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Alle Rechte vorbehalten

Dieses Handbuch darf weder teilweise noch vollstandig in irgendeiner Form (Druck, Kopie, Mikrofilm,
Scanning, Fotografie oder durch irgendein anderes Verfahren) ohne ausdriickliche schriftliche
Genehmigung der Herausgeberin reproduziert oder unter Verwendung elektronischer Systeme
verarbeitet, vervielfaltigt oder verbreitet werden.

Dieses Handbuch wurde mit grosser Sorgfalt erstellt und geprift. Trotzdem kénnen Fehler nicht
vollkommen ausgeschlossen werden. Herausgeberin und Autoren kénnen fiir fehlerhafte Angaben
und deren Folgen weder eine juristische Verantwortung noch irgendeine Haftung Gbernehmen.

OpenProject ist eine OpenSource-Software. Auf die Verfligbarkeit und die Funktionalitat der
Software haben weder Herausgeberin und Autoren Einfluss. Abweichungen zwischen den
beschriebenen Handhabungen und den effektiven Funktionalitdten der Software sind daher jederzeit
moglich.

Das Handbuch basiert teilweise auf Informationen anderer Autoren. Es enthalt Links und Verweise
auf Internetseiten. Auf Inhalt, Gestaltung und Verfligbarkeit dieser Angebote haben Herausgeberin
und Autoren keinen Einfluss. Die jeweiligen Anbieter sind alleine verantwortlich.
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Was ist OpenProject

OpenProject ist eine Open Source-Software, eine vereinfachte Alternative zu Microsoft Project. Es
erfillt durch die Anforderungen an eine umfangreiche und vielseitige Software zur Planung und
Uberwachung von Projekten.

Als Java-Applikation lauft OpenProject auf allen gdngigen Betriebssystemen (Windows, Mac OS X,
Linux) — mit dem kleinen Nachteil, dass es sich nirgends als 100prozentig native Software anfihlt. Die
Benutzeroberflache ist sehr stark an Microsoft Project angelehnt, und auch bestehende Dateien im
MS-Project-Format kénnen mit OpenProject bearbeitet werden. Dabei ist zu beachten, dass beim
Offnen einer MS Project Datei in OpenProject alle jene Informationen verloren gehen, welche in
OpenProject gar nicht erstellt werden kénnen.

OpenProject ist ein Instrument, ein Werkzeug, um die Projektplanung und —liberwachung zu
unterstiitzen und die Ergebnisse eines professionellen Projektmanagements darzustellen. Das Tool
kann aber die Kompetenz der Projektleitenden nicht ersetzen. Sowenig wie eine tolle
Textverarbeitung aus einem Sachbearbeiter einen Schriftsteller macht, kann Ihnen OpenProject die
Kompetenz und Erfahrung als Projektmanager ersetzen.

Aber das Tool kann Sie in Ihrer Arbeit wesentlich unterstitzen.



Was ist Projektmanagement?

Unter Projektmanagement versteht man die Planung und Leitung eines Projekts sowie die Losung
aller auftretenden Probleme und Konflikte. Das Planen und Leiten ist darauf ausgerichtet, die
festgelegten Projektziele einzuhalten.

Projekte sind Vorhaben, welche im Wesentlichen durch die Einmaligkeit der Bedingungen in ihrer
Gesamtheit gekennzeichnet sind. (DIN 69901.

* Projekte sind zeitlich begrenzt, einmalig und komplex.

® Projekte haben fir die jeweilige Organisation eine besondere Bedeutung.

® Projekte haben definierte Ziele (Leistung, Termin, Kosten, Qualitdt der Abwicklung), welche
moglichst umfassend erreicht werden sollen.

® Projekte haben begrenzte Ressourcen zur Verfligung.

® Projekte bergen Risiken in sich, sie kdnnen scheitern.

® Projekte verdandern Organisation und Kultur des Unternehmens.

® In Projekten arbeiten unterschiedliche Fach- und Methodenspezialisten interdisziplinar
zusammen.

® Projekte haben eine hohe Dynamik.

* Projekte bilden zeitlich begrenzt eine eigene, in sich geschlossene Organisationseinheit.

® Projekte sind in ein bestimmtes Umfeld eingebettet und pflegen Beziehungen zu
verschiedenen Anspruchsgruppen.



Projekte planen

»,Sag mir wie dein Projekt beginnt und ich sage dir, wie es enden wird”. Diese oft zitierte Weisheit

unterstreicht die Bedeutung einer umfassenden Initialisierung des Projekts.
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Planungselemente

Projektauftrag

Erklarung

Aus dem Projektauftrag lassen sich Zielsetzungen, Projektgrenzen und
Eckwerte zu Terminen, Budget etc. ibernehmen. Der Projektauftrag
ist die Vereinbarung zwischen Auftraggeber und Projektleiter. Er
definiert die Rahmenbedingungen fiir die Arbeit in OpenProject.

Zeitliche Strukturierung

Ergebnis der Planung ist ein Phasenplan. Phasen werden haufig als
Sammelvorgdnge in OpenProject einfliessen.

Inhaltliche Strukturierung

Ergebnis dieser Planung sind einzelne Arbeitspakete (Vorgange im
OpenProject).

Projektorganisation

Dem Projekt werden Personen in unterschiedlichen Rollen




Projektstammdaten

Unter dem Menupunkt <PROJEKT> kénnen Sie die Projektinformationen erganzen. Sie kdnnen das

Projekt zusatzlich kategorisieren und ersehen verschiedene statistische Werte, welche sich aus der

Projektplanung ergeben.

r -
== Projekt-Informationen &J

Allgemein | statistiken | Notizen

Mame: Musterprojekt F4P

Manager: Reto De Martin

Start: 16.02.12 08:00 [r] Aktuelles Datum: [*]
Ende: 21.03.12 17:00 | Status-Datum: |16.02.12 EJ

[¥] Vorwértsplanung Basiskalender: -
Prioritat: 500 Projekt-Status: .Planung - |
Projekt-Typ: Anders w | Kostenart: Keine -
Unterteilung: Gruppe:

Kapitalwert: 0 Profit: ]
Risiko: 0.0

SchlieBen | | Hilfe

Sehr zentral ist an dieser Stelle
die Auswahl des
Basiskalenders, welcher dem
Projekt zugewiesen wird.

OpenProject beinhaltet drei
Standardkalender:

e Basiskalender
e Nachtschicht
e 24-Stunden-Kalender

Diese Kalender lassen sich auf
das Projekt anpassen. Die
vorgenommenen Anderungen
werden mit dem Projekt
gespeichert und stehen fortan
entsprechend zur Verfligung.

Die Kalender beinhalten keine Feiertage, die Arbeitszeiten gehen von 8 Stunden pro Arbeitstag aus.
Als Arbeitstage sind Montag bis Freitag definiert, jeweils von 8:00 bis 12:00 und von 13:00 bis 17:00

[ﬁ- Verandern Sie diese

Uhr aus.
== Veranderung Arbeitszeit
' ENENEN
Fr: J
Standard - Februar 2012 Mérz 2012
S MDMDFS & MDMWMDF S
(@ Mutze Standard 12 374 1203
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Arbeitszeiten nur in
begriindeten Ausnahmefallen
(z.B. Samstag zum Arbeitstag
machen) und dann nur auf die
Stufe der Zeiteinheit mit der
Sie planen. Es macht keinen
Sinn, mit ganzen Arbeitstagen
zu planen, deren Zeit aber von
8 Stunden auf z.B. 8 % zu
verdandern.

Offnen Sie den Kalender iiber
<WERKZEUG> <ARBEITSZEIT>
um den Kalender anzupassen.
Grau hinterlegt prasentieren
sich lhnen die arbeitsfreien
Tage. Klicken Sie den Tag an,
welchen Sie verandern
mochten. Aktivieren Sie fir



Meilensteine, Stichtage

Meilensteine
Projekts gekennzeichnet. Typische Meilensteine sind Beginn und Ende einer Projektphase.

Meilensteine kennzeichnen einen Projektstatus, sind also kein Vorgang mit Aktivitat. Sie haben somit
ein Datum, aber in der Regel keine Dauer.

Um einen Vorgang als Meilenstein zu markieren, ordnen Sie ihm eine Dauer von 0 zu. Der Vorgang
wird dann mit einem speziellen Symbol, einer auf der Spitze stehenden schwarzen Raute dargestellt.

SEELIXREMIeemD & FEAQ T|¢CH
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1 EPhase Konzeption 28 tage 15.02. P

2 Systemgrenzen festiegen 10 tage|15.02.

3 EI5T-Situation beschreiben 18 tage 29.02

4 Technisches IST dokumentieren 3 tage 29.02.

5 Organisatorisches IST dokumentieren 10 tage|12.03. : ; H

[ I5T-Dokumentation verabschiedet 0 tage 23.03, & 23.0:3.12

Es empfiehlt sich, am Anfang und am Ende einer Phase, vor bzw. nach dem Sammelvorgang, auf der
gleichen hierarchischen Stufe wie der Sammelvorgang, einen Meilenstein zu setzen. Verbinden Sie
diese Meilensteine direkt mit dem Sammelvorgang der Phase.

Verbinden Sie zudem den Meilenstein ,Phasenende” mit dem Meilenstein ,Phasenstart” der
nachfolgenden Phase. Dadurch schaffen Sie ein sinnvolles Gerippe, um die Abhangigkeiten zwischen
den Phasen zu sichern. Die Dauer der Phasen (Sammelvorgang) wird durch die Werte bestimmt,
welche Sie den einzelnen Vorgdngen zuordnen werden.

Stichtage

Stichtage werden genutzt, um innerhalb einzelner Vorgange eine Fortschrittskontrolle zu definieren.
Legen Sie fir ein bestimmtes Datum

=-_ Vorgange Information - 4

einen Stichtag fest —z.B. die Fertigstellung

allgemein | Vorganger | Nachfolger I Ressources | Erweitert |Nnﬁzan|

Name: [Techrisches IST dokumentieren eines Berichts zu einem Vorgang. Bei
b [C] Markiere Vorgang aks efenstein Uberschreiten des Termins werden Sie
Vorgang eingrenzen . . .

Eingrenzungsart: o frih wie méglich ~ | Eingrenzungsdatum: hd durCh ein Sym bo' n der Indlkatorspalte
Termin: 02.03.12 =

auf die Uberschreitung hingewiesen.

Art: | Feste Einheiten v | [¥] Aufwand gesteuert
Vorgangskalender: | ¥ |  [[] Ressourcen-Kalender ignorieren ° DOppen(liCk a Uf der Spalte
Leistungswert Methode: | % abgeschlossen - " N ame “u d es VO rga ngs, we | c h em e i n

Stichtag zugeordnet werden soll.
® |m Register <ERWEITERT> das

gewlinschte Datum fiir den Stichtag im
[ssiedn [[ = ] Feld , Termin“ eingeben




Nachdem Sie den Basisplan erstellt haben,
verandert sich im Gantt Diagramm die Anzeige.
Jedem Vorgang wird ein grauer Balken

hinzugefiigt. Dieser graue Balken markiert die

Maja:Daniel
SOLL-Werte. Er wird unverandert bleiben, auch

wenn sich im Rahmen der Projektiiberwachung
und —steuerung Veranderungen ergeben.

Projektiiberwachung und -steuerung

Abweichungen

Einen Projektplan Glberwachen bedeutet, die SOLL-Werte der Planung mit dem tatsachlichen Verlauf
des Projekts zu vergleichen, die Abweichungen zu erkennen und erfassen und geeignete
Gegenmassnahmen zu ergreifen und in den Projektplan einzupflegen.

Wenn sich beispielsweise der Beginn {apr 12 23 gt 12 30 Ay 12 = Mai 12
eines Vorgangs um 1 Woche oo Flsls Mo Mo Fls s mlo Mo lFls s mlo Imlo [F
verschiebt, weil eine Vorleistung nicht v :

rechtzeitig fertiggestellt werden
konnten, tlbernehmen Sie dies in den
Projektplan.

In der Grafikansicht sehen Sie nun, dass
der SOLL-Wert (schmaler grauer
Balken) vom IST-Wert (blauer Balken)
abweicht.

Ist der Vorgang Teil des kritischen
Pfades, so werden sich alle
nachfolgenden Vorgadnge ebenfalls
nach hinten verschieben. Um das

geplante Projektende trotzdem
erreichen zu kdnnen, missen Sie den
Aufwand reduzieren kénnen oder mehr
Ressourcen flir einige Vorgange zur
Verfligung stellen.




