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Auf einen Blick:
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* Den Projektverlauf
kontrollieren

* Webbasierte Projekte
optimieren

* Alle Neuerungen von
Project 2013 kennenlernen
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Checkliste zur Lisung von Ressourcenkon(likten
Mit den folgenden Mafinahmen kéinnen Sie versuchen, Ressourcenkonflikte zu losen.

Korrigieren Sie die Verfiigharkeit einer Ressource im Projekt. Andern Sie zum Bei-
spiel die Verfiigbarkeit einer Person von 100 Prozent auf 50 Prozent.

Andern Sie die Zuordnungen, um die Ressource fiir die Zeit des Konflikts aus Vor-
giangen herauszunehmen.

Verschieben Sie einen Vorgang, dem eine Ressource zugeordnet ist, auf einen spé-
teren Zeitpunkt oder dndern Sie die Beziehungsabhingigkeiten des Vorgangs.

Fiigen Sie einem Vorgang, in dem die tiberlastete Ressource titig ist, eine zweite
Ressource hinzu. Damit wird der Vorgang frither beendet und die Ressource frither
frei.

Ersetzen Sie die Ressource in einigen Vorgingen durch eine andere. Lassen Sie
sich dabei vom Assistenten fiir den Kapazititsausgleich helfen,

Markieren Sie einen Vorgang. Klicken Sie dann im Uberwachungsbereich des Pro-
jektinspektors auf ANZEIGEN, WODURCH DER ANFANGSTERMIN EINES VORGANGS GE-
STEUERT WirD, Es werden die Faktoren angezeigt, die Einfluss auf den Anfangster-
min des markierten Vorgangs haben.

Fithren Sie am Basiskalender der Ressource Anderungen durch, damit die Res-
source langer arbeiten kann,

Checkliste fiir das Erstellen eines Projektplans

Hier finden Sie eine praktische Priifliste, der Sie folgen kiinnen, wenn Sie einen Ter-
minplan fiir Thr Projekt anlegen.

¥ Geben Sie Informationen tiber das Projekt ein (zum Beispiel den Anfangstermin).
Richten Sie Ihre Arbeitskalender ein.
Legen Sie Vorginge an und geben Sie Werte fiir deren Dauer ein.
Legen Sie in IThrem Projekt Meilensteine (Vorgange mit der Dauer null) an.

Fassen Sie Thre Vorginge in Phasen zusammen, indem Sie die Entwurfsstruktur
von Project verwenden.

Richten Sie unter den Vorgingen Abhingigkeiten ein und fiigen Sie gegebenen-
falls Einschriankungen hinzu.







Erstellen Sie Ressourcen und weisen Sie ihnen Kosten und einen Ressourcenka-
lender zu.

Fiigen Sie Ressourcen zu Vorgiangen hinzu.

Uberpriifen Sie die Gesamtdauer und die Gesamtkosten des Projekts und fithren
Sie gegebenenfalls Anpassungen daran durch.,

v Richten Sie einen Basisplan ein.

Wenn Sie diese Liste erledigt haben, kinnen Sie mit dem Projekt anfangen und Fort-
schritte darin iberwachen und an die Geschiftsleitung berichten, indem Sie entweder
das Berichtswesen von Project nutzen oder einfach Thren Terminplan ausdrucken oder
im Web freigeben.

Websites fiir das Projektmanagement

Hier finden Sie ein paar niitzliche Websites, die sich mit Projektmanagement beschéf-
tigen, und ein paar Sites, auf denen Sie Project-Vorlagen oder Add-ins von Drittherstel-
lern fiir Project finden.

Microsoft-Vorlagengalerie
http://office.microsoft.com/de-de/templates
Microsoft-Office-Programm fiir Projektmanagement
http://office.microsoft.com/de-de/project
Projektmanagement-Glossar
www.projektmagazin.de/glossar

International Project Management Association

www.ipma.ch

Checklisten zum Projektmanagement
checkliste.de/unternehmen/projektplanung-projektcontrolling
Fallstudien zu Projekten
www.competence-site.de/projektmanagement
Projektmanagement: Definitionen, Einfiihrungen und Vorlagen
http://projektmanagement-definitionen.de
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Tastenkombinationen

Hier finden Sie die Tastenkombinationen, die ich benutze, wenn ich an einem Projekt-
plan arbeite.

Tastenkombination Ergebnis

Tastenkombination Ergebnis

Fiigt einen neuen Vorgang ein

Fiigt einen Hyperlink ein

Beginnt die Rechtschreibpriifung

Ordnet Ressourcen zu

Offnet die Dialogbox INFORMATIONEN 2UM VORGANG

Offnet die Hilfe von Microsoft Project

Offnet die Dialogbox SucHeN

Verkniipft markierte Vorgiinge

Offnet die Dialogbox GEHE 72U

Offnet die Dialogbox ErseTzEN
Widerruft die letzte Aktion

Stellt die widerrufene Aktion wieder her
+[P] Offnet die Dialoghox DruCKEN

Strg]+[N] (Offnet ein neues Projekt

+[0] Offnet die Dialogbox Orrnen
+ Speichert die Datei







Checkliste zum Einsparen von Zeit

Wenn IThr Projekt linger dauert, als Sie erwartet haben, versuchen Sie folgende Metho-
den, um den Zeitrahmen enger zu spannen:

v

v
v
v

Andern Sie Abhingigkeiten, damit Vorgiinge so friih wie moglich anfangen.
Erstellen Sie tiberlappende Abhiéingigkeiten.
Verringern Sie Leerlauf, wo es nur mbglich ist (ganz werden Sie ihn nie los).

Fiigen Sie automatisch geplanten, leistungsgesteuerten Vorgingen Ressourcen
hinzu, damit sie friither beendet werden kinnen.

Uberlegen Sie, ob Ihr Projekt auch ohne einige Vorginge durchgefiihrt werden
kann (zum Beispiel eine zweite Testphase oder das Genehmigungsverfahren des
Paketdesigns durch den Vorstand).

Lagern Sie eine Projektphase an Dritte aus, wenn die firmeninternen Ressourcen
den Arbeitsaufwand nicht schaffen, weil sie mit anderen Vorgingen beschiftigt
sind.
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Einleitung

Uber die Jahre hinweg hat sich das Projektmanagement zu
einer Disziplin entwickelt, die mit Karteikarten begann und
heute ausgeklugelte Analysen, Techniken und Diagramme
zum Verwalten von Zeitablaufen und zur Kontrolle der
Kosten sowie ein umfangreiches Berichtswesen umfasst.
Software fur das Projektmanagement, die es erst seit
ungefahr 30 Jahren gibt, macht die Verwaltung unserer
komplexen Projekte etwas einfacher.

Uber Project 2013 fiir
Dummies

Microsoft Office Project 2013, die aktuelle Auflage der wohl
bekanntesten Software fur Projektmanagement, bietet den
Benutzern eine unglaubliche Fulle von Funktionen an. Doch
wie so oft bei Software scheint der Einstieg ziemlich
schwierig zu sein. Er wird leichter, wenn Sie verstehen, in
welcher Beziehung die Programmfunktionen zu Ihrer
taglichen Arbeit als Projektleiter stehen.

Mit Microsoft Office Project 2013 fiir Dummies mochte ich
Ihnen helfen, Project 2013 zu erkunden. Dabei mochte ich
Sie nicht nur mit wichtigen Konzepten des
Projektmanagements vertraut machen, sondern Thnen auch
die speziellen Ablaufe aufzeigen, wie Sie einen Projektplan
erstellen und uberwachen. Viel wichtiger aber ist, dass ich
Ihnen zeigen werde, wie Sie die vorhandenen Funktionen
und Prozeduren mit Thren vorhandenen Kenntnissen als
Projektleiter kombinieren konnen, um Thnen den Umstieg
auf Project 2013 zu erleichtern.



Hier sind einige ubergreifende Themen, die in diesem Buch
behandelt werden:

1~ Einstieg in die Arbeit mit Project 2013 durch Eingabe
von Aufgaben und Abhangigkeiten und das Arbeiten
mit Projektansichten

1 Arbeiten mit Ressourcen, Kalendern und Kosten

1 Berucksichtigung von Einschrankungen,
Feinabstimmung des Zeitplans und Erstellung eines
Basisplans

1 Sammeln von Daten, Fortschrittsanalysen,
AnpassungsmalSnahmen bei Planabweichungen und
Projektstatusberichte

Einige Annahmen uber
den Leser

In diesem Buch werden einige Annahmen uber Sie als
Leser gemacht. Ich unterstelle, dass Sie mit einem
Computer umgehen konnen und wissen, wie man eine
Maus, eine Tastatur, Menus und Symbolleisten bedient.
Weiterhin nehme ich an, dass Sie die gebrauchlichen
Windows-Funktionen (wie zum Beispiel die
Zwischenablage) kennen und mit Texten arbeiten konnen,
etwa dass Sie Text mit der Maus markieren und an eine
andere Stelle ziehen konnen.

Ich nehme auch an, dass Sie uber Erfahrungen im
Projektmanagement verfugen. Wenn Sie bereits sehr grol3e,
langjahrige Projekte verwaltet oder Projektteams geleitet
haben, konnen Sie die Informationen in diesem Buch
besser verstehen.

Ich nehme nicht an, dass Sie bereits mit Project oder einer
anderen Projektmanagementsoftware gearbeitet haben.



Wenn Sie sich zum ersten Mal mit Project beschaftigen,
finden Sie hier den passenden Einstieq: Sie erfahren, wie
Project arbeitet, wie Sie in Project navigieren und wie Sie
IThren ersten Projektplan erstellen konnen. Wenn Sie bereits
mit einer fruheren Version von Project gearbeitet haben,
werden Sie alles uber das neue Project 2013 und seine
Funktionen kennenlernen.

Konventionen in diesem
Buch

Einige Konventionen erleichtern das Arbeiten mit diesem
Buch:

1 Einige Worter werden kursiv dargestellt, wenn sie
zum ersten Mal benutzt und definiert werden.

1 Menubefehle werden in der Reihenfolge angegeben,

in der Sie sie ausfuhren mussen: »Wahlen Sie
EXTRAS|RESSOURCEN GEMEINSAM NUTZEN|GEMEINSAME

RESSOURCENNUTZUNG«. (Sie finden in Kapitel 2 mehr
Informationen zu den Menubandern von Project.)

1~ Einstellungsmoglichkeiten in Dialogfeldern, die gerne
auch mit dem Fachausdruck Optionen bezeichnet
werden, werden wie Menubefehle in Kapitalchen
geschrieben: »Setzen Sie im Dialogfeld zEiTskarLA die
Option TEILUNG auf 1.«

Was Sie nicht lesen
miissen

Sie mussen dieses Buch nicht von vorn bis hinten
durchlesen, und Sie mussen nicht einmal alle Abschnitte in
einem bestimmten Kapitel lesen. Sie konnen Informationen



uberspringen, die fur Sie nicht relevant sind, und nur das
Material lesen, das Thnen hilft, eine anstehende Aufgabe zu
losen.

Dennoch habe ich dieses Buch so strukturiert, dass es mit
den grundlegenden Konzepten beginnt, die Sie kennen
mussen, um die Arbeitsweise von Project zu verstehen.
Dann folgen die Schritte, die Sie unternehmen mussen, um
ein typisches Projekt aufzubauen. Wenn Sie den ganzen
Prozess genau kennenlernen mochten, konnen Sie vorne
anfangen und das Buch durcharbeiten, um Ihren ersten
Projektplan zu erstellen.

@ @

Wie dieses Buch aufgebaut
@
1st
Dieses Buch soll Thnen helfen, einen leichteren Einstieg in
das Arbeiten mit Microsoft Office Project 2013 zu finden,
um Projekte zu planen, durchzufuhren und zu uberwachen,
wobei bewahrte Erfahrungen und Prinzipien des
Projektmanagements beachtet werden. Das Buch ist
logisch in grofSere Abschnitte unterteilt, die der Erstellung

und Uberwachung eines typischen Projektplans
entsprechen.

Teil I: Einstieqg in Project 2013

Teil I erklart, was Project 2013 fur Sie tun kann, und
beschreibt, welche Art von Daten Sie eingeben mussen, um
Projekte erfolgreich verwalten zu konnen. Sie erhalten eine
erste Einfuhrung in Projektansichten und wie Sie darin
navigieren konnen. Sie beginnen mit dem Aufbau eines
Projektstrukturplans, indem Sie Aufgaben und
Aufgabenbezuge eingeben und Zeiten abschatzen.

Teil II: Ressourcen verwalten



