzten Option dieser Gruppe festlegen. Der Stan-
dardwert 4 hat sich aber bewdhrt.

Als Benutzernamen empfehle ich dir, entweder deinen
Klartextnamen oder in der Firma dein offizielles Na-
menskirzel zu verwenden, da der Benutzername auch
auf Ausdrucken auftaucht. Der angezeigte Standard-
eintrag wird aus der Installation Gbernommen.

Die Dienstoptionen bendtigst du wieder nur beim Ar-
beiten mit einem Projekiserver.

Als Néchstes kommt der Bereich des Planungsassisten-
ten. Lasse ruhig alle Optionen ausgewdhlt — der Assis-
tent wird sich melden, sobald du fir ihn unlogische
oder fehlerhafte Eingaben tétigst. Sollte er dir mit wach-
sender Routine lastig werden, kannst du ihn immer noch
abschalten.

Nun kommt noch ein sehr wichtiger Eintrag. Entferne
in jedem Fall den Haken bei Neue Ressourcen und
Vorgénge automatisch einfigen. Warum?

Stelle dir vor, du hast einen Mitarbeiter ,Hans Maier”.
Fir ihn sind Kalender, Lohn etc. hinterlegt. Nun gibst
du bei der Zuordnung von Mitarbeitern an die einzel-
nen Vorgdnge versehentlich Hans Meier ein. Hast du
den Haken entfernt, wird eine Fehlermeldung erschei-
nen, da es den Mitarbeiter ja nicht gibt:

Microsoft Office Project

Die von Thnen eingegebene Ressaurce "Meier” befindet sich richt im Ressaurcenpal.
Kiicken Sie auf "Js", um die Ressource dem Ressourcenpool hinzuzuftigen
& Kiicken Sie auf "Nein', wenn Sie die Ressource nicht zum Ressourcenpool hinzufugen machten.
Yenin Sie neus Ressourcen automatisch zum Ressourcenpoal hinzufilgen méchten, Kicken Sie im Mend "Extras” auf

"Optionen’ und auf die Registerkarte "Allgemein', Aktivieren Sie das Kontrolksstchen "Neue Ressourcen und
Yorgange automatisch hinzufiigen’”

Fehlermeldung bei der Eingabe von nicht existierenden
Ressourcen

Solltest du den Haken jedoch gesetzt haben, wird der
.neue” Mitarbeiter ohne Rickmeldung einfach ange-
legt ... sehr geféhrlich, oder?

Den letzten Punkt stellt die Vorgabe eines Standardkos-
tensatzes fur Ressourcen dar. Dies ist dann sinnvoll,
wenn du viele Ressourcen (Mitarbeiter) besitzt, die die
gleichen Kosten verursachen. Du sparst dann einfach
Tipparbeit, mehr nicht.
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Das Register ,,Ansicht”
Auch dieses Register kannst du spéter noch éndern,
da es nur Anzeigeoptionen enthélt.

Als ersten Punkt kannst du einstellen, welche Ansicht
du beim Programmstart sehen willst und welches For-
mat das Datum hat. Andere die Standardansicht im
Moment nicht, das Balkendiagramm ist fir uns zum
Arbeiten optimal; und sollten wir andere Ansichten
benétigen: wir haben immer Uber die linke ANSICHTS-
LeisTE auf die verschiedenen Darstellungen Zugriff. Die
Datumsansicht orientiert sich im Ubrigen wieder an
der Systemsteuerung.

Nun kannst du bestimmen, welche Seitenelemente ge-
zeigt werden sollen. Die meisten wirst du kennen. Mei-
ner Meinung nach ist es sinnvoll, wenn du sie alle
markiert lasst. Im Ubrigen:

Der Anzeiger fir OLE-Verknipfungen ist auch stan-
dardméfBig aktiviert. Durch ihn wird in der Indikator-
spalte der Vorgangsliste angezeigt,

dass man eine dynamische Ver- o |Vorgsr
knipfung z.B. zu einem Word- S I
Dokument angelegt hat. 14 i
Eine sehr sinnvolle Option! . S

Den Bereich der projektiibergreifenden Einstellungen
bendtigen wir wieder nur, wenn wir mit vielen Projek-
ten gleichzeitig arbeiten wollen. Lassen wir ihn also
unangetastet. Die Wahrungsoptionen dirften selbster-
klarend sein.

Die Gliederungsoptionen schauen wir uns erst an, so-
bald wir Daten eingetragen haben.

Das Register ,, Bearbeiten”
Nun wechseln wir zur néchsten Registerkarte, die
ebenfalls nur Anzeigeeinstellungen enthdlt.

Dieses Register erméglicht es dir, die Darstellung der
verschiedenen Zeiteinheiten in den einzelnen Tabellen
und Ansichten anzupassen.

Durch Aktivieren der ersten Kontrollkéstchen wird ein
Arbeiten in den Tabellen und Vorgangslisten éhnlich
der Bearbeitung in Excel erméglicht. Lasse auch die
Option Aktualisierung automatischer Verknipfungen
bestdtigen aktiviert; hast du Links und Verknipfungen
zu anderen Dateien in deinem Projekt angelegt, wird
beim Offnen der Projektdatei gefragt, ob MS Project
die Verknipfungen aktualisieren oder die bisherigen
Verknipfungen verwenden soll. Letzteres ist manchmal
sinnvoll, wenn die urspringliche Datei verschoben o-
der verdndert worden sein kénnte, du aber mit den
Originaldaten arbeiten willst. Hast du dieses Kontroll-
kastchen deaktiviert, wird das Programm ohne Nach-
frage versuchen, die externe Verknipfung zu aktuali-
sieren.

Das Register ,Kalender”
In dieser Registerkarte kannst du die wéchentlichen
und téglichen Arbeitszeiten angeben.

Erledige diese Arbeiten unbedingt vor der ersten
Dateneingabe!

Die Angabe des Wochenanfangs ist fir die Anzeige
der Kalendernavigation von Wichtigkeit, da diese im-
mer mit dem angegebenen Wochentag beginnt. Die
Angabe des Geschdftsjahres ist fur die Kostenzurech-
nung auf die einzelnen Jahre notwendig und sollte i-
dealerweise mit dem Jahr der Geschéftsbuchhaltung
Ubereinstimmen.

Die Standardanfangs- und Endzeit des Kalenders hat
keinen Einfluss auf die Arbeitszeit pro Woche, sondern
nur auf den Arbeitszeitkorridor jedes Tages, der im
Balkendiagramm angezeigt wird. Die Standardwerte
werden aus dem eingestellten Projektkalender Gber-
nommen (siehe PROJEKT | PROJEKTINFO).

Nun kommen wir zur Arbeitszeit pro Tag und pro Wo-
che. Verénderst du sie, nachdem du schon Vorgénge
definiert hast, wirst du damit die Dauer der Vorgénge
beeinflussen:

Verkirzt du die tdgliche Arbeitszeit z.B. von 8 auf 6
Stunden, wird ein zu dieser Zeit vorhandener Vorgang,
der vorher 3 Tage benétigte, dadurch automatisch 4
Tage dauern!

Achte bei diesen Einstellungen auch darauf, dass die

- tdgliche Arbeitszeit multipliziert mit 5 die Anzahl der

- Wochenstunden ergibt! Sonst fohrt die Angabe Dauer
- 5 Tage zu einer anderen Arbeitsmenge als die Eingabe
Daver 1 Woche!

Diese Effekte werden noch gréfier, wenn du projeki-
Ubergreifend oder mit gemeinsamer Ressourcennut-
zung in mehreren Projekten arbeitest. Stimme daher
immer die Stunden pro Tag bzw. pro Woche zwischen
den einzelnen Projekten ab. Eine Zusammenfihrung
der Daten aus verschiedenen Basen werden ansonsten
unerwartete Ergebnisse bringen!

Wir wollen lediglich das Geschéftsjahr éindern: Es soll
im August beginnen.

Das Register ,,Terminplan”

Dies ist das wichtigste Register, das du unbedingt
vor Beginn der Dateneingabe einrichten solltest!

Fangen wir daher oben an.

Lasse die Option Terminplanmeldungen anzeigen akti-
viert: Solltest du versuchen unlogische Zeitplanungen
festzulegen, wirst du von MS Project eine Warnung er-
halten.
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Optionen

Oberflache Sichetheit

Ansicht | Allgemein Bearbeiten FKalender |
Berechnen Rechtschreibung

Zusammenarbeit

Schedule aptions for Microsoft Office Project

[¥ Terminplanmeldungen anzeigen

Zuordnungseinheiten anzeigen als: |Prozentsatz j

Terminplanoptionsn fir "SY_traumstadt_kap2.mpp"

Neue Vorginge: | 2um Projektanfangstermin beginnen =]

Dauer wird eingegeben in: [Tagen

Arbeit wird eingegeben in: |Stunden

(ENNENNEN

Standardvorgangsart: |Fast5 Eirheiten

¥ Meue Yorgange sind leistungsgesteuert

¥ Eingefiigte oder werschobene Yorgange automatisch verkniipfen %
¥ angefangene Yorgange aukomatisch unkerbrechen

[¥ Worgange beachten stets itre Einschrankungstermine

¥ &nzeigen, dass Yorgange geschétzte Dauer haben

Als Standard Festlegen I

[¥ heue Worgange haben geschatzte Dausr

e abbrechen |

Dialog , Extras|Optionen | Terminplan”

Die Einstellung der Zuordnungseinheiten beeinflusst
lediglich, ob die Angabe, dass z.B. die Halfte der Ar-
beit erledigt ist, als Prozentwert von 50% oder als De-
zimalzahl (0,5) erfolgt.

Mit der Einstellung Neue Vorgdnge bestimmst du,

wann ein neu eingefigter Vorgang beginnen soll:

= Machst du deine Planungsarbeiten sehr zeitnah zum
Durchfihrungszeitpunkt, kann ein neuer Vorgang
zum aktuellen Datum beginnen.

= Ist der geplante Projektbeginn aber zeitlich weit
vom aktuellen Datum entfernt, ist es sinnvoll, wenn
neue Vorgéinge zum Projektbeginn eingefigt
werden. Diese Einstellung ist fir uns passend.

Normalerweise plant man die Dauer von Vorgéngen in
Tagen oder Wochen. Belasse die Standarddauer eines

Vorgangs bei Tagen. Der Standardwert ist damit 1 Tag,
die Eingabe der Zahl 5 ohne Einheit bewirkt die Ergén-
zung zu einer Dauer von 5 Tagen.

Arbeitsmengen werden in der Regel in Stunden be-
rechnet. Daher solltest du sie auch so eingeben. Na-
turlich ist bei grofien Projekten auch die Berechnung
der Arbeit in Tagen méglich.

Der Zusammenhang zwischen Arbeitsmenge und
Dauer eines Vorgangs berechnet sich nach folgender
Formel:

Arbeitsmenge =
Vorgangsdauer * Ressourceneinheiten

Ein Mitarbeiter, der in Vollzeit an dem geplanten Projekt
arbeitet, ist genau eine Ressourceneinheit (100%); ein
Mitarbeiter, der die Héilfte des Arbeitstages am Projekt be-
teiligt ist, eine halbe (50%). Arbeiten also zwei Mitarbeiter
vier Tage an einem Vorgang, ergibt sich eine Arbeitsmen-
gevon 2 *4*8 = 64 Stunden!

Kommen wir zum ersten Kontrollkéstchen (Keine
Angst, die Standardvorgangsart haben wir nicht ver-
gessen).

Wenn du ohne Ressourcenplanung arbeiten willst, ist
der Schalter Neue Vorgénge sind leistungsgesteuert
nicht von grofer Bedeutung.

Wozu ist er aber gut?

Beim Einsatz von Ressourcen wird eine
Leistungssteuerung direkt die Dauer von Vorgéngen
beeinflussen.

Bei der ersten Ressourcenzuordnung zu einem Vorgang
wird die zugehérige Arbeitsmenge als Basis errechnet.

Nun kommt die Leistungssteuerung ins Spiel: Was pas-

siert, wenn wir die Anzahl der Einheiten éndern, die die

unverdnderte Arbeitsmenge erledigen missen?

= Die Leistungssteuerung verwendest du, wenn sich
die Daver der Arbeit umgekehrt proportional mit
der Anzahl der Mitarbeiter andert:

Je mehr Mitarbeiter, desto kirzer die Dauer, um die
- Arbeit zu leisten.

= Auf die Einstellung der Leistungssteuerung wirst du
verzichten, wenn sich die Dauver des Vorgangs
nicht mit der Anzahl der Mitarbeiter édndert:

Eine Sitzung, die fir 1 Stunde Dauer konzipiert ist,
- wird 1 Stunde Zeit bendtigen, egal, ob 5 oder 15 Mit-
arbeiter anwesend sind.

Wir werden die Leistungssteuerung fir unser Projekt
aber verwenden.

Wie sich MS Project bei der Nachbearbeitung von Res-

sourcen verhdlt, héngt aber auch von der STANDARD-

VORGANGSART ab:

= Feste Einheiten (Standardeinstellung)
Ein Andern der Ressourcenzuordnung (und damit der
Arbeit) wird eine Anderung der Dauer bedingen, ei-
ne Anderung der Arbeit éndert die Dauer des Vor-
gangs. Die Ressourcenzuordnung wird bei der Neu-
berechnung fest bleiben. Im Klartext:
Verdinderst du die Anzahl der Mitarbeiter (Ressour-
cen) fur die Erledigung des Vorgangs, wird — ver-
wendest du die Leistungsteuerung — automatisch die
Dauer des Vorgangs gedndert werden. Also: Ord-
nest du einer Aufgabe mehr Mitarbeiter zu, wird es
weniger Zeit kosten, sie zu erledigen.
Hast du fur diesen Vorgang allerdings die Leistungs-
steuerung deaktiviert, wird die Dauer fest bleiben
und nur die Arbeit neu berechnet.

= Feste Daver
Die Zeitdauer ist in diesem Fall fest; wird die Res-
sourcenzuordnung gedndert, wird sich auch die
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Arbeitsmenge éndern und umgekehrt.

Das heift, bestimmst du, dass an einer Aufgabe,
die 2 Tage dauert, nicht mehr 3 sondern 4 Mitar-
beiter beschaftigt werden, erhéht sich automatisch
die Arbeitsmenge von 48 auf 64 Stunden. Anderst
du nun manuell die Arbeitsmenge auf 32 Stunden,
dndert MS Project auch die Ressourcenzuordnung:
Da der Vorgang nach wie vor zwei Tage dauern
soll (feste Daverl), werden jeden Tag 16 Stunden
gearbeitet. Das Programm wird aber nicht einfach
zwei Mitarbeiter von der Arbeit entbinden, sondern
die Arbeit auf die 4 verwendeten Mitarbeiter vertei-
len. Das heif}t, jeder Mitarbeiter soll damit 4 Stun-
den arbeiten, die Ressourcenzuordnung besteht al-
so jeweils aus 0,5 Einheiten (50%).

Kompliziert?

Im ersten Moment sicher — aber fir alle Félle folgt
ein kleines Beispiel, in dem du die Wirkung der
Anderungen nachverfolgen kannst.

Feste Arbeit

In diesem Fall wird die Arbeit, unabhangig von der
gewdhlten Dauer oder Ressourcenzuordnung, gleich
bleiben. Eine Anderung der Dauer wird die Ressour-
cenzuordnung, nicht jedoch die Arbeitsmenge, an-
passen und umgekehrt. Sobald du diese Option
wahlst, wird das Kontrollkéstchen Leistungssteue-
rung deaktiviert: Diese Vorgangsart ist némlich
immer leistungsgesteuert!

Um das Ganze noch verstdndlicher zu machen, habe

ich in einer Projektdatei die finf Arten, Vorgéinge zu
definieren, eingefigt. Alle Vorgénge dauern anfangs 3
Tage. lhnen wurde jeweils ganztags eine Arbeitskraft (1
Einheit = 100%) zugewiesen.

1
2
3
4
5

@ |Vorgangsname Dausr Anfang Ende ‘| Ressourcennamen

Feste Einheiten ohne Lst FTage 2610080800 30.100617:00 Testressource 1
Feste Einheiten mit Lst FTage 2610080800 30.100617:00 Testressource 1
Feste Dauer ohne Lst FTage 2610080800 30.100617:00 Testressource 1
Feste Dauer mit Lst 3Tage 2610060800 30400617:00 Testressource 1
Feste Arbet 3Tage 261006 08:00 30100617:00 Testressource 1

Testen der Vorgangsarten: Nach der ersten Zuordnung davern al-
le Vorgéinge 3 Tage bei jeweils 24 Stunden Arbeit

Nun wurde lediglich die Ressourcenzuordnung neu
vergeben: Die Arbeit wird auf 2 Mitarbeiter verteilt.

EIE I

6| Voraangsname Arget | Dauer Anfang Ende (| Ressourcennamen

Feste Eirheften ohne Lst | 48Std. 3 Tage| 26.10.06 0800 30.00.0817:00
245t 1,5Tage 2610060800 2710061200
48Std.  3Tage 2610060800 3010.0617.00
245td.  3Tage 2610060800 3010.0617.00
245t 1,5Tage| 2610060800 2710061200

Testen der Vorgangsarten: Nach Zuordnen einer weiteren Res-
source verdndern sich Daver, Arbeit oder Einheiten

Du siehst, dass jede Vorgangsart anders auf die Ver-
dnderung reagiert:

Die Vorgdnge ohne Leistungssteuerung werden die
Arbeitsmenge neu berechnen, ohne die Dauer an-
zutasten.

= Die leistungsgesteuerten Vorgénge lassen die Ar-
beit unberthrt und éndern einen der beiden ande-
ren Werte; welchen, wird durch die Vorgangsart
definiert.

= Beim immer leistungsgesteuerten Vorgang Feste
Arbeit muss die Arbeitsmenge gleich bleiben. Bei
einer Anderung der Ressourceneinheiten wird stets
die Daver des Vorgangs angepasst.

Zuriick zum Dialog der PROJEKTOPTIONEN. Wir missen
noch die restlichen Kontrollkéstchen betrachten.

Entferne den Haken in der Option Vorgénge automa-
tisch verknipfen. MS Project verknipft sonst selbst-
standig Vorgénge, die zuféllig zeitlich hintereinander
liegen. Haufig fohrt dies aber zu falschen Ergebnissen!

Das automatische Unterbrechen hingegen hat den Vor-
teil, dass — solltest du an einem Vorgang eine Zeit lang
nicht arbeiten, weil du z.B. auf eine Antwort wartest —
dieser auch optisch unterbrochen wird und dafir auch
keine Arbeit berechnet wird. So siehst du diese ,Nichttd-
tigkeit” sofort im Gantt-Diagramm.

Die Anzeige der Schéfzung bewirkt ein , 2 hinter einer
geschatzten Zeitangabe. Bei jeder Zeitangabe, die du
nicht eingibst, wird der Standardwert 1 Tag als ge-
schatzt angenommen.

eingegebene Dauer 1 Tag Mont
1 Tag? =J Mon C

/ 3 Taoe | Mon C

2 Taoe  MonC

geschatzte Dauer

Anzeige der geschétzten und eingegebenen Dauer

Das Register , Berechnen”

Dieses Register ist wieder weniger dramatisch, du
kannst es auch spéter noch éndern.

Als Berechnungsmodus kann es bei grofien Projekten
und knappen Rechnerressourcen fir dich sinnvoll sein,
Berechnungen nicht automatisch bei jeder Eingabe
durchzufihren zu lassen, sondern nur manuell. Dann
werden alle Aktualisierungen nicht direkt nach der
neuen Eingabe gemacht, sondern nur nach Driicken
von bzw. nach Offnen der OPTIONEN und Ankli-
cken des Schalters JETZT BERECHNEN.

Die Schaltfléchen der Berechnungsoptionen des Pro-
jektes sind zwar wichtig, aber erst wihrend der Pro-
iektdurchfthrung. Daher werden wir uns im Moment
nicht um sie kimmern.

Nur eine Option betrachten wir sofort:

Die Berechnung mehrerer kritischer Wege kann bei
grofien Projekten sinnvoll sein, ist fir uns aber Uber-
flissig, wir lassen sie weg.
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Der kritische Weg eines Projekts ist die Folge aller
Vorgénge, deren Pufferzeit gleich Null ist.

Das heif}t, sobald sich Verzégerungen bei diesen Vor-

gdngen ergeben, wird sich das gesamte Projekt verzd-
gern. Bei korrekter Planung hat jedes Projekt einen kri-
tischen Weg.

Allerdings widerspricht die Méglichkeit von MS Project,
einen Weg schon bei einer Gesamtpufferzeit gréBer
Null als kritisch zu deklarieren, der DIN-Norm. Ich
empfehle dir daher, diese Option zu vermeiden.

Das Register ,,Speichern”

Diese Registerkarte erlaubt dir, die Standardpfade an-
zugeben, die fir die Speicherung verwendet werden
sollen. Um in Zukunft deine Dateien schneller zu fin-
den, markiere zuerst die Dateiart Projekte. Klicke auf
ANDERN und stelle den Pfad ein, in dem du deine Datei
gespeichert hast. Der Inhalt dieses Ordners wird beim
ndchsten Klicken auf DATEI| OFFNEN angezeigt werden.

Das Akfivieren des automatischen Speicherns verhin-
dert zwar Datenverluste, kann aber bei grofien Datei-
en und kleinen Rechnerressourcen stéren.

Unter Zeitphasendaten versteht MS Project alle Daten
Uber Vorgénge und Ressourcen. Wirdest du dieses
Ké&stchen markieren, wirden alle Daten in fir Men-
schen ,lesbarer” Form in die Projektdatenbank ge-
schrieben, was aber zu Sicherheitslicken fGhrt. In der
Grundeinstellung werden diese Daten fir schnelleren
und sichereren Zugriff binér abgelegt.

Das Register ,,Oberfléiche”
Dieses Register ist neu in der Version 2003.

Markierst du die ersten vier Kontrollkéstchen, erschei-
nen Indikatoren nach jeder Anderung. Als Indikatoren
bezeichnet MS Project die kleinen Dreiecke in der obe-
ren linken Ecke einer Zelle. Fahrst du mit der Maus
dariber, erscheint daneben ein Informationssymbol.
Bewegst du die Maus auf dieses Symbol, kannst du
mittels des erscheinenden Pfeils ein Drop-Down-Meni
&ffnen. Dies zeigt dir — abhéngig von deiner Anderung
— noch weitere Verarbeitungsméglichkeiten.

Informations- pame

j| Draver j| Anfangj

—— symiool - "
! _E/_”‘,EESS‘/““'b/ Feedbacksymbol g 05-01-24
@ nls ezichtigung der Fertioung _UTHMJDS-M -24

2
=l ; (L frnle on 05-01-24
4 Sie haben Reszourcen hinzugefuigt. Mochten Sie: on 05-01-24
5 E Diie Dauer veringern und die Arbeit konstant halten | on 05-01-24
8 o Arbeit hinzufuigen und die Dauer konstant halten. on 05-01-24
7 " . . on 05-01-24
— | € die Anzahl der gearbeiteten Stunden pro T ag verringern.
g on 05-01-24
g Zeige mir mehr Einzelheiten, on 05-01-24

10 Durchfihrung von Testreihen 10 Tage | Mon 05-01-24

3 Tage  Mon 05-01-24

11 Kostenanalyse

Indikatoren und Optionsfelder

Lasst du dir den Projektberater anzeigen, erscheint die
nachfolgende Symbolleiste.

Projektberater
E |[vorgange| -

Ressourcen  + | Ubemwachen - | Berichten -

Symbolleiste Projekiberater

Der Projektberater enthalt Hilfethemen zu wichtigen
Arbeiten und Einstellungen. Wéhlst du ein Thema aus,
erscheint er als Fenster zwischen der Ansichisleiste und
der Vorgangsliste.

Méchtest du diesen Projektberater wieder entfernen,
klickst du auf die linke Schaltfléche dieser Symbolleiste
— sie blendet das aktuelle Thema ein und aus.

Ubungsteil: Die DatTrans AG definiert
ihr Projekt

Es ist Zeit, mit den Planungen fir die Entwicklung des
MobileMaterializers zu beginnen. Lege dafir die Datei
mobileMaterializer.mpp an.

Stelle in den Projektinformationen als Beginn den 2.
Januar 2007 ein. Das Projekt verwendet vorl@ufig den
Standard-Kalender und ist vorwéirts gesteuert.

Andere zudem die folgenden Einstellungen in den Pro-
grammoptionen (verwende ansonsten die Standard-
werte):
= Register Ansicht:
Alle Bildschirmelemente sollen angezeigt werden.
Waéhrung: €. Gliederungsnummern sollen einge-
blendet werden.
= Register Allgemein:
Lasse alle Ratschlége des Planungsassistenten zu.
Neue Ressourcen werden nicht automatisch hinzu-
gefigt. Standardsatz fir Ressourcen: 60,00 € bzw.
75,00 €.
= Register Bearbeiten und Kalender:
Verwende die Standardeinstellungen
= Register Terminplan:
Deaktiviere die Leistungssteuerung und die auto-
matischen Verknipfungen.
= Register Berechnen, Rechtschreibung und Zusam-
menarbeit:
Verwende die Standardeinstellungen
= Register Speichern:
Stelle den richtigen Speicherort fir Projektdateien
ein. Aktiviere automatisches Speichern alle 15 min.
= Register Oberflache:
Deaktiviere den Projektberater.
= Register Sicherheit:
Verwende die Standardeinstellungen

Schliefe mit OK und speichere die Datei.
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Vorgéinge - das Herz der Projektplanung

Eingeben von Vorgéingen

Es ist soweit! Wir wollen mit der Eingabe der Vorgénge
beginnen. Verwende den PSP des SV Traumstadt, den
wir im ersten Kapitel erstellt haben; er enthélt alle Ar-
beitspakete. Das spétere Ergebnis siehst du im Bild
unten.

Die ersten Eingaben

Die erste Spalte der Vorgangsliste, Indikatorspalte ge-
nannt, kann nicht beschrieben werden, sie ist lediglich
fur eigene Meldungen von MS Project vorgesehen. Er-
scheint in dieser Spalte ein Symbol, erhaltst du durch
Dariberfahren mit dem Mauszeiger die Beschriftung und
Beschreibung des Symbols.

Gib nun den ersten Vorgangsnamen Genehmigungen
allgemein und danach die Dauer des Vorgangs ein.
Anderst du die Standarddauer von 1 Tag nicht, er-
scheint hinter dem Standardwert ein Fragezeichen (Er-
innerst du dich an die Einstellung Geschétzte Daver
der Registerkarte Terminplan der OPTIONENZ). Du
kannst zur Eingabe entweder die Schalffldchen neben
der Zelle verwenden oder direkt in die Zelle schreiben.
Nach der Eingabe der Dauer wird der Balken des
Gantt-Diagramms sofort an die gewiinschte Léinge
angepasst.

lich leere Zeile eine Nummerierung besitzen, prife
doch nach, ob nicht doch noch etwas in der Zeile
steht — und wenn es ein Leerzeichen sein sollte!

Noch ein Hinweis: Wenn du dir den ersten Punkt
Genehmigungen betrachtest, siehst du, dass der Vor-
gang im Gantt-Diagramm am Freitag beginnt und am
Dienstag endet. Die Dauer des Vorgangs ist drei Tage.
Rechnet man mit finf Arbeitstagen pro Woche, ist die
Darstellung des Endes korrekt. Nun scheinen aber die
Vorgénge auch Gber das Wochenende hinaus zu ge-
hen, somit ergében sich funf Tage fir diesen Vorgang.
Aber keine Angst — MS Project stellt zwar den Vor-
gangsbalken Gber das Wochenende hinweg ununter-
brochen dar, diese Zeitspanne wird aber als arbeitsfrei
betrachtet; so, wie wir es erwarten.

Beachte bitte, dass die Anfangs- und Endtermine in
der Regel nicht mit eingegeben werden sollten, da du
damit das Programm in seiner Berechnung ein-
schrénkst.

(i ] Worgangsname ‘ Dt | Anfang  |gust 28 2007 September 0
ClF[s[sM[DM[D[F]S]E
1_ Genehmigungen allgemein 1 Tag | Fre 06-09-01 B
2 Wegstrecke 2Tage| Fre 06-09-01
3| Sicherung Wegstrecke 2Tage| Fre 06-03-01
Ta | Genehmigung Yegstrecke 05 Tage| Fre 050801 g
5 | erste Hilfe £ Sanitater 05Tage| Fre06-09-01 @
B | ‘Wasser | Abvwasser 05 Tage| Fre 060301 g
I Strom 05 Tage| Fre 0650801 g
T8 | ‘ereine sinladen 3Tage Fre 06-09-01
Ta | Giste sinladen 2Tage| Fre 06-09-01

=

eigene Presseartikel | 1 Tag  Fre 06-09-01

eigene Presseartikel || 1 Tay Fre 06-09-01
Einladungen 0,5 Tage Fre 06-09-01

=)

w

Geldsponsoren suchen 30 Tage | Fre 06-089-01
Sachsponsoren suchen 30 Tage  Fre 06-09-01

B [ zetmeen ] 1 Tag " Fre: 05090
Band SA buchen 2 T}gé/Fre 06-09-01
Kuche[SplE Einschréinkung durch o
Hipfaurg Mt fiven Beginn - angezeigt e 08-03-01
Musikkapelle = in der Indikatorspalte 08-08-01
Perzonalplan Auli 06-08-01| B

t.|

o

@

=

o

I}

h
=]

I Persanalplan Abbau 05 Tage| Fre08-08-01 | Dauer wird sofort
22 | Personalplan VK Sa 05Tage| Fre06-09-01 f im Diagramm
T3 | Perzonalplan Sicherung Umzug 0,5 Tage | Fre 06-03-01 angezeigt.

T Personalplan VK 50 05 Tage| Fre06-09-01 § Beginn: Projekt-

start

Vorgangsliste des SV Traumstadt

In jeder Zeile, die du beschrieben hast, erscheint im
Zeilenkopf eine laufende Nummerierung. Ist eine Zeile
leer, fehlt auch die Nummer. Sollte also eine vermeint-

Nun gib der Reihe nach alle Vorgénge, die im PSP ste-
hen, in die Vorgangsliste ein. Wenn du nicht sicher
bist, was du eintragen sollst: Verwende immer die un-
terste Ebene des PSP, die auch die Dauer der Vorgén-
ge enthdlt.

Einflgen von Vorgéingen

Du hast einen Vorgang vergessen? Keine Sorge: durch
EINFUGEN | NEUER VORGANG oder die Taste wird
eine leere Zeile oberhalb des aktuellen Vorgangs er-
zeugt. Dort kannst du den fehlenden Vorgang einge-
ben. Bendtigst du sogar mehrere Zeilen, markierst du
die entsprechende Anzahl von Zeilen unterhalb der
Stelle, an der die neuen Vorgénge eingefigt werden
sollen. Danach wahlst du wieder EINFUGEN | NEUER
VORGANG oder und die gewiinschte Anzahl
leerer Zeilen erscheint.

] Wereine einkaden
9 Gazte einladen
10 .g eigene Presaeartikel |

eigene Prezzeartikel |l

13 Geldsponzoren suchen

14 Sachspansaren suchen
Verschieben von Vorgéngen

Verschieben von Vorgéingen

Musst du die Reihenfolge von Vorgéngen éndern, klicke
mit der Maus auf den Zeilenkopf des Vorgangs, den du
verschieben willst und halte die Maus gedrickt. Beim
Ziehen mit der Maus erscheint zwischen den Zeilen eine
graue Linie, die die aktuelle Position des Vorgangs an-
zeigh. Wenn der Vorgang an der richtigen Stelle ist, las-
se die Maustaste los.

© Simone Opel: MS Project leicht und verstandlich - 04.12.2006 - 21:26:35




